BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PATHQC SUPHAM KY THUAT Djc lap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH
Sé: 194 /QD-PHSPKT TP. Ho Chi Minh, ngay 46 thdng 0 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh ché a9 lam viée
clia vién chirc, ngudi lao dong khoi hanh chinh
Truwong Pai hoc Sw pham Ky thuat TP. Ho6 Chi Minh

HIEU TRUGNG TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT TP.HCM

Can cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt swa déi, bé sung mot 6 diéu
ctia Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Cdn cik Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 ciia Chinh phii Quy dinh chi
tiét va huwéng dén thi hanh mét sé diéu cia Ludt sira doi, bé sung mot s6 diéu ctia Ludt
gido duc dai hoc;

Cén cir Quyét dinh s6 937/0D-TTg ngay 30/6/2017 cia Thii twéng Chinh phi vé
viéc phé duyét dé an thi diém doi méi co ché hoat dong cua Truong Dai hoc Su pham
Ky thudgt Tp. HCM;

Cén cir Nghi quyét s6 11/NQ-HPT ngay 08/01/2021 cia Hoi dong truong ban hanh
Quy ché 16 chirc hoat dong cua Truong Dai hoc Su pham K9 thudt Thanh phé Ho Chi
Minh; Nghi quyét s6 118/NQ-HDT ngay 27/01/2023 va Nghi quyét s6 136/NQ-HDT ngay
14/10/2023 ciia Hji dong truong vé viéc siva doi, bo sung Quy ché 16 chirc hoat dong cua
Truong Pai hoc Su pham Ky thudt Tp. HCM;

Cén cir Nghi quyét sé 132/NQ-HPT ngay 14/10/2023 ciia Hpi dong truong vé viéc
cong tdc can bé ldanh dao Truong Dai hoc Su pham Ky thudt Tp. HCM,;

Cén cir Ludt Vién chire ngay 15/11/2010; Ludt sira doi, b sung mét sé diéu cua
Ludgt Can bg, cong chirc va Ludt Vién chirc ngay 25/11/2019;

Céin ctr BY ludt Lao dong sé 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 cia Quéc Hpi,

Can cit Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ciia Chinh phi quy dinh
chi tiét va hudng dén thi hanh mét sé diéu cia B ludt Lao dong vé diéu kién lao dong
va quan hé lao dong;

Cdin civ Ludit Bao hiém xd hoi ngay 20/11/2014;

Cén civ Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phit quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chiec; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023
ciia Chinh phii Stra doi, b6 sung mot sé diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung, sie dung va qudn Iy vién chikc;

Theo dé nghi ciia Truéng phong To chitc - Hanh chinh.



QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh ché d6 lam viéc cua vién
chure, nguoi lao dong khoi hanh chinh Trudong Dai hoc Su pham K¥ thuat Tp. HCM™.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay 01/3/2024.

Pieu 3. Trudong cac don vi va cac cé nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh néth@/

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, TCHC.

S. TS. Lé Hiéu Giang



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT Poc lap - Ty do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHI MINH
QUY PINH

Ché d) 1am viéc ciia vién chirc, ngudi lao ddng khoi hanh chinh
Truong Pai hoc Sw pham K§ thuit Thanh ph6 H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 194 /QP-DHSPKT ngay Ab thang ({ ndm 2024
ctia Truong Dai hoc Su pham Ky thudt TP. Ho Chi Minh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinh vé thoi gid lam viéc, thoi gior nghi ngoi va chdm cong lao
dong cta vién churc, ngudi lao dong (sau day goi chung la nguoi lao dong) thude khoi
hanh chinh ctia Truong Pai hoc Su pham K§ thuét thanh phd H6 Chi Minh (sau day goi
chung la Truong).

Diéu 2. Quy dinh chung

1. Gid hanh chinh 1a thoi gian lam viéc cua nguoi lao dong. Gid hanh chinh duoc
tinh 08 gid/ngay (khong ké thoi gior nghi trua).

