
Ngiiyên 1-lirti Hiêu 

DiI HOC  DA NANG CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
TRUONG  HQC BACH KHOA Dc 1p - Tr do - Hanh phüc 

S& .3 7 /QD-DHBK Dà Nàng, ngày)  1  tháng,14 nám 2023 

QUYET ONH 
Ban hành Quy dlnh  chm cong bang quét du van tay 

tii Truô'ng Di hçc Bach khQa, Di hçc Oà Náng 

HIU TRUOG TRUNG OiI HQC BACH KHOA 

C'án cz Bó 1u4t  Lao d5ng ngày 20 thóng 11 nám 2019, 

Can c& Lut Viên chzc ngày 15 thang 11 nám 2010 và Lut tha di, bc sung môt s 
diu cza Lu2t Can bó, cong chzc và Lut Viên chic ngày 25 tháng 11 nãm 2019, 

Can th Nghf djnh s 32/UP ngày 04 tháng 4 nám 1994 cia ChInh phz v vic thành 
1p Dai hoc Dà Nàng; 

Can th Nghj quylt sd 08/NQ-HDDH ngày 12 thdng 7 nãm 2021 ban hành Quy chl 
t6 chic và hogt d5ng cia Dgi hQc Dà Nang và Ngh/ quylt sO 13/NQ-HDDH ngày 07 tháng 
9 nam 2021 cza H5i dng Lgi hQc Dà Nãng v vic tha ddi, bd sung m5t s6 diu cia Quy 
ch t chzc và hoçt d5ng cia Dti hQc Dà Náng; 

Can c& Nghj quylt s 05/NQ-HDT ngày 12 tháng 01 nám 2021 cia Hi dng tritOiig 
Trw&ng Dcii hçc Bach khoa ban hành Quy chl td cháv và hoçzt d5ng cza Tru'&ng Di hQc 
Bach khoa - Dqi hQc Dà N&ig và duçrc tha ddi, bd sung mç5t sd diu tgi Nghj quylt so 
22/NQ-HDTngày 08 tháng 10 nám 2021; 

Can cü' Thông báo sO 600/TB-DHBK ngày 17 tháng 02 nám 2023 cia Trwô'ng Dgi 
hQc Bach khoa v vic th,rc hin gi& gidc lam vic cza Tru'&ng Di hc Bach khoa; 

Can cz KI hoçich sO 2801/KH-DHBK ngày 19 tháng 7 nàm 2023 thzrc hin i/il diem 
chOm cOng bang ddu van tay tgi Trzthng Di hQc Bach khoa — Dgi hc Dà Nàng, 

Theo d nghf cia Trwóngphông PhOng TO chzc — Hành chinh. 

QUYET D!NH: 

Oiu 1. Ban hãnh kern theo Quy& djnh nay Quy djnh chm Cong bang qu& dAu van 
tay t?i  Trng Dai h9c Bach khoa, Di h9c Dà Nng. 

Diu 2. Quy& djnh nay Co hiu lirc k tir ngày k. 

Diu 3. TruOrng phông PhOng T6 chirc — Hãnh chInh, Trung các dcin vi thuOc 
Trung, Phó Giám dc ph trách Trung tam H trçl Sinh viên và Quan h Doanh nghip 
và toàn th viên chirc, nguii lao dng cUa Tnrông cAn cir Quyt dnh thi hành./. 

ITLEU TRU'O'NG— Noi nhIn: 
-NhuDieu3; 
- Chü tjch HDT (d bAo cáo); 
- Ban Giárn hiu (d chi dao); 
- Li.ru: VT, TCL-IC. 
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DI HOC  DA NANG CONG HOA XA HO! CHU NGHiA VIT NAM 
TRUUNG  DI HQC BACH KHOA Dc 1p - Ttr do  - Hnh phüc 

QUY DJNH 
CIim cong bang quét du van tay 

ti Truông Oi hQc Bach khoa, Di hyc Ba Näng 
(Ban hâii/i kèni theo Quyt djnh s.".L33.4/QD-DHBK ngày 47 tháng AA näm 2023 

cza Hiu truàng Tru'ông Dai hQc Bach khoa) 

CHIJONG I 

QUY IMNH CHUNG 

Diu 1. Phim vi diu chinh và di twçng áp ding 

1. Phm vi diu chinh: Van ban nay quy djnh v each thixc và each tInh thyi gian lam 
vic vâi hInh thcrc chârn cong bang quét dâu van tay tai  Trtthng Di h9e Bach khoa, Dai  h9c 
Dà Näng (sau day gi tat là Trung). 

