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VPGD: Téng 26, Thép A, 54 Nguyén Chi Thanh, Q.Déng Da, Ha Noi
*DT: 04.32.484.242 - Fax: 04.32.484.243

4% TNG CONG TY CO PHAN DAU TU TNG HOLDINGS VIET NAM

Mi s6: QD.NS.071 Ha Ngi, ngay 26 thdang 06 ndm 2020

QUY PINH

Quin Iy Cham cong va Thoi gio lam viée

TONG GIAM POC
- Can cir Piéu 1é Cong ty C6 phan Péu tu TNG Holdings Viét Nam (“TNG™);

- Can ctr Gidy chirng nhén dang ky doanh nghiép s6 0106684712 cua TNG, do Phong
Diang ky kinh doanh — S& Ké hoach va Péau tu thanh pho Ha Noi cap l4n dau ngay
07/11/2014.

- Theo dé nghi cia Giam ddc Nhén su,
QUY PINH:
Muc1l NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich ban hanh

1. Théng nhét va quy dinh cc ndi dung, nguyén tic, quy trinh thuc hién cong tic quan ly
thoi gi 1am viée va chdm cong trén toan hé théng TNG.

2. Nang cao tinh tuin tht ndi quy lao dong vé thdi gid 1am viée, gép phin xdy dung moi
trudmg 1am viéc chuyén nghiép, hiéu suét cao.

Piéu 2. Pham vi va dbi twong dp dung

1. Quy dinh nay dugc ap dung trong toan hé théng TNG, bao gébm cac Phong/Ban chitc
nang, cac Cong ty con, Cong ty thanh vién va Céng ty do TNG quan ly vén hanh.

2. NLD thudc dbi tugng ap dung cua quy dinh nay bao gém tit ca CBNV dang 1am viéc tai
TNG, khong phan biét loai hop dbng lao dong (xac dinh hodc khéng x4c dinh thdi han,
theo mua vy, hodc theo mdt cong viéc nhét dinh dudi 12 théng); hodc hop déng thu
viéc/hoc viée/tap nghé; hodic 1am viée tai TNG theo hop ddng cho thué lao dong tir dbi
tac thur ba.

Piéu 3. Giai thich tir ngi¥

1. Can bd nhan vién: La ngudi di ky hop dong lao dong, hoic hop ddng thir viéc/hoc
viéc/tép nghé vOoi TNG hodc vai M-Talent va lam viéc cho TNG.

2. Cén bd quan ly, Cép c6 thim quyén: Theo dinh nghia tai Quy ché ma s6 QC.NS.002 ciia
HPQT v& Quan Iy nhén su.

3. Pon vi: La cac Phong/ban truc thuéc TNG va cac Cong ty con, Cong ty thanh vién va
Cdéng ty do TNG quan ly véan hanh.

4, Pon vj chirc ning: Theo dinh nghia tai Quy ché ma s6 QC.BM.001 vé Té chitc B6 may
TNG.

5. BO phan Déi tac nhan su: La B phan Di tic nhan sy thuée M-Talent, cung cip céc
dich vu quéan tri nhan sy vdi timg don vi thuéc TNG.

NOI BO Ma s6: QP.NS.071 Lan ban hanh: 01 5/18 ? é/
Tai liéu nay la tai san ciia TNG, chi duge phép luu himh ni bé va cung cdp ra bén ngodi theo quy dinh
cua TNG va Phdp ludt
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B6 phén Quan trj Hé théng: La Bo phén thuéc Phong Quén Iy Hé thong Thong tin (M-

Talent), cung cép cac dich vu quan tri théng tin nhén su va quan ly cac hé théng, céng cu

quan ly nhén su.

B6 phan Tiép nhin nhan sy va Quan ly hd so: La B phan thugc Phong Quén ly Heé

théng Théng tin (M-Talent), cung cdp cac dich vu tiép nhén nhan sy, hd trg quin ly va

hru gitr hd so nhan sy cia CBNV TNG.

HRIS: Hé théng phé‘m mém quan tri thong tin nhan sy cua TNG, c6 dia chi truy cép:

http://hr.tnginter.com.

Méy chdm coéng vén tay: 1a thiét bi do TNG dau tu, l4p dt tai cac don vi nhdm ghi nhan

thoi gian quét van tay, dugc két ndi qua phdn mém chidm cong dé xir Iy va truy xuét dir

liéu quét vin tay, ddm bao cong tac tinh céng, tinh luong cia CBNV dugc chinh xac,

minh bach.

Log chidm c6ng: 14 dit liéu ghi nh4n 01 14n chdm c6ng ctia CBNV tai may chédm cong.

Lich str chdm c6ng: 1a tdng hop dit liéu cua tit ca cac log chdm cbng dugce ghi nhén

trong mot khoang thdi gian nhét dinh (ngay, tun, thing, nim v.v...).

Pham vi quén 1y théng tin nhin sy trén Hé théng HRIS: quy dinh tai Phu lyc sé

PL01/QD.NS.071 hoic theo Théng bdo ciia Téng Giam déc TNG timg thdi ky.

Pia diém ghi nhan chidm céng trén Hé théng HRIS: 1a cdc dia diém lam viéc duoc 1ap dit

may chidm cong ddng bo dir liéu véi Hé théng HRIS dé ghi nhan va quan 1y log chim

c6ng hang ngay ciia CBNV trén Hé thdng HRIS, bao gdm Tru sé Ha Noi, Tru s H6 Chi

Minh va céc dia diém khéc theo Thong béo ciia Téng Gidm dbc TNG timg thi ky.

Céc tir ngir khac khéng duge giai thich trong Quy dinh nay duge hiéu theo nghia quy

dinh tai c4c van ban quy pham phép luét, Diéu 18, N6i quy lao ddng va cdc vin ban néi

b6 khac cua TNG.

Céc tir viét tit:

a) M-Talent: Cong ty Cd phin Quan tri Ngudn nhén lyc M-Talent, 12 Céng ty cung clp céc
dich vu v& nhan sir cho TNG theo cac Hop ddng ky két gitra hai bén;

b) CBNV: Can bd nhén vién;

c) CBQL: Céan b$ Quan ly;

d) DPéi tac Nhan su: Bo phan thuge M-Talent cung clp céc dich vu quan tri nhan su véi
tirng don vi thudéc TNG;

e) CLV: Calam viéc

f) HPLD: Hop dong Lao dong.

Muc2 QUY PINH QUAN LY MAU VAN TAY

Piéu 4. Quyén “Vin tay admin”

1

Quyén “Van tay admin” 1a tai khoan véan tay dugc phép truy cép vao hé théng méy chdm
cdng vén tay tai mdi don vi/nhiéu don vi va c6 quyén diéu chinh mét s6 théng tin trong
hé théng phan mém theo quy dinh cia TNG (bao gém nhung khéng gi6i han: thém mdi

NOI BO Ma s6: OP.NS.071 Lan ban hanh: 01 6/18

Tai liéu nay la tai san cua TNG, chi dwgc phep Iwu hanh noi bo va cung cffp ra bén ngoa: theo quy dinh
cua TNG va Phap Tugt :
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b)

nhan vién, x6a danh sich nhan vién, thay déi giv 1am viéc ...)

