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QUY PINH

Vé viéc thuc hién cham cong lao ddng bang diu van tay

Can cr diéu I¢ hoat dong cia Cong ty CP DT&XD Binh Minh.
Cin cr quy ché chi tiéu noi bo cia Cong ty CP PT&XD Binh Minh.
Hé thdng gido duc Newton TH ban hanh Quy dinh vé viéc thuc hién cham
cong lao dong bang dau van tay tai Truong nhu sau:
Piéu 1. Muc dich ban hanh Quy dinh

1. Thuc hién nghiém chi thi cua Chu tich HDQT Céng ty vé viéc nang cao
hiéu qua str dung thoi gio lam viéc cua CB, Giao vién, NV nha truong.

2. Theo doi, quan ly thoi gian lam viéc cua CB, Gido vién, NV nha truong
mat cach chat ché, khach quan nhim nang cao hiéu qua st dung thai gio 1am viéc
cua CB, Gido vién, NV nha truong.

3. Nang cao y thuc trach nhiém caa CB, Gido vién, NV trong viéc chap hanh
quy dinh caa nha Truong vé thoi gio 1am viéc.

Piéu 2. Pdi twgng ap dung

Cén bd, NV, Giao vién lam viéc theo gio hanh chinh tai cac don vi thudc
Truong, ké ca nguoi 1am viéc theo ché do hop dong lao dong (sau day goi chung la
CB, Gi4o vién, NV), bao gém:

- Ban Lanh dao cong ty;

- Ban Giam hiéu nha truong;

- Lanh dao va can b, nhan vién cac phong, ban thuoc Truong;

- Gi4o vién céc cap hoc;

- Céc c4 nhan khac duoc Chu tich HPQT quy dinh 1am viéc theo ché d6 hanh
chinh.

Piéu 3. Giai thich thuat ngir

1. Gior cong 1a thoi gian 1am viéc thuc té theo chie ning, nhiém vy cua CB,
Gi4o vién, NV hanh chinh bao gém gio cdng 1am viéc theo quy dinh cua phap luat
va gio cdng 1am thém gio (néu ¢b). Gio 1am viéc chia thanh 02 mua trong ndim mua
dong va mua he.



2. Gior cong lam viéc theo quy dinh la thoi gian lam viéc dugce quy dinh trong
Luat caa nha nudce va quy dinh caa Truong, phai dam bao 8 gio/ngay, 48 gid/tuan,
trir mot s6 truong hop dic biét nhu lam viéc theo ca, khoan viéc.

3. Gior cong lam thém gio la thoi gian lam viéc ngoai thoi gian lam viéc binh
thuong theo quy dinh cta phap luat va duoc sy dong ¥ cua Ban gidm hiéu hoac
lanh dao Cong ty.

Piéu 4. Quy dinh viée ding ky dau van tay

1. Can bo, Giao vién, NV lam viéc tai Truong phai diang ky dau van tay dé
cham céng va kiém soat ra vao Truong.

2. Phong Hanh chinh nhan sy c¢é trach nhiém lay dau van tay cua CB, GV,
NV dé thuc hién viéc chadm cong khi ra vao 1am viéc.

3. Néu trong cac truong hop dic biét may cham cong khéng thé nhan dién
duoc van tay, CB, Gi&o vién, NV s& dugc chadm cdng bang thé hoic bang gidy c6
x&c nhan cua t6 treong. Khi ra vao lam viéc truong hop CB, Giéo vién, NV quén
tich van tay, phai bao véi bo phan HC nhan sy dé ghi nhan gio ra vao 1am viéc
ngay hém do, 1am co s& dé chim cong vao cudi thang.

4. Bbi v6i CB, Gido vién, NV dugc tuyén méi, ngay sau khi duoc tuyén dung
va ky hop dong, lién hé phong Hanh chinh nhan su dé dang ky du van tay.

Piéu 5. Ché dd va dinh mic thoi gian 1am viéc cia CB, Gido vién, NV
hanh chinh.

1. P6i véi gido vién::

Gio lam viéc mua he:

Thoi gian 6 mit & truong Tiéu hoc THCS

Budi sang 7h00 dén 11h00 7h00 dén 11h35

Khong phai chim cong theo thoi gian Hanh chinh. Chi
cham cong khi ¢ tiét day. Gido vién phai cham cong
truéc tiét day 10 phat, két thic tiét day phai cham
cong (khéng ap dung véi GVCN va GV phu trdch ban
trd). Néu nha trudng c6 cong viéc can diéu dong, giao
vién van phai dén truong theo quy dinh.

