TAPDOAN CN THAN -KS VIETNAM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN Poc lap - Ty do - Hanh phic
THAN VANG DANH-VINACOMIN

sé. 789 /QD-TVD Uéng Bi, ngay 2 thang 6 ném 2021

QUYET PINH ‘
Veé viéc ban hanh Quy dinh quén Iy ngay cong lao dong bang hé thong
kiém soat ngudi vao, ra ham 16

GIAM POC CONG TY CO PHAN THAN VANG DANH-VINACOMIN

Can cir Piéu 1¢ t6 chitc va hoat dong ciia Cong ty Co phan Than Vang Danh-
Vinacomin,
Cdn cit thuc té san xudt va cong tdc quan Iy ciia Cong ty;
Theo dé nghi ciia 6ng Trueéng phong TCLP,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh quan ly ngay cong la lao
dong bang hé thong kiém soat ngudi vao, ra ham 1o.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 01 thang 7 nam 2021.

Piéu 3. Thu truong cac Phor‘}&ban lién quan va céc Phan xudng trong Cong
ty can cir Quyét dinh thi hanh./. Jhem Ay

Noi nhan:

- bang uy, HPQT C.ty (b/cao);
- Ban KS Cong ty;

- Cong doan, DTN C.ty;

- Cac PGP, KTT;

- Cac don vj trong C.ty;

- Luu: VT, TCLD.
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TAP POAN CN THAN-KS VIETNAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN Poc lap - Ty do - Hanh phic
THAN VANG DANH-VINACOMIN

QUY DINH
Vé viée Quan ly ngay cong lao dfng bing hé thong
kiém soat nguoi vao, ra ham 16
(Kém theo quyét dinh s6:489 /0D-TVD ngay,ZJ thang 6 nam 2021)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich, d6i twong ap dung
1. Muc dich, y nghia
- Ap dung cong nghé thong tin trong quan ly dam bao tinh chinh xac trong cong
tac quan ly lao dong va tra luong.
- Ap dung dé tinh khuyén khich, ngay céng cao, cac loai khuyén khich khéc cho
ngudi lam viée trye tiép trong 10.
- Minh bach hda ngay cong lao dong lam viéc trong va ngoai 10.
- Néng cao y thurc ky luét cua Nguoi lao dong va quan ly t6t lao dong ciia Cong ty.
- P& CBCNV lam viéc trong hdm 10 tu chim cong cho ban than (bang hé thong
quét theé ra, vao 10, léy dén, an ca).
2. DPoi twgng 4p dung
Ap dung d6i véi CBCNV, hoc sinh thuc tap, doi cip ciru mo, khach tham quan
lam viéc va di kiém tra trong 10, c4c phong ban, don vi cé trach nhiém thyc thi theo
quy dinh.
Chuwong 11
QUY PINH CU THE
Diéu 2. Cach sir dung thé quet, thoi gian quet thé
1. CBCNV quét thé khi vao 16, mugn tra dén, an ca cudi ca lam viéc (dam bao la
hé théng di bao thanh cong: hé thdng bao xanh va hién ding sé danh ba). Déi véi cac
truong hop vao 10 mudn qua quy dinh cua Cong ty CBCNV phai co gidy x4c nhan cua
Quan dbc/Truéng, phé phong phu trach (trir truong hop kiém tra dot Xuét).
2. Quét thé khi ra 16 hét ca lam viéc (dam bao 13 hé thong da bao thanh cong: Hé
théng béo xanh va hién ding s6 danh ba).
3. Céc truong hop quét thé ngoai khung gio quy dinh phai cé xac nhan cua can
bo chi dao, trinh cong nhan kiém soat phong KB méi duoc ra vao 10.
4. Cac trugmg hO'p mat the, thé by 161 k¥ thuat, the quét khong tac dung... thuc
hién theo Quyet dinh s0 413/QD-TVD ngay 29/4/2021 vé viéc quy dinh van hanh va
sir dung hé thong kiém soat ngudi ra vao 10. W
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5. Tat ca CBCNV, hoc sinh thuc tap, doi cép ctru mo, khach tham quan lam viéc
va di kiém tra, thim quan trong 10, phai mugn dén va tra den tai PX Dién quéan ly,
nghiém cdm CBCNV str dung dén cé nhan tu trang bi.

6. Can bd quan ly trong ca kiém soét s lao dong cudi ca cong nhan chua ra 1o
theo thoi gian quy dinh béo céo vé phong DK dé theo dbi. (Bao ngay sau khi hét thoi
gian quét thé theo quy dinh).