Phin quyén “Van tay admin”

a) Tai Tru s& Ha Noi va Tru s¢ H6 Chi Minh: Giao Nhan su (Bp. Tiép nhan Nhan sy va
Quan ly Hb so) quén ly quyén “Van tay admin” va ¢ trach nhiém lién hé véi ngudi
lao dong trong ngay lam viéc dau tién dé 14y van tay.

b) Tai céc dia diém lam viée khéc:

a) Tai céc dia diém da 1ip dit my chim cong véan tay: Tdng Gidm dbc cac Cong ty con,
Cong ty thanh vién va Cong ty do TNG quan ly vén hanh cé trach nhiém giao quyén
“Van tay admin™ cho 01 can bd phu trach hanh chinh va quan 1y tryc tiép cta cén bo
phu trach hanh chinh nay tai mdi dia diém lam viéc, trong d6 c4n bd quan ly truc tiép
hd tro thuc hién trach nhiém cia CBNV dugc phén quyén “Vén tay admin” trong
trudng hop can bd phuy trach hanh chinh nghi phép/nghi ché dé/di cong tac/di dao tao.

b) Tai cac dja diém chua ldp dit may chim céng vén tay: Khong phan quyén “Van tay
admin”.

Tréch nhiém cia CBNV dugc phan quyén “Van tay admin”

a) Ky giao nhan/cam két trach nhiém quan ly “Van tay admin” theo quy djnh ctia TNG;

b) Thyc hién 14y miu van tay cho CBNV méi chuyén dén hodc méi tiép nhén trong

“ngay lam vigc dau tién cia CBNV theo diing quy dinh vé& nguyén tic 14y miu van tay;
¢) Hudng dén, hd trg CBNV khi can l4y lai van tay hodic gip vuéng méc trong qué trinh
chdm céng quét van tay;

d) Chiu hoan toan trach nhiém vé tinh chinh x4c va trung thyc trong viéc 14y mau van
tay cia CBNV. Tét ¢4 cac hanh vi gian 1an hodc vi pham céc nguyén tic quy dinh tai
Piéu 4 va Diéu 5 Quy dinh nay, tiy theo tin sudt va mirc d vi pham s& bi xir 1y ky
luat theo quy dinh tai N§i quy Lao dong sé NQ.NS.006 ban hanh theo timg thoi ky
cua TNG va theo quy dinh ctia Phép luét hién hanh.

X6a/Cai dit lai quyén “Van tay admin”

Truéng B§ phén Tiép nhan Nhan sy va Quan ly Hb so (déi v6i Tru s& Ha Noi va Tru s

Hd Chi Minh) va Téng Gidm dbc cac Cong ty con, Cong ty thanh vién va Coéng ty do

TNG quan ly van hanh (ddi véi cac dia diém lam viéc khéc) c6 trach nhiém thong bao

bing vén ban/email dén Trung tim Djch vu H3 trg (TNTech) néu c6 quyét dinh didu

dong/diéu chuyén hodc nghi viéc déi v6i can bo dang gift quydn “Vin tay admin” hién
tai, kém thong tin cta can bd duge giao quyén “Vén tay admin” thay thé.

Trung tdm Dich vu H trg (TNTech) ¢é trach nhiém x6a quyén “Vén tay admin® cho can

bd ¢ quyét dinh diéu dong/diéu chuyén/nghi viéc va théi khéng dugc giao quyén “Vén

tay admin” nira, ddng thoi, cai dat lai quyén “Van tay admin” cho c4n bd duge giao
quyén thay thé;

Diéu 5. Nguyén tic iy miu van tay cho CBNV TNG

L.

2.

Nguyén tic lay mau van tay 4p dung tai cdc don vi/dja diém c6 13p dit may chim cong
van tay.
Dé dam béo 14y miu van tay cho CBNV diing thdi han quy dinh, déi véi CBNV duge

AN/ A

4

G

WS

NOI BO Ma s6: OP.NS.071 Lan ban hanh: 01 7/18
Tai liéu nay la tai san cua TNG, chi dwgc phép lheu hanh ngi b6 va cung cdp ra bén ngodi theo quy dinh

cua TNG va Phdp ludt
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tiép nhan lam viéc tai céc dija diém ngoai Tru sé& Ha No6i va Try sé H6 Chi Minh, Nhén
su (B6 phan Tiép nhan Nhan sy va Quan ly HO so) c6 trach nhiém giri thong tin tiép
nhén nhén sy (trong d6 bao gém théng tin M4 nhén vién va ngay chinh thirc tiép nhén)
dén can bd cé quyén “Van tay admin” tai dia diém ma CBNV lam viéc tdi thiéu 02 ngay
trude ngay 1am viéc du tién cia CBNV.

3. Viéc ldy mAu véan tay cho CBNV phai dugc thuc hién trong tAm quan sat ctia hé théng
camera (néu cé) lap dat tai mdi van phong va khu vuc lam viéc ciia TNG (bao gdm
nhung khong gidi han cac trrdng hop may chidm céng van tay dugc 1ip dit cb dinh tai
khu vyc 1am viéc va méay chdm cong van tay di dong)

4. B phan Déi tac Nhan sy (d6i véi CBNV 1am viéce tai Tru s& Ha Noi va Tru so chinh Hd
Chi Minh) va quan 1y tryc tiép (d6i véi CBNV lam viéc tai céc dia diém khac) 6 trach
nhiém gidm sat qua trinh 1dy miu véan tay ctia cac CBNV va chiu trach nhiém cao nhét
v& tinh chinh x4c ctia théng tin ndy.

5. CBNV khi 14y mau van tay cin xuit trinh Thé nhén vién (hoic Chimg minh nhén
dén/Can cude nhan dén trong trudng hop chua duge cdp Thé nhédn vién chinh thirc).
CBNV c¢6 quyén “Vian tay admin” kiém tra va 14y miu vén tay theo ding théng tin ma
nhén vién cua CBNV.

6. Mbi CBNV thyc hién 14y 02 méu van tay, bit budc sir dung déu vén tay tai ngdn céi ciia
mdi ban tay. Chi trong trudng hop ca 02 ddu van tay ngén cai bi mé/khéng c6 thi CBNV
thuc hién 14y du van tay ngén tré ctia mdi ban tay dé thay thé, 4p dung tuong ty dén déu
vén tay cdc ngon tiép theo trong trudng hop cdc ngén tay uu tién trude d6 bi md/khong
co.