2. Nguoi lao dong lam viéc theo gio hanh chinh, gbm cé:

a) Nhitng ngudi giit cac chirc danh nghé nghiép chuyén vién, chuyén vién chinh va
tuong duong; ngudi ky hgp dong lao dong théa thuan lam viéc theo gio hanh chinh.

b) Nguoi lao dong c6 chirc danh nghé nghiép giang vién, gidng vién chinh, giang
vién cao cip giit chirc vu lanh dao, quan ly cAp Phong, Khoa, Trung tdm, Vién va tuong
duong.

¢) Nguoi lao dong c6 chirc danh nghé nghiép giang, giang vién chinh, gidng vién
cao cép vién duoc bé tri 1am viéc theo gid hanh chinh tai cac don vi.

3. Nguoi lao dong lam cdng viéc cd tinh chét dic thu: Puoc quy dinh tai Phu luc V.
Truong hop ddc bi€t do Hiéu trudng xem xét va quyét dinh.

4. Gio cong la thoi gian lam viéc thuc té theo chuc nang, nhiém vu cua nguoi lao
dong (1am viéc theo gior hanh chinh), bao gdm: gidr cong lam viéc va gid cong lam thém
gid (néu co).

a) Gio cong lam viéc la thoi gian lam viéc duge quy dinh trong Bo Luét Lao dong,
dam bao 08 gid/ngay (40 gio/tuan), trir mot s6 truong hop dic biét phép luat c6 quy dinh.

b) Gid cong lam thém gid 1a thoi gian lam viéc thém ngoai thoi gian lam viéc chinh
thirc va phai dugc sy déng y ctia Hiéu trudng.

5. Thoi gid nghi ngoi 1a khoang thoi gian cin thiét dé ngudi lao dong tai san Xuét
sttc lao dong da hao phi nhim dam bao qua trinh lao dong dugc dién ra lién tuc.
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Chwong II
QUY PINH VE THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI
CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Piéu 3. Quy dinh vé thoi gio lam vige

1. Thoi gid lam viéc gid hanh chinh ctia Truong duge quy dinh nhu sau:

a) Thuc hién tudn lam viéc 05 ngay (tir thr Hai dén thir Sau), mdi ngay 08 git lam
viéc.

b) Gid lam viéc: budi sang tir 7g30 dén 12g00; budi chiéu tir 13g00 dén 16g30.

2. Thoi gian tinh vao thoi gio 1am viéc duge huong luong

a) Thoi gian nghi d6i voi ngudi lao dong theo quy dinh tai Diéu 7 quy dinh nay.

b) Thoi gio phai ngimg viéc khong do 18i ctia ngudi lao dong.

¢) Thoi gio hdi hop, hoc tap, tap huén do yéu ciu clia ngudi sir dung lao dong hodc
dwoc nguoi str dung lao dong dong y.

d) Thoi gio ma ngudi lao dong la thanh vién ban lanh dao Cong doan dugc sir dung
dé thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai Khoan 2, 3 Diéu 176 ctia Bo Luat Lao dong.

d) Thoi gioy kham sire khoe, kham phat hién bénh nghé nghiép, giam dinh y khoa dé
x4c dinh mirc do suy giam kha ning lao dng do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, néu
thoi gio d6 dugce thuce hién theo su bb tri hodc do yéu cau ctia nguoi sir dung lao dong.

e) Thoi gio dang ky, kham, kiém tra strc khde nghia vu quan sy, néu thoi gio do
duoc hudng nguyén lwong theo quy dinh ciia phap luat vé nghia vu quan sy.

g) Thoi gian nghi 1€, tét, nghi hing nim theo quy dinh ctia Chinh phu, Nha nudc va
B0 Luét lao dong.

Diéu 4. Quy dinh vé ché d¢ 1am viéc gio hanh chinh

1. Ngudi lao dong lam viée theo gid hanh chinh 14 cac déi tuong duge quy dinh tai
khoan 2 Piéu 2 cua Quy dinh nay.

Nguoi lao dong thude truong hop quy dinh tai diém b, ¢ khoan 2 Diéu 2 Quy dinh
nay phai thuc hién ddy di va dung theo Quy dinh ché do lam viéc clia giang vién Truong!
va dugc danh thoi gian thuc hién nhiém vu chuyén moén trong gid hanh chinh nhung van
dam bao hiéu qua va chit luong cong tac ciia don vi.

