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MAC MARKETING Doc lap - Ty do - Hanh phic
SG: 2211/2024/QD-MAC Tp.Ho Chi Minh, ngay 22 thang 11 nam 2024
QUYET DINH

Vv Ban hanh quy dinh quan ly nghi phép

- Can cik Diéu l¢ Cong ty Co [.)lui‘n‘ Mac Marketing;
- Can cir Noi quy lao d(ing Co phan Mac Marketing;
- Can cir tinh hinh thiee 1é cua Cong ty.
BAN GIAM DOC CONG TY
QUYET PINH
Piéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay quy dinh quan Iy nghi phép Cong ty ¢ phén
Mac Marketing

Diéu 2: Cac quy dinh quan Iy ngay phép trai vai quyét dinh nay dé khong con gia tri.

Piéu 3: Quyét dinh 6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac nhan vién va bo phan lién quan chiu
trach nhi¢m thuc hién quyét dinh nay.

Noi nhén: ING GIAM POC
- Nhue Didu 3; o
- LuuVP. COPHAN
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QUY DINH QUAN LY NGHI PHEP
CONG TY CO PHAN MAC MARKETING

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2211/ 2024/0D-MAC ngay 22 thang 11 nam 2024)
L MUC biCH

Quy dinh nay nhim quan ly hi¢u qua ché do nghi phép cua nhan vién, dam bao
quyén loi hop phdp va khuyén khich sy cin bang giira cong viée va cue song ca nhan.

Il.  PHAM VI AP DUNG

Quy dinh dp dung cho tat ca nguoi lao dong dang lam viéc tai cong ty, bao gom
nhan vién chinh thire, thir viée, thue tap sinh.

III.  DINH NGHIA
- Cong ty: Cong ty C6 ph:m Mac Marketing.
- Nhin vién: Bao gom tét ca nguoi lao dong dang lam viée tai cong ty & cip quan 1y
va nhan vién.
- HDLD: Hop dong lao dong
- Théng lam vi¢e: bao gom ngay lam vi¢c, ngay nghi phép va ngay nghi tuan.
- ME: Mac Energy Day.
IV.  QUY PINH VE NGAY NGHI PHEP
1: Ngay nghi phép nim
L.1. S ngay phép nim
- Nhan vién lam du 01 “thang lam viéc” s& dugc huc"mg 01 ngay phép nam.

- Nhén vién lam vi¢c tir da 15 ngay/thang thi du diéu kién tinh © ‘thang lam viéc™ duogc ;QT,\‘
hudng ngay phép niam. s
- Thoi gian thir viée duge tinh vao thoi gian dé xac dinh “thang lam viéc™ hudong phép Ne W
nam. Nhirng ngay nghi phép tuong (g véi théi gian nay s& duge bao luwu va cong don vao i
tong ngdy phép nam khi Nhan vién ky HDLD chinh thirc voi Cong ty. ARKIT
- Phép nam dugc tich Iily theo thang, cu thé: T

e MSJi thang lam viée nhén vién duoc cong 01 ngay phép. ===

° Phep nam duge phép cong don theo nim Duong lich.
1.2.  Nguyén tic irng tru’é’c va sir dung ngay phép nim
- Nhan vién dugc quyén ng trudc ngay phép theo timg Quy, véi so lugng t6i da la
02 ngay/quy.
- Truong hgp nhan vién nghi viéc trude khi hoan thanh du thai gian lam vige tuong
rng voi ngay phep da (mg trudc, phin ngay phép sir dung dur s& bi khiu trir vao lrong cua
thang lurong cuoi cung.
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Ngay phép nam chua sir dung hét trong ndm dugc chuyén sang nim ké tiép. Tuy
nhién, nhan vién phai sir dung hét ngay phép cia minh trude ngay 31 thang 03 nim sau.
Sau ngay 31 thang 03 ngay phép ndm con lai chua sir dung ciia niim cii sé tu dong huy.

- Trudmg hop nhan vién chiam dit HDLD ma chura sir dung hét ngay nghi phép nim
thi dugc thanh toan tién lrong cho nhimg ngay chura nghi, cdng vao thang luong cudi cling.
2. Ngay nghi vi¢c riéng hudong nguyén luong

Ngoai ngay phép nim nhan vién duge nghi viée riéng huong nguyén luong trong
nhirng truong hop sau:

- Ban thin nhan vién két hon: nghi 03 ngay.
- Con dé¢, con nudi két hon: nghi 01 ngay.
: Cha dé, me d¢, cha nudi, m¢ nuoi: cha dé, me dé, cha nudi, me nudi ciua vo hodc
chong; vg hoic clléng; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.
3. Ngay nghi khic dwge huéng nguyén lwong
3.1.  Ngay nghi bu
- Ngay nghi bi dugc ap dung khi nhan vién duge yéu cau tir Ban giam doc lam viéc
ngoai gio, lam viéc vao ngay nghi I, ngay tét hodc ngay nghi tuan.
- Ngay nghi bu duge ap dung thay thé cho viée tra tién lam thém hodc 4p dung cung
ltc voi viée tra tién 1am thém.
- Ty 1¢ chuyén déi thoi gian lam thém va thoi gian nghi bu la 1:1.
- Ngay nghi bu khong duge tng trude.
- Ngay nghi bu phai str dung trong ndm duong lich, hét nam dwong lich ngay nghi bu
chua sir dung s& tu dong huy.
3.2. Ngay “Mac Energy Day”
- Déi tuong ap dung:
® Nhin sy chinh thirc thugc cac phong ban lam viéc ca dém: mdi mot thang
lam vi¢c nhan vién sé ¢6 01 ngay ME.
e Nhén su chinh thirc thudc phong ban duge yéu ciu 1am viée tai nha vio budi
t6i khoang thai gian tir 20:00 — 24:00: mdi hai théng lam viéc nhan vién s ¢6 1 ngay
ME.
- Ngay ME khong dugc g trude.
- Ngay ME phai sir dung trong thang, khong dugc phép cong don. Hét ngay cudi cling
cta thang Ngay ME chua sir dung s€ dugc ty dong hiy.
- Ngay ME khong dugc quy déi thanh tién lrong khi khong str dung.
4. Ngay nghi khong huéng lwong

