TONG CONG TY MAY PONG LUC VA

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAY NONG NGHIEP VIET NAM - CTCP

Bic lip - Ty do - Hanh phiic

s6: A0% /QbB-NSTL Ha Ngi, ngay 24 thang 3 nim 2020

QUYET PINH
Vé viéc chAm cong va lam thém gior

’ TONG GIAM POC TONG CONG TY
MAY PONG LUC VA MAY NONG NGHIEP VIET NAM - CTCP

Can cur B6 luat lao dong 2012;

Can ctr Biéu 1 té chic va hoat dong cua Téng cong ty May dong luc va May
noéng nghiép Viét Nam - CTCP (VEAM) va Quy ché noi bo vé quan tri VEAM duoc
Dai hoi c6 dong thong qua ngay 29/6/2018;

C,S;s TONG CON
s [ MAY DONG |
MAY NA@NG f

VIET N

Theo dé nghj cta Phong Nhan su - Tién luong,

QUYET PINH:

Diéu 1. Viéc thuc hién ché d6 cham cong di lam dugce quy dinh nhu sau:
1. Trach nhiém chim cong

a) Hang ngay, trudng cac phong/ban hoic nguoi dugce giao phu trach chidm
cong thuc hién cham cong cho ting nguoi lao dong va ghi theo cac ky hiéu dugc
quy dinh trong Bang cham cong (bidu mdu BM-0] kém theo) vao timng cot tuong
ung.

b) Cuéi thang, nguoi duoc giao phu trach chdm céng tong hop va trinh trudong
phong/ban ky phé duyét Bang cham cong.

2. HO so xin nghi

TT Noi dung Yéu cdu hd so Ghi chu ]
- Nghi phép; L . [?uyét nghi phép, nghi bu theo quy
I |- Nghi b Gidy xin nghi (theo mau | tic lam tron 1/2 ngay lam viéc hoic
L cua Phong NSTL). 01 ngay lam viéc (khdng tinh nghi
- Nghi viéc riéng. .y
theo gid).
Nghi hUC”;ﬂg chédo |- Giffl)’ Xin nghi. Trudng hop hd so nghi huémg ché
BHXH 26m: - Gidy chimg nhan nghi | 49 BHXH khéng hop 1€, Phong
- Nghi ém; vice huong BHXH hodic | Nhan sy - Tién luong théng bao
- Nghi chidm séc con | gidy ra vién. cho nguoi lao dong va tinh lrong
2 6m; = Gi.'fxy ra vién hoidc ban nhiing n'géy nghi 6m thanh luong
- Lao dong nit nghi | sa0 s0y ba ctia con (ghi | phép (néu con ngay nghi phép)
huéng ché d6 thai rd ngay sinh cta con). hodic nghi khéng luong (néu khong
san, sinh con, nhan | - Bén sao cong chimg gidy | €on phep).
| con nuodi. khai sinh ctia con.,
— ]




- Gidy t&r lién quan trong
cac truomg hop khac.

Truong hop nghi khéng luong tir
01 thang tr¢ 1én nguoi lao dong cd
trach nhiém déng 100% BHXH,
BHYT, BHTN.

3 | Nghi khong lvong | Gidy xin nghi

Nguoi lao dong lién hé véi Phong
4 | Céc truomg hop khac Nhan su - Tién luong dé duge
hudmg dén chi tiét

3. Quy trinh tinh luvong

a) Trong ngay lam viéc dau tién hang thang, cac phong/ban gi day du ho so
tinh luong dd duoc phé duyét vé Phong Nhén su - Tién luong.

b) Hb so tinh luong hang thang bao gom:

- Bang cham c6ng da dugc phé duyét (biéu mau BM-01 kém theo);
- Ho so lién quan dén nguoi lao dong xin nghi (néu co);

- Bang tong hop danh gia két qua thuc hién cong viéc.

~c)Cancu ho s0 hop 1€, Phong Nhén sur - Tién luong tinh luong hang thang va
chuyén vé Phong Ké toan - Tai chinh dé thuc hién chi tra luong theo quy dinh.