2. DBbi voi nguoi lao dong 1am cong viée 6 tinh chit dac thu: tuy thudc vao tinh
hinh thuc té cong viéc tai don ngudi lao dong lam viéc theo sy phén cong cta Truong,
Trudng don vi va phai dam bao sd ngay cong, gior cong theo quy dinh. Trudng don vi lap
danh séach nguoi lao dong lam cong viée c6 tinh chét dic thii ctia don vi theo hoc ky va
gtri vé& phong T chirc — Hanh chinh (viét tit 12 TCHC) dé theo ddi, kiém tra.

! Quyét dinh s6 3024/QD-DHSPKT ngay 16/10/2023 cia Hi¢u truong Trudng Dai hoc Su pham Ky thuét Tp. HCM.
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Diéu 5. Quy dinh vé ché d9 nghi hing nim

1. Nguoi lao dong lam viéc du 12 thang thi duoc nghi hing nim 12 ngdy lam viéc
va hudng nguyén luong theo hop dong lao dong/lam viée.

2. Nguoi lao dong lam viée chua du 12 théng thi sb ngay nghi héng niam theo ty 1é
tuong tmg véi sb thang lam viéc.
' 3. S6 ngay nghi hing nam dugc ting thém theo thdm nién lam viée, cir mbi 05 nim
lam viéc tai Truong dugce thém 01 ngay nghi ndm.

4. Trudong hop khong sir dung hét ngay nghi hing nim trong nim thi s& duogc bao
luu dén ngay 31 thang 3 clia nam lién ké sau.

5. Thoi gian dugc coi 1a thoi gio 1am viée dé tinh s6 ngay nghi hang nim clia nguoi
lao dong

a) Thoi gian thu viéc néu nguoi lao dong tiép tuc lam viéc cho nguoi st dung lao
dong sau khi hét thoi gian thir viée.

b) Thoi gian nghi viée riéng c6 hudng luong theo Khoan 1 Diéu 6 quy dinh nay.

¢) Thoi gian nghi viéc khong hudng lwong néu duge ngudi sir dung lao dong dong
y nhung cong don khong qua 01 thdng trong mot ndm.

d) Thoi gian nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép nhung cong don khong qué
6 thang.

d) Thoi gian nghi do ém dau nhung cong don khong qua 02 thang trong mot ndm.

¢) Thoi gian nghi hudng ché do thai san theo quy dinh ctia phap luat vé bao hiém xa
hoi.

g) Thoi gian thuc hién cdc nhiém vu cua td chirc dai dién nguoi lao dong tai co s&
ma dugc tinh 1a thoi gian lam viéc theo quy dinh cua phap luat.

h) Thoi gian phai nglmg viéc, nghi viéc khong do 16i ctia nguoi lao dong.

i) Thoi gian nghi vi bi tam dinh chi cong viéc nhung sau dé dugc két luan 1a khong
vi pham hodc khong bi xtr ly ky ludt lao dong.

7. Thu tuc va thdm quyén xin nghi phép hing nim thuc hién theo Phu luc IV Quy
dinh nay va phai thuc hién tha tuc khai bao trén hé théng https://kpis.hcmute.edu.vn/;

truong hop nghi dot xudt, chua kip 1am thi tuc theo quy dinh, phai bao cdo véi Trudng
don vi hodic nguoi c6 thdm quyén giai quyét, sau d6 1am thu tuc xin nghi.

Diéu 6. Quy dinh vé nghi viéc riéng, nghi khong hwéng lwong va nghi I8, tét

1. Nghi viéc riéng huong nguyén luong, nguoi lao ddng dugc nghi 1am viéc, hudng
nguyén luong trong nhitng trudong hop sau:

a) Két hon: nghi 03 ngay.

b) Con dé, con nuéi két hon: nghi 01 ngay.

¢) Cha dé, me dé, cha nudi, me nudi; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cua vo hodc
chdng; vo hodc chdng; con dé, con nudi mat: nghi 03 ngay.
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2. Nghi viéc riéng khong hudng luong: ngudi lao dong c6 nguyén vong xin nghi
viéc riéng khong huong luong gui don (thong qua phong TCHC) va trinh Higu trudng
xem xét, quyét dinh.

