BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DPAI HQC LUAT HA NQI Pic Iap - Tw do - Hanh phic
Sé: [tow' /TB-DHLHN Ha Néi, ngay b thang 12 ndm 2018
THONG BAO

V& viée trién khai thi diém thwe hién chim ¢dng qua may chAm cong bing
van tay tai Truong Dai hoe Luat Ha Noi

Nhim thuc hién nghiém tic cdc quy dinh cha phap luét va cta Trudng vé
thoi gian 1am viée, thoi gian nghi ngoi, theo doi, cong chic, vién chirc, ngudi
lao dong cta Trudng mot cach chit ché, khach quan nhim nang cao hiéu qua
lam viéc va tang cu(mg y thirc trach nhiém cua cong chure, vién chie, ngudi lao
dong trong viéc chép hanh quy dinh ctia nha nudc vé thoi gid lam viéc, Truong
Pai hoc Luat Ha Noi trién khai thi diém thuc hién chdm céng qua may chim
cong bang van tay tai Trudng Dai hoc Luat Ha Noi cu thé nhu sau:

1. Pbi twyng 4ap dung:

Tfit ¢4 cong chuc, vién chirc, ngudi lao d6ng cua Trudng Dai hoc Luat Ha
Noi gom co:

- Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong lam viée theo gid hanh chinh
(sau day goi 1& vién chirc hanh chinh);

- Céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong lam viée theo ca hodic gid lam vigc
dic thu: y t&, thu vién vién, bao vé, lai xe, chuyén vién quan ly dao tao cua
Phong Dao tao..

- Lanh dao cac Khoa chuyén mon thuc hién ché d6 truc hanh chinh.

- Giang vién thudc cac don vi giang day chuyén moén.

2. Thoi gian lam viée:

- Thoi gian 1am viéc hanh chinh:

Bu01 sang tir 7h30 dén 11h30; Budi chidu tir 13h00 dén 17h00.

- Thoi gian gidng day céa gidng vién: thyc hién theo ké hoach giang day
ctia Nha truong.

3. Quy dinh vé ding ky diu vin tay

- Tét ca cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cia Trudng d8u phai ding ky
diu van tay aé cham cOng béng méy tai Trung tim Coéng nghé thdng tin cua
Trudng.

- Danh sach nhiimg ngudi chua ldy ddu van tay duoc giri kém theo Thong
bao nay.

4. V& viéc thue hién quét van tay bing may chim cong

a. P81 véi giang vién khong lam viéc theo ché d6 1am viéc hanh chinh:

Thue hién quét van tay dbi voi thoi gian cé giv giang cac hé dao tao cur
nhéan, sau dai hoc cu thé nhu sau:



- Pbi voi cac tiét gidng khong lién tip, lién k&: Quét déu vén tay 01 lan
trude khi bat diu gio gidng (khong gidi han thoi gian) va 01 1an sau khi da két
thuc gio giang;

- Dbi véi chc tiét giang lién tiép, lién ké: Quét ddu vén tay 01 l4n trudc khi
bit dAu cac tiét giang (khong gioi han thoi gian) va 01 14n sau khi da két thuc
toan b céc tiét giang lién ké. |

b. Dbi véi cong chire, vién chire, ngudi lao dong 1am viée theo ché d6 hanh
chinh, theo ché dd dic thi; 1anh dao cdc khoa chuyén mén dugc phén cdng truc
hanh chinh: Quét déu vén tay dugc thyc hién 01 14n khi c4 nhan dén 1am viéc tai
co quan va 01 l4n khi vién chtic két thiic thoi gian lam viée tai co quan.

Thoi gian thuc hién chim cong: Ca nhén c6 tréch nhiém chdm cong cham
nhét 1a 8h00 sang (ddi voi gid Iam vide budi sing) va chim cong cudi gior lam viée
budi chidu: sém nhit 12 16h30; Khéng quét du van tay dugc tinh la nghi lam.

c. Trudng hop quét van tay khdng thuc hién duge do 13i cua thiét bi dan
dén viéc chdm coéng khong thuc hién dugc phai théng bao tryc tiép voi Phong
T4 chirc can b dé xir Iy trong thoi han 60 phut k& tir thoi diém quét van tay.

