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QUYDJNH
V~ vi~c th\l'c hi~n ch~m cong lao d<)ng b~ng d~u van tay

Can Cll' Lu?t Vi en chuc clla Qu6c hQi, thong qua ngay IS thang I I nam 2010:

Can Cll' BQ lu?t Lao dQng clla Qu6c hQi, thong qua ngay 18 thang 6 nam 2012:

Can cu Chi thi s6 OS/2008/CT-TTg ngay 31 thang 01 nam 2008 Clla Thu tuo'ng

Chinh phll v~ vi~c nang cao hi~u qua Sll' d\ll1g thai gia lam vi~c clla cong chtrc. vien

chuc,

Hi~u tru6'ng ban hanh quy dinh v~ vi~c tlwc hi~n chAm cong lao dQng b~ng quet

van tay t~i Truang nhu sau:

Di~u 1. MlJc dich ban himh Quy dinh

1. Tlwc hi~n Quy~t dinh s6 1402/Q8-DHSPKT Clla I-li~u tnr6'ng v~ vi9C ban

hanh quy dinh thai gia lam vi~c, thai gia nghi ngai, nghi vi~c rieng clla cong chtl'c,

vien chlrc va lao dQng hQ'p d6ng clla truang D~i hQc Su plWm Ky thu?t TP. H6 Chi

Minh ban hanh ngay 14 thang 7 nam 20 15.

2. Theo d5i, quan Iy thai gian lam vi~c clla can bQ. vien chtrc nha truOl1g mQt

cach ch(lt che, khach quan nh~m nang cao hi~u qua Slr d\ll1g thai gia 1<imvi~c cua can

bQ, vien chll'c.

3. Nang cao y thll'c trach nhi~m clla can bQ, vien chtrc trang vi~c chAp h,lnh quy

dinh clla nha nuac. Truang v~ thai gia lam vi~c.

Di~u 2. n6i tU'Q'ng ap dlJng
Can bQ, vien chuc lam vi~c theo gia hanh chinh t~i cac dan vi thuQc Truang, k~

ca ngucri lam vi~c thea ch~ dQ hQ'p d6ng lao dQng (sau day gQi chung la can bO. vien

chuc hanh chinh), bao g6m:

- Ban Giam hi~u;

- Uinh d~o va chuyen vien, nhan vien cac phong, ban thuQc Tnrang;

- Uinh d~o va chuyen vien, nhan vien cac khoa quan Iy, vi~n. trung tam. tim vi~n:

- Tim ky cac khoa chuyen man;

- Cac ca nhan khac duQ'c Hi~u tru6'ng quy dinh lam vi~c theo ch~ do hanh chinh .
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Di~u 3. Giiii thich thu~t ngu'

1. Gia cong la thai gian lam vi~c thIJc t~ theo chtl'c nang, nhi~m V~ICLIacan bQ,

vien chuc bao g6m gia cong lam vi~c theo guy dinh Clla phap lu?t va giO' cong lam

them gia (n~u co).

2. Gia cong lam vi?c thea quy djnh la thai gian lam vi~c dm;rc guy dinh trong

Lu~t Vien chuc, BQ lu?t Lao dQng, Chi thi s6 OS/2008/CT-'1'Tg Clla Thll tuang Chinh

phll va guy dinh ella TwO'ng, phai dam bao 08 gia/ngay, 40 gia/tufrn, trtl' mQt s6 tnrcmg

hQ"pd(lc bi~t nlm lam vi~c theo ca, khoan vi~c.

3. Gio' cong lam them gia la thai gian lam vi~c ngoai thai gian lam vi~c hanh

chinh theo guy dinh Clla phap lu?t va dUQ"cSIJ d6ng '1 ella Hi~u twang.

Di~u 4. Quy djnh vi~c dang ky dfiu van tay

1. Can bQ, vien chtl'c hanh chinh lam vi~c t<;1iTwang phai dang k'1 dftu van tay

d~ chftm cong va ki~m soat ra vao cO' guano

2. Phong 1'6 ehuc Can bQ co trach nhi~m Ifty dftu van tay clla can bQ, vien

chuc hanh chinh d~ tlwc hi~n vi~c chftm cong khi ra vao lam vi~c.

3. 86i v6i vien chtl'c hanh ehinh dUQ"ctuy~n m6i, sau khi dUQ"c tuy~n d~lI1g.

phai lien h~ phong '1'6 chtl'C Can bQ d~ dang k'1 dftu van tay.

