BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DH SU PHAM KY THUAT Pjc 1ap - Ty do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH A : ]

S0:2t6 /QyD-DHSPKT TP. H Chi Minh, ngayl thing 12 nim 2015

QUY DINH
Vé viéc thye hién cham cong lao dong bing diu vén tay

Can ct Lut Vién chuc ctia Qudce hoi, thong qua ngay 15 thang 11 nam 2010;
Cén ctr Bo luat Lao dong cua Qudc hoi, thong qua ngay 18 thang 6 nam 2012;

Can ¢t Chi thi s& 05/2008/CT-TTg ngay 31 thang 01 nam 2008 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc nang cao hiéu qua st dung thoi gio lam viéc cua cong chire. vién

chure,

Hiéu trudng ban hanh quy dinh vé viéc thuc hién chdm cong lao dong bang quét
van tay tai Trudong nhu sau:

Piéu 1. Muc dich ban hanh Quy dinh

1. Thuc hién Quyét dinh sb 1402/QD-DHSPKT cua Hi¢u truong vé viée ban
hanh quy dinh thoi gio 1am viée, thoi gio nghi ngoi, nghi viéc riéng cua cong chuec,
vién chuc va lao dong hop dong cta truong Dai hoc Su pham K§ thuat TP. Ho6 Chi
Minh ban hanh ngay 14 thang 7 nam 2015.

2. Theo doi, quan ly thoi gian lam viée cua can bd, vién chirc nha truong mot
cach chit ché, khach quan nham nang cao hiéu qua su dung thoi gio lam viée cua can
b0, vién chuec.

3. Nang cao y thirc trach nhiém cua can b, vién chire trong viéc chap hanh quy
dinh cua nha nudc, Truong ve thoi gio lam viéce.

Dieu 2. Doi twong ap dung

Can b, vién chue lam viéc theo gio hanh chinh tai cac don vi thudc Truong, ké
ca nguoi lam viéc theo ché do hop dong lao dong (sau day goi chung la can b, vién
chirc hanh chinh), bao gom:

- Ban Giam hiéu;

- Lanh dao va chuyén vién, nhan vién cac phong, ban thudc Truong;

- Lanh dao va chuyén vién, nhan vién cac khoa quan ly, vién, trung tdm, thu vién;
- Thu ky cac khoa chuyén mon;

- Céc ca nhan khac duoc Hiéu truong quy dinh lam viée theo ché do hanh chinh.



Diéu 3. Giai thich thuit ngir

1. Gio cong la thoi gian lam viéce thuc te theo chire nang, nhiém vu cua can bo.
vién chirc bao gom gio cong lam viéc theo quy dinh cua phap luat va gio cong lam
thém gio (n€u co).

2. Gio cong lam viéc theo quy dinh la thoi gian lam viéc dugc quy dinh trong
Luat Vién chirc, Bo luat Lao dong, Chi thi s6 05/2008/CT-TTg cta Thu tudng Chinh
phti va quy dinh cua Truong, phai dam bao 08 gid/ngay, 40 gid/tudn, trir mot sO truong
hop déac biét nhu lam viée theo ca, khoan viéc.

3. Gio cong lam thém gio 1a thoi gian 1am viée ngoai thoi gian lam viéc hanh
chinh theo quy dinh cua phap luat va duoc su dong v cua Hiéu truong.

Diéu 4. Quy dinh viéc diang ky dau vin tay

1. Can bd, vién chirc hanh chinh lam viéc tai Truong phai dang ky dau van tay
de cham cong va ki€ém soat ra vao co quan.

2. Phong T6 chic Céan bd c¢6 trach nhiém lay dau van tay cua can b, vién
chire hanh chinh dé thuc hién viéc cham cong khi ra vao lam viéc.

3. D4i v6i vien chie hanh chinh dugce tuyén mai, sau khi dugce tuyén dung,
phai lién hé phong T6 chirc Can bo dé dang ky dau vén tay.

