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TECHVIFY SOFTWARE Doc ldp — Tw do — Hanh phic

S6: 2205/2026/QD-TVFE
Ha Noi, ngay 22 thang 05 nam 2026
QUYET PINH
CAP NHAT QUY PINH CHAM CONG, LAM VIEC TU XA VA LAM THEM GIO
— Can ctr Noi quy lao dong ctua Cong ty Co6 phan Techvify Software;
— Ban Giam ddc ban hanh, cap nhat théng nhét quy dinh thuc hién chdm cong, lam
viéc tir xa va lam thém gio.
Piéu 1. Muc dich ban hanh
Xay dung ky luat tic phong, ¥ thirc vé thoi gian lam viée theo Noi quy lao dong;

Theo doi, quan ly thoi gian lam viéce chi tiét, khach quan nham nang cao hi¢u qua str dung thoi

gian cia CBNV;
Lam co s& chdm cong, chi tra luong, thudng va binh xét thi dua; bao dam quyén loi cho CBNV;

Gitip toan thé CBNV nam rd quy dinh cham cong, 1am viéc tir xa va lam thém gid qua hé théng

My Techvify.

Piéu 2. Poi twgng, pham vi 4p dung

Khu vuc Péi twong
Ap dung tai try s& Ha Noi va céac chi — Toan thé thanh vién 1am viéc tai Cong ty,
nhanh. bao gém: thyuc tap sinh, hoc vién dao tao

(Chi nhanh ap dung theo chi dao cua tru (va hoc viéc), nhan vién thir viéc, nhan

s chinh.) vién di ky hop dong lao dong.

— Pdi véi Executive Leader, viéc quan ly
chdm cong dugc thuc hién theo co ché
rieng do Ban Giam déc quy dinh; tuy
nhién viéc dang ky va phé duyét nghi phép
van thuc hién theo quy dinh tai vin ban

nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngir



T ngir Gidi thich

My Techvify Ung dung noi bd ciia Techvify Software, hd tro quan 1y thong tin

ca nhan, cham cong, chinh sach va cac hoat dong ndi bo.

(Ping nhap bang tai khoan Azure AD do Cong ty cép:

abcd@techvify.com.vn)
CBNV Can b0, nhan vién.
HDbLD Hop dong lao dong.

Téng thoi gian lam Toéng thoi gian CBNV ¢6 mit tai vin phong trong ngay, duoc
viée thuc té tinh dya trén dir liéu chdm c6ng vao/ra; khong bao gom gio nghi

trra 12h00—-13h00.

Ca sang / Ca chiéu Ca sang: tir gio chAm cong vao dén 12h00.

Ca chiéu: tir 13h00 dén gio chdm cong ra.

Lam viéc tir xa Hinh thirc 1am vi¢c ngoai van phong (Remote) phai dugc Truong
(Remote) bod phan phé duy¢t. Ngay lam viée tir xa dugc ghi nhan l1a ngay
cong day du dua trén dir lidu lam viéc thuc t& va mirc do tham
gia cong viéc thong qua cac kénh nhu Microsoft Teams, Slack,
Daily Report hodc cac cong cu quan ly cong viéc khac theo quy

dinh ctia Cong ty.

Téng ca (OT) Thoi gian lam viéc vugt qua 08 gio/ngay, duge ghi nhan khi
CBNV di di 08 gio thuc té va ¢ don OT duoc Truong bd phan
phé duyét.

Diéu 4. Vai tro — Trach nhi¢m
Vai tro Trach nhi¢ém — Quyén han

Toan thé CBNV Ch4m cong vao/ra diy du mdi ngay 1am viéc tai van phong.

(Hé thdng chi ghi nhan thoi gian ¢6 mit thyuc té; cac truong hop ra

ngoai vi 1y do ca nhan déu khong duoc tinh.)



Lap don nghi phép, nghi 6m, nghi thai san, Remote, OT,... ding thoi
han quy dinh tai biéu 5.4.