Piéu 2. Viéc thuc hién ché d6 lam thém gio dugce quy dinh nhu sau:

1. Cac truong hgp dugce tinh lam thém gio

a) Ngudi sir dung lao dong c6 nhu cau str dung nguoi lao dong lam thém gio
va dugc su dong y cuia nguoi lao dong.

b) Pang ky lam thém gi¢ cua phong/ban hodc nguoi lao dong dugc nguoi su
dung lao dong phé duyét.

¢) Ngudi lao dong lam thém tir du 30 phut tro 1én méi duge tinh lam thém
gid. Gio lam viéc ban dém duogc tinh tir 22 gio dén 6 gio sang ngay hom sau.

2. Cac truong hop khong dugce tinh 1am thém gio

a) Déi véi cac chite danh do tinh chat dic thi cong viée sé khong duoc tinh
lam thém gio. Ngoai trir truong hop dugce cir di lam vao ngay nghi hang tudn, ngdy
1€ thi duogc tinh thoi gian nghi bu:

- Ph6 Tong Giam dbc, Nguoi phu trach quan trj VEAM;

- Tro 1y va thu ky cua Chu tich/Tong Giam doc;

- Léi xe, lao dong pho thong.

b) Khong c6 xac nhén, phé duyét lam thém gio ctia nguoi str dung lao dong;

¢) Thoi gian lam thém gio hop 1€ nhung hé s6 hoan thanh cong viée (Ken)
trong thang dudi 0,90;



d) Hoan thanh cong viéc cham so véi ké hoach dugc giao do ban cong viéc

ca nhan chua giai quyét hét cong viéc trong ngay nén phai lam thém gio; |
e) Khong tinh thém gio doi véi ngay c6 thoi gian di muon qua 30 phut; ;

_— £ 2 C e : . ; .o |

f) Thoi gian dugec VEAM cur di hoc; tham gia hoi nghi, hop; tiép khach ngoai

gi0; hiéu, hi;
g) Truong hop di cong tac co thoi gian lam viée qua ngay nghi hang tuan,

ngay 1€ ma nguoi lao dong muon sap xep thoi gian lam viée vao nhiing ngay nay dé

rut ngén thoi gian lam viée so véi ké hoach duoc phé duyét;

h) Nguoi lao dong ky hop dong lao dong xac dinh thoi han, hop dong lao
dong theo mua vu hodc theo mot cong viée nhét dinh/khoén chuyén mon;

i) Thoi gian nguoi lao dong tham gia tour du lich, cac hoat dong, vui choi do
VEAM t0 chire.

3. Quy trinh thyc hién l1am thém gio
a) Lap ké hoach lam thém gio

3

Cén ctt yéu cau cong viéc, nguoi stir dung lao dong c6 nhu cau sir dung nguof -~
lao dong lam thém gio dugc ngudi lao dong dong y hodic ngudi lao dong dé xué&“’”’i
lam thém gi¢ dugc nguoi sir dung lao dong phé duyét thi phong/ban hodc nguoi lag |~
dong thuc hién lap ké hoach lam thém gior (biéu mau BM-02 kém theo). AM

b) Dang ky lam thém gio ’ £

Can ctr ké hoach lam thém gio duge nguoi sir dung lao dong phé duyét,
phong/ban 1ap danh sach nguoi lao dong ding ky 1am thém gio (hiéu mdu BM-03
kém theo). Ké hoach va danh sach dang ky lam thém gio phai duoc lap, phé duyét
va ndp vé Phong Nhan su - Tién luong trude khi thuc hién lam thém gio. Truong
phong/ban phai kiém soat chat ché viéc dang ky lam thém gio.