7. CBCNV lam viéc trong 10 khong thuc hién viéc Quet the khi vao 10, mugn tra dén
thi khéng duoc chdm céng (trir cac truong hop 16i, mat the, chua c6 thé theo quy dinh).

Piéu 3. Cach tinh cong lam vige

Toan thé CBCNV lam viéc trong ham 16 di 1am phai thuc hién ding quy dinh

quan ly ngay cong lao dong bang hé thong quét thé ra, vao 10. Ngay cong di lam thuc té
dugc thé hién trén dir liéu quét thé ra, vao 10 sir dung dé tinh cong, tra luong:

1. Cong lam viéc trong lo.

- Thoi gian lam viée trong 16 duoc chdm cong tinh bing thoi gian quét thé khi
vao 10 lic dau ca dén khi quét thé khi ra 10.

- Ngay cong duogc tinh la cong lam trong 16 khi dam bao ti€u chi vao 16 ding
thoi gian theo ndi quy lao dong, quy dinh cua Cong ty (trir cac truong hop phat sinh,
dot xudt nhu: Om dot xuét trong 10 phai dua ra, ra ngoai liy vat tu phuc vu san Xuat,
gia cong vat tu thay thé theo 1énh ctia Can bo chi huy trong ca... nhung phai dam bao
theo quy dinh tai muc 3 biéu 2).

2. Cong lam ngoai lo.

La nhitng c6ng cua cong nhan dugc cong ty dinh bién lam céc vi tri ngoai 10 cua
cac don vi. Riéng dbi voi Phan xudng khai thac, dao 1o bao gém céng nhéan phuc vu,
vat tu- vat liéu, nhan vién kinh té va cac cong viéc khac lam ngoai 16 do Quan dbe
phén cong va duge Giam dbc duyét thong qua phong TCLD (tham gia VHTT, Hoc,
Hop...) cdng phuc vu viéc hiéu, hy, cham CBCNV tai nan lao dong theo quy dinh cua
phan xuong da dugc duyét.

3. Thoi gian lam trong lo

- Thoi gian quét thé: Do CBCN di vao, ra 10 theo phuong tién vén tai tap trung
vi vy thoi gian quét thé vao 1o dugc tinh theo lich biéu chay tdi, song loan cla céc
don vi van tai.

-Thoi gian quét thé vao 10 dugc tinh tuong Umg véi thoi gian chay chuyén cubi
cua phuong tién van tai dua CBCN vao 1o,

-Thoi gian quét thé ra 10 dugc tinh tuong tng voi thoi gian chay chuyén dau cta
phuong tién van tai dua CBCN ra 1o.

Cal: Thoi gian quét thé vao 1o: Mudn nhat 08 gio 40 phut.
Thoi gian quét thé ralo : Tur 15 gio 30 phut.

Ca2: Thoi gian quét thé vao 1o: Mudn nhat 15 gid 00 phut.
Thoi gian quét thé ra 1o @ T 22 gié 45 phut.

Ca3: Thoi gian quét thé vao 16: Mudn nhat 23 gio 15 phut
Thoi gian quét thé ra lo : Tir 07 gio 45 phuat. .+
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- CBCN quét thé khéng ding thoi gian trén phai co ly do, xac nhdn cta can b
don vi ndp vé cong nhan coi géac ctra 16 phong KB dé theo dai, xir ly.

- CBCN lam viéc trong 10 nhung khong du thoi gian quy dinh, tu y bd vi tri ra
sém thi khong dugc tinh 1a cong lam viéc trong 10 va bi xtr ly theo quy dinh Cong ty,
xét ngay cong cao, Luong an toan thang...

4. Ap dung hinh thic chdm céng theo thé quét dé tra lwong trach nhiém déi véi
can bd cong nhan vién céc phong ban di hién truong trong ham 16 (Piéu 25 Quyét dinh
s6 925/QD-HDPQT ngay 06/8/2019 cia Chu tich hdi dong quan tri vé viéc ban hanh quy
ché quan 1y lao dong tién lwong trong Cong ty cd phan Than Vang Danh — Vinacomin).

Pidu 4. Hinh thirc 4p dung chAm cdng, kiém tra doi chiéu.

1. Cong dwogc cham cong tra lwong:

- Nhiing cdng c6 trén bao céo két qua cong viéc, ddng thoi ¢ céng cham trén
phin mém thé ra vao 10 va muon tra dén phan xuéng Dién.