7. Trudomg hop tht ca cac ngén tay ciia CBNV déu khong 14y duge ddu vén tay do vén tay bi

mé/khéng ¢6 (trudmg hop do bénh 1y thi cin ¢6 x4c nhan cia bénh vién/td chirc y té ¢6
thdm quyén), CBNV c6 quyén “Vén tay admin” thuc hién lap danh séch, xin x4c nhén
cia Quén 1y don vi (Gidm dbc Phong/Trung tdm — dbi véi CBNV lam viée tai Tru sé Ha
N6i/Hd Chi Minh) va Quan 1y true tiép (d6i véi CBNV 1am viéce tai céc dia diém khéc),
trinh Gidm dbc Nhén su phé duyét viéc sir dung Thé nhan vién dé chdm cong thay véan
tay trong 03 théng tiép theo va giri thong tin dén cén b Dbi tac Nhén sy phu trach; dong
thoi trién khai 14y lai mau vén tay trong 02 1an tiép theo (06 théng).
Sau 02 14n 14y lai mAu vén tay (6 thang tiép theo), néu tat ca c4c ngén tay ciia CBNV vén
khong 14y duge ddu van tay do vén tay bji md/khéng c6, CBNV c¢6 quyén “Van tay
admin” thuc hién 14p danh sach, xin xac nhin ctia Quan ly don vi (Gidm dbe
Phong/Trung tdm — d6i véi CBNV 1am viée tai Tru s& Ha N6i/H6 Chi Minh) va Quan ly
truc tiép (dbi véi CBNV lam viée tai céc dia didm khac), trinh Gidm déc Nhén sy phé
duyét viéc sir dung Thé nhén vién dé chdm cong thay van tay trong toan bd qua trinh 1am
viéc tai TNG.

8. Tht ca cac truomg hop gian 14n va vi pham quy dinh trong viéc 14y miu van tay s& chiju
céc hinh thtrc xir Iy ky lut cao nhét theo quy dinh tai Noi quy Lao ddng cia TNG va
Phép luat hién hanh.

NOI BO Mé s6: OP.NS.071 Ldn ban hanh: 01 8/18

Tai liéu nay la tai san cia TNG, chi dwgc phép luu hanh ngi bo va cung cdp ra bén ngodr theo quy dinh
ctta TNG va Phap !udr ad
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Pidu 6. Thém méi/x6a bé/thay ddi théng tin liy miu vén tay

1. Péi véi CBNV méi tiép nhén/lam viéc tai cdc don vi khéng thudc pham vi quan ly thong
tin nhan su trén Hé théng HRIS': Quan 1y mAu van tay va chAm c6ng theo quy dinh cia
don vi, khoéng cép nhét théng tin trén Hé théng HRIS.

2. Déi véi CBNV méi tiép nhan lam viéc tai céc don vi thude pham vi quén ly thoéng tin

nhén su trén Hé théng HRIS:

a) CBNV méi gia nhap hoic dugce diéu dong/diéu chuyén tir cac don vi/dia didm khéng
ghi nhan chim cong trén Hé théng HRIS dén lam viéc tai cac don vi/dia diém ghi
nhan chim cong trén Hé théng HRIS: can b c6 quyén “Vin tay admin” thém mdi
mAu Vvén tay trong ngay lam viéc ddu tién cia CBNV tai dia diém méi theo nguyén
tic quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay.

b) CBNV dugc diéu dong/diéu chuyén giita cac dia diém ghi nhén chdm co6ng trén Hé 8
théng HRIS: Péi véi CBNV dang lam viéc tai cac don vi thugc Pham vi quan ly :
thong tin nhén sy trén Hé théng HRIS: bd phan Déi tac Nhan sy thyc hién tac nghiép /7
trén hé thdng HRIS trudc ngay 1am viée chinh thirc cia CBNV tai dia diém méi it S
nhét 03 ngdy lam viéc, dam bao hé théng ghi nhin miu vén tay ciia CBNV tai dia 7
diém méi cham nhat 01 ngay sau ngay dau tién CBNV lam viéc tai dia diém méi.

¢) «CBNV dugc diéu dong/diéu chuyén tir cac don vi/dia diém ghi nhan chdm céng trén
Hé théng HRIS dén 1am viéc tai cac don vi/dia diém khéng ghi nhén chim cong trén
Hé théng HRIS: bd phén Déi tic Nhan sy thyc hién téc nghiép trén hé théng HRIS
trude ngay 1am viée chinh thirc cia CBNV tai dia diém mdi it nhit 03 ngay lam viéc
va quéan ly chdm cong cia CBNV theo quy dinh tai dia diém ma&i.

Trong trudng hop hé théng khong thé dbng bd van tay ctia CBNV dén dia diém/khu vuc

lam viéc méi (d6i véi trudng hop b) néu tai Khoan 2 Diéu nay), hodc thdi gian thuc té

CBNV chuyén dén dia diém/khu vuc lam viéc méi khac véi quyét dinh didu dong/diéu

chuyén, hodc cac quyét dinh didu dong/didu chuyén cé hiéu luc backdate, can bd Déi tac

Nhén sy phu trach chu déng gui théng tin dén B phan Quén tri Hé théng it nhét 03 ngay

lam vigc trude ngay lam viée chinh thic cia CBNV tai dia diém méi. B phéan Quaén tri

Hg thong c6 trach nhi¢m phéi hop véi cac bén lién quan dé thuc hién chuyén miu véan

tay ciia CBNV dén dja diém lam viéc méi (d6i v6i trudong hop b) néu tai Khoan 2 Diéu

ndy) hodc cdp nhét nguyén tic chim cong tai dia diém méi (d6i v6i truomg hop c) néu tai

Khoan 2 Diéu nay).

3. Khi CBNV lam viéc tai Tru s& Ha N6i/Hd Chi Minh va/hoic cac dia diém khac ghi nhéan

chdm céng vén tay trén HRIS két thic HPLD/HD thir viéc/hoc nghé/tap nghé tai TNG

(hodc M-Talent theo hop ddng cung tmg lao dong cho TNG), Bo phan Déi tac Nhéan su

téc nghiép quyét dinh két thac HDLD/HD thir viéc/hoe nghé/tap nghé ctia CBNV trén hé

théng HRIS cham nhét vao ngdy lam viéc cudi cing cia CBNV, khi d6 ddu van tay cua

CBNV sé& dugc ty dong x6a khéi hé thong.

! Phy luc sé6 PLO1/QD.NS.071
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Muc3 QUY PINH CHAM CONG QUET VAN TAY

Piéu 7. Quy dinh chung vé Quin 1y chim céng

1.

Péi v6i CBNV thude céc don vi trong pham vi quéan 1y thong tin nhén su trén Hé théng
HRIS va dang lam viéc tai c4c dia diém ghi nhan chdm céng quét vén tay trén HRIS (Try
s& Ha Nbi, Tru s& Hd Chi Minh va cac dia diém khac theo Thong bao cua Téng Giam
dbc TNG timg thdi ky): thuc hién co ché chidm cong quét van tay theo quy dinh tai Diéu
8; Pang ky/giai trinh/phé duyét di muén/vé sém/khéng chidm cong trén Hé théng HRIS
quy dinh tai Diéu 9 va 4p dung nguyén tic ghi nhan c6ng 1am cin ¢t tinh luong quy dinh
tai Piéu 9 Quy dinh nay.

CBNV dang lam viéc tai cac dia diém khac khéng ghi nhian chdm céng quét van tay trén
Hé théng HRIS va CBNV khéng thudc cac don vi trong pham vi quan ly théng tin nhan
su trén Hé théng HRIS: Quan ly truc tiép ¢6 trach nhiém thye hién quan 1y dir lidu chim
c6ng hang thang ciia CBNV thudc thim quyén quan ly bing file excel theo quy dinh cta
timg don vi va giri vé Nhan s 1am cin cir tinh luong hang théng.

Piéu 8. Co ché chim cdng quét vén tay

1

4.

