BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HQC VIEN HANH CHINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
QUOC GIA
Sé: 3692 /QD-HCQG Ha Néi, ngay 08 thang 40 ndm 2019
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dlnh thire hién chim cong bing may quét van tay

Cin ctr Luat sb 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cia Quéc
ho6i ban hanh Luat vién chirc;

Can cir Luat s6 10/2012/QH13 ngay 18 thang 6 nam 2012 ctia Quéc hdi
ban hanh B luét lao dong;

Can ctr Quyét dinh sé 05/2018/QD-TTg ngay 23 thang 01 nam 2018 cua
Thu tuéng Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cu to
chirc ciia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia;

Can cir Chi thi s 05/2008/CT-TTg ngly 31/01/2008 cta Thu tudng
Chinh phu vé viéc nang cao hiéu qua sir dung thoi gian lam viéc cua cong chire,
vién chic;

Cén ctr Quyet dinh s& 3448/Qb-HCQG ngay 28 thang 9 nam 2018 cua

Giam dbc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia ban hanh Quy ché lam viéc ciia Hoc
vién Hanh chinh Quoc gia;

Xet d& nghi ctia Truong Ban T6 chirc cén b,
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh ndy Quy dinh thuc hién chim
cong bang may quét van tay.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc tir ngdy 01 thang 11 ndm 2019, bai bo
cac quy dinh trudc day trai voi Quyét dinh nay.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng Ban Té chirc can bd, Thu trudng céc
don vi thudc, truc thuc Hoc vién, vién chic va nguoi lao dong cua Hoc vién

Hanh chinh Qudc gia chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.
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- Nhu Biéu 3; GIAM DOC
- Giam doc Hoc vif:n;
- Cac Pho6 Giam doc Hoc vién;
- Lwu: VT, TCCB (P4).
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BONQIVU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN HANH CHINH Poc lap - T do - Hanh phiic
QUOC GIA

QUY DINH
Thue hién cham cong bang may quét van tay

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 3692 /OP-HCQOG ngay OF thang A0
ndm 2019 cia Gidm déc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia)

Piéu 1. Muc dich

1. Thyc hién nghiém Luét Vién chuc, Luit Lao dong va Chi thi sé
- 05/2008/CT-TTg ngay 31/01/2008 cua Thu tudng Chinh phi vé viéc ning cao
hiéu qué sir dung thoi gian lam viéc cia cong chire, vién churc.
2. Tang cudng ky cuong, ky ludt hanh chinh; ddng thoi nang cao hiéu qua
“sir dung thoi gian lam viéc cia vién chire, nguoi lao dong tai Hoc vién
3. L& mét trong nhimg cin clt d¢ d4nh gié va phén loai vién chirc, nguoi
lao dong hang ndm cua Hoc vién.
Pidu 2. Pham vi didu chinh va d6i twong 4p dung
1. Pham vi diu chinh: Viéc cham cong bang mdy quét vén tay c6 pham vi
diéu chinh trong toan Hoc vién Hanh chinh Québc gia (sau day goi tit Ja Hoc
vién).
2. Béi tugng 4p dung 12 vién chirc, ngudi lao dong cia Hoc vién lam viée
theo gi¢ hanh chinh, lam viéc theo ca, khoan viéc.
3. Thoi gian thuc hién viéc chim c6ng bing may quét van tay hang nim
tinh tlir ngdy 01 thang 11 ndm trudc dén hét ngay 31 thang 10 cia nim sau.
Diéu 3. Giai thich thuit ngir
1. Gio cong 1a thoi gian lam viéc thuc té theo chitc ning, nhiém vu cia

vién chire, nguai lao dong bao gdm gi¢r 1am viéc theo quy dinh ciia phap ludt va
gi cong lam thém gid (néu cd).

2. Gio cong lam viéc theo quy dinh 12 thoi gian lam viéc dugc quy dinh
trong Luat Vién chirc, B§ ludt Lao dong, Chi thi s 05/2008/CT-TTg cua
Thu tuéng Chinh phu va quy dinh cia Hoc vién, pha1 dam bao du 8 gio/ngay,
40 gid/tuan, trir mot sd trudng hop dac biét nhu lam viée theo ca, khoan viéc.