Theo ddi dit liéu cham cong trén My Techvify va phan hoi sai léch

trong thoi han quy dinh.

Trudng bd phan Phé duyét hoac tu chdi cac don Véng mat ciia nhan vién trong vong
03 ngay. Qua han ma chua phan hoi, hé théng t dong xir 1y theo loai
don: Nghi phép nam, Nghi 6m c6 gidy va Nghi khong luong dugc tu
dong phé duyét (auto-approve); Ving mit tinh lwong va OT bj tu
dong tir chdi (auto-reject).

Theo doi, giam sat cham cong ctia bd phan va d€ xuat cai tién khi

\
A

can.

C6 quyén chi dinh mot hodc nhiéu Team Lead trong bd phan dé phé
duyét don nghi phép, 1am thém gid (OT) va don ving mit thay cho
minh ddi voi mot nhém CBNV dugc phan cong trén My Techvify.
Trudng bd phan van giit quyén phé duyét, can thiép xir 1y va thu hdi

uy quyén khi can thiét.

Nhom dy an (ITS) Xt 1y kip thoi cac su ¢b k¥ thuat va cai tién hé thong theo dé xuat
cua HR.

Phong Nhan su Kiém tra, ddi soat dit liéu chdm cong hang thang.
(HR) Yéu ciu Truong b phan hoan thién dit liéu truée ky chét cong.
Chét bang cong, bang phép va tinh lvong hang thang.

Pé xuét cai tién quy dinh va cong cu chdm cong phu hop timg giai

doan.
Phéi hop ITS xtr Iy su ¢b k¥ thuat va sai 1éch dir liu kip thoi.
Giam doc nhan sy Phé duyét bang tong hop chdm cong va bang luong toan Cong ty
trude khi Ké toan thuc hién chi tra.
Piéu 5. N§i dung quy dinh chim cong
5.1. Khung gi¢’ 1am viéc theo quy dinh ctia Cong ty

Thoi gian lam viéc chinh thire tai van phong dugc quy dinh nhu sau:



— Bubi sang: tir 08 gid 30 phit dén 12 gid 00 phit;
— Budi chiéu: tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 30 phut.
Cong ty ap dung ché d6 1am viéc 44 gio/tudn vao cac ngdy thir Hai dén sang thi Bay.

(Cong ty khuyén khich CBNV chui dong sap xép va hoan thanh cong viéc trong thoi gian tir thir
Hai dén thtr Sau. Truong hop phat sinh yéu cau cong viée can xtr Iy, CBNV ¢6 trach nhiém
phdi hop va lam viée vao sang thir Bay theo phan cong ciia Trudng bd phan hodc Cong ty. Mot

s6 du an dic thu ¢ thé duge Ban Giam ddc chip thuan ap dung khung gio riéng.)
5.2. Khung gio' linh hoat va thoi gian lam viéc tdi thiéu

Ngoai khung gio tiéu chuan quy dinh tai Piéu 5.1, CBNV duoc phép diéu chinh gid chim cong
trong pham vi linh hoat sau:

— Cham cong vao: trong khoang tir 07h30 dén truéc 09h30. Trudng hop chdm cong vao trude
07h30, hé thdng chi ghi nhan tir 07h30.

— Cham cong ra: trong khoang tir 16h00 dén 18h30, twong tmg v&i gid chdm cong vao da chon.
Truong hop chim cong ra sau 18h30, hé théng chi ghi nhan dén 18h30 (xem thém quy dinh vé
thoi han dang ky va phé duyét don ting ca tai Diéu 5.5).

— Trudng hop chim cong vao sau 09h30: CBNV chi duoc ghi nhan cong tir dau ca chiéu (13h00);
toan bd ca sang khong dugc tinh cong.

— Khoang thoi gian nghi trua tir 12h00 dén 13h00 duoc hé thong tw dong loai trir, khong tinh vao
tong thoi gian lam viée thyc té trong ngay.

