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NOI DUNG CHiNH

CAC PIEM MO CUA QUY DINH NGHi PHEP

NGHi PHEP NAM

NGHi SINH NHAT

THAM QUYEN PHE DUYET NGHi PHEP

THOI HAN BAO TRUO'C NGHi PHEP

NGHI PHEP BAT BUOC
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bieu chinh quy dinh tinh ngay nghi phép hang nam, quy dinh vé
tién lwong va phu cap lam cén c tinh nghi phép nam

B& sung quy dinh vé ngay nghi hdng ndm tang thém theo thoéa
thuan va trwdng hop dwoc thanh toan ngay phép chwa nghi

Stra dbi quy dinh vé thoi gian lam viéc dé tinh ngay nghi
phép/sinh nhat

B& sung Quy trinh dang ky, phé duyét nghi phép/sinh nhat va
thanh toan ngay phép

Stra d6i quy dinh vé nhom doi twong dp dung, bo sung co' ché,
ké hoach nghi phép bat budc

Bb sung mét sb quy dinh vé tiéu chuan, trach nhiém cla cac
nhan lién quan, biéu mau str dung trong tredng hop can bd
nghi phép bat budc



v TNG II. NGHI PHEP NAM

pol
TUONG
AP
DUNG }
VA TRINH
CAC Ty
QUY uu
DINH TIEN
CHUNG sw THANH
DUNG TOAN
NGAY NGAY
PHEP
CHUA

NGHI




II. NGHI PHEP NAM

1.1 DOI TUONG AP DUNG VA CAC QUY PINH CHUNG

y T

CBNV dang trong
giai doan thuwc
hién hop dong
lao ddéng chinh
thiee, khong bao
gdm CBNV dang
trong giai doan
ther viéc, hoc viéc
tai TNG




II. NGHI PHEP NAM

1.2 Trinh tw wu tién sw dung
ngay phép

CBNV c6 thda thuan riéng vé sb ngay
nghi hang nam theo quy dinh thi ngay
nghi hang nam tang thém theo thda

thuan dwore ap dung sau khi CBNV
da st dung hét ngay nghi hang
nam theo quy dinh

1.3 Thanh toan ngay phép
chwa nghi

CBNV théi viéc, bi mat viéc lam nhuwng
chwa nghi hét sd ngay nghi phép hang
nam theo Quy dinh nay dwoc thanh toan
ngay phép chwa nghi. S6 ngay nghi hang
tang thém theo théa thuan (néu cd) ma
CBNV chwa sir dung hét sé khéng c6
gia tri thanh toan



Il. NGHi SINH NHAT

Ngay sinh 01/01 nghi thay thé
vao 02/01

Ngay sinh 29/02 dugc nghi
thay thé vao ngay 01/03

Ngay sinh 30/4 hoac 1/5 nghi
thay thé vao 2/5

Ngay sinh/Ngay nghi thay thé triing
vao nghi hang tuan, gioé To, Tét am
lich khéng dwoc nghi thay thée

CBNV lam viéc du 12
thang tr& 1én tai Tap
doan TNG va don vi

thanh vién
HO6 so' CBNV chi ¢ théng tin nam o o
sinh, ngay sinh dwoc ghi nhan 1a Ngay sinh 2/9: Ky nghi 1€ la 1/9-2/9 duoc
ngay 01/01 dwoc nghi thay thé nghi vao 3/9; Ky nghi |é ttr 2/9 dén 3/9
vao 02/01 dwoc nghi vao 4/9

- Khéng 4p dung v&i NV Bao vé Nhat Viét, V-One; NV Tap vy (C-One);
- Khéng ap dung v&i NV san xuat/ctra hang/nha hang/giao hang (TNC Fanny, TNC Consumer)
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V. THAM QUYEN PHE DUYET NGHIi PHEP

>= 07 ngay
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V. THAM QUYEN PHE DUYET NGHi PHEP
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V. THAM QUYEN PHE DUYET NGHi PHEP

