BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC NGUYEN TAT THANH DPoc 14p — Tw do — Hanh phiic
PHONG TO CHUC NHAN SU
S6: 17/TB-TC Tp.Ho Chi Minh, ngay 28 thang 07 nam 2015

THONG BAO

VIV trién khai cong tac chim cong cho khdi quan ly hanh
chinh dwa hoan toan trén gio bAm va hwéng din 1ap bang chim cong cho giang vién.

Thuc hién noi dung thong bao sé 36/TB-NTT ngay 27/04/2015, tir ky cong thang 08/2015,
Phong TCNS s& bit dau chim cong, tra lwong dua hoan toan trén viéc ghi nhan gid cong, ngay
cdng qua Vviéc quét dau van tay ciia toan thé can bo, nhan vién ciia khdi hanh chinh, khbi dao tao
(goi chung 1a can b nhan vién (viét tat: CBNV)).

Nay Phong Té chirc Nhan su thong béo dén cac don vi mot s6 ndi dung hudng dan Vé trinh tu,
thi tuc, cac chiing tir can thiét, viéc tap hop ching tir, thoi han ndp va cac quy dinh 1ién quan khac
theo noi dung cu thé nhu sau:

I. Pdi twong ap dung

Ap dung cho tat ca nguoi lao dong dang cong tac tai don vi trir cac chirc danh thudc Ban
giam hiéu, Ban ¢ van, Thanh vién HPQT c6 kiém nhiém cac chirc danh quan 1y.

I. Huwéng din viéc kiém tra gio' bAm va ky xac nhan ngay cong.

Dé viéc cham cong dugc thuc hién kip thoi, Phong T chite Nhan su dé nghi tat ca cac can
bo, nhan vién phai thudng xuyén Kiém tra viéc quét diu van tay c& nhan hang ngay theo cac

budc sau:

Budce 1: vao dia chi website: http://tcns.ntt.edu.vn

Budc 2: thuc hién ding nhap bang mé nhan sy (mi egov)

Budc 3: tai muc “CHUC NANG” chon “Chi tiét chdm cong c4 nhan”.
Sau khi kiém tra gi bAm ca nhan, néu viéc ghi nhan gid cong trén hé thong bi thiéu vi Iy do
quén quét diu van tay (bao géom: thiéu 01 lan va thiéu 02 lan) hoic Iy do khéc thi can bo
nhan vién co trach nhiém thuc hién viéc xac nhan gio cong theo Miu 02PTC trinh Truong
don vi ky ngay trong ngay 1am viéc ké tiép va nop vé cho nhan vién cham cong cia don vi.

I1l. Hwéng din trinh ty thwe hién chimg tir chadm c¢6ng cho cac ngay nghi ¢é hwéng
lwong

1. Pi cong tac
a. Cong tac trong nwéc
- Pbi voi cac truong hop cong tac ngoai dia phan TP.HCM: ndp bang photo Quyét dinh cir
di cong tac hodc Gidy di duong (do phong Tong hop cap) dé duge ghi nhan ngdy cong.



- B6i v6i cac truong hop cong tac trong dia phan TP.HCM: 1am gidy dé nghi theo MAu s6
05PTC c¢6 xac nhan ctia Truong don vi cho cac truong hop di cong tac trong pham vi
TP.HCM.
b. Co6ng tac nwéc ngoai
- Nop b sung bang photo Quyét dinh cir di cong tac.
2. Nghi I&, Tét

CBNV duoc nghi 1am viéc hudng theo mirc Iwong téng hop trong nhitng ngay 18, Tét sau

day:

e Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 dwong lich);

e Tét Am lich: 05 ngdy (01 ngay cudi nim va 04 ngay dau nim Am lich hodc 02 ngay

cudi nam va 03 ngay dau nim Am lich);

e Ngay Chién thing: 01 ngay (ngay 30 thang 4 dwong lich);

e Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 dwong lich);

e Ngay Qudc khanh: 01 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich);

e Ngay Gid t6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich).

