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Tong cong
Ghi chi:

ceeeen, NGAY thang......nam......
Giam d6¢/Tong Giam dbc Phu trach b phin Ngudi chim cong

Ky hiéu chdm cong:

SP: San phim TS: Thai san

P: Nghi phép TN: Tai nan

L: Nghi 18 H: Hoi nghi, hoc tap
NB: Nghi bu KL: Nghi khong luong
0: Om N: Ngung viéc

CD: Ché do LD: Lao dong nghia vy

Huwéng din dién Béng chim cong:

1. Hang ngay, truong phong, ban, b phan, ... hodc ngudi dugc iy quyén can cir tinh hinh thyc té ciia bd phan minh dé chdm cong cho timg nguoi trong ngay, ghi vao cac n
2. Phuong phap chim cong:

Ty thudc vao diéu kién san xuat, kinh doanh ciia timg don vi dé thuc hi¢n phuong phap chdm cong thich hop va higu qua.

Miu Bang chim cong 2019 trén day duoc thyc hién theo phuong phap chim cong theo ngay. Theo d6, ngudi lao dong 1am viée tai don vi hodc lam cac viéc khac nhu hoc t
Luu y:

+ Néu trong ngay, ngudi lao dong 1am 2 cong viéc c¢6 thoi gian khac nhau thi chdm cong theo cong viée chiém nhiéu thoi gian nhat.

Vidu: Lao dong A dw héi nghi 5 tiéng, lam viéc tai don vi 3 tiéng thi ca ngay cham cong theo viéc dw hoi nghi.

+ Néu trong ngay, ngudi lao dong lam 2 cdng viéce c6 thoi gian bing nhau thi chim cong theo cong viée dién ra trudc.

Vidu: Lao dong B dy hoi nghi 4 tiéhg, lam viéc tai don vi 4 tiéhg thi ca ngay cham cong theo viéc duw hoi nghi.

3. Bang chim cong thé hién rd s ngay trong thang (t6i thiéu 28 ngay va ti da 31 ngay tity theo thang). Tuong {ng vdi cac ngay 1a cac thir trong tuan. Viéc 1ap bang chim
4. Nguoi lao dong 1am viéc tai don vi du thoi gian theo hop ddng lao dong, ndi quy, quy ché co quan, té chirc, doanh nghiép s& dugc tinh 1a 01 cong va danh dau “x” vao ng
Cac truong hop khic danh déu theo ky hidu twong tng.

5. Tong hop cong theo thang (Tir cot 35 - ¢ot 39):

- SP: Téng sb cong lam viéc trong thang cta ngudi lao dong;

- P: Téng sb ngay ngudi lao dong nghi phép trong thang;

- L: Téng s6 ngay nghi 18 trong thang theo quy dinh ctia Nha nudce (ban gdm ngay nghi chinh thirc va ngay nghi bu);

- O: Téng s6 ngay ngudi lao déng nghi ém trong thang (néu co);

- CD: Tdng s6 ngay ngudi lao dong nghi hudng ché do trong thang (du lich, thai san, tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, nghi khong hudng luong, lao dong nghia vu,...)
6. Cudi thang, ngudi cham cong va ngudi phu trach bd phan ky vao bang cham cong va chuyén Bang chdm cong cung cac gidy to lién quan (Don xin nghi mat, Pon xin ng
B phan ké toan xay dung bang lrong thang tra cho ngudi lao dong va trinh cing Bang chdm cong nay t6i Giam déc/Téng Giam dbc ky phé duyét.