3. Thu tuc va thAm quyén xin nghi khong hudng lwong thuc hién theo Phu luc IV
Quy dinh nay va phai thuc hién thu tuc khai béo trén hé théng https://kpis.hcmute.edu.vn/;

truong hop nghi dot xudt, chua kip lam thu tuc theo quy dinh, phai béo cao voi Trudng
don vi hodic ngudi ¢6 thAm quyén giai quyét, sau d6 lam thii tuc xin nghi.

4. Nghi 1&, tét; nghi thai san; dm dau (bao gdm ngudi lao dong va con ngudi lao
dong): thuc hién theo quy dinh ctia B$ Luét lao dong, Chinh phu va quy dinh hi€n hanh
cua Nha nudc.

Diéu 7. Quy dinh vé nghi trong gio' lam viée

1. Nghi trong thoi gian hanh kinh cta lao dong ni

Ngudi lao dong nit trong thdi gian hanh kinh c¢6 quyén dugc nghi mdi ngay 30 phit
tinh vao thoi gidy 1am viée va vin duge hudng du tién luong theo hop dong lao dong va
t6i da 3 1an trong mot thang; thoi diém nghi cu thé cua ting thang do ngudi lao dong nit
thong bao véi nguoi sir dung lao dong hodc duge mién trir 90 phut trong khoang thoi gian
di tré vé som mdi thang,

2. Nghi trong thoi gian nu6i con dudi 12 thang tudi

a) Nguoi lao dong nit trong thoi gian nuéi con dudi 12 thing tudi dugc lam 7
gid/ngay ma van dugce hudng du tién lwong theo hgp dong lao dong;

b) Trudng hop ngudi lao dong nit ¢6 nhu cau nghi linh hoat hon so véi quy dinh tai
Diém a khoan nay thi c6 thé xin phép Ban Giam hiéu dé thay thé viéc giam gio lam bing
viéc nghi viéc riéng hudng nguyén luong, véi s6 ngay nghi quy déi 1 8 ngay/quy. Ngay
nghi do lao dong nit thoa thuan véi Truong don vi dé bd tri cho phu hop véi diéu kién
thuc té cta cong viéc.

Chuong II1
QUY PINH VE VIEC CHAM CONG LAO PONG

Diéu 8. Quy dinh chung

1. Dbi tugng 4p dung: ngudi lao dong thude dbi tuong tai khoan 2 Diéu 2 clia Quy
dinh nay.

2. Nguoi lao dong phai dang ky chdm cong lao dong bang hinh thirc nhan dang
(guong mit, van tay,...) dé chédm cong, kiém soat ra vao Truong trén hé théng KPIs.

3. Phong T chirc — Hanh chinh ¢6 trach nhiém ldy nhan dang (guong mit, van
tay,...) cua nguoi lao dong dé thyuc hién viéc chim cong.

Diéu 9. Ché d9 va dinh mirc thoi gian 1am viée

1. Ty tinh chét cong viéc ma nguoi lao dong c6 thé dang ky khung gid lam viéc
khéc voi khung gior chung ctia Truong nhung phai ¢é ¥ kién ctia Trudng don vi va dugc

T
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su ddng ¥ ctia phong TCHC ddng thoi van phai dam bao s6 gio lam viée 08 gid/ngay va
40 gio/tuan.

2. Ngudi lao dong sau khi da hoan thanh du gio cong lam viéc ti€u chuén theo quy
dinh ma phai lam thém gio theo yéu cau cdp bach ciia cong viéc thi c6 thé cong don sb
gity dé b6 tri nghi b trong nhirng tuan tiép theo, nhung phai c¢6 y kién ddng y cua Trudng
don vi va ctia phong TCHC hodc tinh tién 1am thém gid theo Quy ché chi tiéu ndi b cua
Truong.

