
-t'

BO LAO EONG-,IHLTONG BINH VA XA HOI
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Nci nhpn:
- Nhu Didu 2;
- Luu VT.
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CQNG HdA xA HOI cHiI NGHiA VIET NAM
D6c ldp - Tu do - H4nh phric

Qudng Ngai , ngiiyJg thdng 8 ndm 2014

. auwr DINH
V6 viQc ban hhnh bing quy tlinh qu6n f, gi6m sit

ngiry gid c6ng lao atOng vir xGp lo?i 4BC hirng thring,

HIDU TRIIONG TRI'ONG CAO DANG NGHT KTCN DUNG QUAT

Cdn cri Quy6t dinfi s6 S€/eE-LDTBXH, nedy 031712009 cria B6 Lao
d6ng - Thuong binh vd Xi h6i vd vi€c thanh l{p Trunng Cao dang ngh6 fy thu6t
cong ngng r_rung Quar;

Cdn cir Quy6t dbh s6 lZAlqO-I.OfnU ngdy 0117 /2013 cria Bd Lao d6ng -
Thuong binh va Xd hdi vd vi€c quy dinh chric ning, nhiQm v,;, q,:ydn hqn vd cc
c iu to chric cua Truong Cao ddng ngh€ KTCN Dung Qudt;

Cin.cri Nghi dinh s6 45l20134rD-CP nbd), 10/0512013 cria Chinh phu quy ,
tlinh chi ti6t mdt sd di€u cia 86 Lu6t lao d6ng v6 thdi gid ldm viOc, thdi gid nghi :
ngoi vd. an todn lao d6ng, vC sinh lao ddng;

. Cin cri Nghi dinh s6 29/20124{D-CP ngiry 1214120t2 cria Chinh phri vA ,
tr.ry€n dung, st dung vd quan 11y' vi€n chitc;

Cdn cri Th6ng tu sd 09/2008/TT-L-DTBIH ngdy 27106/2008 crja 86 Lao
dQng -Thuong binh vi Xa hQi hu6ng dan chC dO ldm vi6c crla gi6o vi6n day
ni',he;

X6t tt€ nghi cria Truong phdng T6 chirc crin bQ;

awEtolvn:
Eiiju 1. Ban hdnh kdm theo Quy6t ttinh nriy bang,,euy ttlnh quin lf,

gliim s6t.ngny gid c6ng lao tlQng vi x6p to4i ABC hirng th6ng" Trudng Cao
diing ngh6 KTCN Dung QuAt.

Didu 2. Truong phdng TCCB, Truong (ph6) cric phdng, KJ.roa, don vi truc
t]ru9o uin bQ, girio vi€n, ngudi lao dgng Trudng Cao ddng nghd KTCN Dung
QuAt chiu tr6ch nhi€m thi hdnh quy6t dirh nity J .p
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QUY DINH QU,AN Lf, GIAM SAT NGAY GId CONG
LAo DONG vA xtp r,oAr esc uANc rsANc

6em theo euydt dinh sii 1Z3tgo-cnu ngay 4 /8/2014)

I, NHTING QUY DIIIH CIIUNG:

4 I fngm vt, ddi tmrng thttc hiAn:
' Vdn bandy quy dinh n6i dung, hinh thuc quan lj, gi6m s6t ngdy gid c6ng

lao dQng vd x€p loai ABC hdng thriLng dugc 6p dung cho tAt ca c6n bQ, cdng
chfc, vi€n chfc, ngudi lao d6ng toan truing @oi chung ld ngudi lao d6ng).

2. Mdy qu& vin ny:
a. Mey qu6t ven tay ld thi6t bi dung d6 ghi nh{n thdi gian, doi tuong quet

vAn tay (gq,i t;tt ld ghi nhdn sqt k7n). M6y qu6l vdn tay tlu,,c k6t n6i v6i m6y tinlr
vir ph6n m6m ch6m c6ng truy xuAt dt li€u chAm cdng hang thang.

b.,Dia <li€m ldp dAt m6y qu6t ven tay:
56 lugng vd dia di6m 1ip ddt m6y qudt v6n tay c6 thii thay d6i. HiCn tai c6

hai mdy qudL van tay hoat dong song song dtrgc bd tri nhu sau:
- Miy 01: E6i dien phdng v6n thu Nhd truong
- Miy 02: Tru6c phdng ldm vi6c T.tam Ddo tao L 6i xe (Khu hi€u bd) .
3. Thoi gian ldm viQc:
a. BQ phin hinh chinh:
Bd ph6n hdnh chinh bao gdm: Trudng, ph6 c6c Phdng, Kioa, don vi; gi6o

vi6n ki€m nhi6m, nh6n vi6n c6c Phdng chfc ning vd don vi truc thu6c (tril b6
ph{n b6o vp); gi6o r,u K}roa, nhdn vi6n quin lj xudng, phdng thi nghi6m.