4. N~u trong cac twang hQ'P d(lc bi~t may chftm cong khong th~ nh?n di9n
dUQ'c van tay, can bQ, vien chuc hanh chinh se dUQ"cchftm cong b~ng gifty. Khi ra vao

lam vi~c, can bQ, vien chuc hanh chinh bao v6i 8Qi bao v~ d~ ghi nh?n gia ra vao lam

vi~c, lam cO' So' d~ chftm cong vao cu6i thang va phai thong bao d~n phong '1'6 chtl'C

Can bQ d~ ti~n hanh Ifty l<;1idftu van tay.

Di~u 5. Ch~ di) va dinh mu'c th(ri gian lam vi~c cua can hi), vien Chll'Chimh chinh

1. Can bQ, vien chtl'c hanh chinh lam vi~e theo ch~ dQ 08 gia/ngclY. 40

gia/tufrn (tu thu 2 d~n thu 6) dUQ"ctinh b~ng 02 cach va dUQ"cchfim cong b~ng may

nhu sau:

- Bu6i sang tu 7hOO d~n Ilh30, bu6i chi~u ttl' 13hOO d~n 16h30.

- Bu6i sang ttl' 7h30 d~n 11h30, bu6i chi~u ttl' 13hOO d~n 17hOO.

2. Can bQ, vien chtl'c hanh chinh phai hoan thanh dinh mtl'c gia cong lam vi~c

theo guy dinh ella Nha nu6c va clla TwO'ng m6i dUQ"cxem xet va lam cO' So' d~ dUQ'c

phan 10<;1ican bQ, vien chtl'c hoan thanh t6t nhi~m Vl,l cu6i nam va d~ danh gia d6i vc'Yi

lao dQng hQ'P d6ng; d6ng thai lam cO' So' d~ tinh ti~n lam them gia, tnlluO'ng cO"ban va

thu nh~p tang them.



3. Can bo, vien Chll'Ch~mh chinh sau khi da ha~m thanh du s6 gio cong lam
vi~c tieu chu~n thea quy dinh ma phai lam them gic)"da yeu du dp bach Clla cong
vi~c thl,l'chi~n thea Quy ch~ chi tieu nQi bQ CllaHi~u truO'l1gNha trucmg hi~n hanh.

Di~u 6. chfip himh ky lu~t trong lam vi~c cua can bQ, vien chu'c h~)nh chinh

1. Can bo, vien chuc hanh chinh co trach nhi~m ch~p hanh k5' lu?t lam vi~c
thea quy dinh cua Lu?t Vien chtl'c, BO lu?t Laa dong va cac quy ch~, quy dinh cua
TruOng.

2. Truong th~l'chi~n vi~c ki~m tra, giam sat tuan thu k5' lu?t lam vi~c Clla cong
can bo, vien chtl'c hanh chinh va laa dong hgp d6ng thong qua citc may ch~m cong van
tay. CI,lth~ nhu sau:

3. Can bo, vien chuc hanh chinh dang ky khung gio lam vi~c vai phong '1'6
chuc Can bo m6i hQc ky mot I~n (vaa d~u hQc ky) thea khaan 1 di~u 5 quy dinh nay.

4. Can bo, vien chtl'c hclnh chinh thvc hi~n quet d~u van tay khi ra vaa lam
vi~c t?i Truong 04 I~n/ngay, b~t d~u thvc hi~n ttl' ngay 01/01/2016.

Bu6i BuAi s{mg Bu6i chi~u

Khung giir lam vi~c

Gi()' quCt vao Gio' quct ra Gi()' quct vao Gil)' quct ra

B~t d~u lue 7hOO

B~t d~u lue 7h30

06h30 - 07h30

07hOO- 08hOO

IIh30 - 12hOO 12h45 - 13hl5
16h30 - 17hl5

17hOO- 17h45

Lu'u y: T6ng th(J'igian lam vifjc OJ ngay ph6i dli 08 giir (thea Quy dinh J402/QD-DHSPKT).

Di~u 7. Cae quy dinh v~ vi~e quet van tay

1. Truong hgp can bo, vien chtl'c hanh chinh quet van tay sau gio k~t thllC quet
van tay vaa ha~c truac gio b~t d~u quet van tay ra < 30 phut duQ'c tinh "d~n muon"
ha~c "v~ sam".

2. Truong hgp can bo, vien chuc hanh chinh khong quet van tay khi vaa ha~c
ra, quet van tay sau gio' k~t thtlC quet van tay vaa ha~c truac gio bAt d~u quet van tay
ra> 30 phut duQ'c tinh "vAng".