Piéu 10. Thue hién viéc chim céng lao djng

1. Nguoi lao dong thuc hién chim cong khi ra vao lam viéc tai Truong 02 lén/ngay,

cu thé nhu sau:

Gid nhan dang gio vao (budi Gio nhan dang gio ra Tong thoi gian lam
sang) (budi chiéu) viéc trong ngay
Tir 07g15% — 07g45 Tir 16g15 — 16g45° Pi 08 tiéng
- Trudc 06g00 hodc sau 9g30:|- Trudc 15g00 hodc sau 19g00: Néu tong thoi gian
VANG VANG khéng du 08 tiéng thi
- T 7g46 dén 9g30: DI MUON |- Tir 1500 dén 16g14: VE SOM |tinh 1a “THIEU GIO”

2. Trudong hop ngudi lao dong khong nhan dang khi vao hoéc ra hodc ngoai khung
gid nhan dang thi tinh “ving” cho bubi do.

3. Nguoi lao dong thuc hién cac cong tac tai céc dia diém ngoai Truong theo yéu
cau cua Truong, Trudng don vi, khong thé thuc hién chim cong thi phai khai béo trén hé
thong https:/kpis.hcmute.edu.vn/ va duoc Trudng don vi xdc nhéan, phong TCHC sé
duyét hodc trinh Ban Giam hi¢u xem xét, quyét dinh thi duoc tinh “cé mat”, néu khong
dugc phé duyét s& tinh 1a “ving”.

4. Nguoi lao dong dugc cir di cong tac theo cong 1énh cua Trudng thi khong phai
thuc hién chdm cong trong thoi gian di cong tac, phong TCHC s& cap nhat ngay cong cho

cac truong hop trén.

5. Néu trong truong hop déc biét ngudi lao dong khong nhén dang khi vao hodc ra
thi thuc hién khai bao cong téc trén hé théng https://kpis.hcmute.edu.vn/. Nguoi lao dong
thuc hién khai bao cong tac dudi 5 1an/thang s& do Trudong don vi phé duyét. Néu tir 1an
khai bao thtr 5 tré di s& do phong TCHC xem xét phé duyét hoic xin y kién Ban Gidm
hiéu vé viéc xem xét phé duyét. Néu duoc phé duyét thi dugc tinh “cé mat”, néu khong

duogc phé duyét s& tinh 1a “ving”.

Diéu 11. Khen thwéng va xir Iy vi pham trong thye hién chim cong
1. Nnguoi lao dong dam bao ngay cong, gio cong lam viéc theo quy dinh s€ duoc
binh xét cac danh hiéu thi dua, khen thudng cudi nam hoc.

2 Vién chirc, ngudi lao dong chdm cong tir 06g00 dén 07g14 thi hé thong s& ghi nhan gios vao 1a 07g15.
3 Vién chirc, ngudi lao dong chdm cong tir 16g46 dén 19g00 thi hé thdng s& ghi nhan gid ra 13 16g45.
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2. Nguoi lao dong thiéu ngay cong, gid cong lam viée trong thang (bao gdm “di
mudn” ,“vé som” , “thiéu gid”, “Véng”) s& phai giai trinh bang van ban; dong thoi, cac
truong hop thiéu gio cong lam viée trong thang s& bi xit Iy nhu sau:

a) Nguoi lao dong “di mudn” hodc “vé sém” hoic “thiéu gid” qua 04 1an/thang thi
ctt 02 1an “di mudn” hogc “vé sém” hodc “thiéu gid” (bao gdm ca 04 1an d4u) s& tinh
“vang” 01 budi.

b) Nguoi lao dong khong lam du ngdy cong, gid cong trong thang (nghi viéc riéng,
nghi viéc khong c6 ly do) s& bi diéu chinh giam luong ting thém theo quy dinh ctia Quy
ché chi tiéu ndi bd cua Truong.

¢) Ngudi lao dong thiéu téng cong 15 ngay lam viée (30 budi) cong ddn trong nam
chi dugc phan loai & muc “Hoan thanh nhiém vu” tré xuéng. Thiéu trén 15 ngay lam viéc
cong don trong nam khong c6 1y do chinh déng, phan loai “Khong hoan thanh nhi¢m vu”.

Pic¢u 12. Trich nhiém va t6 chirc thwe hién

1. Nguoi lao dong c6 trach nhiém thuc hién viéc chdm cong hing ngay theo quy
dinh, thong bdo cho phong TCHC vé cac van dé co lién quan dén viéc thuc hién ché do
lam viéc, thoi gior nghi ngoi, nghi phép va chdm cong; dé xuit lam thém gio, nghi trong
gio theo quy dinh trinh Trudng don vi, phong TCHC va Ban Giam hiéu phé duyét.

