UBND TINH BINH DUCONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC THU DAU MOQT Poc lap — Ty do — Hanh phiic
S6:#54. /QD-DHTDM Binh Duong, ngays théng 5= ndam 2014
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé ché d¢ lam viéc, thoi gio' nghi ngoi va nghi viée
riéng ciia can bg, vién chirc va ngudi lao dgng Truong Pai hoc Thia Dau Mot

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU DAU MOQT

Cén ctr Luét lao dong nam 2012;
Can ctr Luat vién chic nam 2010;

Can cu Quyet dinh s 58/2010/Qb-TTg ngay 22/9/2010 cta Thu tudng
Chinh phii vé viéc ban hanh Diéu 18 truong dai hoc;

Can ctr Quyét dinh s6 64/2008/Qb-BGDDT ngay 28/11/2008 cia Bo
Giao duc va Dao tao vé viéc ban hanh Ché d6 lam viéc d6i véi giang vién va
Thong tu s6 36/2010/TT-BGDDT ngay 12/11/2010 vé viéc stra ddi, bd sung mot
s6 diéu ctia Quy dinh ché do 1am viéc dbi véi giang vién;

Can ctr Quyét dinh s 72/2009/QD UBND ngay 23/10/2009 cua Uy ban
nhén dan tinh Binh Duong vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cuia
truong Pai hoc Tha Dau Mot;

Theo d& nghi ctia Trudng phong T chie,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh Quy dinh vé ché d6 lam viéc, thoi gid nghi ngoi va nghi
viéc riéng cua can bg, vién chirc va nguoi lao dong Truong DPai hoc Thi Dau
Mot.

Piéu 2. Truéng phong T chic va Trudng céc phong, khoa, don vi thudc
Truong chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky. /.

\ EU TRUONG
Noi nhﬁn(z\\"’/ \
- HT, cac PHT;
- Nhu diéu 2 (thuc hién);
- Luu: VT, TC.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp — Tw do — Hanh phiic

Binh Duong, ngay4 thang 5~ ndm 2014

QUY DINH
Vé ché d9 1am viéc, thoi giv nghi ngoi va nghi viéc riéng cia can b, vién
chire va ngudi lao dgng Truong dai hoc Thi Dau Mt
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ‘324 /QP-PHTDM
Ngaypy thang 5 nam 2014 cua Hiéu truéng Triong Pai hoc Thit Dau Mot)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. P6i twgng ap dung

Vién chtic va ngudi lao dong dang cong tac tai Truong dai hoc Tha Dau
Mot.

Chuong 11
NOI DUNG CU THE

Dicu 2. Ché dj lam viée

1. Poi voi can bd, vién chire & ngach gidng vién:

a) Cong tac giang day:

Thuc hién khéi luong giang day chuyén mén theo dinh muc gid chudn giang
day cua giang vién theo quyét dinh 64/2008/QD-BGDDT ngay 28 thang 11 nam
2008 cua B truong B6 Gido duc va Pao tao quy dinh ché d¢ lam viéc doi véi
giang vién, va can cu theo quy dinh hién hanh ctia Truong Pai hoc Thi Dau Mat.

b) Cong tac nghién ctru khoa hoc:

- Hoan thanh nhiém vu nghién ctru khoa hoc theo dinh mirc va viéc mién
giam dinh mtc nghia vu nghién ctru khoa hoc cia giang vién; cach quy doi cac
loai hinh nghién ctru khoa hoc, cac hoat dong nghién ctru khoa hoc va cac hoat
déng khac; viéc bao luu va chuyén gid nghién ctru khoa hoc sang cac nam tiép
theo ctua giang vién thuc hién theo quyét dinh 64/2008/QD-BGDDT ngay 28
thang 11 nam 2008 ctua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao quy dinh ché do lam
viéc doi voi gidng vién, va can cu theo quy dinh hién hanh ctia Truong DPai hoc
Thia Dau Maét.

c¢) Cong tac truc khoa:




- Viéc truc khoa do Trudng khoa chiu trach nhiém phén cong va quan ly lich
truc khoa, lich tryc khoa phai dam bao co chu gdm lanh dao khoa va giang vién
trong khoa, khéng bao gém trg ly khoa va giang vién kiém nhiém dang cong téc tai
phong, ban, trung tdm. Lich truc khoa phai dugc Tro 1y khoa cép nhat cong khai trén
lich cong tac cia khoa.

- Truéng khoa c6 trach nhiém giam sat viéc tuan thu viée truc khoa ctia giang
vién dugc phan cbng, lam can cir trong viéc nhan xét danh gia muc hoan thanh
nhiém vu cua giang vién trong nam.