Buoi chiéu




Gio lam viéc mua dong:

Thoi gian ¢6 mit & truong Tiéu hoc THCS

Bubi sang 7h10 dén 11h00 7h15 dén 11h35

Khéng phai chdm cong theo thoi gian Hanh chinh. Chi
cham cong khi cd tiét day. Gido vién phai cham cong
truéc tiét day 10 phat, két thic tiét day phai cham
cdng (khdng &p dung vai GVCN va GV phu trach ban
trd). Néu nha trudng ¢ cdng viéc can diéu dong, gido
vién van phai dén trudng theo quy dinh.

Budi chiéu

2. P6i véi CBNV Hanh chinh: NV hanh chinh 1am viéc theo ché do 8 gidg/ngay,
48 gid/tuan (tir thir 2 dén thi 7) theo thoi gian nhu sau:

+ Buoi sang: 7h30 dén 11h30

+ Budi chiéu: 14h00 dén 18h00
3. Bd phan dic thi (bio vé, vé sinh, to bép, to xe): Thoi gian lam viéc theo quy
dinh va tinh chat céng viéc cua tirng bo phan.
4. Ngoai khung gio' chung theo quy dinh CB, GV, NV dwgc phan cong nhiém
vu phai thyc hién dang thoi gian di truc:
- GVCN va PCN: Thai gian ¢6 mit tai truong cham nhat 1a 7h10.
- Céc gido vién khac: Thoi gian c6 mat tai trudng cham nhat 1a 7h15.
- Hanh chinh va GV duogc phan cdng truc sém don hoc sinh: 6h40 (mua he); 6h50
(mua dong).

- Thtr 7: Céc t6 hop chuyén mdn theo ké hoach tuan caa BGH, khéng trung lich
boi dudng HSG (Sang: 7h30; Chiéu: 14h00)..

5. Cén bg, Giao vién, NV phai hoan thanh dinh muc gio cong lam viéc theo quy
dinh caa Truong méi dugc xem xét va 1am co s dé dugc phan loai CB, Gio vién,
NV hoan thanh tét nhiém vy cubi nam va dé danh gia ddi véi lao dong hop ddng;
dong thoi 1am co s dé tinh tién 1am thém gio, tra luong co ban va thu nhap ting
thém.




6. Can bo, Gido vién, NV khi xin nghi phai ¢c6 don néu ro ly do va trinh BGH hoac
Quan Iy nhan su phé duyét. Truong hop vi Iy do bat kha khang xin nghi, phai dién
thoai théng bao sém dé BGH phan cong nhan su kip thoi, khdng anh huéng dén
cdng viéc chung cua nha truong. Va ngay hdm sau phai nop bod sung don xin nghi
theo dung quy dinh.

7. Cén bo, Giéo vién, NV c6 nhu cau di ra khoi co quan giai quyét cong viéc cé
nhan phai c6 su dong ¥ cua BGH nha trudng, ¢ gidy phé duyét dong y ra cong cua
Quan ly nhan su va trong mot tuan khéng qua 2 1an va 1 1an khong qua 1 tiéng.

8. Cén bo, Gido vién, NV sau khi d3 hoan thanh du sé gio cong l1am viéc dat tiéu
chuan theo quy dinh ma phai 1am thém gid do yéu cau cap bach caa cong viéc thuc
hién theo Quy dinh 1am thém gio ddi véi CB, Gido vién, NV ban hanh kém theo
Quy ché chi tiéu ndi bo cia Cong ty CP DPT&XD Binh Minh do Chu tich HPQT
ban hanh.

Piéu 6. Chap hanh ky luat trong lam viéc ciaa CB, Gido vién, NV

1. Cén b, Gido vién, NV cd trach nhiém chap hanh ky luat 1am viéc theo quy
dinh cua Luat lao dong va cac quy ché, quy dinh caa Trudng.

2. Nha trudng thuc hién viéc kiém tra, giam sét tuan tha ky luat 1am viéc caa
CB, Gido vién, NV va lao dong hop ddng théng qua cac may cham céng van tay
dat tai cac co so cua nha truong. Cu thé nhu sau:

- M3i CB, Gi4o vién, NV thuc hién quét ddu van tay khi ra vao l1am viéc tai
Truong cu thé nhu sau:

+ Nhan vién nha bép va bao vé quét dau van tay: 2 lan/ngay.
+ Gido vién truc ban tri quét dau van tay: 2 lan/ngay.