5:

CBNV thudc dbi tuong quy dinh tai Khoan 1 Diéu 7 thuc hién chdm cong bing cach
quét van tay tai khu vuc 1am viéc theo huéng dan ctia Nhéan sy va/hoic Vin phong Tap
doan timg thoi ky vao ddu va cudi gid 1am viéc hang ngay dé 1am can cir tinh cong va chi
tra luong hang thang.

Sau khi CBNV dit ngén tay 1én ddu doc ciia méay chidm cong vén tay (vi tri sang dén
xanh), may chdm céng vén tay sé& phét tin hiéu théng b4o chdm cong thanh céng hodc
khéng thanh céng nhu sau:

E
HINnnInuc:rnony.

bén tin hiéu mau xanh kém | Pén tin hiéu mau do kém théng
théng bao “Xin cam on”. bao “Xin vui long thir lai”.

Hinh thirc 1

Peén tin hiéu mau xanh kém | Peén tin hiéu mau dé kém 02

Hodc, Hinh thic 2 . ? 3 e
3 01 tiéng “tit”. tiéng “tit” lién tiép.

(*) Cén cik vao quy mé va luong dit ligu chdm cong dwoc leu tri¥, logi mdy chdm cong dwge
Idp dat tai ede Pom vi cé thé dwoc thay dbi theo quyét dinh tirng thoi ky.

Trong trudng hop may chdm céng phét tin hidu ghi nhén chdm céng khéng thanh céng,
CBNV thyec hién lai viéc chdm cong quét van tay.

Trudng hop may chdm cbng phét tin hiéu ghi nhan chdm céng khéong thanh cng nhung
CBNYV khoéng thyc hién lai viée chidm cdng quét van tay thi CBNV chiu trach nhiém thue
hién x4c nhén théng tin va giai trinh theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 8 Quy dinh nay.
Thoi gid chdm cdng quét van tay duge ghi nhan quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu 9 Quy
dinh nay.

Trudong hgp CBNV dang ky va dugc phé duyét lam thém gid ngay sau ca lam vi¢c quy
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dinh, CBNV tiép tyc lam viéc va thuc hién chdm céng 1an cudi khi két thic thoi gian 1am

thém gio. Trudong hop CBNV ding ky va duge phé duyét 1am thém gid vao ngay nghi

hang tuan hoic ngay nghi 18, tét theo quy dinh B luat Lao dong, CBNV thyc hién chdm
cong diu va cudi thoi gian 1am thém gidr da duogc phé duyét.

Piéu 9. Ping ky/Giai trinh/Phé duyét di mudn/vé sém/khéng chim cong

1. Trudmg hop dugc tinh 12 “di mudn” néu ldn quét van tay dau tién ciia mot ngay lam viée
dugc thuc hién sau gitr bit dau lam viéc theo ca lam viée quy dinh cia TNG. Trudng
hop dugec tinh 1a “vé sém” néu 14n quét vén tay cudi cling ciia mdt ngdy lam viée duge
thuc hién trude gio két thuc ca 1am viée theo quy dinh cua TNG. Trudng hgp duge tinh
1a “kh6ng chdm céng” néu hé thdng khéng ghi nhan di liéu chdm céng (bao gdm khong
ghi nhan dif ligu chdm cong gid vao va/hodc gid ra).

2. Céc trudmg hop di mudn, vé sém, khéng chdm c6ng s& nhén duoc email canh bao cua Hé
thong HRIS (tir hom mail hris@mtalent.com.vn) vao ngay lam viéc tiép theo.

3. CBNV di mudn/vé sém/khéng chim cong c6 1y do chinh dang duoc cip Quan 1y truc
tiép phé duyét tbi da 03 lan/théng.

a) Nhimg trudng hop gidi trinh di mudn/vé sém tir 14n thir 04 trd di s& khong duge hé
théng ghi nhan.

b) Nhiing trudng hgp Dé xuét bd sung chdm cong do quén chdm cong tir 14n thir 04 trdy
di, CBQL phé duyét can cir vao ly do va thong tin dé xuat dé lam can ci tinh cong,
luong; dong thoi, Hé théng s& canh b4o cho CBNV va tdng hop giri théng tin dén
Ban Thanh tra dé thyc hién co ché tuan thu theo quy dinh timg thdi ky.

4. CBNV chi dong quan ly dit liéu chdm c6ng ctia ¢4 nhén tai tinh nang Quan ly thoi gian
trén Hé théng HRIS.

5. CBNV va CBQL thyc hién ding ky, giai trinh, phé duyét giai trinh théng qua tinh ning
Quan ly thoi gian trén He théng HRIS (Huwdng ddn chi tiét theo Thong bdo cua Ban Du
dn HRIS ban hanh tirng thoi ky). Thoi han thyc hién dang ky/giai trinh va phé duyét giai
trinh: Trude ngay 25 cua thdng xay ra tinh trang di mudn/vé sém/khéng chim cdng cén
dang ky/giai trinh/phé duyét.

6. Trong trudng hop CBNV khéng chdm céng; hosic chdm cong khéng thanh cong; hodc
chdm cong thanh cong (may chdm cong théng bao thanh cong) nhung hé théng khong
ghi nhén (CBNV nhéan dugc email canh bdo vao ngay 1am viée tiép theo, hodc bang chét
cong cudi thang khong ghi nhan), CBNV thyc hién theo quy trinh sau:

a) Bu6c 1: Giri yéu cdu hodc lién hé hom mail: Ho Tro Cong Nghe TNTech
<itservicedesk@tnteco.vn> dé kiém tra lai camera quan sat va luu lai hinh anh ghi
nhan vigc chdm cong/lam viéc theo dung thdi gidr quy dinh ctia CBNV.

Luwu y: Dit liéu camera chi duoc lwu trit t6i da 20 ngay tinh dén thoi diém thuc hién
truy xudt di liéu.

b) Budc 2: CBNV khéi tao DE xudt B sung chdm céng trén HRIS, dinh kém hinh 4nh ghi
nhén quén chdm céng/chim cong 13i va tu nhép di liéu chAm cong twong Gmg véi hinh
anh rdi dé trinh (submit) t6i CBQL.

¢) Buéce 3: CBQL kiém tra hinh anh va tinh chinh xé4c cua théng tin trong D& xuét cua
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CBNV. Ngay sau khi CBQL phé duyét Pé xuit ciia CBNV, log chdm céng cin bd sung
s& duoc tu dong ghi nhin vao lich sir chdm céng 1am cin ¢ tinh luong.

7. Céc trudng hop di mudn/vé sém khong cé ly do chinh déng hoic nim ngoai céc trudng
hop dugce diang ky/giai trinh néu tai khoan 3 va khoan 5 diéu nay s& bi xem xét xir Iy ky
luét lao d6ng, tiy theo tin suit va mirc d6 vi pham theo quy dinh tai N6i quy Lao dong
s6 NQ.NS.006 ban hanh theo timg thdi ky ctia TNG va theo quy dinh ctia Phép luat hién
hanh, ddng thoi 1am cin cir dé tinh lwong 1am viée thyuc té theo thoi gid lam viée tidu
chuén hang thang.