4. Néu trong céc truong hop ddc biét may chdm cong khong thé nhan dién
duoc van tay, can b, vién chtrc hanh chinh sé duoc chidm cong bang gidy. Khi ra vao
lam viéc, can bo, vién chirc hanh chinh bao vai Doi bao vé dé ghi nhan gio ra vao lam
viéc, 1am co s& dé chdm cong vao cudi thang va phai thong bao dén phong T6 chirc
Can bo dé tién hanh léy lai d4u van tay.

Didu 5. Ché dd va dinh mirc thoi gian lam viée ciia can bg, vién chirc hanh chinh

1. Can bo, vién chuac hanh chinh lam viéc theo ché do 08 gio/ngay, 40
gio/tuan (tir thir 2 dén thr 6) duoc tinh bang 02 cach va duoc chdm cong bang may
nhu sau:

- Budi sang tir 7h00 dén 11h30, budi chiéu tir 13h00 dén 16h30.

- Budi sang tir 7h30 dén 11h30, budi chiéu tir 13h00 dén 17h00.

2. Can b, vién chirc hanh chinh phai hoan thanh dinh mtc gio cong lam viéc
theo quy dinh cta Nha nudc va cua Truong moi duge xem xét va lam co so dé duoc
phan loai can bg, vién chtrc hoan thanh tdt nhiém vu cudi nim va dé danh gla ddi voi
lao dong hop dong; dong thoi lam co s dé tinh tién lam thém gio, tra luong co ban va
thu nhap tang thém.

(§9)



3. Céan bo, vién chuc hanh chinh sau khi da hoan thanh du sé gio cong lam
viée tiéu chudn theo quy dinh ma phai lam thém gio do yéu cau cap bach cua cong
viéc thuc hién theo Quy ché chi tiéu nodi by cua Hi¢u truong Nha truong hién hanh.
Diéu 6. Chap hanh ky luit trong lam viéc ciia can b, vién chire hanh chinh

1. Can bd, vién chirc hanh chinh co6 trach nhiém chép hanh ky luat lam viéc
theo quy dinh ctia Luat Vién chic, Bo luat Lao dong va cac quy ché, quy dinh cua
Truong.

2. Truong thuc hién viéc kiém tra, giam sat tuadn thu ky luat lam viéc cua cong
can bd, vién chire hanh chinh va lao dong hop dong thong qua cic may cham cong van
tay. Cu thé nhu sau:

3. Can bo, vién chirc hanh chinh diang ky khung gi¢ lam viéc véi phong To
chirc Can bd mdi hoc ky moét lan (vao dau hoc ky) theo khoan 1 diéu 5 quy dinh nay.

4. Can b, vién chuc hanh chinh thuc hién quét diu van tay khi ra vao lam
viée tai Truong 04 1an/ngay, bat dau thuc hién tir ngay 01/01/2016.

Buoi Buoi sang Buoi chiéu

Khung gio lam viéc

Gio quét vao

Gio quét ra

Gio quét vao

Bit diu lae 7h00

Bit dau lac 7h30

06h30 - 07h30

07h00 — 08h00

11h30 - 12h00

12h45 - 13h15

Gio quét ra

16h30 - 17h15

17h00 - 17h45

Lwu y: Tong thoi gian lam viéc 01 ngay phai du 08 gio (theo Quy dinh 1402/QP-DHSPKT).
Diéu 7. Cac quy dinh vé viée quét van tay

1. Truong hop can bd, vién chirc hanh chinh quét van tay sau gio két thuc quét
van tay vao hodc trudc gio bt dau quét van tay ra < 30 phut dugc tinh “dén muon”
hodc “vé sém”.

2. Truong hop can bo, vién chire hanh chinh khong quét van tay khi vao hoéc
ra, quét van tay sau gio két thic quét van tay vao hodc trude gid bat dau quét van tay
ra > 30 phut dugc tinh “vang”.

