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Kính gửi:  

- Các doanh nghiệp, chủ đầu tư, doanh nghiệp cung cấp dịch 

vụ, nhà thầu xây dựng trong các khu công nghiệp, khu kinh tế 

trên địa bàn thành phố; 

- Các doanh nghiệp kinh doanh hạ tầng khu công nghiệp. 

Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 ngày 20/11/2019 của Quốc hội; 

Căn cứ Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ về 

việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật lao động về 

điều kiện lao động và quan hệ lao động; 

Căn cứ Quyết định số 09/2018/QĐ-UBND ngày 05/01/2018 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hải Phòng ban hành Quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn và cơ cấu tổ chức của Ban Quản lý Khu kinh tế Hải Phòng; 

Để đảm bảo doanh nghiệp trong các Khu công nghiệp (KCN), Khu kinh tế 

(KKT) thực hiện đúng các quy định pháp luật lao động, Ban Quản lý tiếp tục 

hướng dẫn và trích dẫn các quy định pháp luật liên quan đến thời giờ làm việc, 

thời giờ nghỉ ngơi và làm thêm giờ, như sau:  

I. THỜI GIỜ LÀM VIỆC, THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI 

1. Thời giờ làm việc 

“Điều 105. Thời giờ làm việc bình thường 

1. Thời giờ làm việc bình thường không quá 08 giờ trong 01 ngày và không 

quá 48 giờ trong 01 tuần. 

2. Người sử dụng lao động có quyền quy định thời giờ làm việc theo ngày 

hoặc tuần nhưng phải thông báo cho người lao động biết; trường hợp theo tuần 

thì thời giờ làm việc bình thường không quá 10 giờ trong 01 ngày và không quá 

48 giờ trong 01 tuần. 

Nhà nước khuyến khích người sử dụng lao động thực hiện tuần làm việc 40 

giờ đối với người lao động. 

3. Người sử dụng lao động có trách nhiệm bảo đảm giới hạn thời gian làm 

việc tiếp xúc với yếu tố nguy hiểm, yếu tố có hại đúng theo quy chuẩn kỹ thuật 

quốc gia và pháp luật có liên quan. 

Điều 106. Giờ làm việc ban đêm 

Giờ làm việc ban đêm được tính từ 22 giờ đến 06 giờ sáng ngày hôm sau.” 

2. Thời giờ nghỉ ngơi 

“Điều 109. Nghỉ trong giờ làm việc 
1. Người lao động làm việc theo thời giờ làm việc quy định tại Điều 105 

của Bộ luật này từ 06 giờ trở lên trong một ngày thì được nghỉ giữa giờ ít nhất 30 

phút liên tục, làm việc ban đêm thì được nghỉ giữa giờ ít nhất 45 phút liên tục. 



Trường hợp người lao động làm việc theo ca liên tục từ 06 giờ trở lên thì 

thời gian nghỉ giữa giờ được tính vào giờ làm việc. 

2. Ngoài thời gian nghỉ quy định tại khoản 1 Điều này, người sử dụng lao 

động bố trí cho người lao động các đợt nghỉ giải lao và ghi vào nội quy lao động. 

Điều 110. Nghỉ chuyển ca 
Người lao động làm việc theo ca được nghỉ ít nhất 12 giờ trước khi chuyển 

sang ca làm việc khác. 

Điều 111. Nghỉ hằng tuần 
1. Mỗi tuần, người lao động được nghỉ ít nhất 24 giờ liên tục. Trong trường 

hợp đặc biệt do chu kỳ lao động không thể nghỉ hằng tuần thì người sử dụng lao 

động có trách nhiệm bảo đảm cho người lao động được nghỉ tính bình quân 01 

tháng ít nhất 04 ngày. 

2. Người sử dụng lao động có quyền quyết định sắp xếp ngày nghỉ hằng 

tuần vào ngày Chủ nhật hoặc ngày xác định khác trong tuần nhưng phải ghi vào 

nội quy lao động. 

3. Nếu ngày nghỉ hằng tuần trùng với ngày nghỉ lễ, tết quy định tại khoản 

1 Điều 112 của Bộ luật này thì người lao động được nghỉ bù ngày nghỉ hằng tuần 

vào ngày làm việc kế tiếp. 

Điều 112. Nghỉ lễ, tết 
1. Người lao động được nghỉ làm việc, hưởng nguyên lương trong những 

ngày lễ, tết sau đây: 

a) Tết Dương lịch: 01 ngày (ngày 01 tháng 01 dương lịch); 

b) Tết Âm lịch: 05 ngày; 

c) Ngày Chiến thắng: 01 ngày (ngày 30 tháng 4 dương lịch); 

d) Ngày Quốc tế lao động: 01 ngày (ngày 01 tháng 5 dương lịch); 

đ) Quốc khánh: 02 ngày (ngày 02 tháng 9 dương lịch và 01 ngày liền kề 

trước hoặc sau); 

e) Ngày Giỗ Tổ Hùng Vương: 01 ngày (ngày 10 tháng 3 âm lịch). 

