[bookmark: _GoBack]QUY TRÌNH NGHỈ PHÉP, NGHỈ VIỆC RIÊNG
(Áp dụng cho toàn thể người lao động trong công ty)
I. Căn cứ pháp lý
· Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14
· Nghị định số 145/2020/NĐ-CP
· Nội quy lao động của Công ty
II. Phạm vi áp dụng
· Áp dụng cho tất cả nhân viên chính thức đã ký hợp đồng lao động với Công ty
· Các hình thức nghỉ bao gồm: nghỉ phép năm, nghỉ việc riêng có lương, nghỉ việc riêng không lương
III. Quy định về thời gian nghỉ phép
1. Nghỉ phép năm
· 12 ngày phép/năm đối với người làm việc trong điều kiện bình thường
· 14 ngày phép/năm đối với người làm việc trong điều kiện nặng nhọc, độc hại
· 16 ngày phép/năm đối với người làm việc trong điều kiện đặc biệt nặng nhọc, độc hại
· Cứ 5 năm làm việc tại công ty được thêm 1 ngày phép
2. Nghỉ việc riêng có lương
· Kết hôn: 3 ngày
· Con kết hôn: 1 ngày
· Cha/mẹ (cả bên vợ/chồng) mất, vợ/chồng mất, con mất: 3 ngày
· Ông/bà (cả bên nội/ngoại) mất, anh/chị/em ruột mất: 1 ngày
3. Nghỉ việc riêng không lương
· Theo thỏa thuận với người sử dụng lao động
IV. Quy trình xin nghỉ phép
1. Đối với nghỉ phép có kế hoạch
Bước 1: Đăng ký nghỉ phép
· Người lao động điền đơn xin nghỉ phép (theo mẫu)
· Nộp đơn cho quản lý trực tiếp trước ít nhất 3 ngày làm việc
· Nêu rõ lý do nghỉ, thời gian nghỉ, người thay thế công việc (nếu có)
Bước 2: Phê duyệt
· Quản lý trực tiếp xem xét và phê duyệt trong vòng 24 giờ
· Phòng Nhân sự kiểm tra và xác nhận ngày phép còn lại
· Ban Giám đốc phê duyệt cuối cùng (đối với trường hợp nghỉ từ 3 ngày trở lên)
Bước 3: Thông báo kết quả
· Phòng Nhân sự thông báo kết quả cho người lao động
· Cập nhật vào hệ thống quản lý nghỉ phép
2. Đối với nghỉ đột xuất
Bước 1: Thông báo
· Thông báo ngay cho quản lý trực tiếp qua điện thoại/email
· Nêu rõ lý do nghỉ và thời gian dự kiến đi làm lại
· Gửi tin nhắn/email cho phòng Nhân sự để nắm thông tin
Bước 2: Hoàn thiện thủ tục
· Nộp đơn xin nghỉ phép ngay khi đi làm lại
· Đính kèm giấy tờ chứng minh lý do nghỉ (nếu có)
V. Quy định khác
1. Các trường hợp không được chấp nhận
· Không thông báo trước khi nghỉ (trừ trường hợp bất khả kháng)
· Lý do nghỉ không chính đáng
· Ảnh hưởng nghiêm trọng đến công việc chung
· Đã hết ngày phép năm
2. Nghỉ không phép
· Nghỉ không phép là vi phạm kỷ luật lao động
· Bị xử lý theo quy định của công ty
· Không được hưởng lương những ngày nghỉ không phép
3. Quy định về việc cộng/trừ ngày phép
· Nghỉ nửa ngày tính 0.5 ngày phép
· Nghỉ đột xuất có xác nhận của cơ quan y tế không tính ngày phép
· Làm thêm giờ được cộng vào ngày phép theo quy định của công ty
VI. Trách nhiệm thực hiện
1. Người lao động
· Tuân thủ đúng quy trình xin nghỉ phép
· Sắp xếp, bàn giao công việc trước khi nghỉ
· Chịu trách nhiệm về tính chính xác của lý do nghỉ
2. Quản lý trực tiếp
· Xem xét, phê duyệt đơn xin nghỉ phép
· Sắp xếp nhân sự thay thế
· Giám sát việc thực hiện quy trình
3. Phòng Nhân sự
· Theo dõi, cập nhật ngày phép của nhân viên
· Tư vấn, hướng dẫn thực hiện quy trình
· Lưu trữ hồ sơ nghỉ phép
VII. Hiệu lực thi hành
· Quy trình có hiệu lực từ ngày ký ban hành
· Mọi trường hợp ngoại lệ phải được Ban Giám đốc phê duyệt
· Quy trình được rà soát, cập nhật định kỳ hàng năm
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