Thdi gian lAm vi6c dugc tinh nhu saul
- Bu6i s6ng: b6t ddu vdo lic 07h30 d6n 11h00
- BuOi chidu: b6t ddu vdo lLic 13h00 d6n 16h30

, Thoi eian lam vi6c tr6n c6 thd thay ddi, n6u Nha rrudng co vdn bin thay
<l6i thi thdi gian ldm viCc tren dey sC thay d6i theo.

b. BQ ph{n giio vi6n chuyGn trich:
Thdi gian ldm vi6c theo thoi kh6a biitu ltiet giang, gio giang) vd su phdn

cong didu d6ng crJra Truong bd m6n, I 5nh dao Kloa, Gi6m di5c Trung tam, BGH
Nha truong hodc cdc to chuc doan the Iien quan klrdc.

c. BQ phfn Bio vQ:
Ldm viQc theo ca, tam thdi chia ldm 03 ca v6i thdi gian nhu sau:
- Ca l: rLr 07h30 d6n 19h00
- Ca 2: tu 19h00 d6n 01h00 nedv hdm sau
- Ca 3: tu 0l h00 d6n 07h30
Trong qu6 trinh thuc hi6n n6u co su thay ddi v6 thdi gian ca ldm vi€c, c6c

bQ ph{n 1i6n quan ph6i b6o. c6o bing van ban, BGH ph6 duy€t lam co s6 cho b6
phan qudrr l! chdm c6ng diiu chinh. 'rt,

4. Qudt diiu vdn tayt .i' ;

a. Crin b0, gi6o vi6n, ngudi lao dOng thuc hien quet ddu van tay (theo ng6n
tay dd ddng ky trong ctr sd dii liQu vdn tay) viLo mdy qttdt v6l.tay khi b6t ttdu gid
l2rm viQc vd k6t tJric gio idm viec.
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b. Thdi gian cho ph6p vdo tr6, ra s6m d5i vdi mAy qudr vAn tay le 30 phfr.
Qu6 30 phril so v6i gid ldm viQc, honc gid giang d4y theo thdi kloa bi6u sd bi
tinh di tr€ v6 sorn.
. c.Quy tlinh gi6i han thdi gian chdm cong trong ngdy: Id khoang thdi gian

m6y chdm cdng ghi nhfn sU kiQn dd truy xudt vao ph6n mem tinh cdng. Qudt vdn
giy ngodi thdi gian vAn thdnh c6ng tuy nhi€n m6y s€ kh6ng duoc <lua vio tinh
cpng. HiQn tai quy tlinh gi6i han thdi gian chAm cdng trong ngdy rir 07h00-
17h00 hang ngdy.

d. Trudng hqp qu€n qudt v6n tay, hodc qu6t khdng dri s6_ ldn trong ngdy thi
sE khdng tlugc tinh c6ng trong ngdy d6 (n€u kh6ng c6 dti gitiy td minh ch ng).
Cic trudng hqp tti tr6, vd sfm, tli cdng tic, hay c6c trudng hgp phdt sinh
kh6c ngoiri quy tlinh nguiri lao ttQng v6n phii qu6t vin tay tai thli di6m c6
m{t t4i trudng tI6 c6 co sii xiic minh sau n}ry.

5. Cdch quA vAn tuj:
C6n b6, gi6o vi€n, ngudi lao dQng dpt ng6n tay de ddng kf miu vdn tay

viro m6y qu6t theo hu6ng tu tr6n xu6ng, ngay gita mdt dgc (mdu xanh) d6n k}li
nghe 6m thanh phdn hdi "Thank you" vi thdng tin cira nguoi qu6t v6n tay hi6n
trdn mdn hinlr mdy quel.

Luu f: khdns.chi, k6o ng6n tay, cing nhu kh6ng ilit ng6n tay qu6 liu
(qui 2 giiy) tr6n mit aloc ciia m6y qu6t v6n tay.