2. D6i tl.rcYng áp diving: 

- Viên chüe, nguii lao dng (VC, NLD) khong giü chirc danh giàng viên; 

- Viên chirc gir chiirc danh giàng vien là viên chirc lanh d?o,  quán l) cüa các &m vj 
chirc näng thuOc Truing. 

Diu 2. Miic dIch 

1. Dam bão thuân tin trong cong tác quàn l và theo dOi vic thirc hin dUng ni quy, 
quy ché, thi gian lam vic cUa Tru&ng. 

2. Gop phn duy tn n np lam vic, nâng cao näng sut và hiu qua cong vic, xây 
dirng thirc tO chi'rc k lut, tác phong lam vic. 

3. Xác djnh chInh xác ngày cong cUa VC, NLD. 

4. Lam cci s cho vic chi trà thu nhp tang them, Iucing lam them gi? theo quy djnh, 
dánh giá, xêp loi chat lucing viên chirc, bInh xét thi dua, khen thuâng, k' 1ut dam bào cong 
khai, cOng bang, dan chU; thrc hin ché dO chInh sách, quyên và nghia vi7i cUa VC, NLD 
theo quy djnh. 

CHIXONG II 

QUY D!NH CU THE 

Diu 3. Quy dlnh  chm cOng bang quét du van tay 

1. Ap ding chAm cOng b&ng quét du van tay di vài VC, NLD du'çc quy djnh tai 
khoãn2 Diêu 1 Quy djnh nay lam vic theo gi hành chInh 08 gRilngày, 05 ngày/tuân tir thu 
Hai den thr Sáu. Dôi vài các buôi trrc lap hc hoc tr%rc a K'i tUe xá, Phông To chirc — 
Hành chInh, Phông Cci sâ Vt chat và Trung tam Ho trçl Sinh viên và Quan h Doanh nghip 
sê theo dOi và châm cOng riêng. 

2. May chm cong quét van tay ducc k& ni vâi may tinh và ph&n mrn chmcông, 
dU lieu qu& van tay &rçic luu tr tp trung ti Phong To chUc — Hành chInh dé có the trich 
xuât bang châm cOng hang tháng. 

3. Vic quét van tay thãnh cOng duçc may chm cOng xác nhn: thai gian quét, ma 
ten vc, NLD hin trên man hInh và d& lieu duqc h.ru a may. 
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4. B phn quãn l chm cong cüa Truing thuc Phông T chirc — Hành chInh. 

Diu 4. Nguyen tc chm cong bang may quét van tay 

1. VC, NLE thirc hin quét van tay (cUa 01 trong 02 ngón tay dã dang k) trén may 
châm cong ti thi diem bat dan (hoc chm nhiêu nhât 15 phUt so vâi than gian bat dau) và 
kêtthüc thani gian lam vic (hoc sam nhiêu nhât 15 phUt so vói thani gian kêt thUc) cüa m& 
buôi trong mOt  ngày lam vic. Trong mt ngày lam vic VC, NLD phãi chap hành và thirc 
hin nghiêm tue vic châm cong dü It nhât 04 lan/ngày cho gian den và gian ye thông qua vic 
quét van tay qua thiêt bj du d9c châm cOng. 

Thani gian bitt du và k& thüc cüa mi bui lam vic trong ngày du'çic xác djnh theo 
quy djnh cüa Trueing tai  tüng than diem. 

2. VC, NLD xin v sam, dn muon  dt xuAt nhung có 1 do chInh dáng phãi trirc tip 
báo cáo vâi Tri.rang don vi quãn l' VC, NLD &rçlc tInh là ngày di lam blnh thu?ing. Trtthng 
hçp Truâng don vj thI phài báo cáo trirc tiêp vâi thành viên Ban Giám hiu phii trách don 
vi. 

Nu vic di muon, v sam do thirc hin nhim v%1 cOng tác, duçic Truâng don vj quãn 
l VC, NLD xác nhtn di lam nhirn vi di.rc tInh là ngày di lam bInh thixing. 