- Nhitng cdng co6 trén bao cdo két qua cong viéc thé hién céng viéc khac lam
ngoai 10 do Quan dbc phan céng va duge Gidm dbc duyét thong qua phong TCLD
(tham gia VHTT, Hoc, Hop...) cong phuc vu viéc hiéu, hy, cham CBCNYV tai nan lao
dong theo quy dinh cua PX da dugc duyét.

2. Cong khong hop 1€ khong dwoc cham cong va thanh toan lu’0’ng

- Nhiing cong c6 trén bdo cédo két qua cong viéc, khong cé cong cham trén phan
mém thé ra vao 10.

- Céng c6 chdm cong trén phan mém quan 1y thé ra vao 10, nhung khéng muon
tra dén tai phan xuéng Dién (khong thudce déi tugng quy dinh tai muc 2 diéu 3).

3. Kiém tra d6i chiéu cham céng

3.1. Phong DK

Hing ngay theo ddi cdp nhat trén phdm mém viéc chdm cong trén thé ra vao 10,
muon tra dén, n ca va cac trudmg hop bi 151 phan mém, mét thé... toan by CBCN cac don
vi lam viéc trong hém 10 gui cho cac don vi d6i chiéu BCKQCV don vi chim cong.

3.2. P6i v6i cac don vi

- Trén co s& chdm cong ctia Phong DK giri vé don vi nhan vién kinh té thuc hién
viéc d6i chiéu cham cong phém mém va trén BCKQCV cua don vi.

- S6 cong di 1am va dugc tra luong lam viéc trong 10 phai bang voi s0 cong quét

thé ra, vao 10, muon dén.

- S6 cong di lam trong 16 trén BCKQCV hing ngay > s6 cong quet thé 1o thi s6
cong vuot trén BCKQCV sé& khong dugc tinh cong, tra luong. (trir truong hop duge
phép diéu chinh theo quy dinh), dong thoi bao céo lai phong DK dé kiém soét.

Diéu 5: Cac 16i vi pham va hinh thire xir ly

Can cr Quy ché quan ly lao dong va tién luong trong Cong ty C6 phan Than Vang
Danh-Vinacomin, ban hanh kém theo Quyét dinh s6 925/QP-HPQT ngay 06/8/2019 va
Quyé:t dinh stra dé! bd sung s6 724/Qb- HDQT ngay 32/5/2020 ctia Hor dong Quan tr1 Cong
ty. Cac 16i vi pham va hinh thirc xtr ly cu thé nhur sau:

1. CBCNV quét thé ra, vao 16 nhung khong ding s6 danh ba (khéng ding thé
cla c4 nhén) thi khong dugc tinh cong di lam. [m
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- Mirc diéu chinh giam: 300.000 -:- 500.000 dong/lan.

2. CBCNV quét thé cho ngudi khac (muc dich cham thém cbng lam trong 10).

- Mrc didu chinh giam: 300.000 -:- 500.000 dong/lan d6i véi nguoi quét thé va
nguoi co thé duge quét.

- Truong hop tai pham > 3 1an, Cong ty xét ky luat lao dong theo quy dinh.

3. CBCN ra sém qua quy dinh (khong c6 xac nhén cuia can bo chi dao trong ca).

- Mite diéu chinh giam: 300.000 -:- 500.000 dong/lan.

- Khong thanh toan cong lam trong 10, luong san pham trong 10.

4. CBCNV vao, ra 10 ma khong quét thé (hoc khong ndp thé gidy khi mét thé
cho cong nhan bao vé gac cua 10).

- Mtc didu chinh giam: 300.000 -:- 500.000 dong/lan dbi v&i cong nhan vi
pham; 300.000 -:- 500.000 dong/lan ddi véi can bd chi dao trong ca.

5. B4 tri cong nhan lam cong viéc ngoai 16 (khong ding chirc ndng nhiém vy)

- Mtre didu chinh giam: 400.000 -:- 700.000 ddng/ldn d6i véi Quan dbe, phé

quan ddc.

6. Cong nhan khong di lam nhung van chdm cong trén BCKQCV ma khéng c6
tén trén phin mém kiém soat ra vao 10, muon tra dén (trir truong hop duge phép diéu
chinh theo quy dinh).