Yéu ciu thoi gian 1am viéc t6i thiéu:

— MJdi ngay lam viéc, CBNV phai dam bao tong thoi gian thuc té tai van phong dat tdi thiéu 07
gid 30 phut. Pay 1a ngudng hién dién t6i thiéu nén trong trudng hop cong viéc chua hoan thanh
sau thoi gian trén, CBNV ¢6 trach nhiém phdi hop va hoan thanh cong viéc duge giao theo yéu
cau cuia bo phan/Cong ty.

— Thoi gian 1am viéc tbi thiéu theo timg ca 1a cin cir dé xac dinh viéc ghi nhan du 01 cong/ngay.

— Trudng hop ca sang hodc ca chiéu khong dat thoi gian lam viée téi thiéu theo quy dinh thi ngay
lam viéc d6 chi dugc ghi nhan 0,5 cong. Thoi gian lam vige tbi thiéu cua tung ca dugc xac dinh
nhu sau (gio nghi trera 12h00—13h00 khong tinh):

« Ca sang: tinh tir gio chAm cong vao dén 12h00; néu chwa dii 03 gio 30 phit thi cong tiép tir
13h00 cho dén khi du.

« Ca chiéu: tinh tir 13h00 dén gio> cham cong ra; can it nhat 04 gio 00 phut.



Vi du minh hoa:

Vidu 1: Pa gio — khong bi trir cong

Vao 08h00, ra 17h00 — (12h—8h) + (17h—13h) = 04h + 04h = § gio. Pat yéu cau.

Vi du 2: Thiéu 01 phat — trir 0,5 cong ca chiéu

Vao 08h30, ra 16h29 — 03h30 + 03h29 = 06 gid 59 phit. Ca chiéu khong dat t6i thiéu 04 gio
00 phut nén ngay lam viéc chi dugc ghi nhan 0,5 cong.

Vi du 3: Vao sé'm, vé diing mirc toi thiéu

Vao 07h30, ra 16h00 — 04h30 + 03h = 07 gio 30 phit. Dat t6i thicu, khong b trir cong. CBNV
van c6 trach nhiém hoan thanh cong viéc trudc khi roi.

Vi du 4: Vao sau 09h30 — trir 0,5 cong ca sang

Vao 09h45 — mat toan bo ca sang, chi tinh tir 13h00. Ra 18h30 — 05 gio 30 phit. Khong du
07h30 do mat ca sang — trir 0,5 cong ca sang.

Vi du 5: B6 ca chiéu khong cé don — trir 0,5 cong ca chiéu

Vao 08h00, ra 12h00, khong 1am chiéu, khong c6 don Véng mat — 4 gio thuc té. Thiéu hut tai
ca chiéu — trir 0,5 cong ca chiéu. Néu ¢ 1y do, can 1ap don nghi nira ngay chiéu theo Piéu 5.4.
Vi du 6: Lam nira ngay nhung khong du 03 gio' 30 phut — trir 0,5 cong

C6 don nghi nira ngay chiéu dugc duyét. Vao 09h30, ra 11h45 — 02 gid 15 phut, khong di 03
gid 30 phut — trir 0,5 cong ca sang. Dé du: can lam thém 15 phat budi chiéu, tic ra lac 13h15
tro 1én.

(Quy dinh quy d6i gid thiéu hut trir vdo ngay phép nim theo thang theo Quyét dinh sb
0105/2025/QD-TVF ngay 09/04/2025 duogc ap dung dén hét ngay 31/05/2026 va bii bo ké tir
ngay 01/06/2026.)

5.3. Lam viéc tir xa (Remote)

CBNV can lap don lam viéc tir xa trén My Techvify va dugc Trudng bo phan phé duyét trude
khi thue hién hodc tdi da 03 ngay sau d6. Ngay lam viéc tir xa dugc ghi nhan 1a ngay cong day
du dya trén dir lidu 1am viéc thuc té va mic do tham gia cong viéc thong qua cac kénh nhu
Microsoft Teams, Slack, Daily Report hodc cac cong cu quan ly cong viéc khac theo quy dinh

cua Cong ty.



