DAI HOC DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAl HQC BACH KHOA Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
$6: 4374 /Qb-DHBK D& Néng, ngay A7 thang A1 nim 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chim céng bing quét diu van tay
tai Truong Dai hoe Bach khoa, Dai hoc Da Nang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC BACH KHOA

Can cir B ludt Lao dong ngay 20 thang 11 nam 2019;

Cdn civ Ludt Vién chire ngay 15 thang 11 nam 2010 va Ludt sika doi, bé sung mét s6
diéu cua Ludt Cdn b, cong chike va Ludt Vién chire ngay 25 thdang 11 nam 2019;

Can cit Nghi dinh s6 32/CP ngay 04 thing 4 ndam 1994 ciia Chinh phii vé viéc thanh
ldp Dai hoc Da Nc?rzg,'

Cén cir Nghi quyét s6 08/NO-HPPH ngay 12 thing 7 nam 2021 ban hanh Quy ché
16 chite va hoat dong cua Dai hoc Da Nc?ng va Nghi quyét s6 1 3/NO-HDDH ngay 07 thdang
9 nam 2021 cua Hoi déng Dai hoc Da N&:ng vé viéc sira déi, bé sung mot 6 diéu cua Quy
ché t6 chire va hoat dong cua Dai hoc Da Nc%ng,'

Cdn cir Nghi quyét sé 05/NQ-HPT ngay 12 thang 01 ndm 2021 cua Hpi dong tricong
Truong Dai hoc Bdch khoa ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat déong cua Truong Dai hoc
Bdch khoa - Pai hoc Pa Nﬁng va dwoe sira doi, bo sung mot s6 diéu tai Nghi quyét 56
22/NQ-HDPT ngay 08 thang 10 nam 2021;

Can cir Théng bdo s6 600/TB-DHBK ngay 17 théng 02 ndm 2023 cua Truong Pai
hoc Béch khoa vé viéc thire hién gic gidc lam viéc ciia Truong Pai hoc Bdch khoa;

Céin cir Ké hoach sé 2801/KH-DHBK ngay 19 thang 7 ndm 2023 thiee hién thi diém
chiam céng bang ddu van tay tai Truong Pai hoc Bdach khoa — Dai hoc Pa Néng;

Theo dé nghi cia Triong phong Phong Té chirc — Hanh chinh.

QUYET DPINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chim cong bing quét ddu van
tay tai Truong Dai hoc Béch khoa, Pai hoc Da Ning.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Phong Té chirc — Hanh chinh, Truéng cac don vi thudc
Trudong, Pho Gidm dbe phu trach Trung tdm HG tro Sinh vién va Quan hé Doanh nghiép
va toan thé vién chirc, ngudi lao dong cia Trudng cin cir Quyét dinh thi hanh./.

Noinhin:

- Nhu Diéu 3;

- Chu tich HDT (dé bao céo);
- Ban Giam hiéu (dé chi dao);
- Lwu: VT, TCHC.
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_ DATHOC DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC BACH KHOA Poc lip - Tw do - Hanh phic
QUY PINH

Chim cdng bing quét dau vén tay
tai Truong Pai hoc Bich khoa, Pai hoc Pa Ning
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A3.34/0P-PHBK ngay A7 thang A ndm 2023
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Bdch khoa)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diép chinh: Vin ban nay quy dinh vé cach thirc va cach tinh thoi gian 1am
viéc voi hinh thirc cham cong bang queét dau van tay tai Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc
Dba Nang (sau day goi tat 1a Trudng).

2. Dbi twong 4p dung:

- Vién chire, ngudi lao dong (VC, NLD) khong gitt chirc danh giang vién;

- Vién chirc git chirc danh giang vién la vién chirc 1anh dao, quan ly cta cac don vi
chue nang thude Truong.

Piédu 2. Muc dich

1. Ddm béo thudn tién trong cong tac quan ly va theo dai viée thuc hién ding ndi quy,
quy ché, thoi gian lam vi€¢c cua Truong.

2 Gép,pha\”m duy tri né nép lam viéc, nang cao ning suét va hiéu qua cong viéc, xay
dung y thirc t6 chirc ky ludt, tac phong lam viéc.

3. Xac dinh chinh xac ngay cong cia VC, NLD.

4. Lam co s¢ cho vie chi tra thu nhép tang thém, luong lam thém gio theo quy dinh,
danh gia, xep loai chét lwgng vién chire, binh xét thi dua, khen thudng, ky ludt dam bao cong
khai, cong bang, dan chu; thuc hién ché do chinh sach, quyén va nghia vu cia VC, NLD
theo quy dinh.

CHUONG II
QUY PINH CU THE
Diéu 3. Quy dinh chim cdng bing quét diu vén tay

1. Ap dung chdm cong bing quét ddu van tay dbi véi VC, NLD duge quy dinh tai
khoan 2 Piéu 1 Quy dinh nay lam viéc theo gior hanh chinh 08 gid/ngay, 05 ngay/tuan tir thir
Hai dén thtr Sau. Déi voi cac budi true 16p hoc hodc truc & Ky tic xa, Phong T6 chirc —
Hanh chinh, Phong Co s¢ Vit chat va Trung tim Hd trg Sinh vién va Quan h¢ Doanh nghiép
s& theo doi va cham cong riéng.