- Mirc diéu chinh giam: 500.000 -:- 800.000 dong/lan dbi v6i Quan ddc, Pho
quan ddc; 200.000 -:- 400.000 ddi véi nhan vién kinh té, ngoai ra Cong ty s& xét ky luat
Quén ddc, Phé quan déc, Nhan vién kinh té.

7. Céng nhan kiém soat thé ra vao 16 (Phong KB) dé cong nhan quét thé vao;ra

10 ma khong vao trong 10 lam viéc.

- Mitc diéu chinh giam: 200.000 -:- 400.000 ddng/lan dbi vdi cong nhan kiém soat
ra vao lo.

8. Cac truong hop vi pham khac (Quyét dinh s6 413/QD-TVD ngay 29/4/2021veé
viéc quy dinh van hanh va st dung hé thong kiém soat nguoi ra vao 10) cin c tinh
hinh thuc té cac phong chirc nang, Quan doc phan xudng can c mirc do vi pham lép
bién ban sir 1y, d& xuat mirc didu chinh giam trir tién lwong.

Chuwong 111
TO CHUC THY'C HIEN
Diéu 6. Poi voi cac phan xuong ¢6 CBCN lam viée trong 10
B4 tri CBCNV lam dung vi tri, chitc nang nhiém vu, chi b6 tri cong nhan lam
viéc ngoai 10 khi c6 Lénh/Thong bao cua Giam dbc hodc cac cong tham gia VHTT...
nhung phéi dugc Giam dbc duyét qua Phong TCLD. Cac cong phuc vu viée hiéu, hy,
CBCNV TNLD theo quy ché don vi da dugc duyét.

- Céc don vi phai cdp nhét cong cho ngudi lao dong sau 24 gio, thong bao cho
CBCNV quet the vi pham quy dinh biet va thire hién nghiém tic (truong hop Cong ty
nghi lam viéc th1 s& dich chuyén ngay tuong ng).

Téng s6 diém/luong céng do vi pham quy dinh va khong ho‘p I khong chia lai
cho CBCNV lam viéc trong ca ma dé hoa vao gi tri diém cua don vi. %/
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- Nhén vién kinh té cac don vi hing ngay va cudi thang dbi chiéu cong di lam
trén dit liéu hé théng kiém soat ngudi ra vao 16, muon dén, an coéng nghiép bang tong
hop cta phong DK véi sé cong di lam thuc té ciia don vi. Béo cdo lai P.DK sau khi déi
chiéu 01 ngay néu vao ngay nghi chuyén ngay lam viéc lién ké. Céc truong hop vudng
mic khong ding can bdo cdo 1am rd nguyén nhan.

- Cudi thang téng hop danh sach, s6 cong lam viéc ngoai 16 trong thang guri vé
phong KT, TCLD dé xac minh, xir 1y theo quy dinh (ngay dau thang lién ké).

- Sau khi x4c minh xong phong KT, TCLD phan héi lai don vi. Déi voi nhing
cong don vi bd tri khong dung theo quy dinh tai muc 6 diéu 5 ngoai viéc xir ly céc ca
nhan lién quan thi ciing khong duge chim cong, tra diém trén bao cio két qua cong viéc,
phan mém cham cong.

- Sau khi ddi chiéu xong, nhan vién kinh té cac don vj truc tiép kiém tra, téng
hop vao bang chdm cong cua don vi, hét thang guri béo céo qua hé théng phan mém dé
phong KT nhép liéu véi céac tiéu tri cong lam trong lo, cong lam ngoai 10, cong lam
trong 10 nhung khong du thoi gian quy dinh.

- Nghiém cdm stra cong lam ngoai 10 thanh cong lam viéc trong 1o.

Piéu 7. Trach nhiém ciia cic phong ban

1. Poi véi phong PK

- Thuc hién theo nhiém vu tai Quyét dinh sé 413/QD-TVD ngay 29/4/2021vé
viéc quy dinh van hanh va sir dung hé thong kiém soat ngudi ra vao 10.

- Téng hop s6 CBCNV cac don vi trong ca lam viéc trong, ngoai 16, muon dén,
in céng nghiép hing ngay va chdt cong hét thang giri cac don vi dé dbi chiéu, quan ly
lao dong di lam.

- Nhén giai trinh cac cong hop 1€; cong khong hop 1€ cta cac phén xudng bao cao
dbi chiéu hang ngay dé xir 1y theo quy dinh. Cac truong hop ¢d tinh vi pham lap bién
ban xur ly ngay.