2. D&i véi can b, vién chire & ngach giang vién kiém nhiém cong tac tai
phong, ban va trung tdm thi ngoai thoi gian thuc hién nhiém vu cong tac giang
day theo lich gidng phai thuc hién thoi gio lam viéc theo ché d6 hanh chinh.

3. Do6i vdi vién chirc va nguoi lao dong & ngach chuyén vién: Thuc hién
tuan lam viéc 5 ngay (tong cong 40 gid/tuan), moi ngay lam viéc 8 gio.

Thoti gian lam viéc cu thé tai cac don vi 1a;: Budi sang tur 7 gio 00 phat dén
11 gio 30 phut; Budi chiéu tir 13 gio 30 phit dén 17 gid. Trong d6, thoi gian bt
dau tiép khach dén lién hé cong viéc 1a 30 phit sau khi bat ddu mdi budi 1am
viéc.

4. B6i véi can bg, vién chirc cao tudi (nam tir 60 tudi tr¢ 1én, nir tor 55
tudi tror 18n) thi nam cudi cung trude khi nghi huu, duoc rat ngan thoi gidr 1am
viéc hang ngay hodc duoc ap dung che do lam viéc khong tron ngay, khong tron
tuan theo quy dinh ctia Chinh phti va van duoc tra nguyén luvong.

5. Thoi gio 1am thém khong duoc vuot qué 50% sb glor lam vigc binh
thuong trong ngdy. Trong trudng hop quy dinh thoi gio lam viée theo tuln thi
téng cong thoi gian lam viée binh thuong va thot gian lam thém trong mot ngay
khong vuot qua 12 gid. Tong s6 thoi gior lam thém trong mdt nam khong vuot
qua 200 gio, trir cdc truong hop déc biét dugc phap luat cho phép.

6. Vién chirc va nguoi lao dong phai thuc hién dy du cac quy dinh tai
Luat lao dong; Luét vién chirc; Cac quy ché, quy dinh va cdc théa thuin khac
véi truong Pai hoc Tha Dau Mét...

Piéu 3. Nghi hang nam
1. S6 ngay nghi hang nam:

a) Vién chirc va nguoi lao dong c6 du 12 thang lam viéc tai Truong (ké ca
thoi gian dugc coi 1a thoi gian lam viée quy dinh tai khoan 1 didu 9 Nghi dinh sb
195/ND-CP ngay 31/12/1994 ctia Chinh ph, thi duge nghi hang nam (con goi
la nghi phép nam) huéng nguyén lwong 1a 12 ngay lam viéc. Thoi gian lam co
s& dé tinh nghi hang nim 13 theo nim duong lich. S6 ngay nghi hang ndm duoc
ting thém theo thadm nién lam viéc, c& 5 ndm lam viéc tai Truong dugc nghi
tang thém 1 ngay;

b) Neu vién chtrc va nguoi lao dong lam viéc tai Truong chua du 12
thang, thi s6 ngay nghi hang ndm duoc tinh twong Ung véi so thang lam viée
trong nam,;




c) Thoi gian vién chtic va nguoi lao dong di nghi mét, du lich ctia ndm
nao tinh vao ngay nghi hang ndm ctia nam ay. Truong horp vién chuc va nguoi
lao dong di nghi hét sé ngay nghi trong ndm thi thoi gian di nghi mat, du lich
tinh vao nghi hang ndm ctia ndm sau, ngoai trir trudng hop di du lich do Cong
doan Truong t6 chirc thi khong tinh vao ngay nghi hang nam;

d) Truong hop vién chic va nguoi lao dong khong nghi hét s ngay nghi
trong nam néu dugc phép cta Hidu trudng ¢ thé dugc nghi bi vao nim ké tiép
nhung phai theo ké hoach cu thé da béo truéc va dugc lanh dao don vi phé
duyét.

2. Thoi gian nghi hang nam:

Vién chiic va ngudi lao dong cin cir vao sd ngay nghi trong ndm, dy kién
ké hoach nghi hang nam va thyc hién theo quy trinh tai Diéu 5 quy dinh nay.

3. Quan ly viéc nghi hang nim:

Trudng don vi truc tiép chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé thoi gian
nghi khong ding quy dinh cta vién chirc va ngudi lao dong thudc don vi minh
quan ly.