Piéu 4. Quy dinh viéc ding ky d4u vén tay

1. Vién chirc, ngudi lao dong cia Hoc vién lam viéc theo gid hanh chinh,
lam viéc theo ca, khoan viéc phai ding ky du vén tay dé chim cong va kiém
soat ra vao lam viéc tai Hoc vién.

2. Ban T8 chic cén bd cb trach nhiém lay diu van tay cua vién chuc,
ngudi lao dong tai Hoc vién 8 thyuc hién viéc chim c6ng khi ra vao lam viéc.



3. Béi véi vién chire, ngudi lao dong duoc tuyén mai, ngay sau khi dugc
tuyén dung lién hé ngay Ban T chirc can bd dé dang ky ddu van tay.

4. Truomg hop dic biét vién chirc, ngudi lao dong khi dang ky ddu vén tay
d& chdm cong nhung khéng dang ky dugc phai dé nghi Truong Ban T4 chirc can
b xem xét, quyet dinh béng hinh thirc chdm céng bing Sé theo doi thoi glan
1am viéc dé khi ra vao 1am viéc tai Hoc vién, vién chirc, ngum lao dong bdo vai
bao vé truc co quan ghi nhan thdi gian ra vao lam viéc vao S theo doi thoi gian
lam viéc.
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Pidu 5. Ché a6 va dinh mirc thoi gian lam viée cia vién chire, nguo
lao dong ciia Hoc vién

1. Vién chtre, ngucn lao dong cia Hoc vién 1am viéc theo gi hanh chinh
dugce phén cong lam viéc theo ché 6 8 gid/ngay, 40 gid/tudn (tir thir Hai dén
thit S4u) chdm cong vén tay theo thoi gian nhu sau:

- Tai tru s& chinh Hoc vién tai Ha Noi:

+ Budi sang: Trude 8h00’ (theo gity Ha Noi);

+ Budi chidu: Sau 17h00’ (theo gid Ha Noi).

- Tai céc Phan vién Hoc vién: Ngudi dung d4u Phén vién Hoc vién cén cu
quy dinh thoi gian lam viéc tai dia phuong va cén cir cac quy dinh khéc cua Hoc

vién dé @& xuat Gidm dbc Hoc vién (qua Ban Té chirc cén bd) xem xét, quyét
dinh thdi gidy 1am viée cho phu hop.

2. Trudng hop vién chuc, nguou lao dong cua Hoc vién lam viéc theo ca,
kho4n viéc... thuc hién chim céng van tay 02 1an (b4t d4u thoi gian lam V1ec va
két thic thoi gian 1am viéc).

e Trudng hop lao dong nit dugc tinh thoi gian theo quy dinh tai khoan 5,
DPiéu 155 ctia B luit Lao dong ndm 2012.
Pidu 6. Quy dinh v& viée thiéu gio cong
Luu y: Vién chiic, nguoi lao dong chi dugc xin phép Thu truong don Vi

vé viéc dén mudn hodc vé som trong truong horp khéng anh hudng dén cong
viéc dugc phén cong va sb 1an xin phép (néu cd) moi tudn tdi da 12 mot lan.

Céc trudng hop vi pham sau tinh 12 thiéu gi¢ cong (tinh theo thoi gian lam
viéc tir 8h00’ dén 17h00’):

1. Vi pham thiéu gi® cong muc d6 1:

- Vién chuec, ngucn lao dong chim cong tir 8h15’ dén 9h15’(theo gio Ha
N©d1i) c6 xin phép dén mudn va dugce Thu trudéng don vi dong ¥;

- Vién chuc, ngucn lao d6ng chidm cong tir 16h00° dén 16h59°(theo gid
Ha Nbi) c6 xin phép vé sém va duge Thu trudng don vi dong y.

2. Vi pham thiéu gio cong muc d6 2:
- Vién chirc, nguoi lao dong chim cong sau 9h15’(theo gio Ha Noi) co
xin phép dén mudn va duge Thu trudng don vi dong y;
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- Vién chic, ngudi lao dong chim cong trudc 16h00°(theo gio Ha Noi) o
xin phép vé sém va duge Thu truéng don vi ddng y.