< 05 ngay >= 05 ngay
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<= 03 ngay > 03 ngay - < 07 ngay >= 07 ngay
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V. THOI HAN BAO TRUOC NGHI PHEP

CALENDAR PLANNER

Nghi phép ) Nghi phép
03 ngay dén >= 07 ngay

<07 ngay



VI. QUY BPINH NGHi PHEP BAT BUOC

6.1. MUC DIiCH, POl TWONG AP DUNG

> 6.2. CO’' CHE NGHi PHEP BAT BUOC

6.3. TRACH NHIEM THUC HIEN NGHI PHEP BAT BUOC




6.1 MUC DPICH, bOI TUONG AP DUNG

MUC DICH, Y NGHIA

Nang cao hiéu qua quan ly céng
viéc/thdi gian/hiéu suat lam viéc
cla cac cap quan ly

Panh gia mic do 6n dinh, hiéu
qua hoat dong tai cac don vi khi
Céan bd quan Iy vang mat lién tuc
trong mét khoang thdi gian

POl TWONG AP DL_JNG%

Céan bd quan ly c6 clp bac tr Band 6
tré& 1én, da co thdi gian gilr chire danh
hién tai tr d0 01 ndm tr& lén tinh dén
thoi diém nghi phép bat budc

(Can bé quan ly la cac chire danh theo quy
dinh vé Hé théng chirc danh Can bd quan ly
tai Quy ché Quéan ly nhan sw cda TNG ban
hanh tirng thoi ky)



VI. QUY DINH NGHi PHEP BAT BUOC

6.2 CO CHE NGHIi PHEP BAT BUOC

Nhom 01

—e Can bd Quan ly, Lanh dao cap bac Band 8 tré 1én

SO NGAY
NGHi PHEP
BAT BUOC

Céan bd Quan ly cap bac Band 6, Band 7

05

NGAY —=— can c theo tinh hinh thyc té va chirc nang nhiém
vu cCl,a cong viéc tai Don vi, lanh dao DBon vi c6

—* thé bo tri can bd quan ly Band 5 nghi phép bat
budc

Riéng v&i can bd quan ly c6 cap bac Band 5,

Sb ngay nghi phép bat budc ctia CBQL nam trong tbng sé ngay nghi phép hang
nam theo Quy dinh nay. Trong trwdng hop sd ngay nghi phép hang nam khéng
con hodc khéng du tai thdi diém nghi phép bat budc, nhirng ngay nghi phép bat
budc sé dworc tinh la ngay nghi khéng Iwvong




\/I. QUY BINH NGHI PHEP BAT BUOC

TRACH NHIEM CUA CAP cO THAM QUYEN

Phé duyét nghi phép bat bugc va chi dinh
nhan sw thay the

= Xem xét, phé duyét ké hoach nghi phép bat budc clia Can
b6 trén co s& can doi nguon lwc, ké hoach hoat ddng cua
don vi va tinh hinh thuc té

= Chi dinh nhan sy thay thé can bd nghi phép bat budc. Can
bé dwoc chi dinh thay thé phai dam bao cac nguyén tac:

> C6 cap bac (Band) cao hon hoéc twong duong cap
bac (Band) clia Can bd nghi phép bat budc; truwdong
hop dac biét khéng thap hon qua 01 cap bac

> Chtrc ndng, nhiém vu cong viéc va két qua thwc hién
cong viéc tai thdi diém hién tai dwoc danh gia phu
hop dé& ddm nhiém cong viéc thay thé Can bd nghi
phép bat budc

> CO k¥ nang giao tiép, xt Iy tinh huong gidi quyét van
dé; co6 dao dirc, tAc phong lam viéc tét

