BO LAO BONG- CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THUONG BINH \{A XA HOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG CAO PANG NGHE
KTCN DUNG QUAT
S8 425/QD-CHN Qudng Ngéi , ngay /9 thng 8 nim 2014
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh bang quy dinh quén ly, gidm sat
ngay gio' cong lao dong va xep loai ABC hang thang.

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG NGHE KTCN DUNG QUAT

Cian cr Quyét dinh sb 843/QD-LDTBXH, ngay 03/7/2009 cia Bé Lao
dong Thuong binh va X3 héi ve viéc thanh 14p Truong Cao ding nghé K§ thuat
cdng nghé Dung Quat

Can ctr Quyét dinh so 978/Qb-LDTBH ngay 01/7/2013 cua B Lao dong —
Thuong binh va X& héi vé viée quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co
ciu t chtrc cla Truong Cao dang nghé KTCN Dung Quét;

Cén ctr Nghi dinh s6 45/2013/ND-CP ngay 10/05/2013 ctia Chinh phu quy -
dinh chi tiét mot sé didu cua B6 Luit lao dong ve thoi gio lam viéc, thoi gid nghi
ngoi va an toan lao dong, vé sinh lao dong;

Cin ctr Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phu Ve 4
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc;

Can ctr Thong tu s6 09/2008/TT-LDTBXH ngay 27/06/2008 ctia B6 Lao
ddng ~Thuong binh va X3 hoi huéng dan ché do lam viée cua gido vién day
nghé;

Xét dé nghi ctia Trudng phong T chfrc céan bg;

QUYET PINH:

Picu 1 Ban hanh kém theo Quyet dinh nay bang “Quy dinh quan ly,

giam sat ngay gio' cong lao dong va xép loai ABC hang thang” Truong Cao
ding nghé KTCN Dung Quiét.

Diéu 2. TrLrorng phong TCCB, Trudng (pho) céc Phong, Khoa, don vi truc
thude, can bg, gido vién, ngudi lao dong Truong Cao dang nghé KTCN Dung
Quét chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.§ -

Noi nhin:
- Nhu Biéu 2;
- Luu VT.




QUY PINH QUAN LY, GIAM SAT NGAY GI(‘J’C(A)NG
LAO PONG VA XEP LOAI ABC HANG THANG
(Kem theo Quyét dinh s64°5/OD-CDN ngay 19 /8/2014)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG:
£ 1. Pham vi, doi twong thuwc hién:
\ Vén ban nay quy dinh ndi dung, hinh thirc quan ly, giam sat ngay gio cong

lao dong va xép loai ABC hang thang duoc 4p dung cho tit ca can bd, cong
chire, vién chirc, ngudi lao dong toan truong (goi chung la nguoi lao déng).

2. May quét vin tay:

a. May quét van tay la thiét bi diing dé ghi nhéan thoi gian, dcol tuong quét
van tay (goi tat la ghi nhdn su kign). May quét van tay duoc két ndi v6i may tinh
va phan mém chdm cong truy xudt dit liéu chim cong hang thang.

b. Pia diém 1ép dat may quét van tay:

S6 luong va dia diém lap dit mAay quét van tay c6 thé thay dbi. Hién tai c6
hai mdy quét van tay hoat dong song song dugc bé tri nhu sau:

- May 01: Déi dién phong vian thu Nha truong

- May 02: Trudce phong 1am viéc T.tam Dao tao Lai xe (Khu hiéu bo).

3. Thoi gian lam viéc:

a. Bo phan hanh chinh:

B0 phén hanh chinh bao gém: Truéng, phé cac Phong, Khoa, don vi; gido
vién kiém nhi€m, nhan vién cdc Phong chtic ning va don vi truc thudc (trir bo
phén bao v¢); gido vu Khoa, nhan vién quan ly xudng, phong thi nghiém.

