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CHINH SACH DPOI VOI NGAY NGHI PHEP CUA NHAN VIEN

Chinh sdch mau danh dwoc trinh bay dwdi ddy dwoc cong ty sir dung dé giai quyét cho nhdn vién
tam nghi viéc theo nhiéu Iy do khdc nhau. Trong hdu hét cac truong hop, nhan vién dwoc hirong
leong day di trong thoi gian nghi viéc va thoi gian nghi van dwgc tinh vao thoi gian lam viéc. Bdi
nay dé cdp dén Chinh sich Nghi phép Linh hoat, tirc la nhén vién dwoc phép nghi thém mét sé
ngay theo nhu cau cd nhan ciia minh. Néu céng ty cia ban khéng dp dung chinh sach néi trén thi
ban khéng can phai tham khdo tdi liéu nay. Ban cé thé diéu chinh cdc néi dung trong phan trinh
bay dwéi ddy cho phit hop véi nhitng vdan dé ma ban thdy can thay doi. Tuy nhién, néu diéu chinh
khé nhiéu, ban nén ity quyén dé nho nguoi c6 dii chuyén mén xem xét ky nhitng thay déi dé. Phan
dudi ddy ciing bao gom danh sdch cdc ngdy nghi ma cdc céng ty thuong dp dung.

Nghi hang nam

(Cong ty cua ban) ap dung cac chinh sich sau day:

e Nghi phép linh hoat
e Nghi viéc riéng.

Nghi duoc huong luong

Tat ca nhan vién lam viéc toan thoi gian déu dugc hudng luong trong thoi gian nghi viéc theo muc
luong 8 gio/ ngay doi véi nhan vién chinh thirc néu théa man cac dicu kién sau day:

1/ Puogc cham cong tron ca lam viée trudce khi xin nghi phép

2/ Pugc cham cong tron ca lam viéc sau khi xin nghi phép.

3/ Bi dau 0m phai nghi viéc vao mdt trong hai khoang thoi gian néi trén, nhung phai ¢é ching tu
hop 1¢.

Nhan vién lam ca hai hay ca ba déu dugc hudng luong trong thdi gian nghi nhu nhau.

Nhan vién khong dugce huéng lwong trong thoi gian nghi viéc néu:

1/ Co thoi gian hudng luong tai cong ty dudi 90 ngay.

2/ Hodn lam viéc trong qua trinh cong ty tam ngung san xut.

3/ Pugc cong ty tuyén dung tam thoi hay 1am viée theo hop dong thoi vu.

4/ Nghi phép hodc vang mit trong thoi gian cong ty giai quyét cho chinh sach nghi linh hoat cho

nhan vién.
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5/ Nhan vién duoc cong ty diéu dong lam viéc vao thoi gian xin nghi nhung tir chdi khéng dén lam

viéc.

Riéng nhan vién phai lam viéc vao thoi gian cta ky nghi do yéu cau bat budc cua cong viéc con

duoc huong lwong nhitng ngdy nghi ngoai ngoai tién lwong lam viéc trong thoi gian do.

Thoi gian nghi bao gom cd ngdy cudi tuin hodc ngay 1é

Néu trong thoi gian nhan vién xin nghi bao gdm ca cic ngay nghi quy dinh, thi thoi gian nghi s&
dugc cong thém mot sb ngay tuong img. Nhan vién ciing c6 thé chon cach nghi b nhirng ngay do
sau, khong nhat thiét phai thuc hién ngay.

Néu lich nghi c6 bao gdm thtr bay, thoi gian nghi dugc cong thém ngay thir sdu ngay trude do; con

néu bao gdm chu nhat, thoi gian nghi s& dugc cong thém ngay thir hai ngay sau do.

Lam ngoai gio

Ngay nghi khong duoc coi 13 thoi gian lam viéc dé tinh gid lam thém, trir trudng hop nhéan vién
dugc didu dong do yéu cau bét budc cua cong vigc.

(Ban c6 thé bé nhitng néi dung co lién quan dén chinh sach Nghi phép Linh hoat néu khéng phi:

hop véi diéu kién thiee té tai doanh nghiép ciia ban).

Thoi gian nghi phép linh hoat

Ngoai nhitng ngdy nghi chinh thic theo quy dinh ctia cong ty ma tt ca nhan vién déu duoc nghi
c6 hudng luong, (Cong ty ciia ban) c6 thé sap xép hai khoang thoi gian trong nim ma ma nhan
vién co thé xin nghi linh hoat dé giai quyét nhu cau ca nhan, dua vao d6 néu hoi du cac tiéu chuan

quy dinh, nhan vién c6 thé két hop thoi gian nghi véi cac ngay 18 va cudi tuan.

Vao dau nién lich mdi ndm, cong ty s& phd bién danh sach tit ca nhitng ngay nghi trong nim dén

moi nhan vién, trong d6 bao gdm ca cac khoang thoi gian nghi linh hoat néi trén.
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(Ban c6 thé bé nhitng néi dung lién quan dén chinh sach Nghi viéc riéng néu thdy khéng phit hop

voi diéu kién thuc té tai cong ty cua ban).

Nghi viéc riéng
Ngoai nhitng ngay nghi dugc hudng lvong theo lich chung cua cong ty, hang nam nhan vién c6 hai
khoang thoi gian duoc nghi viée riéng. Yéu cau nghi viéc riéng phai duge trinh bay bang vin ban

truée khi nghi it nhat 10 ngay, va phai duoc cong ty chap thuan trude.