Piéu 10. Nguyén tic ghi nhén céng lam ciin cit tinh lrong

1. Cosd lap bang cong
Viéc chdm cong hang ngay 14 cin cir dé Hé théng HRIS ghi nhan téng hop tinh luong
theo thoi gid 1am viéc thyc té va cong lam viéc thuc té cia CBNV. Can ctr dé lap bang
céng bao gdm:

a) Dit liéu cham cong dugce xir Iy va ghi nhan tir mdy cham céng vén tay hang ngay;

b) Dit liéu ding ky/giai trinh di mudn/vé sém duge phé duyét hang thang trén HRIS;

¢) Dir lidu ding ky di cong tac/nghi phép/nghi ché d6 hudng nguyén luong/nghi khong

hudng luong duge phé duyét hang thang trén HRIS;
Luwu y: CBNV khi ding ky nghi phép can kiém tra s6 phép nim con lai ctia minh tinh
dén thoi diém ding ky nghi phép. Truomg hop sb ngay nghi phép vuot qua s phép
nim con lai tinh dén thoi diém dang ky nghi phép, CBNV thuc hién dang ky nghi ing
phép trén Hé théng HRIS. Néu CBNV khéng ding ky nghi tmg phép thi sé ngay
phép vuot s& dugc Hé théng ghi nhan 1a nghi khéng luong.

d) Trudng hop may chim cOng vén tay tai don vi bi hong, 181, su cb ngufin dién ... d4n
dén viéc ghi nhén chidm céng khéng chinh x4c, 1anh dao don vi kiém tra va gii théng
tin x4c nhan (bing van ban hozc email) &én Vin phong T4p doan va TNTech (Ho Tro
Cong Nghe TNTech itservicedesk@tnteco.vn). Sau khi tién hanh xdc nhén 16i hé
théng, don vi HS tro cong nghé théng bao dén hé thong HRIS dé thuc hién luu thong
tin va x4c nhan ngay céng cia CBNV trén hé théng. Thoi han thue hién gidi trinh: 07
ngdy 1am viéc ké tir ngdy xdy ra sy cb va trudc ngay 22 ciing thang xdy ra su sb néu
trén.

¢) Dix liéu ngay cong tiéu chuén trong théng;

) Dit liéu thoi gid 1am viéce (ca lam viéc) cia CBNV dugce cép nhat trén hé théng.

2. Nguyén tic tinh ngay cong dé tinh luong hang thang
a) Nguyén tic chung
- Thoi gio tinh céng 1a khoang thoi gid chdm cong thyc té nim trong khoang thoi gid

1am viéc quy dinh ctia TNG (chi tiét tai Diéu 10, 11 va 12 Chuong IV Quy dinh nay),
khong bao gbém thdi gidr nghi trua theo quy dinh cia TNG;

- Khoang thoi gidr phét sinh trude va sau gio lam viéc quy dinh ctia TNG (la khoang
thoi gian tir 14n dAu tién quét vén tay khi bat dau 1am viéc thyc té dén thoi gidy bét ddu
1am viéc theo quy dinh ctia TNG; hodc khoadng thoi gian tir thoi gid két thiic gid lam
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viéc theo quy dinh cia TNG dén 14n quét vén tay sau cing theo gidy 1am viéc thyc té)
s& duge tinh 12 thoi gian 1am thém gid néu CBNV ¢6 dang ky 1am viéc thém gid va
duge cép quan ly c6 thdm quyén phé duyét theo quy dinh ciia TNG;

- Trudng hop khong cé dit liéu quét van tay dau gidr 1am viéc, hodc cudi gidr 1am viée,
hodic ca dau gior va cubi gior lam viée, ma khéng c6 dit lidu ding ky/giai trinh/phé
duyét giai trinh trén HRIS hoic khong ¢6 xac nhén clia camera quan sat/dir liéu kiém
so4t ra vao noi lam viéc (néu c6 — 1a théng tin log check in/check out hé théng) thi
khéng tinh cong ngay l1am viéc dé (hién thi 1a T — nghi ty do trén bang céng tai miu
bidu s6 MB02/QD.NS.071). Céch thirc giai trinh/phé duyét giai trinh déi véi cac
trudmg hop khong c6 dit liéu chdm c6ng quy dinh tai khoan 5 Piéu 9 Quy dinh nay.

b) Gio cong tiéu chudn: 1a sé gid 1am viéc trong mbi ngay céng duge xac dinh theo thoi
gi®r 1am viéc quy dinh ctiia TNG, quy dinh tai Pidu 11, 12 va 13 Quy dinh nay)

c¢) Céng thire tinh luong theo chdm cong thyc té:

- Tinh thu nhap ngay cong tiéu chuin:

Thu nhip Luong chirc danh + Thudng kinh doanh tam mg
ngdy cong = (Myc 7.1) : (Muyc 8.1)
tiéu chuan Cong tiéu chuan trong thang (Muc (1))
- Tinh céng 1am viéc hudng luong trong thang (Muc (2)?):
; Thoi gid tinh céng
Ngay cong thucte¢ =

Gidr cbng tiéu chuén

Cong lam vige = Trong dé n la sé
=  (hwéng lwong) = Z Ngay cong thwc té ngay lam viéc thyc
Muc (2) = té trong thdng.

- Tinh khoan khéng tinh lwong do di muén/vé sém/khéng chdm cong (Muc (23))

1
Thoi gian khéng ghi nhén _ z O
chém cong (Muc (6)) (1— Naiy cBeg thae tF)
n
Thu nhip khﬁﬂ% tinh Thoi gian khong tinh luong Thu nhap
=  twong Ung véi phan cong = do di som/vé mugn/khéng  * ngay cong
chwra ghi nhan (Muc (23)) cham cdng (Muc (6)) tiéu chuén
- Cong thire tinh luong theo chdm c6ng thuc t& (Muc (IV)):
Thu nhip Cong lam S6 ngay nghi g A ;
théng viéchuong + huongnguyén \  TWTNAP  GACPRRCAD - (g phosn
thycté = luong luong® X E%uycﬁz%gl silfﬂ'} k@;]p éf: ﬂ,?t ~ khéu trir®
(Muc (IV)) (Muc (2)) (Muc (3), (4))

2 (*) - Muc (x): La ndi dung duge dénh sb tuong img tai Phiéu chi tiét thu nh4p thang theo biéu miu sé MB01/QD.NS.071
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Trong dé*:

(a) — Céac loai ngay nghi huéng nguyén luong va nghi khéng huéng lwong chi tiét
theo mau biéu s6 MB02/QD.NS.071 dinh kém quy dinh nay;

(b) — Céc khoan phu cép, thu nhap phét sinh bao gébm nhung khéng gidi han céc
khoan phu cép, hd trg, cac khoan phic lgi, khen thuéng phat sinh, lwong thém
gids, bd sung, cac khoan truy tra... duge tinh theo nguyén tic va quy dinh tai Quy
ché Heé thdng Pai ngod s6 QC.NS.001 ban hanh theo timg thd ky:;

(c) — Cac khoan khéu trir trong thang bao gbm nhung khong gidéi han cac khoan muc
I tai mAu biéu sé MB01/QD.NS.071.