+ Gi4o vién khong truc ban tri quét dau van tay: Budi sang 2 1an (diu gio va
cudi gio). Budi chiéu chi cham cong khi co tiét day.

+ Khdi Hanh chinh quét dau van tay: 4 1an/ngay.

- Pia diém dit may cham cong:

+ Co sé 1: (4 may) 1. Sanh toa Lién cap (2 may)
2. Sanh Nha hiéu b méi (1 may)
3. Sanh Mam non (1 may)

+ Co 56 2: (3 may) 1. Sanh toa Lién cap (2 may)
2. Sanh Mam non (1 may)



3. Cac CB. Giao vién, NV do yéu cau cong tac phai 1am viéc ¢ hai co s¢ khac
nhau trong ngay, co thé quet dau van tay tai bat ky co s nao khi den lam viéc hoac
ket thic lam viéc tai co so do.

4. Cac CB, Giao vién, NV viang mit tai co quan do phai thuc hién cac nhiém
vu cia nha truong: di cong tac, di hop, tap huan... khdng thé thuc hién viéc quét
van tay phai bao cho phong Hanh chinh nhan su ghi s6 va c6 sy xac nhan cua BGH
nha trudng hoic truéng bd phan. Lam co so téng hop, diéu chinh viéc tinh cong
vao cudi thang.

5. Cac bo phan, cac td c6 trach nhiém xay dung lich tuan 1am viéc cu thé, lich
nghi phép luan phién (néu cd) cho tirng CB, Gi4o vién. NV va théng béo cong khai
tai phong HC nhan sy dé kiém soat. CB, GV, NV vang mat qué 30 phut tai truong
dé thuc hién céc cdng viéc khdng cé trong lich tuan hoac ving mat vi Iy do ca nhan
phai dugc sy dong ¥ caa BGH va QL nhan su.

6. Lanh dao don vi phai guwong mau chap hanh thoi gian 1am viéc, chiu trach
nhiém quan ly GV, NV thudc quyén trong thoi gian 1am viéc tai don vi, nhic nho
vién chuc thuéc don vi thuc hién nghiém viéc quét dau van tay khi ra vao nha
truong lam viéc.

Piéu 7. Trach nhiém thuc hién
1. Trach nhiém ciaa by phan bao vé

B6 phan bao vé va bo phan hanh chinh cé trach nhiém theo déi, nhic nha CB,
Gi4o vién, NV thuc hién quét dau van tay khi ra vao lam viéc; déng thoi ghi vao sb
theo di viéc ra vao trong thoi gian 1am viéc caa CB, Giéo vién, NV, tong hop béo
c4o phong Hanh chinh nhan su dé béo cdo Ban Giam hiéu. Thuc hién cham cong
bang thé hoac bang gidy ddi véi cac truong hop khéng thé quét dau van tay khi ra
vao lam viéc tai co so.

2. Trach nhiém cia phong Hanh chinh Téng hep

2.1. Phong Hanh chinh tong hop 1a dau méi quan ly, thong ké, tong hop béo
cao Ban Giam hiéu vé téng sb gid 1am viéc trong tuan, thang cua CB, Gido vién,
NV hanh chinh. Truéc khi bdo cdo Ban Giam hiéu, phong Hanh chinh tong hop
diéu chinh cac truong hop CB, Gido vién, NV di cong tac theo quyét dinh cua nha
truong hoac cong ty; CB, Gido vién, NV nghi phép, ém dau, thai san, di hoc da
dugc Ban Gidm hiéu phé duyét.

2.2. Sau khi Ban Giam hiéu phé duyét Bang chim c6ng thang cua to, phong
Hanh chinh tong hop s& sao gui vé cac to dé biét va theo dbi thoi gian 1am viéc caa
thanh vién trong td, lam co s dé danh gia, phan loai CB, Gi4o vién, NV va xét thi
dua khen thuéng cudi nam.



2.3. Luu trix dit liéu, tai liéu lién quan trong qué trinh chdm céng va xac dinh
gio cong.

2.4. Kiém tra, d& xuat hinh thic xir 1y cac truong hop vi pham, giai quyét
khiéu nai, d& nghi cia CB, GV, NV lién quan dén viéc chdm cong, xac dinh gio
cong.

2.5. Tham muu cho Ban Giam hiéu sira d6i, b sung quy dinh cho phu hop
véi diéu kién thuc té cua Truong.

3. Trach nhiém cua cac don vi thugc Trwong

3.1. T4 truong, Truong bd phan cé trach nhiém theo dbi, xac nhan cac truong
hop nghi dot xuat, hoic duoc phan céng 1am nhiém vu ¢ noi xa Truong khong kip
thoi gian dé quét van tay trong ngay hoic cac Iy do khéc, cung cap cho phong
Hanh chinh téng hop dé trinh Ban Giam hiéu phé duyét nham diéu chinh thoi gian
thuc té 1am viéc cua can bo, gido vién, nhan vién.

