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QUY TRINH

KIEM TRA VIEC THUC HIEN THOI GIAN LAM VIEC CUA
VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

Mi sd: QT/BTCNSTT&PC/06
Lan ban hanh: 01
Ngay hi¢u luc:




1 ‘ QUY TRINH )
' KIEM TRA VIEC THUC HIEN | Mi s6: QT/BTCNSTT&PC/06
THOI GIAN LAM VIEC CUA | Lan ban hanh: 01
VIEN CHUC VA NGUOI LAO | Ngay hiéu luc:

PONG

Theo dbi sira chira/ b sung tai liéu

Ngay Vi tri

Néi dung sira doi Ghi chu

Phén phoi tai li¢u

TT

Don vi

Ban t6 chirc nhén sy, thanh tra va phap ché

Cac don vi thudc va truc thudc




1 ‘ QUY TRINH )
' KIEM TRA VIEC THUC HIEN | Mi s6: QT/BTCNSTT&PC/06
THOI GIAN LAM VIEC CUA | Lan ban hanh: 01
VIEN CHUC VA NGUOI LAO | Ngay hiéu luc:
PONG

1. MUC PiCH
- Kiém tra\viéc thuc hién th(‘):i gian lam viéc cua Viép chtrc va nguoi lao dong nham
quan ly tot nguon nhan lyuc, cu thé: Viéc dam bao gio giac lam viéc hanh chinh, viéc co
mat/vang mat cia VC, NLD céc phong, ban, trung tam; Vi¢c truc van phong cia cac
Truong/Khoa/Vién/B§ mon.
- Théng nhét trinh tu, thu tuc va phan cong trach nhi¢ém trong vi¢c kiém tra thoi
gian lam vi¢c cua vién chirc va nguoi lao dong.
2. PHAM VI AP DUNG
Truong Pai hoc Thu Dau Mét.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Luat Vién chirc 2010;
- Bo Luat lao dong 2019;
- Thong tu s6 20/2020/TT-BGDDT ngay 27/7/2020 vé Quy dinh ché do lam vige
doi véi gidng vién.
4. PINH NGHIA/THUAT NGU/CHU VIET TAT
- VP: Van phong truong;
- Ban TCNSTT&PC: Ban T6 chirc nhan sy, thanh tra va phap ché;
- Truong DH TDM: Trudng Dai hoc Thu Dau Mot
- VC, NLD: Vién chiric va nguoi lao dong.
5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1.Luu d6 quy trinh



QUY TRINH

1. . _ _ ~ A
KIEM TRA VIEC THUC HIEN Ma s0: QT/BTCNSTT&PC/06
THOI GIAN LAM VIEp CUA | Lan ban hanh: 01
VIEN CHUC VA NGUOI LAO Ngay hiéu luc:
PONG
Buéc Trach nhiém Tién trinh

1 Ban TCNSTT&PC Lap T kiém tra
A

2 To tméng T6 ki€ém Xay dung K& hoach kidm tra va phan

tra cOng nhiém vu

A

3 T kiém tra Trién khai thuc hién K& hoach kiém
tra

2 2 2 A
4 T6 truong To kiém
tra Béo cdo Hiéu trudng

A 4

5 VP Théng bao két qua dén cac don vi
\ 4

6 Lanh dao cac don Vi Giai trinh céc trudng hop vi pham (néu

co)

A

Ban TCNSTT&PC

Téng hop va giai trinh
cua cac don vi va trinh
Hiéu truong xem xét,




5.2. Dién giai quy trinh

STT

Noi dung chi tiét

Pon vi/Ca
nhan chiu trach
nhiém

Thoi gian thue hién

Budce 1

BTCNSTT&PC xin v kién chi
dao cua Hiéu trudng va tién
hanh 14p T6 kiém tra. Thanh
phan: Mdi Ban TCNSTT&PC,
VP, ct¢ 01 lanh dao va Ol
chuyén vién tham gia T6 kiém
tra. T6 kiém tra c6 To trudng
chiu trach nhiém hoat dong
chung va 01 Thu ky gitp viéc
cho T6 trudng.
BTCNSTT&PC ra Quyét dinh
thanh 1ap T6 kiém tra.

BTCNSTT&PC

Budce 2

« T truong tién hanh xay
dung K& hoach chi tiét;

« TO truong to chic hop T
kiém tra thong nhit ndi dung
va cach thtrc kiém tra, cu thé:
+ Noi dung kiém tra: Viéc dam
bao gid gidc lam viéc hanh
chinh, viéc co maftt/véng mat
cua ve, NLD cac phong, ban,
trung tdm; Viéc tryc van phong
cua cac Truong/Khoa/Vién/Bo
mon.

+ Céch thuc kiém tra:

« Mbi tuan kiém tra dot xudt
mét s6 don vi. Viéc kiém tra
don vi nao do T6 trudng quyét
dinh;

» Théng nhat gio di kiém tra;
Ghi bién ban kiém tra tai mdi
don vi . Ra Thong bao vé viée
kiém tra dén cac don vi.

T6 truong To
kiém tra

Hang thang

Bwoc 3

- Tién hanh kiém tra theo ndi
dung va cach thuc di thong
nhat;

- Sau mdi ngay kiém tra, Thu
ky tong hop céc bién ban kiém
tra, bao cdo TO trudng..