Thoi gian lam viéc dugc tinh nhu sau:

- Budi sang; bat dau vao ltc 07h30 dén 11h00

- Buoi chiéu: bat dau vao liic 13h00 dén 16h30

Thoi glan lam viéc trén c6 thé thay d6i, néu Nha truong co van ban thay
doi thi thoi gian lam viée trén day sé thay ddi theo.

b. Bo phan giao viéen chuyén trach:

Thoi gian lam viéc theo thoi khéa biéu (tiét gidng, gio giang) va sy phan
cong didu dong ctia Truong bo mén, Lanh dao Khoa, Gidm d6c Trung t4m, BGH
Nha truong hogic céc to chirc doan thé lién quan khac.

c. Bo phan Bao vé:

Lam viéc theo ca, tam thoi chia 1am 03 ca vé6i thoi gian nhu sau:

- Ca 1: tir 07h30 dén 19h00

- Ca 2: tir 19h00 dén 01h00 ngay hém sau

- Ca 3: tir 01h00 dén 07h30

Trong qué trinh thuc hién néu c6 su thay d6i vé thoi gian ca lam viéc, céc
bd phén lién quan phai bdo cdo bang vin ban, BGH phé duyét lam co s& cho b

S\ i

phan quan 1y chdm cong diéu chinh. : i
4. Quét diu van tay: S fe s
a. Can b0, gido vién, ngudi lao dong thuc hién quét. dau van tay (theo ngon
tay da dang ky trong co s¢ dit liéu van tay) vao may quét van tay khi bat dau gio

lam viéc va két thuc gid 1am viée. _
-



b. Thoi gian cho phép vao tré, ra sém dbi véi may quét van tay 1a 30 pht.
Qua 30 phut so vé&i gid lam vige, hodc gio gidng day theo thoi khoa biéu s& bi
tinh di tré vé sém.

¢. Quy dinh gidi han thoi gian chdm cong trong ngay: 1a khoang thoi gian
méy chdm cong ghi nhén su kién dé truy xuét vao phan mém tinh cong. Quét van
tay ngoai thoi gian van thanh cong tuy nhién may s& khong duge dua vao tinh
cong. Hién tai quy dinh gi6i han thoi gian chim céng trong ngay tir 07h00-
17h00 hang ngay.

d. Truong hop quén quét van tay, hoac quét khong du so lan trong ngay thi
s€ khong dugc tinh cong trong ngay do6 (néu khéng cé di gidy to minh ching).
Cic truwong hop di tré, vé som, di cong tac, hay cac trwong hop phat sinh
khac ngoai quy dinh ngudi lao ddng van phai quét van tay tai thoi diém c6
mit tai truong dé ¢ co sé xac minh sau nay.

5. Cach que’t van tay:

Can bg, gido vién, nguoi lao dong dat ngén tay da dang ky mau van tay
vao may quét theo hudng tir trén xudng, ngay giira miat doc (mau xanh) dén khi
nghe 4m thanh phan hdi “Thank you” va théng tin ctia ngudi quét van tay hién
trén man hinh may quét. |

Luuy: khong cha, kéo ngon tay, cung nhw khong d:it ngon tay qua lau
(qua 2 giay) trén mét doc cia may quét van tay.

I1. QUY PINH GIAM SAT BANG VAN TAY:
1. Déi véi b phin hanh chinh:

‘Quét van tay cham cong 02 lan trong ngdy vao dau gitr lam viéc budi sang
va cudi gio 1am viée bubi chiéu theo thoi g1a.n quy dinh.

2. Déi véi gido vién chuyén trach gidng day tai trieong:

Quy dinh ndy nhdm gidm st viéc tuan thu thoi gian giang day cua gido
vién tai truong. Can cu theo thoi khoa biéu quét van tay 02 1an vao dau tiét day
va két thuc tiét day trong ngay.

3. Poi véi bp phan bao vé:
Khi giao ca: nguoi giao va ngudi nhan quét van tay 01 14n vao thoi diém
giao nhéan ca.

Ngoai ra d6i véi nguoi truc ca 2, ca 3 phai quét van tay thém 03 lin/ca,
mbi lan cach nhau khong qua 60 phut.