3.2. T6 truong, Truong bod phan co trach nhiém nhic nha cac CB, Gido vién.
NV thudc t6 thiéu gio cdng 1am viéc trong thang (sau khi nhan duoc bang cham
cdng tir phong Hanh chinh tdng hop); tir chdi xac nhan gio cdng khi phét hién CB,
GV, NV thudc té c6 hanh vi gian ddi trong viéc thuc hién gio cdng 1am viéc.

3.3. Tiép nhan dit liéu chdm cong cua to dd duoc cap nhat, diéu chinh ti
phong Hanh chinh tong hgp hang thang va phé bién cho CB, Gio vién. NV tai to,
ghi nhan lam can cur Xép loai lao dong va xét thi dua, khen thudng cudi nam cua to.

4. Trach nhiém cua CB, Giao vién, NV

4.1. Cham céng du theo quy dinh, théng béo cho phong Hanh chinh tong hop
(b6 phan theo ddi cham cong) va T truéng cua to minh cac truong hop khong
cham cong duoc do su ¢ may cham cong hoac cac ly do khac.

Trong 1 thang khdng qué 2 1an quén chiam cong, trudng hop quén cham cong
phai bdo cho bo phan HC ghi s, qua thoi gian quy dinh (sau 2 ngay quén cham
cbng mai bao phong HC) sé khong duoc tinh ngay cong hom do.

4.2. Bé xuat 1am thém gio, nghi trong gio theo quy dinh cham cong trinh T
truedng hodc Truong b phan va BGH nha truong phé duyét.

Pic¢u 8. Khen thwéng va xir ly vi pham

1. Céan bo, Giao vién, NV hanh chinh dam bao ngay gio cong lam viéc sé
duoc binh xét cac danh hiéu thi dua, khen thuong cudi nam.

2. Can bo, Gido vién, NV hanh chinh thiéu gio cong lam viéc trong thang sé
bi Nha truong nhac nhé, phé binh bang vin ban.



3. Cung vai viéc xu ly theo khoan 2 diéu nay, CB, Gido vién, NV vi pham
quy dinh gio cong lam viéc s€ bi xtr 1y nhu sau:

1. Bi mudn

- M1: Qué 5 phut trir 10.000d

- M2: Trén 30 phut trir 50.000d

- M3: Trén 1 tiéng trir % ngay luong

M

2. Di ra ngoai khong bao cdo, khong ghi sO: trir 50.000d/ 1 lan

(1 tudn ra ngoai khong qua 2 lin, va 1 1an khong qua 1 tiéng).

Tru:0’ng hop ra ngoai qua sé 1an quy dinh sé trir theo dung quy dinh gio
cong.

3. Nghi khong 1y do
N |- N1: Nghi khong 1y do /2 ngay : trir 1 ngay luong
- N2: Nghi khong 1y do 1 ngay: trr 2 ngay luong

T |4. Khong mang thé nhan vién : trir 10.000/ 1 lan

5. Quén hodc khong quét van tay, thé chim cong: trir 30.000d + thoi gian di
mudn.

6. Quét van tay, quét thé chim cong ho: trir 200.000d (Ca ngudi quét ho va
nguoi dugc quét).

7. Vé khi chua két thuc gio lam viéc ma khong bao cao
- V1: Qua 5 phuat trir 10.000d

- VV2: Trén 30 phat trir 50.000d

- V3: Trén 1 tiéng trir ¥ ngay luong

piéu 9. Hiéu luc thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Viéc stra ddi, bd sung Quy dinh nay do Chu tich HPQT quyét dinh. Ban
Giam hiéu nha truong c6 trach nhiém hudng dan, kiém tra, d6n dbc thuc hién Quy
dinh. Cac CB, Gido vién, NV hanh chinh trong qua trinh thuc hién néu c6 kho
khin, vuéng méic bao cdo cho T truang dé phan anh cho phong Hanh chinh tong
hop bao cao Ban Giam hiéu.

Noi nhan: . .
- Chu tich HPQT - Blc HIEU TRUONG
- Ban Giam hi¢u nha trurc‘yng;} “Th

- Cac don vi thugc truong;

-Luu VT, PHCTH.

Lé Van Hung