Muc 4 QUY PINH THOI GIO LAM VIEC
Piéu 11. Thoi gid 1am viée tiéu chuin tai TNG
1. Thoi gid 1am viéc tiéu chuén tai TNG dugc quy dinh nhur sau:

& Sler s WSROl
TNG-Cal-TS | 8:00-12:00 | 13:00-16:30 08:00 - 11:30
TNG-Ca2-TS | 9:00-12:00 | 13:00-17:30 08:00 - 11:30

Pidu 12. Thoi gior lam viée linh hoat
1. Déi tugng ap dung: CBNV dang lam viéc tai Tru s¢ Ha Noi va Tru s H6 Chi Minh.
2. Céc Calam viéc: CBNV dugc dang ky lam 1 trong 3 Ca lam viéc theo bang dudi day:

8:00-12:00 13:00-16:30 08:00 - 11:30

CBNYV dugc
gidm gi®y 1am TNG-Ca2-TS 9:00-12:00 13:00-17:30 | 08:00 - 11:30
hang ngay (*) TNG-Ca3-TS 8:30-12:00 13:00-17:00 | 08:00- 11:30

3 Quy dinh chi tiét tai Quy ché Hé théng Pai ngd s6 QC.NS.001 va N§i quy lao déng ban hanh hanh theo timg thi
ky va cac quy dinh c6 lién quan.
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(*) Ca ING-Cal-TS, TNG-Ca2-TS va TNG-Ca3-TS chi 4p dung cho CBNV nir dang nudi
con nhd dudi 12 thang tudi, NLD cao tudi hojic NLP dang 1am viéc trong nam cudi ciing
trude khi nghi huu, va céc truong hop dugc huéng ché d6 rut ngén gior lam viéc 60
phut/ngay theo quy dinh ctia B§ Luéat Lao ddng.
3. B tri phan cong cén bo theo Ca lam viée

a) Pé dam bao hoat dong kinh doanh, ty 16 CBNV lam viéc theo c4c Ca 1am viéc dugc

quy dinh nhu sau:

.-\:;.Ejlzr.. 5 ca bt [ e i o it eabial| W 1o _t&‘v A " Bl St e RN A G
8h00 Cal Téi thiéu 30%
8h30 CalvaCa? Téi thidu 70%
9h00 03 Ca lam viéc 100%

(*) Ty lé CBNV duore tinh trong mgt Pon vi chike ndng/Phong/Trung tam.
b) Co ché quan ly ty 1& b tri phan céng cén bd theo Ca lam viéc:

a) CBNV duoc chu ddng dang ky Ca lam viéc phl hop véi hoan canh va nguyén vong
c4 nhén va ddm bdo ding ty 1& quy dinh vé s6 lugng CBNV 1am viéc theo cic ca 1am
viéc. Viéc dang ky duogc thuc hién trén hé thé-ng HRIS;

b) Cén bd Quan ly ctia don vi chiu trach nhiém phén c6ng va phé duyét Ca lam viéc cua
CBNV trén hé théng HRIS cin ctr nguyén vong ciia CBNV, tuan thu ding ty 16 quy
dinh va ddm bao tinh céng bing, khong dé tinh trang CBNV phai ¢ dinh m6t ca 1am
viéc trong ca nam;

c) Can bd Pbi tac Nhan su phu trach don vi c6 trach nhiém thyc hién budce kiém soat
cudi cing ty 18 phan bd CBNV theo céc ca lam viéc tai don vi va phan hdi lai don vi
dé c6 nhitng diéu chinh kip thoi (néu c6).

¢) Thoi han dang ky va phé duyét ca 1am viéc:

Ca lam viéc ding ky c6 hiéu luc 4p dung tbi thiéu 3 thang (goi 1a 1 ky dang ky);
CBNV chi duge phép thay dbi Ca lam viéc di dang ky theo dinh ky hang Quy véao
trude ngay 22 céc thang cudi cia mdi Quy (Thang 3, 6, 9, 12 hang nam);

CBQL ciia don vi c6 trach nhiém phé duyét ca 1am viée cia CBNV va giri két qua
ding ky ctia don vi trén hé théng HRIS dén c4n bd D6i tac Nhéan sy phu trach don
vi trudc ngay 24 cac thang cudi cia mdi Quy (Théng 3, 6, 9, 12 hang ndm);

Viéc dang ky va phé duyét ca lam vigc linh dong duge thyuc hién theo huéng dan
tai Quy trinh 2.4.Quy trinh ding ky thoi gian lam viéc linh dong — Tai liéu hudng
dfn str dung Hé théng HRIS;

Céan bd Déi tac Nhén sy phu trach don vi ¢6 trach nhiém kiém soét cudi cing ca
1am viéc cia CBNV trude ngdy 26 céc thang cudi ciia mdi Quy (Thang 3, 6, 9, 12
hang ndm);

Ca lam viéc ctia CBNV s& c6 hiéu luc bit diu tir ngdy 26 cuia céc thang cudi cia
mdi Quy (Thang 3, 6, 9, 12 hang nim) va kéo dai dén hét ky dang ky;

Pén ky dang ky, néu CBNV khéng thyuc hién ding ky ca lam viéc méi, hodc
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CBQL khong phé duyét hodc giri ca lam viéc dén Céan bo D6i tac Nhan sy phu
trach @& kiém sodt, Hé théng s& tu dong luu ca 1am viée cia ky trude d6 ¢ duy tri
cho ky ding ky tiép theo.

Diéu 13. Thoi gio 1am viée diic thu
CBNV dang lam viéc tai cac don vi thuéc TNG, duge Giam dbc Nhén su phé duyét céc
ché do va thoi gitr 1am viée dic thit dé dam bao hiéu qua céng viéc thuc té theo timg thoi
ky.

Diéu 14. Diéu chinh thoi gid 1am viée

1. Trudng hop thuc hién diéu chinh thoi gidr 1am viée:

a) CBNV méi tiép nhan lam viéc tai TNG;

b) CBNV dé xuét dbi ca 1am viéc vi Iy do c4 nhén (Thai san, NLD cao tudi, NLD dang lam
viéc nim cudi cung trude khi nghi huu, CBNV c¢é hoan canh dic biét — vi du: ngudi
than dau ém v.v...) khéng theo diing k¥ diing ky quy dinh;

¢) CBNV dugc phé duyét/hét thoi han phé duyét 1am viéc theo ca lam viéc dic thi.

2. Quy trinh thuc hién diéu chinh thdi gidr 1am viéc:

a) Dbi véi CBNV méi tiép nhan/didu chuyén dén l1am viéc tai Try s& Ha N6i/HS Chi Minh
ding ky ca 1am viéc linh hoat hoZc thay dbi ca 1am viéc vi Iy do c4 nhan khéng theo ding
ky ding ky quy dinh: thyc hién ding ky ca lam viéc theo huéng dan tai Quy trinh
2.4.Quy trinh ding ky thdi gian 1am viéc linh dong — Tai liéu huéng din sir dung Hé
théng HRIS, bd sung ngay tiép nhan/didu chuyén dén vao phin “Ghi chi” khi tao yéu
cdu. CBQL va cén bd D&i tic nhin sir phu trach c6 trach nhiém phé duyét ca lam viéc
cia CBNV, dam bao ding ty 1& bé tri CBNV theo céc ca lam viéc quy dinh;

b) Péi véi CBNV lam viéc tai cac dja diém khac Tru s& Ha Noi va Tru sé HO Chi Minh:
cén bd Dbi tac nhan sy c6 trach nhiém luu théng tin vé thoi gidr 1am viée ciia CBNV dé
thue hién b4o cdo ho#ic dbi chiéu khi duge cp c6 thim quyén yéu ciu.