5. Trich nhiém thyc hién, quan ly va xir Iy dir lidu quét diu van tay

a. Cong chic, vién chirc, ngudi lao d(“)ng ¢6 trach nhiém thuc hién nhy sau:

- Thuc hién nghiém tdc viéc ldy déu van tay theo quy dinh cta Tru.’ong,

- Khi nghi phép, nghi viéc riéng, nghi bm, nghi thai san.. . déu phai thuc
hién ding tht tuc va thong b4o cho Phong T4 chirc can bd trude khi thuc hién
01 ngay; hodc chdm nhét 02 ngay trong trudong hop dot xult dé cép nhat, theo
doi; khi di cong tac, lam viée ngoai trudng hodc dugc cir di dao tao, bdi dudng,
hoc tap ngoai truong trong gidr lam viée hanh chinh phai co ké hoach 1am viéc
dugc xac nhén cia Trudng don vi;

b. Trudng cac don vi thudc Truong thuc hign nghiém tic va chiu trach
nhiém trude Ban Giam hi¢u vé vide quan triét, td chirc trién khai thuc hién, quan
ly thoi gian lam viéc, chip hanh ky ludt lao ddng cua céng chuc, vién chure,
ngudi lao dong thude don vi theo quy dinh ctia Nha nudc va ctia Trudng; phdi
hgp voi Phong T4 chirc can b x4c dinh thoi gian lam viéc d6i voi nhém vién
chirc, ngudi lao dong lam viéc theo ca hodc thoi gian déc thu; th0’1 gian lam
thém; xac nhin va chiu trach nhiém v& tinh chinh x4c, trung thuc vé thoi glan
lam viéc cta vién chic, ngudi lao ddng cla don vi; gui bao céo béng vin ban vé
viéc cir vién chire, ngudi lao dong (khéng phai l1a giang vién khong lam vige
theo ché d6 lam viéc hanh chmh) di lam viéc ngoai turorng, di cong tac, di dao
tao, bbi dudng... cho Phong T& chie can bd chdm nhét ngay 25 hang thang
(kém minh ching).

¢. Trudng cac bd mdn, cac don vi quéan ly glang day ¢6 trach nhiém gui
Phong Pao tao ké hoach giang day ¢6 phén cong cy thé cho tung giang vién cla
don vi cham nhét 1a dau ky hoc; dé Phong Dao tao theo ddi, quan ly. Hang thang
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giri cdp nhét diéu chinh phan cong giang day trong thoi gian tiép theo (néu cb)
cho Phong Dao tao.

d. Phong Pao tao quan ly va xir ly dit ligu quét dAu vén tay cua ddi ngil
gidng vién thuc hién giang day theo ké hoach giang day ctia Truong va B mon
chii tri va phéi hop véi Phong T4 chic can bd bao céo Lanh dao truong vé vige
thyc hién ky luat, ky cuong giang day hang thang, hoc k¥ va nédm hoc; giai quyet
khiéu nai, t§ cdo, cac truong hgp phat sinh d6i véi viée theo ddi, quan ly, théng
ké git lam viéc cla cac gidng vién.

d. Phong T8 chirc can bd quan ly dit lidu quét ddu van tay toan Tru'orng, XU
ly dit ligu déi véi coéng chire, vién chirc, ngudi lao déng 1am viée theo ché do6
Jam viédc hanh chinh va theo thoi gian dic thi; gidp Ban Gidm hiéu thye hién
quan ly thoi gian 1am vigc, thoi g1an nghi ngoi cta toan Trudng theo céc quy
dinh cta Nha nudce va cua Trurong, tiép nhan bao céo giai trinh, tiép nhan chim
cong hang thang d& thyuc hién ché dg, chinh sach theo quy dinh; giri ban chim
cong hang thang cho Truong cac don vi, ph01 hop xtt 1y céac trudng hop phat
sinh, giai trinh (néu c6) dé hoan thién Bang chdm céng cla cic don vi chdm nhat
vao ngay 30 hang thang, tiép nhén dé xuét, giai trinh, giai quyét khiéu nai vé
viéc thue hién ky cuong, ky lut, thoi gian 1am viée theo quy dmh

e. Trung tAm Cong nghé thong tin thyc hién vigc ding ky mau diu van tay,
phéi hop, hd trg vé ¢dng nghé cho Phong Pao tao, Phong T6 chirc can bd trong
qué trinh t chure thye hién.

g. Phong Quan tri chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan bao c4ao Ban
Gidm hiéu vé viéc lap dit thém thiét bi tai cac dia diém, tao diéu kién thuan loi
cho qué trinh 14y ddu vén tay cuia cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong.

6. Thoi gian thye hién thi diém:

Nha truong thuce hién thi diém 14y dau van tay ké tir ngay 10/12/2018 dén
hét ngay 10/01/2019.

Trong thorl gian thuc hién, néu c6 khé khan, vudng méc, cac ca nhan, don
vi phan 4nh vé Phong Dao tao, Phong T chitc can bd hodic Trung tdm Coéng
nghé thong tin d& duge hd trg hodic tdng hop béo cdo Ban Giam hiéu xem xét,
didu chinh phtt hop. o

- Céc don wide Tr udng (dé t/hién);

- Cac Pho Hiéu trudng (dé chi dao t/hién);
- Cong Théng tin dién tir (d& dang tin);
- Luu: VT, TCCB.
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