3. Trung hçp VC, NLD khOng chm cong do di h9c, di cOng tác hoc do thirc hin 
cong vic cta Truanng duçic tInh là ngày di lam bInh thuäng. 

4. Viên chirc là giãng viên lam cOng tác quàn l tai  các don vj chc nãng có ljch dy 
thI khOng châm cong buôi dy do. Phông To chtrc — Hành chmnh can cü vào kê hoach giâng 
dy do Phông Dào tao  cung cap dê xác nhn. 

5. Trung hçip VC, NW không chrn cong vi 1 do cá nhân duçic xem nhi.r vng mt 
buôi lam vic dO. Dôi vâi truanng hçip dan ôm dt xuât, gia dInh có vic dt xuât thI VC, 
NLD th%rc hin quy trInh xin nghi phép theo quy djnh sau khi VC, NLB di lam lai. D nghj 
xin nghi phép nay can duc Tnxang don vj quán l VC, NLD, BGH phê duyt va duqc tth 
vào tong so ngày nghi phép trong näm cüa VC, NLD do. Tong so ngày nghi phép näm cüa 
VC, NLD duçic thrc hin theo quy djnh hin hành cua pháp lust. 

6. Viên chirc phii trách cong tác theo dOi nghi phép, nghi ch d bão him xA hOi, 
nghi vic riêng có huâng luong, nghi vic riêng không huâng luong, di hçc tp hoc cOng 
tác cüa PhOng TO chic — Hành chInh có trách nhim chuyen các thông tin có lien quan cho 
bO phn quãn I' châm cong thuc PhOng TO chic - Hành chInh ngay khi có quyêt djnh cüa 
lAnh dao  Truanng. 

7. Trnng hp khi chrn Cong may quét báo 1i,mt din hoc không th nhn din 
hoc bj các thirong tIch a van tay dâ däng k, cá nhân can thông báo ngay cho b phn quãn 
l châm cong thue Phông To chi'rc — Hành chinh d tiên hành ghi nhn châm cOng thirc tê 
vào sO theo döi và có phuong an khäc phiic 1i. 

Truanng hcrp VC, NLD quen chAm cOng quét van tay hay chAm cong báo li ma khOng 
báo cáo thI s xem nhix yang khOng l do ngày do. 

9. Tri.thng don vj chju trách nhim trong vic phê duyt, xác minh tinh hqp l và phü 
hqp vâi yêu can cOng vic cOa các gi& châm công, gian nghi, gian lam them cUa VC, NLD 
thuOc don VI mlnh quãn l). 

10. B phn phi trách chm cong thuc PhOng T chic — Hành chinh Ca trách nhim 
thông báo, giâi thIch các quy djnh cüa Nhà nuâc và quy djnh cua Truann lien quan dn vic 
châm cOng. nghi phép, thai san, ôm dau,... cho VC, NLD khi cO thäc mac. 
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11. Vào ngáy 25 hang thán, PhôngT ehi'rc — Hãnh chInh s chuyn dU 1iu chârn 
cong trong tháng den các dorn vj dê dOi chiêu và Trueing dorm vj quãn 1 VC, NL[) phãn hôi 
xac nhn dôi vâi các trir?lng hcip phát sinh theo nOi  dung  t?i  khoãn 2 và 3 Diêu nay. 

Diu 5. Lp bang chm cong hang tháng 

1. B phn quãn 1 chrn cOng hng thang tong hop, 1p bang châm công, theo dOi, 
dOi chiëu vài dir 1iuchâm cOng và các giây ty, vAn bAn ghi nhn thai gian lam vic cüa VC, 
NLD, the gOrn: 

- Dii lieu gii dn, gi?i v bang vic quét vAn tay hang ngày trên may chAm công; 

- Các giAy t, vAn bàn ghi nhn thai gian lam vic gOm: Don xin nghi phép theo th 
d: phép nArn, bAo hiêm xA hOi  (ôm dau, thai san....), nghi vic rieng htrting Iucing, nghi vic 
riêng khong huâng itrong cüa VC, NLD dA di.rqc Ban giárn hiu phê duyt trong tháng; 

- Các loai giAy t?Y cO lien quan khác (nêu co) nhu: Giây xAc nhn bnh vin, qu 3 
dinh cr di cOng tác, di hoc tAp... TRLJdNG 

,DAHOC 
2. Truang hcp mAy châm cOng bj hông, lOi, mat din,... dAn den vic tong hçrp  ChCH  KHOA 

cong không chinh xAc, bO phn quAn l chârn Cong phãi tham chiêu theo sO ghi nhn ch.;  
cOng thirc té. 