III. QUY PINH QUAN LY, GIAM SAT LAO DONG:

Viéc chdm cong bang may van tay 1a mot hinh thitc kiém tra gidm s4t cia
Nha truong va dugc thue hién song song voi viéc theo doi cham cong quan ly lao
dong & cac don vi, khong thay thé cho trach nhiém quan ly lao dong cua Lanh
dao céc don vi.

Céc truong hop phat sinh cong viée dot xuat-bén ngoai Nh3 tru'(mg (duwoc
cw di cong tac) hode ly do quén quét van tay thiwca nhan phai 14p Gidy x4c nhin
ngay cong (mdu 1 /) c6 lanh dao don vi ky hoac cac gidy t& minh chimng khac cé
tinh phap ly (Quyét dinh cir di cong tdc, gidy di duong, ké- hoach di céng tdc,
gidy nghi om do bénh vién cap ). Gidy xé4c nhan va céc glay to0 minh ching

khac giri vé& bd phan quan Iy chdm cong cham nhét 1a 02 ngay sau khi di lam lai
.



binh thudng, néu khong s& tinh gid cong thuc té va ghi nhan 14 vi pham gid gidc
lao ddng hodc nghi khong 1y do.

1. Déi véi by phin hanh chinh:

* Can cw lap bé’mg cham cong gdm:

: a. Dit liéu check in-check out (trong gidi han thoi gian cham céng hang
ngay) bang viéc quét van tay hang ngdy trén may cham cong ciia ngudi lao dong.

b. Bon xin nghi lam viéc theo ché @ da dugc phé duyét: phép ndm, nghi
ché d6 BHXH (ém dau, thai san, ...), nghi viéc rleng dugc hudng lutcmg,

c. Cac loai gidy to ¢6 lién quan khéc: gidy x4c nhén bénh vién, gidy xéc
nhan ngay cong,..

* Xac nhan bang cham cong:

Tuan tién cia thang ké tiép, bo phén quan ly chim cong bang may quét
van tay c6 trach nhiém xtr ly dir liéu cham cong clia nguoi lao dong trong toan
trrong xuét ra file excel va gt xudng cc Phong, Khoa, don vi qua email. Lanh
dao cac don vi c6 trach nhiém xem xét tinh hop 1y cling nhu xdc minh ly do céc
ngay nghi ctia nguoi lao dong don vi minh, dong thoi ky xdc nhan bang tong hop
chdm céng ctia don vi guri vé Phong TCCB trong tuan dau tién cua thang ké tiép.

2. Doi véi b phin gido vién chuyén trach va by phdn Bao vé

Dit liéu gidm sat béng vén tay chi @& theo doi cong lao dong, 1am co s& dé
cac don vi xét ABC, tam thoi chua thuc hién chim cong dbi véi gido vién giang
day tai trudng, bao vé truc ca. D6i véi cac trudng hop gido vién giang day ngoai
truong giao cho Phong Dao tao, Khoa chuyén mén va don vi truc thudc theo ddi
quan ly.

Tuan déu tién cua thang ké tiép, b phan chdm cong bang may quét van
tay c6 trach nhiém xtr ly dit liéu trong mdy ‘chim cong va xuét ra file excel gui
xuodng cac Phong, Khoa, don vi lién quan. Lanh dao cdc don vi c6 trdch nhiém
xem xét dbi chibu véi thoi khoa bleu lich truc ca dé danh gia viéc chap hanh gio
gidc clia nguot lao dong (di tré vé sém, giang day khéng dii tiét, bé gio...), day la
mot co s& dé xét ABC thang thang.

3. Trach nhiém va nghia vu ciia ngwoi lao dpng:

a. Dam bao chip hanh va thuc hién nghiém tic viéc chim ‘cong théng qua
may quét ddu van tay dung thoi gian, ding s lan theo timg d6i tuong dd quy
dinh.

b. Lap Gidy x4c nhéan ngdly cong giri vé bd phan chdm cong dung thoi
glan quy dinh khi phét sinh cdc truong hop khong quét van tay dé xac minh ngay
gio cong.