¢) Xac nhan lam thém gio

Cudi thang, cin ctr vao thoi gian lam thém gid thuc té truong phong/ban xac
nhan thoi gian 1am thém gio hop 1¢ cta ngudi lao dong va guri vé Phong Nhan sy -

Tieén luong (biéu mau BM-04 kém theo).
d) Lap bang cham cong lam thém gidy

Cén cr vao xac nhén thoi gian lam thém gio duoc phé duyét, nguai duge giao
phu trach chdm cong tai cac phong/ban 14p bang chdm cong lam thém gid (hiéu mdu
BM-05 kém theo) giti vé Phong Nhan su - Tién luvong trong ngay lam viéc dau tién
cua thang.

4. Tinh thoi gian lam thém gio

a) Poi véi cac truong hop dugc tinh lam thém gioy, VEAM khuyén khich
nguoi lao dong nghi bu. Thoi gian nghi bu duge sdp xép trén co s& van dam bao



hiéu qua cong viéc. Chi thanh toan tién lwong lam thém gid trong truong hop cu thé
duge nguoi sir dung lao déng dong y.

b) Quy dbéi thoi gian nghi bu:

Thoi gian nghi b = Thoi gian lam thém giod x  Heé sb
TT Thoi gian lam thém gio Heé s6
1 | Ban ngay cua ngay thuong 1.5
2 | Ban dém cua ngay thuong 2.5
3 | Ban ngay cuia ngay nghi hang tuin 2
4 | Ban dém ctia ngay nghi hang tudn 3
5 | Ban ngdy cua ngay 1&/tét, ngay nghi c6 huéng luong 3
6 Ban dém ctia ngay 1&/tét, ngay nghi ¢6 huéng lwong: Hé s6 lam 4
thém gio

Thoi gian tinh nghi bu dugc lay sau dau phay 1 chir s thap phéan: néu phén
xét 1am tron nho hon 0,5 thi 1am tron xuéng 0; bang 0,5 thi gitr nguyén; 16n hon 0,5
thi lam tron 1én 1.

c) Bén ngay 31/12 hang ndm, nguoi lao dong chua nghi hét thoi gian dugc
nghi bu thi khong dugc chuyen sang nam sau. Nguoi phu trach chdm cong tai cac
phong/ban theo doi thoi gian nghi bu ddi voi lam thém gid clia ngudi lao dong.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Trudng phong Nhan su - Tién luong, Ké toan truong,
Trudng cac phong/ban va toan thé ngudi lao dong ky hop dong lao dong véi  ngudi
str dung lao dong Van phong Cong ty me chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noinhan:

- Nhu Diéu 3;

- HDQT (dé blc);

- Ban kiém soat;

- Kiém toan ndi bod;
- Luu: VT, NSTL.




BM-01
MAu sb: 01a - LPTL

Pon vi: Téng cong ty May dong lye va May ndng nghiép Viét Nam - CTCP :
(Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

BY phan: ..o Ngay 22/12/2014 ciia B3 Tai chinh)
BANG CHAM CONG
Thang.... Nam....
Ngay trong thing
Quy ra cong

_ o i@ hi 01 02 | 03 | o4 | 05 | .. | 27 | 28 | 29 | 30 31
L ¢ eV 6 cong S6 cong nghi SE cong nghi viée, | Sbeong |

hwémg lwong vige, ngirng vige ngirng vige hwimg o B

thivi_gian hwémg 100% lwong | hwing ...% lwong | BHXH | "8

1
5 . j
3 s

' Tong cong

Ngudi lap bang Phu trach bd phin Ngudi duyét

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
K hi¢u chim cong
- Luong thin gian (ca ngay) + - Nghi phép (ca ngay) P
- Luong thoi gian (nira ngay) Yot - Nghi phép (nira ngay) 12P
- Om, diéu dudmg 4] - Hoi nghi, hoc tap H
- Con 6m Co - Nghi bi NB
- Thai san TS - Nghi khéng luong (ca ngay) KL
- Tai nan T - Nghi khéng luong (nira ngay) 1/2KL
- Nghi 1& NL - Ngimg viéc N




BM-02
Pon vi: Téng cong ty May djng lyc va May nong nghiép Viét Nam - CTCP

BOPHEN: ..o
KE HOACH LAM THEM GIO
TT Co idc Iam thé S6 nguoi lao dong Théi eian du kié Ghi chi
ong viéc lam thém bfted Thns fhka gian du kien i chu

Ngay ... ... thang ..... nam .....