II. QITY DINH GIAM SAT BANG VAN TAY:
L Ddi vdi bO ph\n hdnh chinh:

,Qu6t vAn tay chdm c6ng 02 ldn trong ngdy vdo ddu gid ldm viQc bu6i sang
vd cu6i gid ldm vi6c bu6i chi€u theo thdi gian quy dinh.

2, D,ii vo'i gido viin chuy1n ttich ginng ttqy tgi trrdng:
Quy dinh ndy nhdm gi6m srit vi6c tuen thrl rhdi gian gi6ng day cia gi6o

vi6n14i trudng. Cin cri theo thdi kh6a biiiu qudt vAn tay 02 l6n vdo diu ti6t day
vd k6t thLic ti8t day trong ngey.

3. Difi vdi bO ph,n bdo vC:
Khi giao ca: ngudi giao vd ngudi nhin qudt var tay 01 lAn vdo thoi di6m

giao nhQn ca.

- .Ngoai ra d6i v6i ngudi truc ca2, ca3 phdi qu6t vAn tay thGm 03 lin/ca,
m6i l6n c6ch nhau khdng qu6 60 phrit.

III. QIIY DINII QUAN Lf, GIAM SAT T--I.O OQNC:
Vi€c ch6m c6ng bdng m6y vAn tay ld mdt hinh thirc kiiim tra giSm s6t cta

Nhi trudng vd <lu<rc thuc hi6n song song voi viOc theo d6i ch6m cdng qu6n l1f lao
ddng d cdc tlon vi, kh6ng thay thi! cho tr6ch nhi6m quan lj lao d6ng cria Ldnh
dao c6c don vi.

C6c truong hqp ph6t sinh c6ng vi6c dQt xuig.ben ngoai Nhq truing (duoc
cti di c6ng tdc'1*hoic l1y' do qu€n qudt vdn tay th.i:cri nlirin phii lAp GiAy x6c nhin
ngiy c6ng @EzA.c6l6nh dao tlon vi lcy ho& c6c gidy to minh chimg kh6c c6
tinlr ph6p l,! lQuy& dlnh cti di c6ng td9. gi(iy di diong, kd hoach di cong tdc.
gidy nghi om do b€nh vidn cdp....). Gi6y x6c nh6n vi c6c gi6y td minh chwrg
kh6c giri v6 b6 phdn quan lf chim cdng cham nhat ld 02 ngdy sau khi di ldm lai
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binh thuong, niiu kh6ng s€ tinh gid cdng thuc tti vd ghi nhdn li vi pham gid gi6c
lao tlQng ho{c nghi kh6ng lf do.

1. Diii vti bO ph\n hdnh chinh:
'. * Cin cri l{p bing chdm c6ng gdm:
, a, DA li6u check in-check out (trong gi6i han thdi gian chdm c6ng hdng
#"g;y) bdng viQc qu6t vdn ray hdng ngay tt€-" ilay 

"frarrr "ffi 
cianjuOi tao OEng.

ch6 d6 BID(H (62 dau, thai sdn,...), nghi vi€c rGng duoc hunng luong,. .. ,
c. C6c loqi giAy td c6 li6n quan kh6c: gi6y x6c nhdn b6nh vi6n, gi6y x5c

nhln ngdy c6ng, . . .
* X6c nh{n bing chAm c6ng:
Tuin ti6n cira thdng k6 ti€p, b0 pbin quan lj chAm c6ng bdng m6y qudt

v6n tay c6 tr6ch nhiQm xu lj dt lieu chrim c6ng cria nguoi lao tlQng rong roan
trudng xuat ra file excel vd grii xu6ng c6c Phdng, Khoa, don vi qua email. Ldnh
dao c6c don vi c6 tr6ch nhiCm xem x6t tinh hgp lj cfing nhu x6c minh lli do c6c
ngdy nghi cira ngudi lao tl6ng don vi minh, d6ng th<ri hj x5c nh6n bang t6ng hqp
ch6m c6ng cta don vi grii vd Phdng TCCB tro.ng tuAn ddu ti6n cria thring kd tiep.