Diéu 4. Nghi I¢, nghi vigc riéng, nghi 6m, nghi thai san, nghi khong
hudéng lwong

1. Nghi I&, tét:

Céc ngay 18, tét theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich);

- Tét Nguyén Dan: 05 ngay;

- Ngay Gid T Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich);

- Ngay chién thiang 30/4: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

- Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

- Ngay Quédc khanh: 01 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich);

2. Nghi viéc riéng:

Vién chirc va nguoi lao dong dugc nghi lam viée, hudng nguyén luong
trong nhiing trudng hop sau:

- Két hon, nghi 3 ngay;

- Con két hon, nghi 1 ngay;

- B6 me rudt, bd me (bén chdng hodc bén vo) chét, vo hodc chdng chét,
con chét, nghi 3 ngay;

- Nir vién chtrc va nguoi lao dong & ngach chuyén vién trong thoi gian
nuoi con dudi 12 thang tudi dugce nghi moi ngay 60 phuat trong thoi gian lam
viéc.

3. Nghi 6m, nghi thai san, nghi khong luwong:




a)‘ Truong hop nghi ém, nghi thai san thuc hién theo Luat Bao hiém xa
hoi;

b) Viéc nghi khong huéng luong do Hidu trudng xem xét quyét dinh.

Piéu 5. Trinh tw xin nghi phép

a) Vién chirc va nguoi lao dong lam don (theo mau), trinh ldnh dao don vi
duyét sau d6 chuyén don dén phong To chirc dé cap nhét, theo dai.

b) Tru6ng, Phé cac phong, Trung tdm, lanh dao cdc Khoa néu nghi tir 1
ngay tr¢ 1€n phai lam don va dugc sy dong y ciia Hiéu trudng.

¢) Truong hop nghi dot xuit:

- Pbi véi 1anh dao cac don vi: dién thoai hpéc gt thu dién tir (email) bao
cdo Hi€u trudng (thdng qua phong T6 chirc), dong thoi théng bao cho don vi
biét.

- Péi véi vién chuc va ngum lao dong: dién thoai hodc guri thu dién tir
(email) xin phép lanh dao don vi. (B6 sung don xin nghi ngay khi di lam lai)

d) Trudong hop nghi phép dé di nudc ngoai thuc hién theo Quyét dinh
64/2008/ QD-UBND ngay 31 thang 10 ndm 2008 cua UBND tinh Binh Duong.

e) Viéc vién chirc va ngudi lao dong nghi hang ndm phai do Trudng don
vi chdm c6ng va trir vao phép nim.

Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 6. Piéu khoan thi hanh
Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.
Nhitng quy dinh truéc ddy vé ché do lam viéc, nghi ngoi va nghi viéc

rleng clia cdn b, vién chirc va nguoi lao dong Truong dai hoc Thu Dau Mot trai
véi quy dinh nay déu bj bai bo.

Piéu 7. TS chire thye hién

1. Truéng don vi chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé ché do lam viéc,
thoi gian nghi ctia vién chirc va ngudi lao dong thude don vi minh quan ly. Céc
ca nhéan va don vi gui don xin nghi phép nam vé Phong Tb chirc trudce ngay bit
dau nghi phép t6i thidu 1a 3 ngay.

2, Phong T6 chirc ¢6 nhiém vu theo déi, cap nhét, gidm sat viéc thuc hién
ché d6 lam viéc, ngay nghi clia vién chirc va ngudi lao dong trong toan Trudong
nham quan 1y t6t nhan luc lao dong va thuc hién céc ché do theo quy dinh./.




PHYLUCSO1
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phic

PON XIN NGHI PHEP NAM
Kinh gtr: ‘
- Hi€u truong Trudng Dai hoc Tha Dau Mdat;
- Trudng phong T6 chtc ;
S ammn e b i i S B RS S (D)
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Chtrc vu (chirc danh):
DOt Vi CONE TACT 1orsvmrrsrresrenmosssnpmsssarsmssassssns soaserssanomsssnerssn snsesmasmemmsnsiobus kiss b4iases e b i 335
D& nghi dugc nghi phép nim ............... (2),50 NZAY (3)serveevevrereeeeerieseees e,
(HIE TUGAT v cosnsrsossonrasssnnenssonnessinmisinansribinis AN NEAY v,
SO I P s mscnviiai mastimpnes s ssiions i sar i sy o i e e e s s Vi vty
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Dién thoai va dia chi lien he Khi CAN: oovvuereerecereeiieeiieeie et seeeceeecssesessee e

Kinh dé nghi Hiéu trudng, Trudng phong T chirc va Trudng don vi giai quyét cho
toi theo nguyén vong trén.

Binh Duong, ngay  thdng  ndm

TRUONG P. TO CHU'C Y KIEN CUA NGUOI LAM DON
TRUONG DON V] (Ky va ghi ré ho tén)
(Xdc nhdn, ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:
(1): Ghi 13 tén don vi truc tiép quan ly
(2): Ghi rd nghi phép cta ndm nao
(3): Ghi 13 s6 ngay nghi phép.




