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THÔNG BÁO
V/v: Quy định nghỉ phép và đăng ký nghỉ phép năm 2026
Kính gửi: Toàn thể cán bộ, nhân viên Công ty [Tên Công ty]
Nhằm đảm bảo việc quản lý nhân sự, sắp xếp công việc và duy trì hoạt động ổn định của Công ty, Ban Giám đốc thông báo quy định về chế độ nghỉ phép và thủ tục đăng ký nghỉ phép áp dụng trong năm 2026 như sau:
1. Chế độ nghỉ phép năm
· Người lao động được nghỉ phép năm hưởng nguyên lương theo quy định của Bộ luật Lao động hiện hành và chính sách của Công ty.
· Số ngày nghỉ phép năm được xác định theo thời gian làm việc, điều kiện công việc và quy định pháp luật áp dụng.
· Trường hợp chưa làm việc đủ 12 tháng, số ngày nghỉ phép được tính tương ứng với thời gian làm việc theo quy định.
· Việc sử dụng, chuyển tiếp hoặc thanh toán tiền lương cho những ngày phép chưa nghỉ được thực hiện theo quy định pháp luật và quy chế của Công ty.
2. Quy định đăng ký nghỉ phép
· Nhân viên có nhu cầu nghỉ phép phải gửi đề nghị nghỉ phép cho quản lý trực tiếp và thực hiện thủ tục phê duyệt theo quy trình của Công ty.
· Đối với nghỉ phép có kế hoạch, nhân viên cần đăng ký trước tối thiểu 03 ngày làm việc để bộ phận quản lý chủ động sắp xếp nhân sự và công việc.
· Đối với trường hợp nghỉ từ 03 ngày làm việc liên tiếp trở lên, nhân viên cần đăng ký trước tối thiểu 05 ngày làm việc, trừ trường hợp đặc biệt được cấp có thẩm quyền xem xét.
· Nhân viên chỉ nghỉ sau khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt, ngoại trừ trường hợp khẩn cấp hoặc trường hợp pháp luật có quy định khác.
· Trước khi nghỉ, nhân viên có trách nhiệm bàn giao công việc, hồ sơ và các nhiệm vụ đang phụ trách cho người được phân công.
3. Nghỉ đột xuất, nghỉ ốm và nghỉ việc riêng
· Khi phát sinh tình huống khẩn cấp, nhân viên phải thông báo cho quản lý trực tiếp trong thời gian sớm nhất và bổ sung hồ sơ liên quan nếu cần.
· Chế độ nghỉ ốm, nghỉ việc riêng hưởng lương hoặc không hưởng lương được thực hiện theo quy định pháp luật và chính sách của Công ty.
· Các trường hợp nghỉ không hưởng lương phải được cấp có thẩm quyền chấp thuận, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.
4. Trách nhiệm của nhân viên và quản lý
Đối với nhân viên:
· Chủ động theo dõi số ngày phép còn lại và đăng ký nghỉ phép đúng quy trình.
· Cung cấp thông tin trung thực, thực hiện bàn giao công việc đầy đủ.
· Không tự ý nghỉ khi chưa được phê duyệt, trừ trường hợp pháp luật cho phép.
Đối với quản lý trực tiếp:
· Xem xét đề nghị nghỉ phép dựa trên tình hình nhân sự, kế hoạch công việc và quyền lợi hợp pháp của người lao động.
· Phối hợp với Phòng Nhân sự để cập nhật, theo dõi số ngày nghỉ phép và đảm bảo việc giải quyết chế độ đúng quy định.
Đối với Phòng Nhân sự:
· Theo dõi, cập nhật dữ liệu nghỉ phép của nhân viên.
· Hướng dẫn thủ tục đăng ký, giải đáp các vấn đề liên quan và phối hợp thực hiện chế độ nghỉ phép theo quy định.
5. Hiệu lực áp dụng
Thông báo này có hiệu lực kể từ ngày …/…/2026 và áp dụng đối với toàn thể cán bộ, nhân viên Công ty [Tên Công ty].
Các phòng ban và cá nhân có liên quan có trách nhiệm nghiêm túc thực hiện. Những trường hợp phát sinh chưa được quy định cụ thể sẽ do Phòng Nhân sự phối hợp với Ban Giám đốc xem xét, giải quyết trên cơ sở quy định pháp luật và quy chế Công ty.
Đề nghị toàn thể cán bộ, nhân viên đọc kỹ và thực hiện đúng nội dung thông báo.
Trân trọng thông báo!
Nơi nhận:
· Ban Giám đốc;
· Các phòng ban;
· Toàn thể cán bộ, nhân viên;
· Lưu: Phòng Nhân sự.
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