Trong truong hop c6 1y do chinh dang va duge sw dong ¥ ctia ngudi quan ly truc
liép nhan vién da sir dung hét ngay phép nam c6 thé xin nghi phép khong hudng lwong.
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V. THU TUC NGHI PHEP
L. Di¢u ki¢n nghi phép
= Ky nghi toi dﬁa cua nhan vién khong vugt qua 03 ngay lam viée. trir truong hop dat
l?l(}l‘ nhin vién ¢6 thé Xin nghi thém nhung khong dugce qud 01 thang va phai dugc su dong
y cua Quan ly trye ticp va Ban giam déc.
- Nhén su phai thong bdo bang don nghi phép ti Quan 1y truc tiép va Phong hanh
chinh nhan sy trude khi nghi va tudn tha thoi gian béo trude nhu sau:
e Nghi dudi 02 ngay: béo trude 01 ngay lam viée
e Nghi tir 03 dén 05 ngay: bdo trude 03 ngay.
e Nghi tir 06 ngay tr¢ Ién: bao trude 10 ngay.
- Cac truong hop nghi phép khong dung quy dinh duge coi la nghi khong xin phép
va khong hudng luong.
2. Xdc nhian nghi phép
- Quz’{n Iy true tiép s& xem xét va phan hdi vé yéu cau nghi phép trong vong 01 ngay
lam viéc ké tir khi nhan dugc don:
e Dongy
e Tir chdi
e Diéu chinh don
- Sau khi dugc phé duyét, don nghi phép s¢ dugc chuyén dén bo phan nhan su dé cap
nhat vao hé thong theo doi ngay phép.
- Nhan vién cin kiém tra xac nhan phé duyét truée khi nghi dé dam bao khong c6 su
thay ddi dot xudt.
3. Thay dbi hoic hiiy lich nghi phép
Trong truorng hop nhén su can thay doi hodc hiy l;ch nghi phép, can giri yéu cdu toi
quan ly truc tlep va phong hanh chinh nhan sy trude it nhét 01 ngay lam viéc so voi thoi
gian nghi du kién.

4. Nghi dot xuit/bat kha khéng
Trudng hgp vi ly do dot xudt/bat kha khang (tai nan, dm dau, ...) thi nhan vién can:
- Thong bao ngay cho quan ly truc tiép qua dién thoai, email hodc phuong thie lién
lac phu horp

- Bb sung don nghi phép trong vong 24 glor ké tir khi quay lai lam viéc.
VI. HANH VI VI PHAM VA BIEN PHAP XU LY

1. Hanh vi vi pham
Nhén vién vi pham thoi gian bdo trude khi nghi phép theo quy dinh nay va Noi quy

lao dong.
Nhén vién khong nop don xin nghi phcp hodc khong duge quan ly truc tiép phé

duyét nhung van nghi lam.
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- Khong thong bio cho ngudi quan Iy trur tiép khi nghi dot xudt/bit kha khang.

- Sau khi nghi dot xudt/bit kha khang nhén vién khong ngp don nghi bd sung trong
thoi gian quy dinh.
2. Bi¢n phap xir Iy vi pham

Hanh vi vi pham quy dinh vé nghi phép duge xem 1a mot can cir dé xir Iy ky ludt

lao dong. Can ¢t vao s6 lan tai dién va mire d¢ tac dong cua hanh vi vi pham, cong ty s¢
dp dung mdt trong cic bién phap xtr ly sau:

- Nhic nho chinh thire qua email hogc vin ban

- Chuy¢n qua quy trinh X Iy ky ludt lao dong
3. Quy trinh xir ly .

- Phong Nhén sy va quan 1y truc tiép ¢6 trach nhi¢m xac dinh hanh vi vi pham ciia
nhan sur. 5

- Phong nhén sir ¢6 trach nhi¢m tu xac minh hanh vi vi pham, gtri théng béo nhic nhé
i nhan sy ¢o hanh vi vi pham.

- Phong nhén sur ¢6 trach nhi¢m luwu trir thong tin dé lam can cir khi Xir Iy ky luat lao
dong.

- Truong hop ap dung céc hinh thirc ky luat cao hon sé tuan theo quy trinh Xir Iy ky
luat.
VII. HIEU LU'C THI HANH

- Quy dinh nay dugc ap dung tir ngay 22 thang 11 nam 2024 va thay thé moi quy dinh
trude day lién quan dén ngay nghi phép.

- Céc truong hgp ngoai I¢ khong duge quy dinh trong vin ban nay sé do T6ng giam
ddc quyét dinh.