2. D6ivbi bQ phQn gido vi€n chayAn trdch vd bQ phQn Brto vQ
Dt li6u gi6m s6t bing vdn tay chi d6 theo ddi c6ng lao d6ng, ldm co sd dti

c6c don vi x6t ABC, tam thdi chua thuc hidn chdm c6ng d6i v6i gi6o vi6n giang
day tai trudng, bao vC tnrc ca. E6i v6i c6c trudng hqp gi6o vi€n giang day rgodi
trudng giao cho Phdng Edo tao, Khoa chuy€n m6n vd tlcrn vi truc thu6c theo d6i
ouin l{.- 

TuAn ddu ti6n cia thring k6 tiep, bQ phdn ch6m c6ng bing may qu6t van
tay, c6 tr6ch nhi€m xii lf dt li6u trong mriy chAm cong vd xuAt ra file excel grii
xu6ng c6c,Phdng, Khoa, tlon vi lien quan. Ldnh dao c6c don vi c6 trdch nhi6m
xem xdt d6i chieu voi thoi khoa bieu. lich r.uc ca de drinh gia vi€c chdp hani gio
gi6c cira nguoi lao d6ng (di trd vi sdm, gidng dqy kh6ng ai tidt,'ta gi6...1, Aay n
m6t c0 sd dC x6t ABC thring thring.

3. Trdch nhiQm vd nghia v1t cfta ngrdi lao tlQng:
a. D6m b6o ch6p hanh vd thuc hi€n nghidm tfc vi€c chiim c6ng th6ng qua

m6y qudt ddu vdn tay tlirng thdi gian, dirng sti letr theo tLmg d6i ruqng dt quy
otnn .

b. Lip ciiy xdc nh{n ngiy c6ng gii vd bQ phan ch6m c6ng dring thdi
gian quy dinh khi ph6t sinh c6c trudng hqp khdng qu6t van tay d6 x6c minh ngdy
gid cong.

c. C6 nhdn ph6i c6 tr6ch nhiQm v6 tinh dnng din .t6i v6i th6ng tin vAn tay
de tleng kj. NOu bi c6c sg c6 sau, c6n b6, vi6n chirc, nguni lao dQng cdn b6o
ngay cho Phdng TCCF xn lyi klp thdi:

. + Thdng tin hiCn thi sau khi qudt van tay thgi{ c dngldt6ngdlng (t€n vidt
tdt cua ngrdi qudr khong dingl. j ;

+ Qudr nhieu lan nhung kh6ng thiurlr cdng.
+ Qu6t van tay kh6ng th6 thuc hi6n do l6i cria *fi6t..Ui adu dsc ho{c bi

thuong tich o van tay.
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4. Trdch nhiQm cfia Ldnh tlgo ctic tton v!:
a. Kj x6c nhin bang ch6m c6ng hdng fitir;Le @4!2) giri vd Phdng TCCB,

chlu tr6ch nhi€m vd tinh chinh x6c, hqp ry, tinh phn hqp vdi y€u criu cdng viec
oua c6c gid c6ng, gid nghi cita ngudi lao d6ng don vi minh.
. b. Chiu tr6ch nhi6m qu6n lj. gidrn sdt vidc chip hanh ngdy gid c6ng lao
dQng cia gi6o vi6n chuyCn trAch, beo vQ thuQc ph4m vi minh quan lj.
.. IV. QUY DINH VT THOI GIAN NGIIi:

l. Nghi theo qqt tIlnh:
Nghi 16, nghi ti5t: l0 ngdy/ndm gdm:
- Tiit Duong lich: 01 ngdy (ngdy 01/01 hang n6m)
- Ti5t Am lich: 05 ngay
- Ngdy Qu5c t6 Lao d6ng: 01 ngdy (ngdy 01/05 harg ntun)
- Ngdy Gi6i ph6ng Midn Nam: 01 ngdy lngdy 30i4 hdng nim)
- Ngdy Qui5c khrinh: 0l ngdy (ngdy 0219 hang n6m)
- Ngdy Gi6 t6 Hnng Vuong: 01 ngdy (ngdy t0/3 Am lich)

Nhirng ngiy nghi tr6n n6u trung vdo ngdy nghi hang tuen thi du;c nghi br)
vdo ngiy k€ ti6p. Phdng HCQT c6 tr6ch nhi6m tham muu th6ng b6o thdi gian
nghi cu th6 tai tirng thdi di6m.

