PAIHOC QUOC GIA TP. HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC KINH TE-LUAT Pic lip — Tu do — Hanh phiic
SoAf2/QD-DHKTL Thanh phé Ho Chi Minh, ngayo¥ thang 10 nim 2017
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chdm céng lao déng bang dau vin tay

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC KINH TE - LUAT

Cin cir Quyét dinh s6 26/2014/QD-TTg ngay 26 thang 3 ndm 2014 cia Thi tudng
Chinh phii vé viéc ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong ctia Pai hoc Qudc gia va cic co
s& gidao duc dai hoc thanh vién;

Cin cir Quyét dinh s6 377/QD-TTg ngay 24 thang 3 nim 2010 ctia Thu tudng Chinh
phu vé viéc thanh lap Truong Pai hoc Kinh té - Luat thudc Pai hoc Quédc gia thanh phd Ho
Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh s6 261/QD-PHQG-TCCB ngay 05 thang 4 nam 2010 cta Giam
déc Pai hoc Qudc gia thanh phd Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh thyc hién quyén
tu chu, tu chiu trach nhiém ddi véi cac trrong dai hoc thanh vién trong Pai hoc Quéc gia
thanh phé H6 Chi Minh;

Xét dé nghi cua Truong Phong Té chirc-Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh cham cong lao dong bing diu
van tay ctia Truong Pai hoc Kinh té - Luat.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Truong cac don vi thude Truong, can b, vién chirc, ngudi lao dong thude
Trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, P.TC-HC.
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DAILHOC QUOC GIA TP. HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC KINH TE-LUAT Déc lip — Tw do — Hanh phiic

QUY PINH

CHAM CONG LAO PONG BANG DAU VAN TAY

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: A019/OP-DHKTL ngay 9 thang 10 nam 2017
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Kinh té - Ludt)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

I. Thuc hién Quyét dinh sé 346/QP-DHKTL ngay 11 thang 9 ndm 2012 cua Hiéu
trudng vé viée ban hanh ndi quy truomg hoc ciia Truong Dai hoc Kinh té - Luit.

2. Theo doi, quan ly thoi gian 1am viéc ctia cong chire, vién chirc, nguoi lao dong cua
Truong (sau day goi chung 1a CBVC) mét cach khoa hoc, khach quan, nhdm ning cao hiéu
qua su dung thoi gian lam viéc.

3. Néng cao y thirc trach nhiém cia CBVC trong viéc chip hanh quy dinh vé thoi
gian lam viéc
Piéu 2. Poi twong ap dung

I. CBVC cua Truong lam viéc theo gio hanh chinh tai cac don vi thudc Truong: Ban
Giam hiéu; lanh dao va chuyén vién, nhdn vién ciac phong, ban; 1anh dao va nghién ctru
vién, chuyén vién, nhén vién cac trung tdm, thu vién; thu ky cac khoa, b moén.

2. CBVC cua Trudng tham gia cac cudc hop do Truomg t6 chire: Hoi nghi giao ban
can b chu chdt; Hoi nghi tong két ndm hoc; Hoi nghi cong chire, vién chirc, ngudi lao
dong,...

Piéu 3. Giii thich thuit ngir

|. Gio céng la thoi gian lam viée thuc té theo chirc nang, nhiém vu cia CBVC bao
gbm git cong lam viée theo quy dinh cta phap ludt va gio cong 1am thém gidr (néu c6).

2. Gio cong lam viéc theo quy dinh 1a thoi gian lam viéc dugc quy dinh theo Ludt
vién chirc, B9 luat lao dong va Quy dinh ctua Truong.

3. Gio cong lam thém gio la thoi gian lam viéc ngoai thoi gian lam viéc hanh chinh
theo quy dinh ctia phap luat va duoc su ddng v cia Hiéu truong.

Piéu 4. Quy dinh viéc ding ky déiu vén tay

|. CBVC lam viée tai Truong phai ding ky déu van tay dé diém danh, chdm cong va
kiém soat ra vao co quan.

2. Phong T6 chitc — Hanh chinh ¢6 trach nhiém ldy ddu van tay cia CBVC dé thuc

hién viéc diém danh, chdam cong khi ra vao lam viéc.
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3. Dbi v6i CBVC duge tuyén mai, sau khi duoc tuyén dung, phai lién hé Phong T6
chirc — Hanh chinh dé dang ky déu van tay.

Chwong I1
NGUYEN TAC THUC HIEN, XU LY VI PHAM
Piéu 5. Nguyén tic thye hién
CBVC thyc hién diém danh van tay theo nguyén tic sau:
1. Déi voi 1am viée gid hanh chinh: Thuc hién diém danh van tay vao may tai cac
thoi diém khi bit dau gio 1am viéc budi sang va khi két thac gior 1am viéc budi chiéu.
2. Ddi véi cac trudmg hop lam viéc theo ca va tham gia cac cudc hop do Trudng td
chire: Thue hién diém danh vén tay vao may tai thoi diém khi bit diu va khi két thc.
3. Trudmg hop khong quét van tay vao cac thoi diém da duoc quy dinh & khoan 1 va
khoan 2 thi dugc tinh 14 ving mit.
Piéu 6. Thoi gian lam viéc
L. Thoi gian 1am viée gid hanh chinh:
Tir thit 2 dén thy 6;
Budi sang tir 8h00 dén 12h00, budi chiéu tir 13h15 dén 16h00.
2. Thoi gian lam viéc theo ca: Lam viéc theo lich dugc phan cong cua lanh dao don
Vi.
3. Thoti gian cac cudc hop: Thuc hién theo lich cong tac cua Truong.
Piéu 7. Piém danh va chim céng
1. Bbi voi CBVC lam viéc theo gid hanh chinh:
a) Khi dén 1am viéc va khi ra vé phai thuc hién quét van tay. Thoi gian quét van tay:
Buoi sang: 7h30 — 8h20
Budi chiéu: 15h50 — 17h30
b) Déi véi cac trudng hop nhan sy xin phép ving nira ngay lam viéc, thoi gian quét
van tay:
Nghi budi sang, di lam budi chiéu: 12h30 — 13h35 (khi dén).
Nghi budi chiéu, di 1am budi sang: tir 11h50 (khi vé).
¢) Xéc dinh di mudn, vé sém, hay ving mat:
Pi mudn: thuc hién quét van tay tir 8h21 — 9h00
Vé sém: thue hién quét véan tay tir 15h15 — 15h49.
Véng mat: khong thuc hién quét van tay hodc thuc hién quét van tay sau 9h00
hodc trudc 15h15.
Truong hop CBVC khong quét di 02 lan khi dén va khi ra vé, dugc tinh 1a