To kiém tra




Thu ky T6 kiém tra tong hop

] két qua gui T6 truong, T6 | To truong TH L xe
Budge 4 truéng viét Bao cdo trinh Hiéu | kiém tra Cudi moi thing
truong.
| VP thong béo két qua kiém tra Sau khi Higu truong
BuoéceS | .« . . VP xem xét bdo cao va
dén cac don vi trong Truong. Ky
S.a;u khi nha}l thong bgo qk'et aua < , Thoi han giri phan
, kiém tra, cac don vi guri phéan | - Lanh dao céc e 1a LT
Buéc6 |, . 7 O 0 .00 . : hoi 1a 05 ngay ké
hoi (n€u co) va giai trinh cac | don vi nedv ra thone bao
truong hop vi pham (néu co) say &
BTCNSTT&PC tong hop vin BTCNSTT&PCtong
Buée 7 ban gidi trinh ctia cdc don vi va | - Ban hop céc giai trinh va
trinh Hi¢u trudng xem xét, xir | TCNSTT&PC trinh Hi¢u trudng
1y céc truong hop vi pham trong vong 03 ngay
6. PHU LUC BIEU MAU
Tén Tai Thoi
STT | li¢u/Biéu mau/ Ma hoa gian Noi luu
huéng dan luu
1 Quyetdinh thanh | 5109 ST/BTCNSTTRPC/OS |20 | BTCNSTTEPC
lap to kiém tra nam
2 Kehoachtien | gp10o oT/BTCNSTT&PCIO6 |20 | BTCNSTT&PC
hanh thanh tra nam
Bién ban ph bién 20
3 ke hoach thanh BMO03.QT/BTCNSTT&PC/06 nam BTCNSTT&PC
tra




BMO1.QT/BTCNSTT&PC/06
UY BAN NHAN DAN TINH BINH DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC THU DAU MOQT Péc 1ap - Tw do - Hanh phc
Sé: /Qb-DPHTDM Binh Duwong, ngdy thang  ndam
QUYET PINH

Vé viéc thanh 1ap t6 kiém tra (Tén #9)

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU DAU MQT

Xét d@é nghi ciia Truéng Ban Té chike nhén sw, Thanh tra va Phdp ché.

QUYET PINH:
‘ Piéu 1. Thanh lap to kiémtra ............ , cua Truong Pai hoc Thu Dau Mot,
gom céc ong/ba sau:
1 Truong Poan: .......ooiiiii
2. Pho Trudng Poan (08U CO):......oovvneie e
3. ThanN VIBN: ..o
e

Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.
~ Cac 6ng, ba: Chanh Van phong Truong Ban T6 chirc nhan sy, thanh tra va phap
ché, cac Truong don vi co lién quan va Ong/ba co ten tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
HIEU TRUONG
Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VP.



BMO02.QT/BTCNSTT&PC/06

TRUONG DAI HOC THU DAU MOT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(TO KIEM TRA ............. ) Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sb: /KH-TCNSTT&PC Binh Duong, ngay thang nam

KE HOACH TIEN HANH KIEM TRA

Thyc hién Quyét dinh s6 /QD-DHTDM ngy ...../...../...... cia Hi¢u trudng vé
viéc (thanh ldp to kiem tra). To ........... 1ap ké hoach tién hanh Kiém tra ............. nhu sau:

I. Muc dich, yéu ciu
1. Muc dich
2. Yéu cau

I1. Noi dung (Pham vi, ngi dung, doi twong, thoi ky, thoi han ; nhitng néi dung trong tim,
trong diém tien hanh kiém tra)

I11. Phwong phap tién hanh thanh tra (Phwong phdp, cach thirc tién hanh kiém trea (phwong
phap thu thap thong tin, tai lieu; phwong phdp kiém tra, xac minh va cdc phwong phdp ky thudt
khdc phu hop voi tinh chat, yéu cau cua cudc kiém tra)

IV. T6 chirc thue hién
1. Tién do thuc hién:
2. Ché d thong tin, bao céo:
3. Phan cong nhiém vuy:
4. Piéu kién vat chat dam bao thyc hién cudc thanh tra:

5. Nhing van dé khac (néu co):
TO TRUONG

Noi nhdn:
- Hiéu trudng (dé bao cio);

-Luu: ...

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG



BMO03.QT/BTCNSTT&PC/06

TRUGNG DAI HOC THU DAU MOT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(TOKIEM TRA ............. ) Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: /BB -TCNSTT&PC Binh Duong, ngay thang nam
BIEN BAN
L 1 YU

Vao hoi ..... gio NEAY o) oo tals (B BIEM . oo )
Chung toi gdm co:

1. Pai dién T6 Kiém tra ..................
ONg (bA) ....vviie chrcvu ..o
ONg (D) ..ooveeii chicvu ...
ONg (bA) ..o chrcvu ..o

2. DAL i€ (POR Vi ceeunineiniiniiniiiiiiiiiiiieiiiiniineeecnscnsanes )
ONg (bA) ..o chtcvu ..o
ONg (D) ..ooveneii chicvu ...

Tién hanh ghi nhan cac ndi dung sau day:

Viéc kiém tra hoan thanh vao ..... gio ...... ngay ..../...|.....

Bién ban da duogc doc lai cho nhitng ngudi co6 tén néu trén nghe va ky xac nhén; bién ban
duoc 1ap thanh ..... ban ¢6 gia tri nhu nhau, moi bén gilr 01 ban, luu ho so 01 ban./.

Pai dién t6 Kiém tra ...... Pai dién don vi ............ Nguwai ghi bién ban