¢. Ca nhén phai c6 trach nhiém vé tinh dung dan dbi véi thong tin van tay
da dang ky. Néu bi céc su cb sau, can bd, vién chirc, ngutcn lao dong can bao
ngay cho Phong TCCB xtr ly kip thoi:

+ Théng tin hién thi sau khi quét van tay thanh ¢ cong khong.dung (tén viét
tdt cria ngueoi quét khong ding). X

+ Quét nhiéu 1an nhung khoéng thanh cong

+ Quét vén tay khong thé thuc hién do 15i cia thiét bi dau doc hodc bi
thuong tich & vén tay.
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4. Trach nhiém cvua Linh dao cdc don vi:

a. Ky xac nhén bang cham cong hang thang (mdu 2) gt vé Phong TCCB,
chiu tréch nhiém vé tinh chinh xé4c, hop 1y, tinh phu hop véi yéu cau cong viéc
cua cac gio cong, gio nghi cua nguoi lao dong don vi minh.

b. Chiju trach nhiém quan ly, gidm sat viéc chap hanh ngay gio cong lao
dong cua gido vién chuyén trach, bao vé thude pham vi minh quan ly.

. IV.QUY PINH VE THOI GIAN NGHI:

1. Nghi theo quy dinh:
Nghi 1, nghi tét: 10 ngay/ndm gdm:
- Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01/01 hang nam)
- Tét Am lich: 05 ngay
- Ngay Quéc té Lao dong: 01 ngay (ngay 01/05 hang nam)
- Ngay Giai phéng Mién Nam: 01 ngay (ngay 30/4 hang nam)
- Ngay Quédc khanh: 01 ngay (ngay 02/9 hang nam)
- Ngay Gid tb Hfmg Vuong: 01 ngdy (ngay 10/3 Am lich)

Nhimg ngay nghi trén néu tring vao ngdy nghi hang tuan thi dugc nghi bu

vao ngay ké tiép. Phong HCQT co trach nhi¢m tham muu théng bdo thoi gian
nghi cu thé tai timg thoi diém.

2. Nghi viéc riéng:

2.1 Nghi vi¢e riéng hwéng nguyén lwong:
a. Két hon: 03 ngay

b. Con két hén: 01 ngay

c. B6 d&, me dé, bd vg, me vo hodc bb chong, me chdng chét; chong chét
hoic vo chét, con chét: nghi 03 ngay.

2.2. Nghi viéc riéng khong huong lwong:

a. Nguoi lao dong dugce nghi khong hudng lwong (theo quy dinh cia Ludt
lao dong) 01 ngay trong céc truong hop sau:

- Ong noi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét.
- B6 hoac me, anh, chi, em rudt két hon.

b. Ngoai ra ngudi lao dong cé thé thoa thuan véi nguoi su dung lao dong

(viét don xin nghi khong luong cé su dong ¥ cia Hiéu truong) dé nghi khong
hudng luong nhung khong qué 02 théang.

c. Cac truong hop nghi viée riéng khong huéng Iuong khic: nghi 6 6m, con
6m tai nha khéng c6 gidy bénh vién, nghi dot xuat.. phal c6 don va sur dong y
cua lanh dao. e _

3. Nghi phép: ¥ ; 2

S6 ngay nghi phép trong ndm duge tinh ‘nhu sau: sé ngay nghi ti da hang
nam cong voi so nghi duge nghi ting thém theo thAm nién (néu c6) chia cho 12
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thang, nhan véi sb thang 1am viée thuc té trong nim (1am tron sé hang don vi),
trong do:

- SO ngay nghi t6i da: 12 ngay

- S6 ngay nghi theo thAm nién: ¢t da 05 ndm lam viéc tai truong thi duoc
t}nh 01 ngay nghi tham nién.
Y 4. Nghi hé:

a. Giao vién chuyén trach (ké ca lanh dao cdc Khoa) hoan thanh nhiém vu
duoc nghi hé 06 tuan (30 ngay lam viéc).

L

b. Can bd quan ly c6 tham gia giang day hoan thanh nhiém vu chuyén
mén va tiéu chuan g10 giang dugc nghi hé 04 tuan (20 ngay).