2. Lao động là người nước ngoài làm việc tại Việt Nam ngoài các ngày nghỉ 

theo quy định tại khoản 1 Điều này còn được nghỉ thêm 01 ngày Tết cổ truyền dân 

tộc và 01 ngày Quốc khánh của nước họ. 

3. Hằng năm, căn cứ vào điều kiện thực tế, Thủ tướng Chính phủ quyết định 

cụ thể ngày nghỉ quy định tại điểm b và điểm đ khoản 1 Điều này. 

Điều 113. Nghỉ hằng năm 
1. Người lao động làm việc đủ 12 tháng cho một người sử dụng lao động 

thì được nghỉ hằng năm, hưởng nguyên lương theo hợp đồng lao động như sau: 

a) 12 ngày làm việc đối với người làm công việc trong điều kiện bình 

thường; 

b) 14 ngày làm việc đối với người lao động chưa thành niên, lao động là 

người khuyết tật, người làm nghề, công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm; 

c) 16 ngày làm việc đối với người làm nghề, công việc đặc biệt nặng nhọc, 

độc hại, nguy hiểm. 

2. Người lao động làm việc chưa đủ 12 tháng cho một người sử dụng lao 

động thì số ngày nghỉ hằng năm theo tỷ lệ tương ứng với số tháng làm việc.  



3. Trường hợp do thôi việc, bị mất việc làm mà chưa nghỉ hằng năm hoặc 

chưa nghỉ hết số ngày nghỉ hằng năm thì được người sử dụng lao động thanh toán 

tiền lương cho những ngày chưa nghỉ. 

4. Người sử dụng lao động có trách nhiệm quy định lịch nghỉ hằng năm sau 

khi tham khảo ý kiến của người lao động và phải thông báo trước cho người lao 

động biết. Người lao động có thể thỏa thuận với người sử dụng lao động để nghỉ 

hằng năm thành nhiều lần hoặc nghỉ gộp tối đa 03 năm một lần. 

5. Khi nghỉ hằng năm mà chưa đến kỳ trả lương, người lao động được tạm 

ứng tiền lương theo quy định tại khoản 3 Điều 101 của Bộ luật này. 

6. Khi nghỉ hằng năm, nếu người lao động đi bằng các phương tiện đường 

bộ, đường sắt, đường thủy mà số ngày đi đường cả đi và về trên 02 ngày thì từ 

ngày thứ 03 trở đi được tính thêm thời gian đi đường ngoài ngày nghỉ hằng năm 

và chỉ được tính cho 01 lần nghỉ trong năm. 

7. Chính phủ quy định chi tiết điều này. 

Điều 114. Ngày nghỉ hằng năm tăng thêm theo thâm niên làm việc 
Cứ đủ 05 năm làm việc cho một người sử dụng lao động thì số ngày nghỉ 

hằng năm của người lao động theo quy định tại khoản 1 Điều 113 của Bộ luật 

này được tăng thêm tương ứng 01 ngày. 

Điều 115. Nghỉ việc riêng, nghỉ không hưởng lương 
1. Người lao động được nghỉ việc riêng mà vẫn hưởng nguyên lương và 

phải thông báo với người sử dụng lao động trong trường hợp sau đây: 

a) Kết hôn: nghỉ 03 ngày; 

b) Con đẻ, con nuôi kết hôn: nghỉ 01 ngày; 

c) Cha đẻ, mẹ đẻ, cha nuôi, mẹ nuôi; cha đẻ, mẹ đẻ, cha nuôi, mẹ nuôi của 

vợ hoặc chồng; vợ hoặc chồng; con đẻ, con nuôi chết: nghỉ 03 ngày. 

2. Người lao động được nghỉ không hưởng lương 01 ngày và phải thông 

báo với người sử dụng lao động khi ông nội, bà nội, ông ngoại, bà ngoại, anh, 

chị, em ruột chết; cha hoặc mẹ kết hôn; anh, chị, em ruột kết hôn. 

3. Ngoài quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này, người lao động có thể 

thỏa thuận với người sử dụng lao động để nghỉ không hưởng lương.” 

 3. Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi đối với người làm công việc có 

tính chất đặc biệt 

“Điều 116. Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi đối với người làm công 

việc có tính chất đặc biệt 
Đối với các công việc có tính chất đặc biệt trong lĩnh vực vận tải đường 

bộ, đường sắt, đường thủy, đường hàng không; thăm dò, khai thác dầu khí trên 

biển; làm việc trên biển; trong lĩnh vực nghệ thuật; sử dụng kỹ thuật bức xạ và 

hạt nhân; ứng dụng kỹ thuật sóng cao tần; tin học, công nghệ tin học; nghiên 

cứu ứng dụng khoa học, công nghệ tiên tiến; thiết kế công nghiệp; công việc của 

thợ lặn; công việc trong hầm lò; công việc sản xuất có tính thời vụ, công việc 

gia công theo đơn đặt hàng; công việc phải thường trực 24/24 giờ; các công 

việc có tính chất đặc biệt khác do Chính phủ quy định thì các Bộ, ngành quản lý 

quy định cụ thể thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi sau khi thống nhất với Bộ 

Lao động - Thương binh và Xã hội và phải tuân thủ quy định tại Điều 109 của 

Bộ luật này.” 