3. TruOng hQ'p can bO, vien chu'c hanh chinh khong thvc hi~n quet dll 02 I~n
vaa, ra trang mot bu6i, duQ'c tinh "vAng".

4. Can bo, vien chuc hanh chinh thvc hi~n cac cong tac t?i cac dia di~m ngaai
truong thea yeu du cua Truang dan vi, khong th~ tlwc hi~n quet van tay phai khai
baa trcn h~ th6ng htttp://kpis.hcmute.edu.vn va duQ'c truang dan vi xac nh?n. phong
'1'6 chu'c Can bo se duy~t ha~c trinh BGH xem xct, quy~t djnh (thea quy dinh t~tiQuy~t
djnh s6 1402/QD-DHSPKT, ban hanh ngay 14 thang 7 nam 2015) thi duQ'c tinh "co".
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4. Can b(>, vien chuc Mnh chinh duQ'c cu di cong tac theo quy~t dinh clla Hi~u

trucmg thi khong phai thvc hi~n quet van tay ch~m cong trong thc)'i gian di cong t{lC.

phong T6 chuc Can b(> se c<:ipnh<:itngay cong cho cac truo'ng hQ'p tren.

5. Cac truang hQ'p d?c bi~t may ch~m cong khong th~ nh<:indi~n duC)'c van tay,

Can b(>, vien chll'c hanh chinh se duQ'c ch~m cong b&ng gi~y va phai thong bao d~n

phong T6 chtl'c Can b(> d~ ti~n hanh l~y l?i d~u van tay. Khi ra van lam vi~c. can b(>.

vien chtrc hanh chinh bao vai D(>i bao v~ d~ ghi nh<:ingia ra van lam vi~c, lam ca so'

d~ ch~m cong van cu6i thang.

Di~u 8. Tnich nhi~m th1;J'chi~n

1. Tdch nhi~m clla phong T6 chu'c Can bi)

Phong T6 chtrc Can b(> la dfru m6i quan ly, th6ng ke, t6ng hQ'p bao C{lOBan

Giam hi~u v~ t6ng s6 gio' lam vi~c trong tufrn, thang ella can b(>, vien chuc hanh chinh.

Tnl'ac khi bao cao Ban Giam hi~u, phong T6 chuc Can b(> hi~u chinh cac truang l1Q"p

can b(>, vien chuc di cong tac theo quy~t dinh cua Hi~u truemg; can b(>, vien chtl'C nghi

phep, 6m dau, thai san, di hQc di'i duQ'c Ban Giam hi~u phe duy~t.

Sau khi Ban Giam hi~u phe duy~t Bang ch~m cong thang cua cac dan vi,

phong T6 chtl'c Can b(> se sao gu'i v~ cac dan vi d~ bi~t va theo doi thai gian lam vi~c

cua vien chuc trong dan vi, lam ca So' d~ dallh gia, phan lo?i can b(>, vien chtl'c va xct

thi dua khen thuang cu6i nam hQc.

Luu trfr dfr li~u, tai li~u lien quan trong qua trinh ch~m cong va xac dinh gio-

congo

Ki~m tra, d~ xu~t hinh thtrc XLI' ly cac truang hQ'P vi plwm, giai quy~t khi0u

n?i, d~ nghi cua can b(>, vien chtl'c lien quan d~n vi~c ch~m cong, xac dinh gia cong.

Tham muu cho Ban Giam hi~u sua d6i, b6 sung quy dinh cho phll hQ'p vc')'i

di~u ki~n thvc t~ Clla Truang.

2. Trach nhi~m clla Di)i bao v~

D(>i bao v~ thllc hi~n ch~m cong b&ng gi~y d6i vai cac truang hQ'P khong th~

quet d~u van tay khi ra van lam vi~c t?i ca So'.

3. Trach nhi~m clla cae dO'n vi thui)c TrU'o'ng

Cac dan vi chtl'C nang co trach nhi~m xay dVng lich tufrn lam vi~c Cl,lth~ cho

tung can b(>, vien chuc hanh chinh va thong bao cong khai t?i dan vi. Can b(>. vien

chuc v~ng m?t qua 30 philt t?i dan vi d~ thl;rc hi~n cae cong vi~c khong co trong lich

tufrn ho?c khong do lanh d?o dan vi phan cong phai bao cao Truang dan vi. V~ng m?t

qua 30 philt t<;1idan vi vi ly do ca nhan phai duQ'c Sll d6ng y Clla Truong dan vi.

Truang dan vi co trach nhi~m theo doi, xac nh<:incac truong hQ'p nghi d(>t xu~t. ho?c

duQ'c phan cong lam nhi~m Vl,l0 nai xa Truo'ng khong kip thai gian d~ quet van tay

4



trong ngay ho~c cac Iy do khac, cung dp cho phong 1'6 chtl'C Can bQ o~ trinh Ban
Giam hi~u phe duy~t nh~m oi~u chinh tho'i gian th~l'ct~ lam vi~c cLlavien chtl'c,

Truang oan vi co trach nhi~m nh~c rlla cac vien chtl'Chanh chinh thllQc dan vi
thi~u gia cong lam vi~c trong thang (sau khi nh~n oUQ'cbang ch&m cong ttl' phong 1'6
chtl'CCan bQ); til ch6i xac nh~n gia cong khi phat hi~n can bQ, vien chtl'C thllQc dan vi
co hanh vi gian d6i trong vi~c tlwc hi~n gia cong lam vi~c.