- Hét thang trudc ngay 03 thang lién ké sau khi déi chiéu song guri P. KT, TCLD,
Don vi dé hoan thién cham cong, tra lvong cho ngudi lao dong.

- Bao phong CV kip thoi khi xay ra 16i hé théng dé dé khac phuc ngay.

- Hing thang két hop cung phong TCLD, KT kiém soét sé cong, lao dong lam

vi¢c trong va ngoai 10.

- Lap bién ban céc truong hop vi pham dé xtr 1y theo quy dinh.

2. P6i voi phong KB

- Thuc hién theo nhiém vu tai Quyét dinh s6 413/QD-TVD ngay 29/4/2021vé
viéc quy dinh van hanh va str dung hé théng kiém soat nguoi ra vao lo.

- Téng hop sé CBCNV céc don vi trong ca lam viéc trong 16 nhung khong dung
thé quét ma c6 gidy xac nhan ctia can bd phan xudng chuyén vé phong DK dé theo doi
kiém soét va vao biéu tong hop.

- Kiém soat sé CBCN ra sém yéu cau phai quet thé ra vao 10, Nhan glay xac nhan
cdng nhén c6 ly do vao mudn, ra sém tap hop chuyén phong PK tdng hop. W
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- Tai céac tram kiém soat nguoi ra, vao 10 (cira 10) phai kiém soat viéc CBCNV
quet thé dung danh bd (ding thé cua ca nhan). Cac truong hgp CBCN ra sém khong
quét the lap bién ban xu ly.

- Lap bién ban céc truong hop vi pham dé xtr ly theo quy dinh.

3. Phong CV

- Thuc hién theo nhiém vy tai Quyét dinh sé 413/QD-TVD ngay 29/4/2021vé
viéc quy dinh van hanh va sir dung hé thdng kiém soat nguoi ra vao 10.

- Lién hé vai Cong ty xay dung phan mém:

- Cai dat phf?m meém cho cac don vi, phong TCLD, KT, bo sung céc tiéu tri:

+ Léap bang chdm cbng hang ngay, thang trén phan mém theo tiéu tri, cong lam

trong 10 (ding theo quy dinh), cong lam trong 10 nhung khong du thoi gian quy dinh

+ Lap bang biéu theo yéu cau cua céc phong TCLD, KT, PK.

- Lép bién ban cac truong hop vi pham dé xir ly theo quy dinh.

4. Phong KT

- Khoa bang cong trén phin mém quan ly tién luong (Esoftsalary) thang trudc
vao ngay 05 cua thang sau lién ké.

- C#n ctt danh sach lao dong tong hop trén phan mém, kiém soat huéng dan nhan
vién kinh té don vi chidm cdng trén bao céo két qua cong viéc, phin mém theo tiéu chi
thé hién céc loai cong lam trong 10, cong lam ngoai 10, cdng lam trong lo nhung khong
du thoi gian quy dinh.

- Kiém soét, hudng dan Nhan vién kinh té cac don vi chAm cong lam viéc trong,
ngoai 10 trén bao cao két qua cong viéc. Lap bang chdm cong ngoai 16 theo quy dinh
dé giri vé Phong KT, TCLD duyét.

- Huéng dan nhan vién kinh té cac don vi chAm cong ngoai 10 khi phong KT,
TCLD xéc nhan xong (xong trudc ngay 03 thang lién keé)

- Hudng dan céc don vi xét cic loai khuyén khich theo quy dinh.

5. Phong TCLD

- Thuc hién theo nhiém vu tai Quyét dinh sé 413/QD-TVD ngay 29/4/2021vé
viéc quy dinh véan hanh va sir dung hé théng kiém soat nguoi ra vao lo.

- Giam st cac don vi bd tri lao ddng diing theo quy dinh ctia Cong ty.

- Phéi hop cung phong KT, PK xac dinh, duyét nhimg cong lam viéc ngoai 1o
cho phéan xudng theo quy dinh, giri phong KT, don vi dé chdm cong, kiém soét (xong
trude ngay 03 thang lién ké).

- Lap bién ban cac truong hop vi pham dé xir ly theo quy dinh.

- Téng hop ra quyét dinh giam trir tién luong thang céc truong hop vi pham.

Picu 8. Picu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién néu vudng méc phat sinh khong hgp 1y cac don vi phan
anh vé phong TCL} téng hop béo céo Giam ddc Cong ty xem xét diéu chinh, bo sung
cho phu hop./.