II. LÀM THÊM GIỜ 

 1. Làm thêm giờ 

“Điều 107. Làm thêm giờ 
1. Thời gian làm thêm giờ là khoảng thời gian làm việc ngoài thời giờ làm 

việc bình thường theo quy định của pháp luật, thỏa ước lao động tập thể hoặc nội 

quy lao động.  

2. Người sử dụng lao động được sử dụng người lao động làm thêm giờ khi 

đáp ứng đầy đủ các yêu cầu sau đây: 

a) Phải được sự đồng ý của người lao động; 

b) Bảo đảm số giờ làm thêm của người lao động không quá 50% số giờ làm 

việc bình thường trong 01 ngày; trường hợp áp dụng quy định thời giờ làm việc 

bình thường theo tuần thì tổng số giờ làm việc bình thường và số giờ làm thêm 

không quá 12 giờ trong 01 ngày; không quá 40 giờ trong 01 tháng; 

c) Bảo đảm số giờ làm thêm của người lao động không quá 200 giờ trong 

01 năm, trừ trường hợp quy định tại khoản 3 Điều này. 

3. Người sử dụng lao động được sử dụng người lao động làm thêm không 

quá 300 giờ trong 01 năm trong một số ngành, nghề, công việc hoặc trường hợp 

sau đây:  

a) Sản xuất, gia công xuất khẩu sản phẩm hàng dệt, may, da, giày, điện, 

điện tử, chế biến nông, lâm, diêm nghiệp, thủy sản; 

b) Sản xuất, cung cấp điện, viễn thông, lọc dầu; cấp, thoát nước; 

c) Trường hợp giải quyết công việc đòi hỏi lao động có trình độ chuyên 

môn, kỹ thuật cao mà thị trường lao động không cung ứng đầy đủ, kịp thời; 

d) Trường hợp phải giải quyết công việc cấp bách, không thể trì hoãn do 

tính chất thời vụ, thời điểm của nguyên liệu, sản phẩm hoặc để giải quyết công 

việc phát sinh do yếu tố khách quan không dự liệu trước, do hậu quả thời tiết, 

thiên tai, hỏa hoạn, địch họa, thiếu điện, thiếu nguyên liệu, sự cố kỹ thuật của dây 

chuyền sản xuất; 

đ) Trường hợp khác do Chính phủ quy định. 

4. Khi tổ chức làm thêm giờ theo quy định tại khoản 3 Điều này, người sử 

dụng lao động phải thông báo bằng văn bản cho cơ quan chuyên môn về lao động 

thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

5. Chính phủ quy định chi tiết Điều này.” 

 2. Làm thêm giờ trong trường hợp đặc biệt 

“Điều 108. Làm thêm giờ trong trường hợp đặc biệt 
Người sử dụng lao động có quyền yêu cầu người lao động làm thêm giờ 

vào bất kỳ ngày nào mà không bị giới hạn về số giờ làm thêm theo quy định tại 

Điều 107 của Bộ luật này và người lao động không được từ chối trong trường 

hợp sau đây: 

1. Thực hiện lệnh động viên, huy động bảo đảm nhiệm vụ quốc phòng, an 

ninh theo quy định của pháp luật; 

2. Thực hiện các công việc nhằm bảo vệ tính mạng con người, tài sản của 

cơ quan, tổ chức, cá nhân trong phòng ngừa, khắc phục hậu quả thiên tai, hỏa 

hoạn, dịch bệnh nguy hiểm và thảm họa, trừ trường hợp có nguy cơ ảnh hưởng 



đến tính mạng, sức khỏe của người lao động theo quy định của pháp luật về an 

toàn, vệ sinh lao động.” 

*/Ngày 14/12/2020, Chính phủ ban hành Nghị định số 145/2020/NĐ-CP 

quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật lao động về 

điều kiện lao động và quan hệ lao động. 

Trong đó, Nghị định số 145/2020/NĐ-CP quy định tại Chương VI, VII 

hướng dẫn cụ thể về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi; Tiền lương, hình thức 

trả lương và tiền lương làm thêm giờ. 

Ban Quản lý Khu kinh tế Hải Phòng hướng dẫn đến các doanh nghiệp trong 

KCN, KTT nghiêm túc thực hiện. Trường hợp có vướng mắc hoặc cần hướng dẫn thêm 

về pháp luật lao động, đề nghị các doanh nghiệp liên hệ: Phòng Quản lý Lao động - Ban 

Quản lý Khu kinh tế Hải Phòng; Địa chỉ thư điện tử: quanlylaodong.heza@gmail.com; 

hoặc liên hệ trực tiếp qua số điện thoại: 0366 881 486 (Mr Tùng) 

Trân trọng./. 

  
Nơi nhận: 

- Như trên; 

- PTB N.Q.M 

- Lưu: VP, P.QLLĐ/BQL. 

KT.TRƯỞNG BAN 

PHÓ TRƯỞNG BAN 

 

 

 

 

Nguyễn Quang Minh 
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