2. Nghi viQc ri€ng:
2.1 Nghi vipc ri6ng hu&ng nguy6n luong:
a.l\.et non: uJ nsav

b. Con ket hdn: 0l ngdy
c. 85 de, me d€, bi5 vq, m9 vg hopc bi5 chdng, me chdng ch6t; chdng chi5t

hoic vo ch6t, con ch6t: nghi 03 ngdy.
2.2. Nghi viQc ri6ng kh6ng hu&ng luong:
a. Ngudi lao d6ng duoc nghi kh6ng hudng Iuong (theo qtty dlnh cia Lwit

Iao dqng) 01 ngdry trong c6c tnrdng hqp sau:
- Ong ndi. bd n6i. ong ngoai. bir ngoai, anh. chi, em ru6t ch6t.
- Bi5 ho4c me, anh, chi, em ru6t k6t h6n.

. .., ]. 
Nqodi .3.".qy lT dOng c6 thi: rh6a thu{n v6i ngudi sri dpng lao dQng

(vi€t dctn xin nghi kh6ng luong c6 sn d6ng !, ctia Hi€u tn"nng d6 nghi khdng
huong luong nhrmg kh6ng qu6 02 th6ng.

. c. C6c truong hqp nghr vi6c ri€ng khong hu6ng luong kh6c: nghi rim, con
om tAi nia klong c6 giay b6nn vi€n. nghi d6r xuar... phrii co don vd su d6ng 1i
cria lffnh tlao.

3. Nghiphdp: 

" 

t-: ' ':

Sd ngdy nghi phdp trong ndm duoc tinh*nhu sau: s6 ngay nghi t5i Oa hang
ndm cQng voi sd nghi duoc nghi tdng thdm theo thdm ni6n (#u c6) chia cho 12



th6ng, nhAn voi si5 thring lAm vi€c thuc tii trong nim (ldm trdn s6 hdng don vi),
trong d6:

; .  -  , ^- f,o nSay ngnl ror oa: lrngay
'. - 36 ngiy nghi theo thdm ni6n: crt di 05 n6m ldm vi€c t4i trudng thi duoc

tinh 0l ngdy nghi th6m ni€n.
' 4. Nghi hi:
' a. Gi6o vi6n.chuy€n tr6ch (ftd cd ldnh dqo ctic Khoa) hoan thinh nhi6m vu

tlugc nghi hd 06 tudn (30 ngdy ldm vi€c).
b. C6n b0 quan lj c6 tham gia giang dpy hodn thdnh nhi€m v9 chuydn

m6n v) ti6u chuAn gid giang duoc nghihd 04 n:dn Q0 ngay).
5. Quy itinh vi b6 trl nghi hi, nghi phip:
a. Cin cr? vdo thoi gian nghi quy tlinh d tr6n vd ki' ho4ch, ti6n d6 tldo t4o,

L6nh dao c6c Phdng, Khoa, don vi c6 ki5 hoach s6p xi5p, b6 tri phir hqp ngudi lao
dQng tlon vi minh nghi hd, nghi ph6p trong rhdi gian trCn dung chti dQ vd dam
b6o c6ng t6c chuy€n m6n cila don vi minh. Ki! hoach nghi hd cu th6 cira tirng
Khoa grii v6 phdng TCCB tru6'c ngiy 30/06,hhng nim d6 phdng c6 co sd theo
ddi, quAn l! (Gido viAn 6 Khoa nghi hi theo k6 hoqch cia Khoo, kh6ne cin don
xin nghi he).

b. Ngudi lao d6ng khdng duoc dong thdi nghi hd va nghi phdp.
c. Ngudi,lao d6ng nghi hd, nghi. phdp phai co don giri ve phdng TCCB

Lheo ddi vi ! ki6n xdc nhdn theo phan cdp sau:
- Tru6ng (ngudi phqt tnich) don vi nghi hd, nghi ph6p do Hi0u trudng

(ho6c Ph6 Hi6u trunng phu tr6ch) x6c nh6n.
+ Ph6 phdng vdL tuong tluong nghi ph6p, nghi hd do Trudng (npdi phlt

trdch) dcn vr x6c nhin.
+ Ciin b0, gi6o vi6n ki6m nhi€m, ngudi lao d6ng nghi hd, nghi ph6p do

Ldnh dao don.vi x6c nhAn.
6. Ldm ngoiti gid, nghi bir.
Che dQ.ldrn ngodi gid chi 6p dlrng ddi v6i cdc don v! thgc hi6n nli6m vu

mang tinh ch6t tlic thr) ri6ng hodc don vi chua dri bi6n ch6 vd phai c6 k6 hoach
dugc HiQu truong phe duyCr tru6c khi rhuc hiCn. Che d0 d6i voi lao d6ng ldm
viQc ngoii gid gdm: nghi bi ho6c thanh to6n theo Quy ch6 chi ti6u n6i b6 hi6n
hanh.