5. Quy dinh vé bé tri nghi hé, nghi phép:

a. Can ctr vao thdi gian nghi quy dinh & trén va ké hoach, tién do do tao,
Lanh dao cdc Phong, Khoa, don vi c6 ké hoach sép xép, bd tri phu hop nguoi lao
dong don vi minh nghi he, nghi phep trong thoi gian trén ding ché d6 va dam
bao cong tac chuyén moén cua don vi minh. K& hoach nghi he cu thé cla ting
Khoa giri vé phong TCCB truée ngay 30/06 hang nim dé phong c6 co sO theo
ddi, quéan ly (Gido vién & Khoa nghi hé theo ké hoach ciia Khoa, khong can don
xin nghi he).

b. Ngudi lao dong khong duge dong thoi nghi he va nghi pheép.

c. Nguoi lao dong nghi he, nghi phép phai ¢6 don giti vé phong TCCB
theo d6i va y kién x4c nhén theo phén cap sau:

- Truong (nguoi phu trdch) don vi nghi hé, nghi phép do Hiéu truéng
(hodc Phé Hiéu trudng phu trach) xac nhan.

+ Pho phong va tuong duong nghi phép, nghi hé do Truéng (nguoi phu
trach) don vi xac nhan.

+ Can b9, gido vién kiém nhiém, ngudi lao dong nghi he, nghi phép do
Lanh dao donvi xac nhén.

6. Lam ngoai gio, ngkt bu.

Ché d6 1am ngoai gid chi ap dung d6i vé6i cac don vi thuc hién nhiém vu
mang tinh chét dic thu riéng hodc don vi chua dd bién ché va phai c6 ké hoach
dugc Hiéu tru:cmg phé duyét trude khi thuc hién. Ché d6 ddi véi lao dong lam
viéc ngoai gio gom: nghi bu hodc thanh toan theo Quy ché chi tiéu noi bo hién
hanh.

Déi voi cong tac bo tri nghi bu: trén co sé ké hoach lam ngoai gio d3 dugc
Hi€u truong phé duyét, Lanh dao (phu trdch) don vi lap ké hoach hghi bu cho
nguoi lao dong nghi bu vao thoi gian phi hop bdo cdo Hiéu trudng phé duyét va
gui Phong TCCB theo dbi trude thi thye hién.

Ché d6 lam ngoai gio, nghi bu khong ap dung dbi véi gido vién chuyén
trach. )l

7. Cac quy dinh khdc: ¥ B

o

7.1. Tét ca ngudi lao dong nghi vide riéng (muc 1 VZ) pha1 co don guri
Phong TCCB theo ddi, riéng céc trudong hop dot xuét c6 thé guri bd sung sau. Céc
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truong hop nghi viéc riéng khong c6 don (hodc khong cé su dong y cua lianh dao
domn vi) duoc xem la nghi khong 1y do.

7.2. Vi hién nay Nha truong chua thuc hién viéc chi tra luong theo ngay
cong thuc té, do d6 céc trudong hop nghi viéc riéng khéng hudng lvong s& duoc
tinh vao thoi gian nghi he, nghi phép hang ndm cia ngudi lao dong.
¥ 7.3. Truong hop nguodi lao dong hét thoi gian nghi he, nghi phép hang nam
thi cdc ngay cong nghi viéc riéng khong hudng luong s& duge xem xét tinh vio
cac quy dinh xét ABC hang thang (theo phu luc 1).

V. QUY PINH VE XEP LOAI ABC HANG THANG

Hang thang, Nha truong thyuc hién danh gid, binh xét, phan loai lao dong
d6i véi timg can bo, cong chic, vién chitc, lao dong hop dong tir 12 thang trd 1én
lam co s& cho vi€e chi luong tang thém va thuc hién chinh sach tinh gian lao
dong.