Muc5 TRACH NHIEM VA CHE TAI

Piéu 15. Trach nhiém ciia cic ci nhin, don vi

1. Tét ca CBNV trén toan Hé théng TNG nghiém tic tuan thi cic quy dinh vé thdi gity am
viéc va chdm cong quét vén tay theo cac ndi dung tai Quy dinh nay.
Néu c¢6 vuéng méc cdn hd trg, giai dap, CBNV gui yéu cdu hd tro tai
http://support.mtalent.com.vn.

2. Nhéan sy va Ban du an HRIS c¢6 trach nhiém:

a) Gidm dbc Nhan sy chiju trdch nhiém chi dao viéc theo ddi két qua tich hgp/tong hop
dit liéu chdm céng quét vén tay trén hé théng HRIS trong pham vi d4 thong bdo va
viéc str dung dit lidu chdm céng quét van tay dé 1am can cit tinh lvong hang thang,
dam bao viéc ghi nhén va tinh lvong duge ddy du, chinh x4c va theo ding tién do.

b) Péi tdc Nhan sy va Ban dy 4n HRIS c6 trach nhiém huéng dan, gidi dép cic thic mic
d6i voi cong tac ding ky/phé duyét giai trinh di mudn/vé sém/khéng chdm cong,
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dang ky gid lam viéc trén hé thong HRIS va cac hinh thic khac théng qua
http://support.mtalent.com.vn hoic cac kénh hd tro khac.

3. Téng Giam dbc cac Céng ty con, Cong ty thanh vién va Céng ty do TNG quan ly van
hanh, Giam d6c Phong/Ban chiic ning ¢6 trach nhiém:

a) Chiju tréch nhiém cao nhét ddi véi tinh tuan thu quy dinh v& thoi gir 1am viée va
chim céng quét van tay cia CBNV thudc thAm quyén quan Iy;

b) Dao tao, truyén théng va gidm sat CBNV thudc thdm quyén quan 1y, ddm bao CBNV
tuyét d6i tuan thu quy dinh Quan ly Cham céng va Thdi gity lam viéce;

¢) Thuc hi¢n nghiém tic, minh bach va chinh xdc céng tdc phé duyét giai trinh di
mudn/vé sém/khong chdm cong, ding ky gid 1am viée, dang ky di cong tac, 1am thém
gi¢r... cia CBNV truc thudc thdm quyén quan ly;

d) Chiu trach nhi¢ém vé tinh chinh xéc trong viéc phé duyét céc dé xuét ciia CBNV, dam
béo dung theo tinh chét va yéu ciu cua cdng viéc;

e) Néu dé cac vi pham dién ra véi sb luong nhidwlién tuc/mirc dé nghiém trong hodc
phé duyét théng tin khéng ding thuc té, Lanh dao don vi s& bi xem xét xir Iy ky luéat
lao dong theo quy dinh ctia TNG.

4. Ban Thanh Tra/Nhén sy va céc don vi ¢6 lién quan c6 trach nhiém kiém tra dinh ky/dét
xufit tinh chinh x4c cia théng tin miu van tay CBNV va cic dang ky/phé duyét di
mun/vé sém/di cong tac cia CBNV va cép quéan 1y ¢6 thAm quyén phé duyét.

5. Trung tdm Dich vu HJ trg (TNTech) cé trach nhiém phdi hop véi Vin phong Tap doan
va cac don vi lién quan cht dong kiém tra, kiém soat cac vin d& cia may chidm cong van
tay va camera quan sat mdy cham cong van tay dé kip thoi stra chira va bao dudng, dam
bao méy chdm cong vén tay va camera quan sat dugce van hanh lién tuc, chinh xéc, khong
ghi nhén thiéu/sét/sai 18ch thong tin vé thoi gidr quét van tay cia CBNV.

Piéu 16. Ché tai xir Iy csic vi pham vé thoi gio lam viée va chAm cong vén tay
T4t ca céc trudong hop gian 1an va vi pham quy dinh trong viéc 14y miu vén tay, chdm
cong quét van tay, ding ky/giai trinh/phé duyét di mudn/vé sém/khong chdm cong (bao
gdm cac hanh vi: nhr chdm cong, chdm cong hd, gia mao van tay, cAp quan 1y phé duyét
khéng hogic phé duyét giéi trinh cia CBNV do minh quén 1y sai léch déi véi dir liéu thuc
té, tu y diéu chinh sai léch ddng hd tai may chim cong quét van tay v.v...) s& chju cic
hinh thire ky ludt, ché tai, cao nhét 1 Sa thai theo quy dinh ctia TNG va Phép lut.

Muc 6 TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Phu luc va miu biéu
TT Tén phy luc, méu bidu il KA hiGaee
1. | Phiéu chi tiét thu nhap hang hang MBO01/QP.NS.0H
2. | Bang chidm cong hang thang MBO02/QB.NS.0H.
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3. | Pham vi quan 1y théng tin nhén su trén Hé théng HRIS PLO1/QD.NS.0H

Diéu 18. Tai liéu tham chiéu
1. Van ban quy pham phép luét:

a) B0 luat lao dong nam 2012;

b) Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12-01-2015 va Nghi dinh s& 148/2018/ND-CP
ngay 24-10-2018 ciia Chinh phu stra d6i, bd sung Nghij dinh s 05/2015/ND-CP ngay
12-01-2015 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét va huéng din thi hanh mét sé ndi dung
cua Bo luat lao dong;

c) Céc vin ban quy pham phap luat khac c6 lién quan.

2. Vin ban dinh ché ciia TNG:

a) Noi quy Lao dong ma s6 NQ.NS.006 ban hanh 14n 02 ngay28 - 0F -2046:

b) Quy ché ma sé QC.NS.002 ban hanh 1dn 03 ngay 03 -05-2049 ctia HDQT vé Quan ly
nhén su;

¢) Quy ché s QC.NS.001 ban hanh 14n 04 ngayJ26 - 42-2045 cia HDQT vé Hé thong Dii
ngo;

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

Diéu 19. Piéu khoan thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay26- 06 - 2020

2. Viéc stra dbi, bd sung Quy dinh nay do Téng Giam dbc quyét dinh.

3. Nhimg vén dé chua dugc dé cip dén trong Quy dinh nay, s& dugc thuc hién theo cac quy
dinh c6 lién quan cua Phép luét va quy dinh khéc ctia TNG.

4. Giam déc Nhan su, Ban Dy 4n HRIS, Vin phong Tép doan va TNTech ciing théng nhét
va phéi hop chi dao trién khai. Lanh dao cac Phong, Ban, cdc don vi va c4 nhan c6 lién
quan chiu trdch nhiém thyc hién Quy dinh nay./. —#_,

TONG GIAM POC

Noi nhiin:

- TV HPQT (de b/c); 2

- TGBD, PTGD, GDB(dé chi dao t/h)

- All Contacts (dé t/h);

- VPID;

- Luu: VT, M-Talent.