Néu nhirng ngay nghi 18, Tét néu trén tring vao ngay nghi hang tuan thi CBNV duoc nghi

bl vao ngay ké tiép. Cac ngay nghi 18, Tét (ké ca nghi bui) duoc thong bao trén trang web

cua Truong.
3. Nghi hang nam

¢ Thoi gian nghi

Ngoai thoi gian nghi hang tuan va nghi 1&, Tét theo quy dinh, CBNV (trir chirc danh giang
vién nghi theo quy dinh riéng) dugc nghi hang nam hudng theo mirc lrong co ban véi thoi
gian cu thé nhu sau:
Néu thoi gian 1am viée chua du 12 thang thi ngay nghi hang nim duoc tinh twong tng voi
s6 thang 1am viéc trong nam.
Néu thoi gian 1am viée lién tuc dir 12 thang dén dudi 5 nam thi s6 ngay nghi hang nim 1a
12 ngay.
S6 ngay nghi hang ndm sé& duoc ting 1&n theo tham nién 1am viéc tai trudng, cir du 5 nim
lam viéc duoc nghi phép thém mot ngay.
CBNV c6 thé sip xép nghi hang nim mot lan hodc nhiéu lan trong nim. Tuy nhién, do tinh
chat ddc thu trong cong tac dao tao, quan Iy va phuc vu dao tao, dé dam bao thuc hién ké
hoach hoat dong chung, nha Trudng c6 thé sap xép cho CBNV nghi vao thoi gian nghi
giita cac hoc ky hodc vao dip nghi Tét Am lich.
Viéc giai quyét ché d nghi ctia ndm ndo chi tinh trong ndm d6 (tir 01/01 dén 31/12 cua
nam duong lich), khong bao luu sang nam sau.

¢ Trinh ty thua tuc bao nghi phép (ap dung chung cho truong hop xin nghi khong

huong lvong)



Trach nhiém xét duyét khi nghi phép: Truong don vi dugc quyén duyét cho CBNV nghi

phép khong qua 3 ngay. Nghi phép, nghi khong hudng lwong nhiéu hon 3 ngay phai co xét

duyét ciia phong T6 chirc Nhan su (d6i v6i Truong don vi khi nghi phép, nghi khong luong

trong tat ca cac trudng hop déu phai duoc ky duyét tir Hiéu truong thong qua Phong TCNS)

cu thé theo trinh ty nhu sau:

> Trudong hop nghi tir 03 ngay tré xudng

- CBNV viét don xin phép theo Mau 03PTC va thyc hién theo quy dinh sau day:

CBNV phai giri don xin nghi phép, nghi khong luong dén Trudng don vi cham nhat
trude 03 ngay lam viée tinh tr ngdy CBNV xin nghi phép, nghi khong luong trong
don.

Truong don vi noi CBNV cong tdc nhan don, xem xét duyét don trong thoi han 02
ngay lam viéc.

Néu Trudng don vi khong dong y véi don xin nghi phép, nghi khong lwong thi ghi rd
ly do khéng xét duyét va tra lai don.

Néu Truong don vi dong ¥ voi don xin nghi phép, nghi khong lwong thi ky duyét dong
y vao don xin nghi phép, va bao cho CBNV dugc nghi.

» Trwong hop nghi tir hon 03 ngay tré 1én

- CBNV viét don xin phép theo MAu 06PTC va thyc hién theo quy dinh sau day:

CBNV phai giri don xin nghi phép, nghi khong luong dén Truong don vi noi CBNV
cong tac trude 04 ngay lam viée tinh tir ngay CBNV xin nghi phép, nghi khong luong

trong don.

Néu Trudng don vi khong dong y véi don xin nghi phép, nghi khong lwong thi ghi rd
ly do khéng xét duyét va tra lai don cham nhét truée 02 ngdy lam viéc tinh tir ngdy
CBNV xin nghi phép, nghi khong lwong trong don.

Néu Truong don vi dong ¥ voi don xin nghi phép, nghi khong lwong thi ky duyét dong
y vao don xin nghi phép, nghi khong lwong. Pon vi chiu trach nhiém chuyén don xin
nghi phép, nghi khong lrong da duoc duyét 1én phong To Chirc Nhan sy (P.TCNS)
cham nhat vao trude 01 ngay lam viéc (d6i véi cac co so tai quan 4) hodc giri théng tin
bang egov (d6i véi cac don vi thude co s& ¢ ngodi quan khac quan 4) tinh tir ngdy

Truong don vi ky duyét.