Diu i. Quãn 1 cIm cong lAm them giô' 

1. CAn ctr chuorng trmnh, k hoch cOng tác, bAng phân cong Cong V1C dA duçrc cp có 
thAm quyn phê duyt hoc khi có yeu câu Cong vic dt xuAt phAt sinh cAn thiêt phAi phAn 
cOng hoc huy dng VC, NLD lam them gia vào ngày lAm viec bInh thithng, ngAy nghi hang 
tuAn hoc ngày nghi lé thi VC, NLD ducic thanh toán tien luang lam them gia. 

2. VC, NLD khi lAm them gia (trir trithng hqp di cong tác hoc lAm vic ngoai 
Trtthng) vn phAi tiên hAnh quét vAn tay châm cOng nhtr quy djnh châm cOng cho ngày lam 
viec binh thuang dê bO phn quAm 1 châm cOng theo döi, tOng hap. 

3. Tru&ng dan vj có trách nhiem  giám sAt quA trInh lAm viec cüa VC, NILD thuOc  dan 
vj mInh, dAm bAo gia lAm them mang lti hieu quA cOng viec. 

4. Quy djnh v giài htn s gi& lAm them duçic thirc hien theo quy djnh hien  hAnh cüa 
NhA nuâc. 

CHUONG III 

OIEU KHOAN THI HANH 

Diu 7. T chüc thiyc hiemi 

1. Phang T6 chrc — HAnh chInh 

- PhOng T6 chirc — Hành chInh là du m6i quAn l, th6ng kê, thng hçip báo cáo Hieu 
tru'ong, twang cAc dan vj ye thirc hien thai gian lAm viec  cUa VC, NLF) hang thang. 

- Giài quyt phAn ánh, d nghj ci:ia VC, NLD lien quan dn chAm cOng và xAc nhn 
ngày cOng. 

2. CAc dan vj thuc Trtrang, Trung tarn H trçl Sinh vién vA Quan h Doanh nghip 

- LAnh dto dan vi có trách nhim nhc nha, giArn sAt VC, NLf) trong dan vj mInh 
thirc hien nghiém tc Quy djnh chârn cOng quét vAn tay. 

- LAnh do dan vj xAc mhn truang hçip VC, NLIE) trong dan vj di cOng tAc, h9c tap, 
bôi duOng chuyen mOn, nghip vi, nghi phép, nghi dt xuAt, dé xuAt lam them gia,... 
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- Gri báo cáo phán hi bang van ban d6i vâi các trung hcip chua thng nht vâi 
bang tong hp kêt qua chârn cong trong tháng cüa Phàng To chi'rc — Hành chInh (phái Co 
minh chrng kern theo) ye PhOng To chtrc — Hành chInh vào ngây 05 cüa thang tiêp theo 
(nêu ngày 05 vào ngày nghi, ngày lê se tinh vào ngây lam vic lien kê). 

Diu 8. Khen thu'&ng vã xtr 1 vi pham 

Vic t6 chCrc thrc hin nghiêrn tüc, hiu qua quy djnh nay duçic Trung xem xét là 
mOt trong cac tiêu chI dê xac djnh rnirc chi trà tiên 1ung tang them, xác dinh binh xét thi 
dua, khen thi.r&ng theo djnh ks', hang näm dôi vâi các dcin vi, cá nhân trong toàn Trithng. 

Diêu 9. Hiu hrc thi hành 

1. Quy djnh nay có hiu lirc thi hành k tr ngày k ban hành. 

2. Trong qua trInh thrc hin, Quy dinh nay s &rçrc scra di, b sung hoc ban 
mâi dé phü hcrp vài tInh thirc té. PhOng To chtrc — Hành chInh tong hçrp nhüng kiên 
gop ' cüa các dn vi tnrâc khi trInh Hiu truâng xem xét, phê duyt. 

3. Trung hp các van ban dn chiu ti Quy djnh nay thrc si:ra di, b sung oc 
thay the thI thirc hin theo các van ban rnài do.!. 

nh 
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