Can ct ndi quy lao dong va yéu ciu thuc hién chirc nang nhiém vu duogc

giao, tiéu chuin phan loai ABC déi véi ngudi lao dong duge cu thé héa theo céc
muc sau:

1. Xép logi A khi di cdc diéu kign sau ddy:

a. Dam bao ngay gio cong theo quy dinh.

b. Chu dong, sang tao trong cong viéc; hoan thanh xudt sic nhiém vu
chuyén moén duogc giao.

¢. Guong méu thuc hién tt ndi quy, quy ché co quan; tham gia sinh hoat

chuyén moén, cac phong trao hoat dong clia doan thé day du, tich cuec.
d. Thyc hién tiét kiém, chéng lang phi.

2. Xep loai B khi dii cdc diéu kién sau:
a. Vi pham 01 trong nhiing ndi dung xép loai B ctia phu luc 1
b. Hoan thanh nhiém vu chuyén mén duoc giao.

c. Thyc-hién tét ndi quy, quy ché co quan; tham gia sinh hoat chuyén moén,
cac phong trao hoat dong clia doan thé day du.

3. Xép loai C khi vi i pham 1 trong cic diéu kién sau:

a. Vi pham 01 trong nhitng ndi dung xép loai C cua phu luc 1, hodc Vi

pham tir 02 noi dung cta phy luc 1, hodc vi pham 01 trong nhing noi dung xép
loai B nhung tai dién.

b. Hoan thanh nhiém vu & mic d6 con han ché.

c. Tham gia khong nhiét tinh cdc phong trao hoat dong ciia trudng va doan
thé khi dugc phan cong

4. Khong xép loai lao dpng khi thudc vao mét trong sd céc diéu kién sau:

a. Vé ngay gid cong:

- Nghi viéc khong ly do: > 02 ngay/thang; 02. ga,éthang, 02 budi day/thang.

- Nghi vi€c riéng khéng huéng luong > 10 ngay/théng. 3

b. Nhiéu 1an sai s6t, d3 dugc nhéc nhé n:hung khong stra chira.

c. Bi ky luat tir mirc khién trach tré& 1én.

d. Vi pham chinh séch phép luat cia Nha nudec.
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e. Khong tham gia cdc hoat dong phong trao ctia truong va doan thé khi
dugc phan cong (rzeu khong co ly do chinh ddng).
f. Nghi ché d6 thai san.

R Xep logi lao djng doi véi nguwoi dwge di hoc (c6 quyét dinh cir di hoc
ciia cdp tham quyén):
£ - Pi hoc, nghién ctru & nudce ngoai hodc trong nudce c6 thoi han tir 01 théng
trd [én (theo lich hoc) khong tham gia cong tac tai trudng thi khong xép loai;
- Céc dbi twong con lai tuy truong hcrp, muc d¢ tham gia cong tac tai
trudng va hiéu qua cu thé ma lanh dao don vi xem xét danh gia phan loai cho

phu hop.
6. Quy trinh xép logi:

a. Hiéu trudng c6 trach nhiém xép loai ABC céc dong chi trong BGH.

b. Lanh dao cac Phong, Khoa, don vi cén ¢t vao c4c tiéu chudn, diéu kién
da quy dinh trén va tinh hinh thyc hién nhiém vu cta tiing ngudi lao dong thude
don vi minh dé hop xét ABC hang thang. Két qua xét ABC hang théng (mdu 3)
giri vé Phong TCCB (trong tudn dau tién cia thdng sau) theo dbi, tong hop trinh
BGH phé duyét lam co s chi tr luong ting thém. Pon vi ndo khong nop hoic
ndp danh sach xét ABC khong diing thoi gian quy dinh thi don vi d6 khéong
duwgec xét chi tra lwong tang thém ciia thang do.

VL. TRIEN KHAI THU'C HIEN:
1. Cac Phong, Khoa, don vi:

- T6 chirc phd bién, quan triét, huéng dan ndi dung quy dinh nay dén tat ca
ngudi lao dong don vi minh nam rd dé thuc hién.

- Lanh dao céc Phong, Khoa, don vi thuc hién tdt trach nhiém lién quan
trong quy dinh nay.