P.TCNS nhan don va ghi rd ly do ky duyét hoic khong ky duyét, ddng thoi thong bao
cho Trudng don vi vd CBNV bing egov.

4. Nghi viéc riéng c6 hwéng lwong

+ Cac truong hop nghi phép dac biét



- Cac trudng hop nghi sau day (trir truong hop nghi do tang ché, CBNV béo véi trudong
don vi hodc CBNV phu trach chdm cong) néu duoc trudng bd phan ky duyét theo Miu
07PTC thi duoc hudng lwong co ban sau khi nop bd sung ching tir theo quy dinh sau vé
CNVN phu trach cham cong:
= Ban than két hon: nghi 03 ngdy ; B6 sung bang photo gidy dang ky két hon.
= Con két hon: nghi 01 ngdy ; B6 sung bang photo gidy dang ky két hon caa con.
= Ong, ba noi, ngoai; anh, chi, em rudt qua doi: nghi 01 ngdy; B6 sung bang photo
gidy ching tir.
= B hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon: nghi 01 ngdy; Bb sung bang photo
gidy két hon.
= Vo, chong, ba, me (ké ca ba, me cua vo hodc chong), con qua doi: nghi 03 ngay; Bo
sung bang photo gidy ching ti.
= Lao dong nit, trong thoi gian nudi con dudi 12 thang tudi, duoc nghi mdi ngdy 60
phit; Bo sung ban photo gidy khai sinh con.
% Nghi hwéng BHXH chi tra (ap dung ddi véi tit ca cac lao dong c6 tham gia
BHXH bit budc tai nha Trudng)
> Ché d6 thai san
- Poi twong hwdng ché do thai san gom:
= CBNV c6 thoi gian tham gia bao hiém x& hgi tir da 6 thang trd 1én trong thoi gian 12
thang trudce khi sinh con hodc nhan con nudi.
= N& CBNV mang thai;
= N CBNVsinh con;
= CBNV nhdn nudi con nudi duéi bdn thang tudi;
= CBNV dit vong tranh thai, thuc hién cac bién phap triét san.
- Thoi gian huong ché dj thai san
Ché d6 kham thai: trong thoi gian mang thai, nit CBNV dugc nghi viéc dé di kham thai 5
lan (mdi lan mdt ngdy). Truong hop & xa co s y té hodc ngudi mang thai c6 bénh 1y hodc
thai khong binh thuong thi duoc nghi hai ngdy cho mdi 1an kham thai. Sau thoi gian nghi,
CBNV ndp bd sung bang photo S6 kham thai (trang c6 ghi nhan ngdy kham thai) hozc
Gidy kham thai.
Nghi ché d¢ khi say thai, nao, hit thai hoac thai chét Iuu: khi say thai, nao, hut thai hoic
thai chét luu thi nit CBNV duoc nghi viéc huong ché do thai san vai thoi gian cu thé nhu
sau (tinh ca cac ngay nghi 18, tét va ngay nghi hang tuan):
e Thaidudi 01 thang: nghi 10 ngay;
e T 01 dén dudi 03 thang: nghi 20 ngay;
e Tir 03 dén dudi 06 thang: nghi 40 ngay;
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e Tur 06 thang trg 1én: nghi 50 ngay.
Truong hop nghi ché do khi sy thai, nao, hiit thai hoic thai chét luu, nir CBNV guri don dé
nghi nghi viéc hudng ché do thai san theo Miu 08PTC va Giay ra vién (ban chinh) hoic
Gidy chirng nhan nghi viéc huéng BHXH (Mau C65-HD) vé Phong T6 chirc-Nhan sy dé
Trudng lap thu tuc huong ché d6 BHXH.
Nghi ché d¢ khi sinh con: nir CBNV 1am don nghi thai san theo Miu 08PTC dé duoc giai
quyét nghi thai san trude va sau khi sinh 6 thang (tinh ca cac ngay nghi 18, Tét va ngay
nghi hang tuan), tién lwrong do BHXH thanh toan theo quy dinh. Nit CBNV b6 sung ban
sao Gidy khai sinh, s6 kham thai (ban chinh) vé Phong T6 chirc Nhan sy dé 1ap thu tuc
BHXH.
Nghi ché do khi nudi con nudi: Theo quy dinh tai Diéu 32 ctia Luat Bao hiém x4 hoi.
Nghi ché d¢ khi thuc hién cac bién phap tranh thai: Theo quy dinh tai Diéu 33 cta Luat
Bao hiém x4 hoi.
Thoi gian nghi viéc huong ché do thai san van dugc tinh 14 thoi gian tham gia bao hiém x&
hoi. Trong thoi gian nay, nguoi st dung lao dong va ngudi lao dong khong phai dong bao
hiém x& hoi.
> Nghi 6m dau