vang mat.
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d) Phong T chirc — Hanh chinh ghi nhan céc truomg hop CBVC di cong téc, hoc tap,
béi dudmg da c6 vin ban Trudng cir di. Cac truomg hop CBVC di cong tac dot xudt, don vi
tong hop thong tin qua email va giri vé Phong T chirc — Hanh chinh dé déi chiéu, x4c nhan.

e) CBVC nghi viéc riéng thi phai cé don xin phép linh dao don vi va giri vé Phong
T6 chitc — Hanh chinh truéc ngy nghi téi thiéu 01 ngay dé téng hop, dbi chidu va trir vao
thoi gian nghi phép hang nam dugc quy dinh trong B0 luat lao dong. Trong trudng hgp co
Iy do dot xudt, nhan su cdn thong tin va giai trinh ngay sau khi di lam lai.

2. Ddi véi CBVC lam viéc theo ca: Thuc hién quét van tay vao ddu va cudi ca truc.

3. Bdi véi cac cude hop cia Trudng: CBVC thudc thanh ph@’in tham du hop phai quét
van tay khi bit dau va sau khi két thac cudc hop.

4. Ché do 1am thém gid

a) Trudmg hop 1am thém ngoai gio hanh chinh phai duoc sy déng ¥ cua lanh dao don
vi va ding ky 1am viéc ngoai gio. Dong thoi, phai tién hanh quét van tay khi dén lam viéc va
khi két thiic dé 1am co so tinh thoi gian 1am thém ngoai gio.

b) Lanh dao don vi ¢o trach nhiém giam sat CBVC thudc don vi minh, dam bao gio
lam thém dat hiéu qua céng viéc.

Piéu 8. Cong khai diém danh va chim céng

1. Trong thoi gian 05 ngay lam viéc ké tir khi két thic cac cudc hop cua Truong,
Phong T& chirc — Hanh chinh sé c6ng khai danh sach diém danh cho toan thé CBVC dugc
biét. Néu c6 phan h("‘)i_, cac don vi thong tin qua email (kém theo minh chirng) dé xem Xét,
diéu chinh.

2. Cham nhit vao ngay 03 hang thang, Phong T chirc — Hanh chinh hoan tat viéc
chim cong cua thang trude. Dong thoi, thong bao cong khai cho cac don vi duge biét. Linh
dao cac don vi cin cir vao bang tong hop dé chan chinh viéc chap hanh ky ludt lao dong cla
don vi.

Piéu 9. Xir IV vi pham

Can ctr vao Quy dinh xép loai két qua lao dong dé tra thu nhép ting thém ddi voi
CBVC dang cong tac tai Truong Dai hoc Kinh té - Luat (Ban hanh kém theo Quyét dinh s6
86/QD-PHKTL, ngay 30 thiang 01 niam 2013 ctia Hiéu trudng; diéu chinh, bé sung nim
2014).

CBVC c6 ty 1¢ thoi gian di lam tré, vé som, ving mat trong thang ma khong cé 1y do
chinh dang:

1. C6 02 lan vi pham gio gidc 1am viée (di mudn, vé sém) hodc ¢6 01 budi nghi lam
khong phép. Truomg hop vi pham s€ bi xép loai B1 cua thang do.

2. C6 03 lan vi pham gio gidc 1am viée (di mudn, vé som) hodc cé 02 budi nghi lam
khéng phép. Truomg hop vi pham sé bi xép loai B2 cua thang do.

3. C6 04 lan vi pham gio gidc 1am viée (di mudn, vé sém) hodic ¢6 03 budi nghi lam

khong phép. Truong hop vi pham s€ bi xép loai C cua thang do.



4. C6 tir 05 lan vi pham gio gidc lam viéc (di mudn, vé som) hodc c6 04 budi nghi
lam khong phép. Truong hop vi pham sé bi xép loai D cua thang do.
Truong hop lanh dao don vi khéng trung thyuc, xac nhan khong chinh xac thi s& danh

gi4 lanh dao va nhén su lién quan ha thém mot bac xép loai két qua lao dong cua théng do.

Chuong I11
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 10. T6 chire thuwe hién:
1. Lanh dao c¢6 trach nhiém trién khai quy dinh nay va chiu trach nhiém truée Hiéu
trudng vé viéc thue hién cia CBVC don vi minh.
2. Phong T6 chirc — Hanh chinh ¢é trach nhiém kiém tra, giam sat viéc thuc hién cla
CBVC, cac don vi lién quan (thuomg xuyén, dot xuét).

trinh thuc hién viéc diém danh van tay.
Piéu 11. Hiéu lwe thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, vuéng mic, cac don vi phan anh vé
Phong T chirc — Hanh chinh dé tong hop trinh Hiéu truong xem xét diéu chinh, stra E‘ﬂ&