Nghivily do tin nguong
(Céng ty ciia ban) chap nhan viéc nghi phép vi 1y do tin ngudng (ngoai nhitng ngay di duoc quy
dinh) theo nguyén vong ctia nhan vién. Thoi gian nay c6 thé duoc dua vao lich nghi phép dudi

hinh thtrc nghi viéc riéng khong hudng luong, nhung phai dugc cong ty chap thuan trude.

Ché d phép thuong nién
Khi da 1am viéc toan thoi gian cho (Céng ty ciia ban) tron mot nam, nhan vién duoc hudng ché do
nghi phép (... ngay). Thoi gian nghi phép dugc tang thém (...ngay) sau 5 ndm cong tac lién tuc;

tang thém (...ngay) sau 15 nam cong tac lién tuc; tdng thém (...ngay) sau 30 ndm cong tac lién tuc.

Thoi gian nghi c6 thé dugc cong thém mot ngay, bang cach chuyén mot ngay trong sb 5 ngay dugc
tang thém theo cach tinh ndi trén dé bd sung cho nam sau, mién 1a thoi gian nghi phai duoc thyuc
hién trude ngay (.....).Tuy nhién, tit ca cac trudng hop déu phai duoc cong ty chip thuin dé cha

dong b tri lich nghi cho nhan vién.

Nhan vién 1am viéc ban thoi gian cho cong ty khong duoc hudng ché do di nghi phép co hudng

luong.

Tién lwong trong thoi gian nghi phép

Tién lwong trong thoi gian nghi phép duoc tinh theo mirc Ivong chinh thirc ma nhén vién dang
hudng, khong tinh thii lao ngoai gio hay cac khoan tién thuéng (néu c6) trong thoi gian nghi. Néu

thu lao cia nhan vién moi tuan khac nhau, so6 tién ma ho dugc linh s€ bang muc thu lao trén s6 gio
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lam viéc binh quan trong tuan, hodc sé gid cong binh quan tinh trong 3 thang lam viéc ngay trudc
khi nghi phép, mién 1a khong vuot qua 40 gid/ tudn.
Néu nhan vién khong nghi php thi khong duoc linh lwong g véi thoi gian nghi phép tiéu chuan

cua ho.

Nghi phép theo lich do céng ty sip xép

(Céng ty ciia ban) cb ging bb tri cho tat ca nhan vién dugc nghi phép vao nhitng thoi gian phu hop
v6i yéu cau cua ting ngudi. Tuy nhién, do phai luén bao dam nhan lyc dé bao dam hoat dong san
xudt- kinh doanh, cac ky nghi ctia nhan vién can phai dugc cong ty bd tri hop 1y va giai quyét theo

thtr tu vu tién.

Néu c6 phat sinh cac bat ddng, cong ty s& giai quyét mot cach cong bang. Uu tién cho nhiing
truong hop c6 tham nién cong tac va nhitng nhu cau co tinh chat cip thiét, hay nhitng ngudi da

ddng ky truoc thoi gia nghi.

(Ban c6 thé bé cdc ngi dung lién quan dén Thoi gian ngoai mua vu kinh doanh cao diém néu thdy
khong phu hop voi diéu kién thuc té tai cong ty cua ban).

Thoi gian Ngodi miia vu kinh doanh cao diém

Hang niam cong ty c6 nhitng khoang thoi gian ndm ngoai mua vu kinh doanh cao diém (hay con
goi 1a Mua Triing) 13 tir ... (ngay thang) dén (...ngay thang...). Nhan vién thudng xin nghi phép
vao thoi gian nay, ngoai trir nhitng nguoi ¢6 vi tri then chét dbi véi hoat dong cua cong ty. Cong ty
phai can d6i thoi gian cho hop Iy néu nhén vién xin nghi phép trén 10 ngay. Ngudi co thoi gian
cong tac dudi 1 nam duoc hudng sd ngay nghi ti 18 voi s6 ngay lam viéc thuc té tinh dén thoi diém

xin nghi phép, mién 1a ho di 1am viéc tir 6 thang tré Ién.

Thoi gian nghi bao gom cd ngay lé hodc bi om dau

Néu trong thoi gian nghi bao gém ca ngay 1&, nhan vién con duoc hudng thém tién lwong trong

ngay do, hoic ciing co thé sip xép nghi b vao ngay khac.
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Néu phai nam vién trong khi nghi phép, nhan vién c6 thé chon hinh thtrc linh tién thanh toan vién
phi trong theo ché d6 diéu tri ndi tra ngin han (thudng goi 13 tro cap dm dau) thay vi hinh thirc
nghi bu cho thoi gian nam vién, va phai thong bao bénh trang ctia minh cho cong ty biét. Néu bi
6m dau nhung diéu tri ngoai tra, nhan vién s& duge hudng thém tién luong ciia nhitng ngay nghi

dm theo quy dinh chung ctia cong ty.

Gidi quyét ché dp nghi phép khi két thiic hop dong lam viéc
Khi théi viéc ¢ 1y do, nhan vién duoc quyét toan tién luong dua trén sé ngay ma ho chua nghi hét

phép theo ché do duoc hudng.