- Poi twong va thoi gian va hd so hwdng ché do 6m dau
CBNV thudc dién nghi 6m dau huong BHXH bao gom:
e Ngudi 1am viéc theo hop dong lao dong khong xac dinh thoi han;
e Ngudi 1am viéc hop dong lao dong c6 thoi han tir du ba thang trd 1én.

- Thoi gian nghi ché @9 6m dau
Thoi gian hudng ché @6 6m dau trong mot ndm ddi véi CBNV duoc quy dinh cu thé nhu
sau (tinh theo ngay lam viéc, khong ké ngay nghi 18, Tét, ngdy nghi hang tuan):

bong BHXH dudi 15 ndam: 30 ngay;

Pong BHXH tir di 15 nim dén dudi 30 nim: 40 ngay;

bong BHXH tir du 30 nam trd 18n: 60 ngay.

e Ddi v6i nguoi lao dong mic bénh thudc danh muc bénh can chira tri dai ngay do B Y
té ban hanh, thoi gian nghi ché 46 6m dau khong quéa 180 ngay/nim (tinh ca ngay nghi
18, nghi Tét, nghi hang tuan). Hét thoi han 180 ngdy ma Van tiép tuc diéu tri thi duoc
huong ché do dm dau v6i mirc thip hon. Trudng hop 6m dau, tai nan phai nghi viéc do
ty huy hoai strc khoe, do say ruou hodc str dung ma tay, cac chat gay nghién khac thi
khéng thudc dién huong ché d6 6m dau.

Dé lap thu tuc giai quyét nghi huong ché 46 d5m dau CBNV bb sung:

e Bénh ngin ngay: Gidy ra vién (ban chinh) ddi v&i trudng hop diéu tri ndi tri; hodc

Gidy chirng nhan nghi viéc huéng BHXH (Mau C65-HD, ban chinh) di véi trudng

hop diéu tri ngoai tru;



e Bénh dai ngay: Gidy ra vién (ban chinh) di v6i trudng hop diéu tri ndi tr; Bién ban
hoi chin cua bénh vién (ban chinh hodc ban sao c6 ching thuc va Gidy xac nhan dot
diéu trj (ban chinh) tra d6i v6i truong hop diéu tri ngoai tra.

- Ché a9 nghi khi con 6m dau
= Thoi gian hudng ché d6 nghi khi con 6m dau trong mot ndm duoc tinh theo sd ngy chim
s6c con (tinh theo ngay lam viéc, khong ké ngdy nghi 18, Tét, ngdy nghi hang tuan) cu thé:

e Con dudi 3 tudi: tdi da 20 ngay.

e Con tir du 3 tudi dén dudi 7 tudi: toi da 15 ngay.

e Truong hop ca cha va me cling tham gia bao hiém xa hoi, néu mot nguoi da hét thoi
han hudng ché d6 ma con van 6m dau thi nguoi kia duoc hudng ché do theo quy dinh.