2. Nguoi lao dong néu vi pham cac quy dinh vé thoi gid 1am viée, thoi gid nghi ngoi
va cham cong theo Quy dinh nay s& bi xi ly theo quy dinh.

3. Truong don vi quan ly, chiu trach nhi€ém trude Hiu trudng vé viéc thuc hién ché
d6 lam viéc, thoi gio nghi ngoi hing thang va chim cong cua ngudi lao dong thude don
vi minh quan ly.

4. Phong T6 chitc — Hanh chinh chiu trach nhiém truée Hiéu trudng vé viéc theo
dai, gidm sat ché do lam viéc, ngay nghi; thdng ké, tng hop chdm cong; giai quyét khiéu
nai, dé nghi cua nguoi lao dong lién quan dén ché d6 lam viéc, ngay nghi, phép nam,
chdm cong, 1am thém gio,... nhim quén ly t8t nhan luc lao dong va thuc hién cac ché do
theo quy dinh.

5. Quy dinh nay dugc 4p dung ké tir ngay 01/3/2024 va thay thé cho Quyét dinh sb
1402/QD-DHSPKT-TCCB ngay 14/7/2015 cta Truong Pai hoc Su pham K¥ thuét Tp.
HCM quy dinh thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi, nghi viéc riéng ctia cdng chire, vién
chirc Truong Pai hoc Su pham K§ thuat Tp. HCM va Quy dinh sb 246/Qyb-bDHSPKT
ngay 03/12/2015 cta Truong Pai hoc Su pham K§ thuit Tp. HCM vé viéc thuc hién
chim cong lao dong bing d4u van tay.

6. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vin dé phat sinh hodic vuéng méc, chua phu
hop dé nghi céc don vi, td chitc doan thé kip thoi phan anh vé Truong (thong qua phong
T4 chirc — Hanh chinh) d nghién ciru, bb sung va didu chinh kip thoi./.
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Phu luc I
= XIN NGHi PHEP CUA VIEN CHUC QUAN LY
7 haﬁh‘/éem ;{g‘eb Quyet dinh s6: 194 /QD-DHSPKT ngay 16 thdng 0| ndm 2024
\ \IP-HO /uw?/mong Dai hoc Sw pham Ky thudt TP. Ho Chi Minh)

\ i/

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phuc

PON XIN NGHI PHEP NAM
Kinh guri:

- Ban Giam hiéu;

- Phong T6 chirc Hanh chinh;

- Truong don vi (néu cap Phé Phong/Khoa, ... xin nghi).
Toitén 1a
Ngay sinh I SRR PRI S FAE RPN
Chirc vu R P SN SORSCR TN L PORSUPE SR e SERTITCE I A NOR NI
Don vi S bl Ol o O A s i e R S A R R R SRR
bé nghi dugc nghi phép ndm: .......................... S IR ormiivi ity

I N ot i i [ 18, R )
BN RO NN 3o booweiviavssotiiiinsintin ol bentisedanniins i silfisnt e minaian ol
L OB PN & i PP il i e i P i i
Dién thoai Sk e e e e BNMRE: oiitiintinsaontiiistiniiciivii st iiiits
o R T AR s cosascsconanssssusmsussm it aiassinsainsosiubshas iR s AR
Nay t6i lam don nay kinh dé nghi Ban Gidm hiéu, Phong Té chtrc Hanh chinh va
Trudng don vi giai quyét cho t6i dwoc nghi phép nam ..........

Tran trong cam on!

TP. Ho Chi Minh, ngay  thdng  ndm

Y KIEN CUA Y KIEN CUA NGUOI LAM PON
PHONG TO CHUC HANH CHINH  TRUONG PON VI

DUYET CUA BAN GIAM HIEU
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Phu luc II
/” TRUONG Wﬁ PON XIN NGHIi PHEP CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
/ \{ PHAM\ ¢

2(on 'r\}‘.«f@ggrw&;qﬁ em theo Quyét dinh s6: 494 /QD-PHSPKT ngayAb thing 0{ ndm 2024
- » \ i "

‘v
i
|
\
\

\J\ '(; Aol u\yﬂ/g cua Truong Pai hoc Su pham Ky thuadt TP. Hé6 Chi Minh)
N (o) 4
3 g S '
\T_::/// CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

PON XIN NGHI PHEP NAM

Kinh gui:
- Ban Giam hiéu;
- Phong T6 chirc Hanh chinh;
- Trudng don vi.