2. Phong TCCB:

a. Quan ly sir dung may quét vén tay, quan Iy va khai thic co s& dit liéu
quet van tay dang muc dich, yéu cau theo quy dinh.

b. Co6 trach nhiém thong bdo, giai thich cic quy dinh lién quan dén noi
dung bang quy dinh nay cho nguoi lao dong khi c6 thic mic.

¢. Téng hop, tham muu cho BGH xem xét, diéu chinh, stta ddi, bd sung
bang quy dinh nay.
3. Hiéu luwc thi hanh:

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/9/2014 va thay thé cac quy dinh
lién quan trude diy cia Nha truong. Céc ndi dung chua duge quy dinh trong vin
ban nay thuc hién theo cac van ban phép luét ciia Nha nuéc.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nhiing k]ﬁ}%ﬁghl stra dm cac don vi, c4
nhan phan éanh bang vin ban vé Phong TCCB gIe torig horp trinh Ban giam hiéu
xem xét, sira dbi, bd sung cho phu hop.



QUY PINH XEP LOAI HANG THANG DPOI VOI MOT SO VI PHAM
(Kem theo bang quy dinh quan ly, giam sdt ngay gio cong lao dong va xép loai ABC hang thdng)

Phu Luc 1
STT NOI DUNG MUC XEP LOAI

1 |Ditrd, vé sém; vao 16p tré, ra 16p sém qua 15 phut 03 lan/thang B

2 |Quén quét van tay chdm cong 03 1an/thang : | vo w B

3 |Nghi viéc riéng khong hudng luong: 03 ngay/thang; 03 ca/thang; 03 budi day/thang B

4 [Nghi viéc khong Iy do: 01 ngay/thang; 01 ca/thang; 01 budi day/théng B

5 |Nghi viéc khong Iy do: 02 ngay/thang; 02 ca/thang; 02 bubi day/théng o

6 |Nghi viéc khong ly do 05 ngay/thang, 20 ngay/ndm g ﬂ_, - XemxétKL'
7 me ABC khong dtng quy dinh (trudng, phu trach don vi) .J.W. B

8 |Cong tac tong hop., théng ké thiéu nghiém tic, dé xay ra sai s6t nhidu ™, B

9 |Cham tré trong viéc thuc hién nhiém vu theo ké hoach 1am anh huong dén hoat dong chung ciia co quan B

10 |Khéng chip hanh quyét dinh, ménh 1énh ctia cip trén (quyét dinh bing vin ban hoic bing miéng) B

11 |Khéng trién khai cac vin ban quan 1y ctia Nha truong. B

12 |Khong khéa van nudc, tat dién, quat, may moc, thiét bi khi hét gio 1am viéc, hét gi0 giang day. B

13 |Thiéu trach nhiém dé xay ra su ¢b 1am hong may moc, trang thiét bi (phai boi thudng tién sira chira) B

14 |Lam mét tai san, trang thiét bi dugc giao quan Iy (phai bdi thuong 100% gid tri tai sin) B

15 [Mang tai san cia Truong ra ngoai khi chua duge su nhét tri ciia Ban Giam hiéu (trir mdy tinh xé4ch tay da duoc giao quan 1y sit dung) C (xem xét KL)
16 |Khéng mang thé vién chirc trong gid 1am viée 2 ngay/thang (ap dung khi da dwoc cap thé vién chirc) B

17 |Hut thude 14 trong U_gsm lam viéc, phong hop, phong hoc B

18 |C6 men bia, ruou trong gitr 1am viée, gidr 1én 16p (trir nhitng ngudi ¢ nhiém vu tiép khach) : B

19 |Chéim tr& trong viéc chuyén va nhén cong vin di va dén anh huéng dén hoat dong cuia co quan B
20 |Nhan va glri cong vin khdng diing yéu ciu B
21 |Pugc cirdi dao tao, bdi dudng, tip hun nhung vé khong 1am béo céo theo qui dinh (chdm nht 14 07 ngay) B
22 |Khong tham mm.w_ mﬂwo c& (d6i tugng 4p dung theo quy dinh hién hanh ciia Nha trudng) B
23 |GVCN khéng tb chirc sinh hoat 16p theo quy dinh. - B