= CBNV nghi huéng ché d chiam soc con 6m, ngoai don dé nghi duoc 1dnh dao don vi va
lanh dao Truong (thong qua Phong Té chirc-Nhan sir) phé duyét, CBNV bd sung cac loai
gidy to sau:

e Trudng hop diéu tri ndi tra: Gidy ra vién (ban chinh);

e Trudng hop diéu tri ngoai trii: Gidy chirng nhan nghi viéc huéng BHXH (Mau C65-
HD, ban chinh);

e Trudng hop ca cha va me cling tham gia bao hiém x4 hoi, néu mot ngudi da hét thoi
han hudng ché d6 ma con van 6m dau thi nguoi kia duoc huong ché do. Trong trudng
hop ndy, ngoai Gidy ra vién hodc Gidy ching nhan nghi viéc huong BHXH, CBNV
phai bo sung Gidy x4c nhan hét thoi gian nghi viéc dé cham sdc con cia co quan, don
vi noi chong hoidc vo dang cong tac.

= Pbi véi cac trudng hop nghi dm hodc nghi chim soc con dm lién tyc tir 3 ngdy tro 1én
nhung khong minh ching duge cac gidy to hop 18, Trudng sé khau trir s6 ngdy nghi thuc té
vao s ngay nghi hang nim ciia CBNV.
- Mitrc huéng ché @9 6m dau
=  Muc hudng ché d6 ban than CBNV dm hodc nghi cham séc con dm duoc thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 25 cta Luat Bao hiém x4 hoi.
- Nghi bénh huéng ché d6 tro cip bao hiém x3 hoi: khi nghi bénh, va ¢ gidy chirng nhan
nghi huong BHXH ctia noi diéu tri thi nguoi lao dong s& dwoc BHXH thanh toan tro cap
nghi bénh theo luat dinh.
- Nghi chiam séc con dm khi phai nghi dé chim s6c con dm va ¢ gidy ching nhan duoc co
quan BHXH céng nhan thi nguoi lao dong dugc co quan BHXH tra tro cap theo luat dinh.
5. Lam thém gio
- Chi ap dung cho can bo nhan vién khdi quan 1y hanh chinh.
- Nha Truong khong khuyén khich nguoi lao dong 1am thém gio, trir khi do tinh chat cap
thiét cua cong viéc duge Trudong/Phd cac don vi dé xuat theo Miu 09 PTC va dugc Hiéu

truong ky duyét (thdng qua PTCNS)



- Quy dinh vé 1am thém gio (thoi gian ting ca):

e Mot ngay tang ca khong qua 4 gio

o MGt tudn khong qué 16 gios

e Mot thang khong qua 30 gio

e Mot nam khéng qué 200 gio

- Nguoi Lao Pong duoc tra lvong lam thém gio véi mirc lwong co ban theo didu 97 ciia Bo
Luat Lao Ddng nhu sau:

e Mirc 150% lwong co ban, &p dung ddi v6i gio lam thém vao ngdy thuong

e Mt 200% lwong co ban, p dung ddi véi gio 1am thém vao ngay nghi hang
tuan quy dinh tai Piéu 110 B6 Luat Lao bong.

e Mirc 300% luong co ban, 4p dung ddi voi giod 1am thém vao ngay I8, ngay
nghi c¢6 huong luong (trong mirc 300% nay chua bao gdom tién lwong co ban
tra cho thoi gian di lam thuc té theo diéu 115 Luat Lao DPong).

o Ddi véi lao dong duoc bo tri 1am viec ca dém (tir 22h00 hom trude — 6h00
hdm sau) mdi gio 1am viéc duoc tinh lwong bang 130% luwong co ban cua
gio 1am viéc ban ngay.

Néu nguoi lao dong duge sip xép nghi bl, thi chi dugc tra phan chénh léch.

- Nha Truong khong thanh toén tién 1am thém gio d6i v6i cac chirc vu ¢6 nhiém vu quan 1y,
diéu hanh, lap ké hoach, t6 chtrc, sap xép cong viéc dé hoan thanh muc tiéu dé ra, gém cac
chtrc danh tr Trudng don vi trd 1én.

- Pi voi tat ca cac truong hop di cong tac, can bo nhan vién s& dugc hudng céc trg cip theo

chinh sach cong tac phi thay cho viéc tinh tién 1am thém gio.

6. Nghi dot xuit

- Trudng hop phai nghi d6t Xuit do bénh hodc su cb bat ngd, bat kha khang thi phai goi dién

thoai bao cho ngudi quan 1y truc tiép hodc phong Nhan Su trude gio 1am viée hodc tré nhat

la trong vong 02 gid sau gio bat dau lam viéc, ddng thoi khi trd lai 1am viéc phai nop don

Xin phép hoic bd sung cac ching tir chimg minh cho 1y do nghi.

