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QUY bINH
(V/v: Trinh tw, thii tuc xin va tham quyén cho nghi cdc ché dp)

- Can cir B6 Ludt lao dong ndm 2019,

- Ciéin cir chite ndng quyén han cia Chii tich HPTV,

Trinh ty, thi tuc xin nghi va thaim quyén cho nghi cac ché d6 dbi véi Can bd nhan
vién trong toan Cotana Group quy dinh nhu sau:

I. PHAN LOAI CAC TRUONG HOP NGHI:

1. Ngay nghi phép hang nim

1.1- CBNV lam viéc du 12 thdng duge nghi hing nam, hudng nguyén luong 12
ngay lam vi€c (ngay lam vigc ctia nam trude s& duge lam cén ctr tinh ngay nghi phép cho
ndm sau).

1.2- CBNV lam viéc chua dt 12 thang s6 ngay nghi hang nam theo ty 1€ tuong
ting v6i s6 thang lam viéc.

1.3- Cir du 05 ndm lam viéc tai Cong ty thi s6 ngay nghi hing nam ciia CBNV

duoc tdng thém tuong tng 01 ngay.

2. Nghiviéc riéng, nghi khong huwong lwong

2.1- CBNV dugc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong:

- Két hon: nghi 03 ngay;

- Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

- Cha d¢, me d¢, cha nuo6i, me nudi; cha dé, me dé, cha nuodi, me nudi ctia vo hodc
chdng; vo hodc chdng; con dé, con nuéi chét: nghi 03 ngay.

2.2- CBNV dugc nghi khong huéng lwong 01 ngay va phai thong bao véi Cong ty
khi 6ng ndi, ba noi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon;
anh, chi, em rudt két hon.

II. TRINH TU, THU TUC XIN NGHI:
1. Thim quyén xét duyét don xin nghi:
1.1 - Nhéan vién:
+ Nghi 01 ngay Trudng don vi xét duyét
+ Nghi tir 02 ngay trd 1én Pho Tdng Gidm déc phu trach duyét
1.2 — Trudng va Phé don vi
+ Nghi duéi 03 ngay Pho Tong giam déc phu trach xét duyét
+ Nghi tir 03 ngdy trd 1én Tdng giam dde xét duyét.
1.3- Chtrc vu phé Téng gidm dbc
+ Nghi duéi 03 ngay Tong gidm ddc xét duyét
+ Nghi tir 03 ngay tré 1én Chu tich HPQT xét duyét.



2. Thii tuc xin nghi

2.1- Nghi phép, nghi viéc riéng, nghi khong hudng lvong: nghi tir 2 ngay trd [€n gui
mail xin cép c6 thim quyén xét duyét va CC cho Phong HC — NS va chi duge chip thuan
khi:

- Nghi tir 02 dén 04 ngay phai giri mail trude 03 ngay (trir trudng hop khan cép)

- Nghi tir 05 ngay tré 1&n phai giri mail trude 05 ngay (trir truong hop khén cép)

* Trong thoi han 24 gio néu cdp c¢é tham quyén khéng phan hoi mail thi Pon xin
nghi diroe xem nhir dé diroe chdp thudn.

2.2- Nghi dot xuét: thong bao bang dién thoai cho Nguoi quéan Iy truc tiép, Trudng
phong Hanh chinh Nhén sy va hoan tit cac thii tuc xin nghi ngay sau khi trd lai lam viéc.

2.3- Nghi thai san: Can b nhan vién nghi thai san lam don xin nghi gui vé Phong
HCNS truge it nhit 10 ngay dong thoi ban giao lai toan bd cong viée, tai san theo quy
dinh cua Cong ty (c6 bién ban ban giao theo mau)

III. QUY PINH CHUNG -
1. Moi truong hop xin nghi khong tuén thu trinh tw, thu tuc theo quy dinh trén s%

bi coi la nghi viéc vo ly do va bi xir Iy ky luét theo Quy dinh ctia Cong ty va Ludt la@ Ty
PHAN

cong ty phai thyc hién nghiém tic.
Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:
- Nhu kinh gui;
- Luu Cong ty.
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