PHULUCSO2
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

PON XIN NGHI PHEP NAM
PI NUOC NGOAI
Kinh gui: .
- Hiéu trudng Tru’(‘?ng Pai hoc Thi Dau Mdét;
- Truéng phong T6 chiic ;
m ereeeeeeeete e ——eee e e s b rraee s e et aeeeeeeee e aanbaaaaaes (1)
ET0 BT D s somormuomstucnssese. o e it o KM B A A S8 AR B AR b
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bé nghi dugc nghi phép ndm......................... (2), SONEAY (3) cveerreeeireeieeciee e
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Ly do nghi phép: c..ooiiiiiiiiiiitc e R

Trong thoi gian nghi hang nam (phép ndm) t6i cam két thyc hién nghiém tuc viée
xuit nhap canh theo quy dinh cta Nha nuée dbi véi cong dan Viét Nam.

Kinh d& nghj Hiéu trudng, Trudng phong Td chirc va Trudng don vi giai quyét cho
toi theo nguyén vong trén.

Binh Dwong, ngay thiang  ndm
TRUONG P. TO CHUC Y KIEN CUA NGUOI LAM PON

TRUOGNG PON VI (Ky vai ghi rd ho tén)
(Xdc nhdn, ky va ghi rd ho tén)

Ghi chi:

(1): Ghi 5 tén don vi truc tiép quan 1y
(2): Ghi 13 nghi phép ctia ndim nao
(3): Ghi 18 s6 ngay nghi phép.

(4): Ghi 18 tén nudc s& dén nghi phép




PHU LUC SO 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

PON XIN NGHI...oooeeereeeeensaseseens (1)

Kinh gtri:

- Hiéu trudng Trudng Pai hoc Thi Dau Mot;

- Trudng phong To churc ;

SRR ——————p 2)
TAI A01 12 1uvveeereererseerasnessssesssssssssessasssaessnnsssatsosssssssssnssssntansnnesssessossstssasssnsassssessassossiosssesanss
ChUrc VU (ChUTC danh): ..ceeeveiiiiiiisseses e
DIOT Vi CONE TAC: 1uvuvevrereeeriiiasrissiesssissssssssees sttt s s
D& nghi dugc nghi (I do) ...ceveineiiiiee , sO ngay xin nghi (3) .........
(5 a2 O——— e GEN DEAY 11 veoreesmsssimsmmamnsummsmmmmsssemmpsnsassessensasiicssisis
J (010111 OO PP PP S RS R R R R
Pién thoai va dia chi 1ién hé Khi CAN: ceevveeuervvrnreiissnrrsssseeniesissis s

Kinh d& nghi Hiéu trudng, Truéng phong Td chte va Trudng don vi gidi quyét cho
toi theo nguyén vong trén. '
Binh Duong, ngay thiang  nam

TRUONG P. TO CHUC Y KIEN CUA NGUOI LAM DON
TRUONG DON VI (Ky va ghi rd ho tén)
(Xdc nhdn, ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:
(1): Ghi 3 nghi viéc riéng, nghi dm, nghi thai san
(2): Ghi 5 tén don vi tryc tiép quan ly.
(3): Ghird sb6 ngay nghi.




PHU LUC SO 4

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN NGHi KHONG HUONG LUONG

Kinh guri: .

- Hiéu trudng Tru{mg DPai hoc Thu Dau Mat;

- Trudng phong T6 chirc ;

e teeeteeseteetseseaere s araeeiertaeeeerratese s aEe et e e bt e s e s s e R r e e e se R bens (D
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Pé nghi duoc nghi khong hudng [wong (2) .cveeveveveererreeene. ngay
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Dién thoai va dia chi [i6n g KNi CAN: ...vveveenreereieecireeicieei s

Téi xin tw nguyén dong 100% tién BHXH (hoidc khdéng tham gia déng BHXH) trong
thoi gian nghi khong huéng luong.
Kinh d& nghj Hiéu trudng, Trudng phong TH chirc va Truong don vi gidi quyét cho
t6i theo nguyén vong trén.
Binh Duong, ngay thang  ndm

TRUONG P. TO CHUC Y KIEN CUA NGUOI LAM DON
TRUONG DON VI (Ky va ghi rd ho tén)
(Xdc nhdn, ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu: )
(1): Ghi 13 tén don vi tryuc ti€p quan ly.
(2): Ghi 6 s0 ngay nghi khong hudng luong.