2. Méy chidm cdng quét van tay dugc két ndi voi ‘mady tinh va phéin mém chim cong,
dit liéu quét vén tay duge luu trlr tip trung tai Phong Té chirc — Hanh chinh dé c6 thé trich
xudt bang chidm cong hing thing.

3. Viéc quét van tay thanh cdng duoc may chdm cong xac nhan: thoi gian quét, ma
tén VC, NLD hién trén man hinh va dir liéu dugc luu & may.




4. BO phan quan 1y chim cong ciia Truong thude Phong T chirc — Hanh chinh.
Piéu 4. Nguyén tic chim cong bing may quét vin tay

1. VC, NLD thye hién quét van tay (cua 01 trong 02 ngén tay da dang ky) trén may
chim cong tai thoi diém bét dau (hodc cham nhiéu nhét 15 phut so v&i thoi gian bét diu) va
két thuc thoi gian lam viée (hodc som nhiéu nhit 15 phut so véi thoi gian két thiic) ciia moi
budi trong mot ngay lam viéc. Trong mot ngay lam viéc VC, NLD phai chdp hanh va thuc
hién nghiém tic viéc chim cong du it nhat 04 1an/ngay cho gio dén va gio vé thong qua viéc
quét vén tay qua thiét bi dau doc cham cong.

Thoi gian bét dau va két thuc ciia mdi budi lam viée trong ngdy duge xéc dinh theo
quy dinh ctia Truong tai ting thoi diém.

2. VC, NLD xin vé& sém, dén mudn dot xudt nhung c6 1y do chinh déng phai truc tiép
bdo cdo v4i Trudng don vi quan ly VC, NLD dugc tinh la ngay di 1am binh thuong. Truong
hop Trudng don vi thi phai bdo cao truc tiép voi thanh vién Ban Giam hi¢u phu trach don
Vi.

Néu viée di mudn, vé sém do thuc hién nhiém vy cdng tac, duge Truong don vi quan
ly VC, NLD xac nhén di lam nhiém vu dugc tinh la ngay di [am binh thuong.

3. Truong hop VC, NLD khong chdm cong do di hoc, di cong tac hodc do thuc hién
codng viéc cua Truong dugc tinh 1a ngay di 1am binh thuong.

4. Vién chtre la giang vién lam cong tac quan ly tai cac don vi chire nang co lich day
thi khong chdm cong budi day do. Phong T4 chitc — Hanh chinh can cir vao ké hoach gidng
day do Phong Dao tao cung cép dé xac nhan.

5. Trudng hop VC, NLD khong cham cong vi ly do cé nhan duge xem nhu vang mat
bubdi lam viéc do. Déi véi truong hop dau dm dot xuat, gia dinh c6 viée dot xuét thi VC,
NLD thye hi¢n quy trinh xin nghi phép theo quy dinh sau khi VC, NLD di 1am lai. D& nghi
xin nghi phép nay can duge Trudng don vi quan ly VC, NLD, BGH phé duyét va dugc trir
vao tong so ngay nghi phép trong ndm cua VC, NLD do. Téng s6 ngay nghi phép nim cta
VC, NLD duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh cta phap luit.

6. Vién chirc phu trach cong tac theo ddi nghi phép, nghi ché d6 bao hiém xa hoi,
nghi viéc riéng c6 hudng lwong, nghi viéc riéng khong hudng luong, di hoc tap hodc cong
tac ciia Phong T chirc — Hanh chinh c6 trach nhiém chuyén céc thong tin ¢6 lién quan cho
bd phén quan ly chdm cong thudc Phong Té chirc - Hanh chinh ngay khi c6 quyét dinh ciia
lanh dao Truong.

7. Truong hop khi chdm cong may quét bao 16i, mét dién hodc khong thé nhan dién
hogc bi cic thuong tich ¢ van tay da dang ky, ca nhan can thdng béo ngay cho by phan quan
ly cham cong thude Phong T6 chirc — Hanh chinh dé tién hanh ghi nhan chim cong thuc té
vao sb theo ddi va c6 phuong an khic phuc 13i.

Truong hgp VC, NLD quén chdm cong quét van tay hay chim cong bao 15i ma khong
bdo céo thi s& xem nhu vang khong ly do ngay do.

9. Trudng don vi chiu trach nhiém trong viéc phé duyét, xac minh tinh hop ly va phu
hop véi yéu cau cdng viée cta cac gio chdm cong, gid nghi, gid 1am thém ctia VC, NLD
thudc don vi minh quan ly.

10. B9 phén phu trach chdm cong thudc Phong T chirc — Hanh chinh ¢6 trach nhiém
théng bdo, giai thich cac quy dinh ctia Nha nude va quy dinh cua Truong lién quan dén viéc
chdm cong, nghi phép, thai san, ém dau,... cho VC, NLD khi ¢6 thic mac.