E6i vdi c6ng t6c b6 ni nghi bi: tr6n co sd k6 hoach ldm ngodi gid d6 duoc
Hi6u truong ph€ duy6t, Ldnh dao @hu trdch) don vf ldp k6 hoach nghi bir cho
ngudi lao ildng nghi br) vdo thoi gian phir hqp b6o c6o Hi6u trudng ph€ duy6t vd
grii Phdng TCCB theo ddi tru6c thi thuc hi6n.

ChC d6 ldm ngodi gid, nghi bir khdng 6p dqng d6i v6i girto vi6n chuy€n
tr6ch.

7. Cdc quy itinh khtic:
7J. TAt cd ngudi lao ddng nghi vi6c ri€ng (m4c IV.2) ph;i c6 don gni

Phdng TCCB theo d6i, ri€ng c6c truong hqp dot xuet co the gui bo sung sau. C6c



tnrdng hqp nghi vi6c ri6ng khdng c6 don (hodc kh6ng c6 su d6ngj,cia ldnh dao
dctn vi) duqc xemld nghi khdng lj do.

7.2. Vi hi6n nay Nhd trudng chua rhuc hiQn vipc chi tra luong theo ngdy
adng thuc t6, do d6 c6c truong hqp nghi vi€c ri6ng khOng hu&ng luong sE duoc
tinh vdo thoi gian nghi hd, nghi phdp hing nim cr-ia ngudi lao ddng.
{ Z.l. truong hqp ngudi lao tl6ng hi5t thdi gian nghi hd, nghi ph6p hdng ndm
thi c6c ngdy cdng nghi viQc ri6ng kh6ng hunng luong s6 dugc xem x6t tinh vdo
c6c quy dinh x6t ABC hirng th6ng (th99gfuala9-1.

V. QUYDINH VT XfP LOAI ABC HANG THANG

, Hdng thang, Nhd truong thgc hi6n dinh gi6, binh x6t, phAn loai lao d6ng
d6i vdi timg crin b6, c6ng chuc, vi6n chirc, lao ddng hqp d6ng ti 12 thring trd l6n
ldm co sd cho vi6c chi luong teng th€m vd thuc hi6n chinh sfch tinh gian lao
dong.

Cin cri.nQi quy lao dQng vir yeu cdu thgc hidn chuc n6ng nhi6m vu duoc
giao, ti€u chuan phSn loai ABC tl6i v6i ngudi lao d6ng duoc c1r thi5 h6a theo c6c
muc sau:

1. X6p togi A khi thi cric tliiu kipn sau't iy:
a. Dim bio ngdy gid cdng theo quy tlinh.
b, ChLl d6ng, s6ng tAo rrong cdng vi€c; hodn thdnh xu6t sic nhiem vu

chuydn mon duoc giao.
c. Guong mdu thuc hi€n t6r n6i quy, quy ch6 ca quan; rham gia sinh hoat

chuydn mdn. cdc phong triro ho4t dQng cLia dodn thd day du. tich cuc.
d. ThUc hi€n ti6t ki€m, ch6ng l6ng phi.
2. Xdp logi B khi dfi ctic iliiu kiQn satu:
a. Vi pham 0i trong nhirng ndi dung xi5p loai B cira phu luc I
b. Hodn thdnh nhi6m vu chuy€n m6n du . c giao.
c. Thlrc.hidn t6t n6i quy, quy chii co quan; tham gia sinh hoat chuydn m6n,

c6c phong trd.o hoat d6ng cira doan th6 tlAy dri.
J. Xip togi C khi vi phgm I trong cdc diiu kifn sau:
a, Vi pham 01 trong nhimg ndi dung x€p loai C cria phu luc 1, ho[c vi

ph?m tir 02 n6i dung cria php luc 1, hodc vi ph4m 0l trong nhtng n6i dung xi5p
loai B nhLmg t6i di6n.