- Ngudi lao dong khi chua hoan thanh thi tuc xin nghi phép va chua c6 su dong ¥ cua cap

quan 1y tryc tiép ma tu ¥ nghi s& bi xem nhu nghi vo ki luat (nghi khong phép) s& bi xtr 1y ky

luat theo quy dinh cua nha Truong, nhitng ngay nghi nay sé khong dugc tra lwong.
IV. Bang chim cong cho giang vién.

- Do tinh chit dic thi cia cong tac giang day, nén viéc chim cong cho giang vién khong cin
ctr hoan toan vao viéc 1iy dau van tay. Giang vién chi dugc xem 1a hoan thanh céng viéc va tra
du lwong khi hoan tat cac cong viéc dugc Trudng khoa phan cong trong thang va chap hanh
dung cac quy dinh khac ctia nha Truong danh cho giang vién.

- Bang cham coéng hang thang cua giang vién dugc thuc hién theo Miu 10PTC. Nhan vién

phu trach cham cong ciia Khoa c6 trach nhiém tap hop céac chimg tir nghi ciia giang vién (nghi
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bénh, nghi thai san, di cong t4c...) theo quy dinh cuia thong bao ndy dong thoi theo ddi bang
phan cdng cong viéc trong thang cua giang vién, thuc hién chim cong trinh Truong khoa ky,
guri vé Phong T6 chire Nhan sy vao ngay dau tién cua thang cham cong lién ké.

V. To chirc thye hién

- T4t ca cac CBNV ¢ trach nhiém nop chirng tir chdm cong ciia ca nhan Kip thdi vé cho
CBNV phuy trach cham cong tai don vi chim nhat 02 ngdy 1am viéc tinh tir thoi diém c6 phét
sinh chung tur.

- CBNV phu trach chim cong tai don vi c¢6 trach nhiém hudng dan nghiép vu lap ching tir
chiam cong cho CBNV tryc thudc, lap s6 giao nhan chimng tir chim cong, tap hop guri dinh ky
vé phong T chirc Nhan sy mdi tuan 01 lan.

- Phong T chirc Nhan su trién khai hudng dan chi tiét nghiép vu cham cong dén cac can

bo, nhan vién phuy trach cham cong tai cac don vi.

- Trudng pho don vi ¢6 trach nhiém gidm séat, don doc CBNV truc thudc hoan thanh cong

viéc duoc giao, lap bién ban ghi nhan cac Truong hop khéng hoan thanh céng viéc trong

thang (néu c6) va goi vé Phong T6 chire Nhan sy dinh ky mdi thang 01 lan. Thudng xuyén
nhic nhd CBNV nghiém tic thyc hién viéc quét dau van tay, yéu cau CBNV bé tuc ching
tir chdm cong theo dung huéng dan cua thong bao ndy.

- Nghiém cam viéc ky duyét ching tir chim cong khong ding quy dinh hodc 1am gia ching

tir cham cOng. Can bo, nhan vién, giang vién vi pham s& bi xir 1y ky luat lao dong.

Nham dam bao viéc trién khai cong tac cham cong tra luong cin cir hoan toan vao gio bam

(d6i v6i can bo nhan vién thudc khdi hanh chinh) va thuc hién chdm cong cho giang vién

duoc chinh xéc theo dung chi dao ctua Hi¢u trudng, dé nghi tat ca CBNV Chép hanh dung

theo hudng din cia thong bao nay.
- Théng bao c6 hiéu luc tir ngay 01/08/2015
* ChU y: cac quy dinh Kha&c Vé tinh lirong néu chira dwoc néu & théng bdo ndy thi vdn duge tinh
hodc thuee hién theo van ban con hiéu lyc ciia nha Truong dong thoi sé dwoe c¢dp nhdt, bé sung,

diéu chinh ¢ tieng thoi diém, phU hop véi cdc van ban phédp quy hién hanh ciia Nha nude.

Tran trong.
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