3. Vi pham thiéu gi¢ cng mirc d 3:

- Vién chue, ngudi lao dong chdm céng tir 8h15’> dén 9h15’ (theo gio Ha

Noi) khong xin phep dén mudn hoic c6 xin phép dén mudn nhung khéng dugc
Thu treéng don vi dong v.

- Vién chire, nguoi lao dong chim céng tir 16h00” dén 16h59°(theo gid

Ha Noi) khong xin phep vé sém hodc cé xin phép vé sém nhung khéng dugc
Thu trudng don vi dong y.

4. Vi pham thiéu gi¢ cong mirc d6 4:

- Vién chirc, ngudi lao dong chim céng sau 9h15® (theo gid Ha Noi)
khéng xin phép dén mudn hodc c6 xin phép dén mudn nhung khéng dugc Thu
truéng don vi dong v;

- Vién chuc, nguoi lao dong chim cong trude 16h00° (theo gio Ha Noi)

khéng xin phép vé sém hoic ¢ xin phép vé sém nhung khéng duge Thu truéng
don vi ddéng y.

5. Cac trudng hop vién chic, nguoi lao dong dugc phén cdng thoi gian
lam viéc khac thdi gian véi thoi gian lam viéc tir 8h00” dén 17h00° dugc ap
dung tuong tu nhu khoan 1, khoan 2, khoan 3, khoan 4, Diéu nay.

Piéu 7. Trach nhiém cia vién chirc, nguwdi lao ddng ctia Hoce vién

1. Vién chitc, nguoi lao dong cua Hoc vién cd trach nhiém chém cdng
ding quy dinh.

Tru:orng horp vién chirc, nguol lao dong lam viéc dung gio quy dinh, do so
suit quén cham van tay cén c6 ban giai trinh Iy do quén chdm vén tay gm Thu
trudng don vi (c6 x4ac nhén cta 01 vién chirc, ngudi lao dong cua Hoc vién lam
chu'ng) neu duoc Thu truéng don vi xac nhan giri Ban T6 chirc can bd ngay dé
giai quyét.

2. Hang théng, vién chuc, nguoi lao dong cua Hoc vién di cong tac, hoc
tap, bdi dudng chuyén mon, nghlep vy, cb viée dot xuit (hiéu, hi, 6m dau...)
phai bao cao Thu truéng don vi ngay trong thang.

Piéu 8. Trach nhiém ciia cac don vi thude va true thude Hoce vién

1. Céc don vi thudc va tryc thuéc Hoc vién cé trach nhiém nhéc nha,
gidm sit vién chirc va nguoi lao dong cua don vi minh thuc hién nghiém Quy
dinh nay.

2. Ngay lam viéc dau tién cia thang Thua truong don vi x4c nhan danh
sach vién chirc, ngudi lao dong cua don vi minh di cong tac, hoc tép, bdi dudng
chuyen mon, nghlep vy, ¢ viée @6t xubt (hiéu, hi, 6m dau...) ctia thang trudce

gui Ban To chire cdn bg vao budi chidu clia ngay 1am viéc dAu tién cia thang dé
lam co s& téng hop, ddi chiéu.




3. Thu trudng cac don Vi thg(f)c va tryc thudée Hoc vién co trach nhiém
théng béo bang téng hop két qua cham cong hang thang ctia Ban T6 chuc cén bd
t&i toan bd vién chire, ngudi lao dong ciia don vi minh.

4. Trudng hop méy quét vén tay cla don vi khong thuc hién duge do 16i,
hong cua th}'ét bi: Céc don vi thudc ve‘} true thuée Hoc vién phai théng bao ngay
v6i Ban T8 chic cén bd (Nguoi tiép nhén: Pao Viét Cuong, chuyén vién:
0979357688; Pham Manh Hing, Phé Trudng phong: 0982113342 ).

5. Trudng hop chua théng nhat véi bang tdng hop két qua chim cong cua
Ban T4 chirc can bd: Céc don vi thude va truc thuéc Hoc vién phan hoi bang
vin ban giri Ban T4 chire cén bd.