PHU TRACH BQ PHAN NGUOI SUDUNG LAO PONG PHE DUYET
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)




Pon vi: Tong cong ty May dong lye va May nong nghi¢p Viét Nam - CTCP

PHIEU PANG KY LAM THEM GIO

BM-03

N{i dung Théi gian 1am viée dy kién Dé nghij :
TT| Hovatén | cbng viée — e nghi bi “fjg."ml'(".“ Ghi chi
lam théem | N8ay Tirgid | Dengid | ion ddux) ong ky
Ngay ...... thang ..... nam .....
PHU TRACH BQ PHAN NGUOI SUDUNG LAO PONG PHE DUYET
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)




BM-04
Pon vi: Tong cong ty May dong lue va M4y nong nghiép Viét Nam - CTCP

B0 PRAR: i
PE NGHI XAC NHAN THOT GIAN LAM THEM GIO THUC TE
) Ni dung cong Théi gian 1am vige thye té Ngudi lao o
TT Ho va tén viéc lam thém Ngay Tir gio Dén 2id dfng ky Ghi chi

Ngay ...... thang ..... nam .....
NGUOI LAP PHU TRACH BOQ PHAN
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




BM-05

Pon vi: Tong cong ty May dong lyc va M4y nong nghiép Viét Nam - CTCP Miu sb: 01b - LDTL
BOPhBNG s (Ban hanh theo Thong tur s6 200/2014/TT-BTC
Ngay 22/12/2014 cua B§ Tai chinh)

BANG CHAM CONG LAM THEM GIO

Thang....Nam....
™ Hy tén Chicvy U 02 03 04 olzgi ".(Tg mﬁ.;,‘;? 28 29 | 30 31 . Cing gio lam thém
oo e Lo e e e e e ] o | e | e | Neay lam vige g:zﬁ";:a"f”' Neay 18, tét Lam dém Téng cong
1
4
5
Téng chng | o N _
Ngay......thang.....ndm.....
Ngudi ldp bang Phu trich by phin Nguoi duyét
(KY, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

K¥ hiéu chim cdng

- Lam thém ngay lam viéc NT
- Lam thém ngay thir bay, chi nhét NN
- Lam thém ngay 1€, tét NL
- Lam thém budi dém b




TONG CONG TY MAY PONG LUC VA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAY NONG NGHIEP VIET NAM - CTCP Poc lap - Tw do - Hanh phic

Ha No¢i, ngay  thdang  nam

GIAY XIN NGHI

BRIEE FHIE .o voicnssamion s smmsmamonummans s mossamnms s i s S AR AEAS
BT T F: PO
1 T T E———
1373 1 R0 1 Pt —
Kinh dé nghi..........ooevviieeieiiieeeeeiiinn, xem xét, chap thuén cho t6i duoc nghi (tich dau
X):

ONghi O Nghi UNghl — ppoppy o N 0 Khéc
phépnim  6m/Con o6m khong luong viéc riéng

Thoi gian nghi: Tur ngay...... [oiinn. [iviiinnnnn. dén ngay....... fuviinnn [oviiininnnn.
L B0 TR L o s o s s o s s i e e 7 5 4655 18 S S A R 5

Ghi chu:
- Truong hop nghi bu ghi rd nghi bu cho ngay lam thém gio nao:.............ccccvvivienene

- Trudmg hop xin nghi khong luong theo thoi gian quy dinh cua phép ludt, dé nghi tich dau
(x) vao lya chon tuong tng:

0 Ngudi lao dong tu nguyén dong 100% tién BHXH theo quy dinh cta phép luat;

[ Nguoi lao dong khong ¢6 nhu cdu dong BHXH va sé giao ndp thé BHYT theo quy dinh
cua phap luat.

Tran trong cam on./.

PHE DUYET NGUOI XIN NGHI
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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