24 |GVCN khong theo ddi, kiém tra giai quyét dirt diém cac va viée xm%uam trong 16p B
25 |GVCN khéng quan ly, diém danh hoc sinh trong cac budi sinh hoat ngoai kho4, chao co... B
26 |GV 1én 16p khong c6 ho so giang day e
27 |GV khoéng thuc hién ké hoach chuyén mén theo thoi gian quy dinh (Bién ban sinh hoat 16p, tdng két diém, nop diém, dé thi, dap 4n ...) B
28 |GV dé hoc sinh: n6i chuyén, dua nghich, ngu, danh co, str dung dién thoai, khong mang ddng phuc, khong ding tac phong vao 16p... 1= B
29 |GV khéng dam bao cac qui dinh an toan trong gi¢ day thuc hanh, hodc xay ra tai nan trong lic dang hoc _ e &:
30 |GV dé xudng, vat tu thiét bi do bén, 1on x0n , mét vé sinh B
31 |GV gian 14n trong viéc ké gid, day bi, trong t6 chirc thi, kiém tra, trong gidm thi va gidm khao o S
32 |GV c6 dé tai nghién ciru khoa hoc khéng diing thoi han hodc khong dat yéu cAu. .| C
33 |Lai xe khong bao dudng,bao hanh xe 6 t6 dinh ky theo quy dinh m/ B
34 |Lai xe khong thuce hién nhiém vu theo yéu cau | Sy B
35 |Lai xe vi pham luat giao thong hodic dé xay ra tai nan ﬁ:_& chiu trdch nhiém trudc Phép luét m (xem xét KL)
36 |Phat ngon, hanh dong thiéu van héa trude ddng nghiép va hoc sinh B
37 [Néi sai sy that lam anh huéng dén uy tin ctia ddng nghiép hoic gay chia ré 1am méat doan két (khi c6 nhin chiing, vit chimg) €
38 |C6 hanh vi nhén tién ctia ngudi hoc trong qua trinh hoc va thi ctr nham muc dich truc 1oi. C (xem xét KL)
39 |Tham gia danh bac (trong va ngoai truong) C (xem xét KL)




Mau 1

GIAY XAC NHAN NGAY GIO CONG LAO PONG

Ho \'{ﬁ E0E s e L o e
DN YPCONBEACS .. i iociiisone Db onmsisnassis itoms e i L o
Ly do xin xac¢ nhén: [1 Bi cong tac dot xuat

L1 Quén quét van tay

[y doikias (- SNSRI s )
S RN
Dé nghi x4c nhan ngay gi® cong tir ... gio, ngdy .../ ... /... dn ... gio, ngay .../ .../ ...

Quang Ngadi, ngay thdng ndam 2014
Lanh dao don vi xdc nhan Nguoi dé nghi



TRUONG CAO PANG NGHE KTCN DUNG QUAT _ e
Pon vi:

THANG NAM

BANG CHAM CONG BOQ PHAN HANH CHINH
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Ngay....thang....ndm ...
LANH PAO PON VI NGUOI LAP
Ky ghi 16 ho tén

Nguoi 1ap 6 trach nhiém chim cong va tdng hop ddy di s6 liéu cac cot.
Béang chdm cong nay chi 4p dung cho b phan hanh chinh.

Ghi chua:




TRUONG CAO PANG NGHE KTCN DUNG QUAT Mau 3

Pon vi:
KET QUA XEP LOAI ABC HANG THANG
THANG NAM
XEP LOAI
¥ St
TT HOQ VA TEN i chii
C A B C |Knéng XL s
1 |Nguyén Vin A X
2 |Nguyén Vin B X Vi pham muc 5 Phu luc 1
3 |Nguyén Van C X Vi pham muc 2 Phu luc 1
4 |Nguyén Van D X Hoan thanh nhiém vu con han ché
5 [Nguyén Thi E X Nghi thai san
LANH DAO DON VI
Ky ghi rd ho tén
LQ}"’_-_ .