3. Truong hop can bd, vién chirc hanh chinh khong thuc hién quét du 02 lan
vao, ra trong mot budi, duoc tinh “ving”.

4. Can b0, vién chirc hanh chinh thuc hién cac cong tac tai cac dia diém ngoai
truong theo yéu cu cua Truong don vi, khong thé thuc hién quét véan tay phai khai
bdo trén hé thong htttp://kpis.hcmute.edu.vn va duogc truong don vi xac nhan, phong
T6 chire Céan bo sé& duyét hodc trinh BGH xem xét, quyét dinh (theo quy dinh tai Quyét
dinh s 1402/QD-DHSPKT, ban hanh ngay 14 thang 7 nam 2015) thi dugc tinh “c6™.




4. Can b, vién chirc hanh chinh dugc cu di cong tac theo quyét dinh cua Hi¢u
truong thi khong phai thue hién quét van tay chdm cong trong thoi gian di cong tac.
phong Té chirc Can bo sé& cap nhat ngay cong cho céc truong hop trén.

S. Céc truong hop dac biét may chim cong khong thé nhan dién duoc van tay,
Cén b, vién chirc hanh chinh s& dugc chdm cong bing gidy va phai thong bao dén
phong T6 chirc Can bd dé tién hanh l4y lai diu van tay. Khi ra vao lam viéc, can bo,
vién chirc hanh chinh bao vai Poi bao vé dé ghi nhan gio ra vao lam viéc, lam co so
dé chdm cong vao cudi thang.

Diéu 8. Trach nhiém thue hién
1. Trach nhiém ciia phong Té chire Cén bd

Phong Té chirc Can bo la dau méi quan ly. théng ké, tong hop bao cdo Ban
Giam hiéu vé tdng sb gid lam viée trong tudn, thing cua can bg, vién chirc hanh chinh.
Trude khi bao cao Ban Giam hiéu, phong To chire Can bd hiéu chinh céc truong hop
can bo, vién chirc di cong tac theo quyét dinh cua Hiéu trudng: céan bd, vién chirc nghi
phép, ém dau, thai san, di hoc da duoc Ban Giam hiéu phé duyét.

Sau khi Ban Giam hiéu phé duyét Bang chim cong thang cua cdc don vi,
phong Té chirc Can b sé sao gui vé cac don vi dé biét va theo ddi thoi gian lam viéc
ctia vién chuc trong don vi, lam co s¢ dé dénh gia, phan loai can b, vién chie va xét
thi dua khen thudng cudi nam hoc.

Luu trir dit liéu, tai liéu lién quan trong qua trinh cham cong va xac dinh gio
cong.

Kiém tra, dé xuat hinh thirc xu ly cac truong hop vi pham, giai quyé€t khicu
nai, dé nghi cua can bg, vién churc lién quan dén viéc cham cong, xac dinh gio cong.

Tham muu cho Ban Giam hiéu sira doi, bo sung quy dinh cho phu hop voi
didu kién thuc té cua Trudng.

2. Trach nhiém cia Dgi biao vé

Doi bao vé thuc hién chim cong bang gidy dbi vdi cac truong hop khong thé
quét ddu van tay khi ra vao lam viéc tai co so.

3. Trach nhiém cia cac don vi thudc Trudong

Cac don vi chtrc nang c6 trach nhiém xay dung lich tudn lam viéc cu thé cho
timg can bo, vién chitc hanh chinh va thong bado cong khai tai don vi. Can bg, vién
chtrc ving mat qua 30 phut tai don vi dé thuc hién cac cong viéc khong co trong lich
tuan hodc khong do lanh dao don vi phan cong phai bdo cao Truong don vi. Ving mit
qua 30 phut tai don vi vi ly do ca nhin phai dugc su dong y cua Truong don vi.
Trudng don vi ¢6 trach nhiém theo doi, xdc nhan cac truong hop nghi dot xuat, hodc
dugc phan cong lam nhiém vu ¢ noi xa Truong khong kip thoi gian dé quét van tay



trong ngay hoic cac ly do khéc, cung cdp cho phong Té chitc Can b dé trinh Ban
Giam hiéu phé duyét nham diéu chinh thoi gian thuc té lam viéc cta vién chirc.