Ao ¥ a N\
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I1. Vao ngay 25 hing thang, Phong Té chirc — Hanh chinh s& chuyén dir liéu chim
cong trong thang dén cac don vi dé dbi chiéu va Tr uwong don vi quan ly VC, NLD phan hdi
xac nhan d6i v&i cac truong hop phat sinh theo ndi dung tai khoan 2 va 3 Diéu nay.

Diéu 5. Lap bang chim cong hiing thang

1. B phan quan ly chidm cdng hang thang tong hop, l4p bang chdm cong, theo doi,
d6i chiéu véi dir licu chdm cong va cac gidy to, van ban ghi nhan thoi gian lam viée ciia VC,
NLD, cu thé gdm:

- Dir liéu gio dén, gid vé bang viéc quét van tay hing ngay trén may chdm cong;
- Céc gidly to, vin ban ghi nhan thoi gian 1am viée gdm: Pon xin nghi phép theo ché
d0: phép nam, bao hiém xa hoi (0m dau, thai san....), nghi viéc riéng hudng luong, nghi viée
riéng khong huong luvong cia VC, NLD da dugc Ban giam hiéu phé duyét trong thang;
mﬁ%
(o]

TRUGNG \
bAIHOC
2. Trudong hgp may chdm cong bi hong, 151, mét dién,... dan dén vige tong hop chagnCH KHOA

cong khong chinh xéc, bd phan quan ly chdm cong phai tham chiéu theo s6 ghi nhén ch 4
cong thyc té. W

Diéu 6. Quan ly cham cong lam thém gio

- Céc loai gidy to co lién quan khéac (néu cd) nhu: Gidy xdc nhan bénh vién, qu
dinh cur di cOng tac, di hoc tap...

1. Can cir chuong trinh, ké hoach cong téc, bang phan cong cong viée da dugce cap co
thdm quyén phé duyét hodc khi c6 yéu cdu cong viéc dot xuét phat sinh can thiét phai phan
cong hodc huy dong VC, NLD lam thém gio vao ngay lam viéc binh thuong, ngay nghi hing
tudn hodc ngay nghi 1& thi VC, NLD duoc thanh toan tién luvong 1am thém gid.

2. VC, NLD khi lam thém gi¢ (trir truong hop di cong tac hodc lam viée ngoai
Trudng) van phai tién hanh quét van tay chim cong nhu quy dinh chdm cong cho ngay lam
viéc binh thuong dé bd phan quan 1y chdm cong theo doi, tong hop.

3. Trudng don vi c6 trach nhiém giam sat qua trinh lam viéc cua VC, NLD thudc don
vi minh, dam bao gio lam thém mang lai hiéu qua cong viéc.

4. Quy dinh vé gic¢i han s6 gio lam thém duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia
Nha nudec.
CHUONG 111
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 7. TH chire thye hién
1. Phong Té chirc — Hanh chinh

- Phong T4 chirc — Hanh chinh la diu mdi quén ly, thong ke, téng hop bao céo Hiéu
trudng, truedng cac don vi vé thuce hi¢n thoi gian lam viée cia VC, NLD héang thang.

- Giai quyét phan 4nh, dé nghi ctia VC, NLP lién quan dén chdm cong va xic nhan
ngay cong.

2. Céc don vi thugc Truodng, Trung tdm H& trg Sinh vién va Quan hé Doanh nghiép

- Lanh dao don vi ¢6 trach nhiém nhic nhd, giam sat VC, NLD trong don vi minh
thyc hién nghiém tic Quy dinh cham cdng quét van tay.

- Lanh dao don vi xéc nhén truong hop VC, NLD trong don vi di cong tac, hoc tap,
bdi dudng chuyén mon, nghiép vy, nghi phép, nghi dot xuat, dé xuat lam thém gio,...
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- Gui bdo cao phan hoi bang van ban ddi véi cac truong hop chua thong nhit véi
bang tong hop két qua cham cong trong thdng cta Phong T6 chirc — Hanh chinh (phai ¢6
minh chimg kém theo) vé Phong T6 chirc — Hanh chinh vao ngay 05 cua thang tiép theo
(néu ngay 05 vao ngay nghi, ngay 1& sé tinh vao ngay lam viéc lién ké).

Piéu 8. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Viéc td chire thue hién nghiém tic, hiéu qua quy dinh nay duge Truong xem xét 1a
mot trong cac tiéu chi dé xac dinh muc chi tra tién luong ting thém, xac dinh binh xét thi
dua, khen thudng theo dinh ky, hang nam doi voi céc don vi, cd nhan trong toan Truong.

Diéu 9. Hiéu lye thi hanh

1. Quy dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

2. Trong qua trinh thuc hién, Quy dinh nay s& dugc stra do1 b sung hodc ban Ry

méi dé pht hop vai tinh thuc té. Phong Té chirc — Hanh chinh téng hop nhing kién
gop ¥y cua cac don vi trude khi trinh Hiéu trudng xem xét, phé duyét.

3. Trudng hop cdc vin ban dén chiéu tai Quy dinh nay dugc sira doi, b sung Hodc
thay thé thi thuc hién theo cac van ban maéi do./.

HIEU TRUONG é/

PGS.TS. Nguyén Hiru Hiéu
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