Toi tén la

Ngay sinh =N S U WSO S ——
Chuirc vu i e sy B e s ey P e
Don vi SR S SO SN SO
Dé nghi duge nghi phép nam: ..........co.coo......... SO NGAY: oo

(TUNZAY .o AEN NEAY v, )
INEI NN BINIE Flcusion hecmsionovuunisnsionsiossooiisihoodoiias oot S S
L3 610 000 L) TOVIED B i dmmimsiomasi i st s i S 0 S A S5
bién thoai RN AR A R BRSNS S Email: .....oooovviiiiiiiiiieeceeee
Dia chi 1ién hé Khi CAN: ..oucvvvevereeeceeeessecseseseeestss s ssss e
Nay t6i 1am don nay kinh d& nghi Ban Giam hiéu, Phong Té chirc Hanh chinh va

Trudng don vi giai quyét cho t6i dwgc nghi phép nam ........

Tran trong cam on!

TP. Ho Chi Minh, ngay  thing  ndm
Y KIEN CUA NGUOI LAM PON
TRUONG PON VI

DUYET CUA PHONG TO CHUC HANH CHINH
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/1RUGNG \« )\ Phu luc IIT

"k”\m, ,;’i " ,‘k Ui MAU PON XIN NGHi PI NUGC NGOAI

(#‘W‘ @qﬂh‘kpm,/ heo Quyét dinh s6: 494 /OD-DHSPKT ngay Ab thang O nam 2024

\\.’ __"/cia T ruong Dai hoc Sw pham Ky thudt TP. Ho Chi Minh)

Nk A
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic
DPON XIN NGHI PI NUOC NGOAI
Kinh gui:
- Ban Giam hiéu;
- Phong T chirc Hanh chinh;
- Trudng don vi.
G T PRI G PP
NEAY 8INNG 1psuesvomsmsisssmesnsmmsaspmessssssoresiasossnmssssspupssesssns ssvyspssassvsseyesssyporersas ptyss sns
CEIIRE WL ' B cncinnion s om0 R S R A A A SR
HRYL 5 ssvemmmsulmesssnmosmssn s s s e R eSS s
Nay t6i lam don nay xin dugc nghi (hing niam, nghi 6m dau, nghi viéc riéng khong
hudng lwong hodc nghi 1§, tét ...) dé ra nudc ngoai véi thoi gian 1a ...... ngy, ké tir
TUBEIN. « » i sipmtio s . i+ b v AN At NGAY. ... oo,
B O] T D oisemsononneinaaivasisiasisiossssnmsisn o asmsicsses o s s A eSS
LRSI MBI & o ol it e i
Dia chi, dién thoai 1ién hé khi can: .........ccovvvvevne... Email: ...ooooooeiiiiiiiie

T6i xin cam doan chap hanh nghiém céc quy dinh ctia phap ludt nudc Cong hoa Xa
h6i Chu nghia Viét Nam, ludt phap ctia nudce sd tai va cac quy dinh khac co lién quan.
T6i s& ban giao cong viéce, ho so, tai lidu dang quan ly véi Trudng don vi trudce khi duoc
nghi va cap nhat ddy du ni dung cong téc trong thoi gian duge nghi. Tu chiu moi chi phi
cho chuyén di.

Kinh dé nghi Ban Giam hiéu, Phong T4 chirc Hanh chinh va Trudng don vi xem
xét, giai quyét.