> C6 kién thirc sr;\u réng vé linh vwc/pham vi cong viéc
tai vi tri thay thé



6.3 TRACH NHIEM THWC HIEN NGHi PHEP BAT BUOC

Nghiém tuc thyc hién viéc dang ky

ngay nghi phép bat budc theo dung k

o

quy dinh v’é nghi phép theo ké hoach
da dwoc Cap c6 thAm quyén phé duyét

Thuwc hién cai dat [énh chuyén tiép tat

ca cac email dwoc gl dén trong thoi

gian nghi phép bat budc sang dia chi
Outlook ctia nhan sy dwoc chi dinh
ddm nhiém thay thé (theo Tai liéu
hwéng dan thue hién ctia TNTech)

D&t hé thdng tra 16 tw dong trén
Outlook vé th&i gian nghi phép bat
buéc va théng tin lién lac (email,
dién thoai) ciia nhan sy thay thé

NHIEM CUA
CAN BO
NGHi PHEP

A BAT BUOC

Thyc hién ban giao céng viéc, tai san
cho can bé dam nhiém cong viéc thay the

Khéng tham gia diéu hanh, xtr ly céng viéc,
khéng twong tac qua email hoac cac hinh
thirc khac dé trao déi vé cong viéc ngoai trir
trwong hop khan cap c6 chi dao tir Cap c6
tham quyen.

Riéng dbi v&i cac Can bd thudc Nhém 1, trong
théi gian nghi phép bat budc, Can bo cé thé
dwoc TNG yéu cau gilr lién lac qua dién thoai di
ddng ca nhan trong trwdng hgp phat sinh

tinh huéng khan cép.

Nhan ban giao lai tai san, cong viéc tw
nhan sw dwoc chi dinh dam nhiém
cobng viéc thay thé sau khi két thic thoi
gian nghi phép bat buéc



6.3 TRACH NHIEM THUC HIEN NGHi PHEP BAT BUOC

Truc tiép thwc hién coéng viéc trong pham vi
dwoc phan cong, Gy quyén (ngoai trir cac van
dé vé nhan sw), chiu trach nhiém truéc TNG
va Phéap luat déi véi cac quyét dinh trong thoi
gian dwoc chi dinh dam nhiém

Pam bao hoat dong tai don vi
dwoc chi dinh quan Iy én dinh
trong thdi gian thay thé Can bd
nghi phép bat budc

Tiép nhan ban giao cdng viéc, tai san
cua can bd nghi phép bat buéc

TRACH NHIEM
CUA CAN BO
THAY THE

Puoc quyén tiép can cac thdng tin lién
quan dén céng viéc/hoat ddong cla Pon vij
trong pham vi cong viéc dwoc phan cong,
gy quyén

Ban giao céng viéc cho Can b6
nghi phép bat budc sau khi két
thic thei gian nghi phép bat budc
va phéi hop giadi quyét cac van dé
phét sinh trong th&i gian thay thé

B&o céo Cap c6 thdm quyén vé két qua
thwe hién cong va dé xuét, kién nghi (néu
cd) lien quan dén cdng viéc/hoat déng
ctia don vi sau khi két thiic thei gian thay
thé Can bo nghi phép bt budc



VI. QUY BPINH NGHi PHEP BAT BUOC

6.4 QUY TRINH NGHi PHEP BAT BUOC

#) Nhan swthong #) Trinh va phé ¢) Thye hién thu
béo vé viéc dang duyét ké hoach tuc xin nghi-
ky nghi phép bat nghi phép bat phép theo dung
budc budc guy dinh hién
: hanh
| I Thai gian
|

21/12-25/12 : nghi phép bat budc

I I
01/12 | 08/12-20/12 | Trwde ngay |
: | nghi phép bat bugc |
#) Can bd quan ly #) Thong béo két #) Nghi lam viéc va
thwc hién dang qua phé duyét khéng tham gia
ky nghi phép bat diéu hanh, xr ly
budc cobng viéc

CBNV vui Idng lién hé: support.tntalent.vn dé dwoc hé tro’ (néu can)



http://support.mtalent.com.vn/

THANK YOUS