Tran Xuin Quing
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PHIEU CHI TIET THU NHAP THANG ... NAM ...

Ma NV Céng tiéu chuin trong thang (1
Ho va tén Cong lam vigc (huong hrong) (2)
Chirc danh Nghi phép (hudng luong) 3)
Phong/ban Nghi c6 hudng luong khac (4)
Band Nghi khéng hudéng luong (5)
Ham Thoi gian chua ghi nhan chdm cong (6)

WS & ™= v/

2 oy i F T | : Lo gy | 4 3 : k ¢ T p&:w- ; (H)
s L it = 3 ] B Pl 1 el o B h =l RIVEEC S G5 S |
1 | Luong chic danh .1 (12) i ‘t;:cﬁig; — 22)
: Thu nhép khéng tinh tuong

2 Thurdmg Kirih dosad) (8.1) (8.2) 2 | {mg v6i phin cong chua ghi (23)

(Tv) nhén

Tién luong lam thém gid (Céc
3 | Hétrganca 9.1) (9.2) 3 | gio da dugc phé duyét trén hé (24)
théng)

4 | Phy cp cong viéc (10.1) (10.2) 4 | KPI (25)
5 | Phy cp doc hai (11.1) (11.2) 5 | Chingay 18 tét/phic lgi (26)
6 | Phy cép dat do (12.1) (12.2) 6 | Chi phi khoan dién thoai/di lai @7
7 f:;‘:: cdp djc thi cong (3.1 (13.2) 7 | Chi khen thuéng (28)
8 | Phu cdp diéu dong (14.1) (14.2) N 8 | Chi khéc (29)
9 | Phu clp dic biét (15.1) (152) =

PC dic biét ddi voi - ypy | Céc khoan khé
10 ngudi nude ngodi (16.1) (162) AL ) thﬂj::ll%r i e

. ' Khéu trir BHXH. BHYT.
11 | PC thu hat (17.1) | (17.2) U | jems (30)
12 | Phy cép kiém nhiém as1 - (182 2 | Khéu trir kinh phi cong doan (1)
13 | Phy cép khéc a9.1) (19.2) 3 n“:i“ trix thué thu nhdp ca (32)
| 14 g';;f“ Khodn ditw (20.1) (20.2) 4 | Khéu trir BHXH b sung (33)

Chi phi khoan 3 ;

15 phuong tién di lai 21.1) (21.2) 5 | Khéu trir thué TNCN bd sung (34)
‘ 6 | Khoan thu tra khac (35)

Cdc thdng tin trong béng chi tiét luong ndy 18 théng tin bdo mét, cdc anh chi vui long khéng gur cho bét ky ai khdc. Moi
véin dé thdc mdc vé tién luong, anh/chi vui Iong vao trang web hd tro support.mtalent.com.vn dé gui yéu cau.
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PHU LUC 01 - PHAM VI QUAN LY THONG TIN NHAN SU TREN HE THONG HRIS
(Ban hanh kém Quy dinh Quan Iy Chdm céng va Thoi gio lam viée s6 QP.NS.0H)

STT/ | Ky hiéu Pon vi thuje Pham vi Quan Iy Théng tin nhén sy trén Hé thong
Ma sé | viét tat HRIS

001 TNG | Coéng ty C6 phanPau Tu TNG Holding Viét Nam

002 TNC | Céng ty C6 phanTNC Holdings

003 | TNCons | Cong ty Co phanPau Tu Xay Dung TNCons Viét Nam

004 TNH | Cong ty TNHH Pau Tu Va Quan Ly Khach San TNH

005 TNI | Cong ty Cb phan Pau Tu Phat Trién TNI Holdings Viét Nam

006 TNL | Céng ty C6 phan Pau Tu Va Cho Thué Tai San TNL

007 TNP | Cong ty C6 phan Tu Van Quan Ly Du An X4y Dung TNP

008 TNW | Cong ty C6 phan Ning Luong TNPower

009 TNR | Cong ty Cb phan Dau Tu Phat Trién Bit Pong San TNR Holdings Viét
Nam

010 TNS | Céng ty Cb phan Thuong Mai Dich Vu TNS Holding

011 | TNSPro | Céng ty C6 phan Pau Tu Va Quan Ly Bat Pong San TNS Property

012 | TNTech | Céng ty C6 phan TNTech

013 TNT | Cong ty C6 phan Pau Tu Kinh Doanh Thuong Mai TNTrading

014 VMP | Céng ty C6 phin Khai Thac Ché Bién Khoédng San Viét

015 HTG | Céng ty TNHH Néng-Cdéng Nghiép Ha Trung

016 FNY | Céng ty Cb phan Fanny Viét Nam

017 MD | Céng ty C6 phan May Diém Sai Gon

018 HNV | Céng ty Cb phan B4t Pong San Hano-VID

019 MDO | Céng ty Co phan Bat Pong San My

020 GTW | Céng ty Cd phan Pau Tu & Phat Trién Bat Pong San VN Gateway

021 MTG | Céng ty C6 phan Thuong Mai MTrading

022 DT | Céng ty X4y Dung Va Kinh Doanh Co S& Ha Tang KCN Ha Noi - Pai
Tu

023 NDI | Céng ty Cd phan Tin Hoc Dién Tt Nam Dinh

024 VH Coéng ty TNHH Thuong Mai - Quang Céo - Xay Dung - Pia Oc Viét
Han

025 TH | Cong ty C6 phan Pau Tu Phat Trién VID Thanh Héa

026 NQ | Céngty Co phan Pau Tu Va Phat Trién Ha Tang Nam Quang

027 HN | Céng ty C6 phan Phét Trién Ha Nam

028 EIP | Céng ty TNHH Pau Tu Phét Trién Khu Céng Nghiép EIP

029 ND | Céng ty TNHH Pau Tu Va Phat Trién Ha Tang Nam Diic

030 VCS | Cong ty C6 phan Container Phia Nam

031 MC | Cong ty C6 phan Hang Tiéu Ding TNC

032 TSC | Céng ty C6 phan Dich Vu Vé Sinh Cong Nghiép TNS Clean (Khdi HO)

033 TSD | Cong ty C6 phan Dich Vu Thiét K& Va Thi Céng TNS Décor

034 NV | Céng ty C6 phan Dich vu Bao V& Nhét Viét

035 TNS | Cong ty C6 phan Pinh Gia TNS Value

Value

036 501.9 | Cong ty Co phan Xay Dung Dia Oc 501.9

037 BDI | Céng ty TNHH Khu Nghi Dudng Bai Dai

038 NN | Cong ty TNHH My Nghé G6 Nhat Nguyét

NOI BO
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039 NH | Céng ty TNHH Nam Hoa
040 HT | Céng ty C6 phanPau Tu Phét Trién Ha Tay

041 OLC | Céngty TNHH OLECO-NQ

042 HDB | Cong ty C6 phan Tap Poan HDB Viét Nam

043 DTT | Céngty TNHH Pau Tu Xay Dyng Lién Doanh Tam Trinh
044 HY | Céngty C6 phanVID Hung Yén

045 | VNTEX | Céng ty C6 phin P4u tr VNTEX

046 BTT | Céng ty C phin Pau tu Bic Trudng Tién

NOI BO