Truong don vi c6 trach nhiém nhéic nhd céac vién chace hanh chinh thude don vi
thiéu gio cong lam viéc trong thang (sau khi nhan duoc bang chdm cong tir phong T6
chirc Céan bo); tir chdi xac nhan g10 cong khi phat hién can bg. vién chure thudc don vi
¢6 hanh vi gian ddi trong viéc thuc hién gio cong lam viéc.

Tiép nhéan dir liéu chdm cong cta don vi da dugc cap nhat. diéu chinh tur
phong Té chirc Can bo hang thang va phd bién cho vién chirc hanh chinh tai don vi,
ghi nhan lam céan c xép loai lao dong va xét thi dua, khen thuong cudi nam hoc cua
don vi.

Lanh dao don vi phai guong mau chap hanh thoi gian lam viéc, chiu trach
nhiém quan ly vién chuc thude quyén trong thoi gian lam viéc tai don vi, nhic nho
vién chire thudc don vi thuc hién nghiém viéc quét diu van tay khi ra vao lam viéc.

4. Trach nhiém caa vién chire hanh chinh

Cham cong du theo quy dinh, thong béo cho phong T6 chirc Can bo (bd phan
theo ddi cham cong) va Trudng don vi ctia minh céc trudng hop khong chdm cong
duoc do su cd may cham cong hodc céac ly do khéc.

DPé xuat lam thém gio, nghi trong gio theo quy dinh chdm cong trinh Truong
don vi phé duyét.

Piéu 9. Khen thuwéng va xir Iy vi pham

1. Can b0, vién chuc hanh chinh dam bao ngay gio cong lam viéc s€ duoc
binh x€t cac danh hiéu thi dua, khen thudng cudi nam hoc.

2. Can bo, vién chirc hanh chinh thiéu gio cong lam viée trong thdng s& bi Nha
truong nhic nhd, phé binh bing van ban. Thang nao thi¢u gio cong lam viée s¢ khong
duoc giai quyét cho nghi phép ndm tai thang do.

3. Cac truong hop thiéu gi0 cong lam viéc dugce cong don trong nam hoc, s€ bi
Xt ly nhu sau:

3.1. Trur vao s6 ngay phép nam cua can bg, vién chire theo ché do cua can
bd, vién chirc, nguoi lao dong.

3.2.Cung vai viéc xu ly theo diém 3.1, khoan 3 di€u nay. can bd, vién
chuc thiéu gio cong lam viée sé€ bi xu ly ti€p nhu sau:

3.2.1. Thiéu tong cong 05 ngay lam viéc khong co ly do chinh
dang trong thang chi dugc phan loai ¢ mc “hoan thanh nhiém vu” tro
xudng va khong duoc binh xét danh hiéu thi dua vao cudi nam; thiéu tir 06
ngay lam viéc tr¢ [én, phan loai “khong hoan thanh nhiém vu™.



3.2.2. Sau khi da trir hét vao s6 ngay phép, néu can bo, vién chuc
hanh chinh van con thiéu gio cong lam viée s& bi trir vao luong co ban va
lwong tang thém. Céch tinh cu thé do phong T chirc Can bo va phong Ké
hoach - Tai chinh thuc hién trinh Hi¢u truong xem xét, quyét dinh. Trudc
khi trinh Hiéu truéng, phong T6 chitc Can bo thong bdo cho ca nhan. don vi
biét dé phan hoi trong thoi han 03 ngay lam viéc.

Diéu 10. Hiéu lwc thi hanh
1. Quy dinh nay co hiéu luc ké tir 01 thang 01 nam 2016.

2. Viéc stra ddi, bd sung Quy dinh nay do Hiéu trudng quyét dinh. Truong
phong Té chirc Can b ¢6 trach nhiém hudng dan, kiém tra, don déc thue hién Quy
dinh. Can bd, vién chirc hanh chinh trong qua trinh thuc hién néu co kho khan, vuéng
mic bio co cho Trudng don vi dé phan anh cho phong Té chitc Can b tong hop bao
cao Ban Giam hicu./.

Noi nhan:

- Ban Giam hiéu;

- Céc don vi thudc trudong;
- Luu: VT, P. TCCB (6b).
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