Trén trong cam on!
TP. Ho Chi Minh, ngay  thing  ndm
Y KIEN CUA Y KIEN CUA NGUOI LAM PON

PHONG TO CHUC HANH CHINH TRUONG PON VI

DUYET CUA BAN GIAM HIEU



kém theo Quyét dinh sé:
ciia Truong Pai hoc Sw pham Ky thudt TP. H6 Chi Minh)
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Phu luc IV

THAM QUYEN VA THU TUC XIN NGHi

194 /OP-DHSPKT ngay 1 b thang 01 ndm 2024

Shngay | Tham
i 8 boi tuwgng n l%i y quyeén gidi Th tuc xin nghi
& quyet
g, |Ch tich Hoi dong trutng, Thong béo cho P.TC-HC dé lam thii tyc.
Hiéu trudng
Phé Hiéu truong, Trudng |- .. . Higu | oo bAo cdo, Xin phop va dusc S dong y
2 st ik Nghi tir 01 truon cia Hiéu truong (hoac Quyén Hicu
’ budi (ntra & trudng) va khai bao trén hé thong.
ngay) dén Truén Phai béo céo, xin phép va dugc sy dong y
3. | Pho truéng don vi 02 ngay € |cia Truéng don vi va khai bao trén hé
don vi .
* | thong.
. . \ Y n Phai lam don theo mau tai Phu luc 1 giri
4. gﬁg 5&2‘; rone: Truong, T)%hrll e tiﬁr‘l‘ P.TC-HC d? trinh Higu truéng chfim nhét
& i gay & 02 ngay trudc khi nghi.
Nghi tir 01 ’
5 | budi (ntra | Trudong |Phai khai bao trén hé thong va dugc
Vién chtrc, ngudi lao dong ngay) c“‘l‘en donvy | Truougdon vl duyet
xin nghi phé 02 ngay
N pcp .. | Truéng |Phai khai bao trén hé théng, giri don cho
Nghi trén . 3 5 . it
6. 02 nod phong | Trudng don vi va P.TC-HC cho y kien,
88 | TCHC |quyét dinh.
- , i R " Phai 1am don theo mAu tai Phu luc I, c6
Vién churc, nguoi lao dong Hiéu P g \ o, ot
7. Y P - y }<1en cua Trudng don vi va gui P.TC-HC
& g & | & trinh Hiéu truong xem xét, quye¢t dinh.
Jomchic, ipbliag dong Liey | Phii 1am don, c6 y kién cia Truong don
Be s o mei e i <" |vi va gii P.TC-HC dé trinh Hiéu trudng
uong va nghi viéc riéng trudng . £, 1
; 5 xem xét, quyet dinh.
hudng nguyén luong
Don vi t6 chirc cho tap thé
e Ch‘rﬁé e :i" df;é% Truéng don vi lam To trinh, kém danh
Sl phep,  ng ; Hiéu |séch c4 nhan xin nghi giri P.TC-HC dé
9. |riéng... di tham quan, du : g i e . ‘ " X
, B @ ; trudng | bdo cdo Hicu truong va xem xét, quyet
lich hodc cac muc dich ki
riéng khac trong thoi gian H
lam viéc cua Truong

e
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Phu luc V
DANH MUC VI TRi VIEC LAM PAC THU
kém theo Quyét dinh s6: 194 /QP-DHSPKT ngay 16 thang 01 ndm 2024
ctia Truong Dai hoc Sw pham Ky thudt TP. Ho Chi Minh)

So lwgng vién
. R o chire, nguoi
TT Doi tugng Don vi quén ly lao dfng diic
thu t6i da
1. | Nhan vién lai xe Phong Thiét bi vat tu Tat ca
2. | Nhén vién bao vé Flong To-cie~ itk histh Tét ca
Ban quan ly Ky tuc xa

3. | Nhan vién phuc vu Phong T4 chirc — Hanh chinh 02

Chuyén vién/Nhan vién truc kho | Trung tdim Gido duc — Qudc
-+ , " . 02

sung phong An ninh
5 Chuygn v1en/.1>1han vién truc gid nghi Ty vidia 02

trua tai thu vién
6. | Chuyén vién/Nhan vién truc Y té Tram y té 02
7. g.}}“yen SiEsihan, Ak sl SR l\o) & Pt oottt 02

ién, nudc

8. C},)uyc?n Vi€ i S gl JheHg Trung tdm Thong tin may tinh 01

may tinh
9. sCel:Zren vién/Nhén vién tir hé thong Trung tdm Thong tin may tinh 01

-