b. Hoan thdnh nhi6m r.u d mirc dg cdn han ch6.
c. Tham gia kh6ng nhiQt tinh c6c phong trio hoat d6ng crla trudng vd dodn

th6 khi duoc phdn c6ng.
4. Khing x6p logi lao itQng ldti thu6c vdo m6t trong s6 cdc diAu ki€n sau:
a. V€ ngdy gid c6ng:
- Nghi vi6c kh6ng lj do: > 02 ngdy/thring; Q&a,Ahiingl 02 budi daylthfng.
- Nghi.r i€c ri6ng kiong huong luong > l0 ngdy/thang. ':

b. Mieu Ian sai sot. dd duoc nlac nho ntilmg klrdng sua chira.
c. Bi kj' 1u6t tu mr?c khi6n tr6ch trd l€n. "
d. Vi pham chinh s6ch ph6p ludt cria Nhd nu6c.



e. Kh6ng tham gia c6c ho4t d0ng phong trdo cria trudng va dodn thC khi
dugc phAn cOng (n€u kh6ng c6 I!,do chinh ddng).

f. Nghi ch6 tlQ thai san.

!. Xiip loqi lao it6ng itiii vdi ngrdi rtrqc tli h\c (c6 quydt dinh cti di hqc
cita cdp thdm quy€n):
{ - Di hqc, nghi€n cr?u d nu6c ngodi hodc trong nu6c c6 thdi hantu 01 thring
trd l€n (theo lich hoc) kh6ng tham gia cdng t6c rai rrudng thi kh6ng x6p loai;

- C6c d6i tuong cdn lai tuy truong hqp, mric d6 tham gia c6ng t6c t4i
trudng vd hiQu qud cu th€ mi l6nh dgo don vi xem xdt tl6nh gi6 ph6n loai cho
pht hqp.

6. Quy trinh xdp logi:

a. Hi6u tru6ng c6 tr6ch nhi6m xdp loai ABC c6c ttdng chi trong BGH.
b, Ldnh d4o c6c Phdng, Khoa, don vi cdn cr.i vdo c6c ti6u chu6n, didu ki6n

dd quy dinh t€n vd tinh hini thuc hien nhiem vu cria ttmg nguoi lao tl6ng thu6c
dT 

"j Ii$ 
ddhsp xet ABC hiurg.thang. Kdr qud xdr ABC hang thang \mdu Jt

grii vd Phdng TCCB (trong tudn ddu ti€n ctia,thdng sau) theo d6i, t6ng hqp trinh
BGH phd duydt ldm co sd chi tri luong tdng them. Don vi nho kh6ng nQp hoic
nQp danh sich x6t ABC kh6ng tfting thdi gian quy ilinh thi dor vi tI6 kh6ng
aluqc x6t chi tre luong ting tham ciia thing tl6.

v l .  TRTEN KHAt TH(IC HtEN:
1. Cdc Phbng, Khoa, ilon v!:
- t6 chrfc ph6 bi6n, qu6n triQt, hu6ng d5n n6i dung quy dinh ndy di5n t6t c6

nguoi lao d6ng don vi minh n6m 16 d6 thuc hign.
- Ldnh d4o c6c Phdng, Khoa, don vi thuc hi6n t6t trdch nhi6m li6n quan

trong quy dinl ndy.
2. Phi)tt-g TCCB:
a. Quin lf st dpng mey quet van tay, qu6n lj vd khai th6c co sd dtr li6u

quet v6n tay dung muc dich. 1du cau theo quy dini.
b. Co trdch nli€m thdng brlo. giii rhich cdc quy dini Iidn quan den n6i

dung b6ng quy din} niy cho nguoi lao dong kl:i co rhdc mdc.
c. T6ng hqp, tham muu cho BGH xem xdt, tlidu chinh, sira d6i, b6 sung

bing quy tlinh ndy.
3. Hiiu lrc thi hdnh:

Quy dinh ndy c6 hi6u luc kA tu ngity 0l/9/2014 vd thay th6 c6c quy dinh
li6n quan tru6c d6y cira Nhd trudng. C6c nQi dung chua duoc quy tlinh trong vdn
ban ndy thuc hiQn theo c6c vin ban ph6p ludt c0a Nhd nu6c.

Trong qu6lrinh thuc hi6n, n6u c6 nhrmg h(bnghi sua ddi, _c6c don vi, c6
nhdn phin 6nh" bang vin bdn vd Phong TCCBja iOttg hqp t.ioh i!* gi5m hi6u
xem xdt. sua d6i. bd sung cho phi hgp.

-7-
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