CBNV lam viéc tir xa c6 trach nhiém dam béo lién lac va chat lugng cong viéc twong duong
lam tai van phong. Trudng bo phan ¢ quyén tir chdi don néu tinh chit cong viéc khong phu
hop.

5.4. Thoi han lap va phé duyét don ving mit

CBNV c6 thé 1ap don ving mat (nghi phép, nghi 6m, Remote,...) cho ngdy trong twong lai
khong gi6i han, hodc mudn nhét trong vong 03 ngiy sau ngay vang mit. Pon nop qua thoi han
s& khong duoc tiép nhan xu 1y.

Truong bo phan phé duyét hodc tir chdi trong vong 03 ngay. Qua han chua phan hoi, hé thong
tu dong x1t ly theo loai don nhu sau:

(1) Nghi phép nam: tu dong phé duyét (auto-approve);

(i) Nghi 6m c6 gidy: tw dong phé duyét (auto-approve);

(ii1) Nghi khong luong: tw dong phé duyét (auto-approve);

(iv) Vang mat tinh lwong: tu dong tir chdi (auto-reject), ngdy vang mit bi xur 1y theo Piéu 5.2.
Két qua phé duyét dugc thong bao qua My Techvify ngay khi c6 phan hoi hodc khi don tir dong
bi tir chdi.

5.5. Thoi han dang ky va phé duyét don tang ca (OT)

Lam viéc qua 08 gid/ngay van duoc ghi nhan 1a ngy cong day du. Dé thoi gian lam viée vuot
qua dugc tinh 14 OT, CBNV phai lap don OT trén My Techvify trong vong 03 ngay ké tir ngay
phat sinh OT. Pon OT can duge Trudng bd phan duyét trong vong 03 ngay ké tir ngay CBNV
tao don. Qua han 03 ngay ma Truong bd phan chua phan hoi, don OT tu dong bi tu chdi (auto-
reject). Cac truong hop tao don OT mudn hodc don OT bi tu dong tur chdi do Trudng bd phan
cham phé duyét, CBNV can c6 van ban giai trinh giri Truong bd phan va Phong Nhén sy. Don
OT sé& duogc xir 1y bd sung vao ky cong ciia thang tiép theo néu giai trinh dugc chap nhan.
Quyén loi tang ca thuc hién theo quy dinh phép luat lao dong va chinh sach noi bd hién hanh.
5.6. Xir Iy sai 1éch dir li¢u chim cong

Hé thdng ty dong giri thong bao dén CBNV vao ngay 1am viéc ké tiép néu phat hién dir liéu bat
thuong (thiéu chim cong vao/ra hodc khong du gio tdi thiéu). CBNV phan hdi véi Admin trong
vong tdi da 03 ngay; sau thoi han, dit 1iéu hién c6 dugc chdt va ap dung.

Trudng hop thiét bi 16i khong ghi nhan cham cong, CBNV lién hé Admin kém bang chimg c6

mit (anh, email, log hé thong co ghi ngay gio).



— Vi pham bao mat thong tin tai Piéu 10 "Ra vao dia diém lam viéc" ngay 15/04/2021 s& do bod
phéan ISMS xu ly.

Piéu 6. Hi¢u luc thi hanh

Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay 01/06/2026 va c6 thé duoc didu chinh theo quyét dinh

cua Ban Giam doc.

Toan thé CBNV va céc phong, ban lién quan c6 trach nhiém trién khai thyc hién nghiém

tuc quy dinh nay.

Noi nhin: GIAM POC NHAN SU
— Van phong Ha Ngi;
— Van phong Pa Néng;

Van phong Hé Chi Minh;

— Luu: HCNS. LAI HONG ANH