Piéu 9. Trach nhiém ciia Ban Tb chire cin b

| Ban Td chitc can bd 1a dhu médi, quan ly, théng ké, ra soét, tong hop
bao cdo Giam déc Hoc vién vé viéc thuc hién thdi gian lam viée cua vién chuc,
ngudi lao dong cia Hoc vién theo quy dinh.

2. Sau khi nhan danh sach cua céc don vi thude va truc thudc Hoc vién
x4c nhan cic truong hop vién chue, ngudi lao ddng di cong tac, hoc tap, boi
dudng chuyén mon, nghiép vy, cb viéc ddt xuét (hiéu, hi, dm dau...), trong thoi
gian 03 ngay lam viéc d4u thang Ban T chic cén bd ra soat, tbng hop,
d6i chibu vi két qua chédm cong clia méy quét van tay thang trude, Trudng Ban
T4 chirc can bd xem xét, quyét dinh bang tong hop két qua chim cong va théng
béo két qua chdm c6ng gii Thu trudng cac don vi thude va truc thudc Hoc vién.

3. Giai quyét cac thac mac, khi€u nai, d& nghi cua cac don vi, vién chue,
nguoi lao dong Hoc vién lién quan dén cham cdng.

4 Tham muu cho Giam déc Hoc vién stra ddi, bo sung quy dinh cho
pht hop véi diéu kién thyc t€ cia Hoc vién.
oA CE
Pieu 10. Xir ly vi pham
Vién chire, ngudi lao dong cua Hoc vién thiéu gid céng lam viéc trong
nim, Ban T4 chirc can bd s& tong hop lai, dé xuat Giam doc Hoc vién xu ly nhu
sau:

1. Vi pham thiéu gid cong mirc @6 1 trong nam: Tix 01 lin dén 04 lan trir
0,5 ngdy nghi phép cta nam sau; Tir 05 14n dén 08 lan trir 01 ngay nghi phép cua
nam sau; Tt 09 14n dén 12 1an trir 1,5 ngay nghi phép ciia ndm sau; ...
2. Vi pham thiéu gi¢ cdng muc 4§ 2 trong nam: T 01 1an dén 02 lan trir
0,5 ngay nghi phép clia nam sau; Tir 03 14n dén 04 lan trir 01 ngay nghi phép cua
nam sau; T 05 14n dén 06 lan trir 1,5 ngay nghi phép clia nam sau; ...
| 3. Vi pham thiéu gi¢ cong muc do 3 trong nam: M3i lan trir 0,5 ngay nghi
phép ctia nam sau.
4. Vi pham thiéu gi& cong mirc d9 4 trong nam: MB&i 1an trir 01 ngdy nghi
phép cla ndm sau.



5. Ngudi nao hiy hoai hodc c6 y 1am 131, hu hong thiét bi thuc hién cong
tac chdm cong bang vén tay Hoc vién s& xir ly theo quy dinh cia phap luét.

Diéu 11. Didu khoan thi hanh

Trong qua trinh thue hién, néu cé vudng mic, phat sinh cén sira ddi, b6
sung, - d& nghi céc don vi thudc va tryc thuge Hoc vién c6 y kién bang vdn ban

giri vé Ban To chirc can bo d tdng hop, bdo cdo d& xudt Giam ddc Hoc vién
xem xét, quyét dinh./. U -
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

HOC VIEN HANH CHINH QUOC GIA
TEN PON VI

DANH SACH VIEN CHUC NGUOI LAO PONG DI CONG TAC, HOC TAP, BOI DUONG, NGHI PHEP THEO
QUY PINH, XIN PHEP PUQC THU TRUONG PON VI PONG Y CHO PEN MUON HOAC VE SOM

Chire Wl I : 3 Ngay xin phép Ngay xin phép
i vu/Chire Ngay cwr di Nga)i - d;l. Ng:}y nghi dén mudn duge vé sém duoe
STT Ho va ten Jarh noka Aot hoc tap, boi phép theo Thii trwéne Thii truémn.
anh nghe cong tac g L ok i truéng i truéng
nghiép 5 : don vi dong y don vi dong y




Ha Néi, ngay  thang nam 2019
TRUONG DON VI
(Ky, ghi rd ho tén)