Ti~p nh~n dG' li~u ch~m cong cua oan vi oil oUQ'c c~p nh~t. oi~u chinh ttl'
phong 1'6 chuc Can bQ hang thang va ph6 bi~n cho vien chtl'c hanh chinh te;tidan vi,
ghi nMn lam can cu x~p loe;tilao oQng va xet thi oua, khen thuang cu6i nam h9C CLIa
oan vi.

Lilnh Oe;tOoan vi phai guong mfru ch~p hanh thai gian lam vi~c, chiu trach
nhi~m quan Iy vien chuc thuQc quy~n trong thai gian lam vi~c te;tioan vi, nh~c nha
vien chtl'CthuQc oan vi thllC hi~n nghiem vi~c quet d&uvan tay khi ra vao lam vi~c.

4. Tnich nhi~m cua vien chu'c himh chinh

Ch~m cong Oll theo quy oinh, thong bao cho phong '1'6 chtl'C Can bQ (bQ ph~n
theo doi ch~m cong) va Truang oan vi Clla minh cac truang hQ'P khong ch~m cong
oUQ'cdo Sll c6 may ch~m cong ho~c cac Iy do khac.

D~ xu~t lam them gia, nghi trong gia theo quy dinh ch~m cong trinh Truang
oan vi phe duy~t.

Di~u 9. Khen thuo'ng va xu' ly vi ph~m

1. Can bQ, vien chtl'c hanh chinh oam bao ngay gia cong lam vi~c se duQ'c
binh xet cac danh hi~u thi dua, khen thuang cu6i nam h9C.

2. Can bQ, vien chuc hanh chinh thi~u gia cong lam vi~c trong thang se bi Nha
truo'ng nh~c nha, phe binh b~ng van ban. Thang nao thi~u gia cong I,lm vi~c se kh6ng
oUQ'cgiai quy~t cho nghi phep nam te;tithang 00.

3. Cac truang hQ'Pthi~u gia cong lam vi~c oUQ'ccQng d6n trong nam h9C, se bi
xu' Iy nlm sau:

3.1.Tril vao s6 ngay phep nam cua can bQ, vien chtl'c theo ch~ oQ cua can
bQ, vien chtl'c, nguai lao oQng.

3.2. Ctmg vai vi~c xu Iy theo oi~m 3.1, khoan 3 di~u nay, can bQ. vien
chtrc thi~u gia cong lam vi~c se bi xu Iy ti~p nhu sau:

3,2.1. Thi~lI t6ng cQng 05 ngay lam vi~c kh6ng co I)' do chinh
oang trong thang chi oUQ'cphan loe;tia muc "hoan thanh nhi~m Vl,l" tra
xu6ng va khong OU9'Cbinh xct danh hi~u thi oua vao cu6i nam; thi~u til 06
ngay lam vi~c tra len, phan loe;ti"khong hoan thanh nhi~m Vl,l".
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3.2.2. Sau khi da tn1 h~t vfw s6 ngay phep, n~u can be:>,vien chtrc
hanh chinh v~n can thi~u gia cong lfun vi~c se bi trlr vfw luong cO'ban va
luO'ng tang them. Cach tinh C\J th~ do phong T6 chtre C<.tnbe:>va ph6ng K~
ho?ch - Tai chinh tlwc hi~n trinh Hi~u trucmg xem xet, quy~t dinh. Tnroe
khi trinh I-Ii~u truong, phong T6 chuc Can be:>thong bao cho ca nhan. dO'nvi
bi~t d~ phcin h6i trong thai lwn 03 ngay lam vi~e.

Di~u 10. Hi~u ll}'c thi hanh

1. Quy dinh nay co hi~u h,rek~ tu 01 thang 0 I nam 2016.

2. Vi~c sua d6i, b6 sung Quy dinh nay do Hi~u tnro-ng quy~t dinh. Truo-ng
phong T6 chuc Can be:>co trach nhi~m huong d~n, ki~m tra, don d6e tlwc hi~n Quy
dinh. Can be:>,vien chtrc hanh chinh trong qua trinh thvc hi~n n~u co kho khan. vuong
m~c bao cao cho Truo-ng dQ'l1vi d~ phcin anh eho ph6ng 1'6 ehtre Can be:>t6ng hQ'Pb{w

caD Ban Giam hi~U.!~

N(fi nlt{ln:
- San Giam hi~u;
- Cac dun vi thuQc tru'ang;
- Lu'u: VT, P. TCCS (6b).
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