BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC MO THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH
Cham cong
(Quy trinh xir Iy cong viéc ndi bs ciiaThw vién)

(Ban hinh kém theo Quyét dinh sé 2714/0D-DHM ngay 30 thing 12 niim 2021 cia Truomg Dai hoc M6 Thanh phé H6 Chi Minh)

M3 hiéu : TV.08
Lin ban hanh  : 01
Ngay hiéulyc  :01/01/2022

Pon vi phu trich Pon vi kiém tra Ban Giam hiéu phé duyét
Thu Vién Phong Hanh chinh — Quan tri Hiéu trudng
Ho vatén Au Thj Cdm Linh Tran Thi Tuyét Trinh Nguyén Minh Ha
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Quy trinh M4 hiéu | : TV.08
Cham cong Lin ban hanh . 01
Ngay hiéu lyc ‘ .- 01/01/2022

1. Co s& phap Iy (néu co):

- Luét Lao dong

- Thoéng tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cta Bo truéng Bo Tai huorng dan Che do
ké toan hanh chmh su nghlep

- Quy dinh vé& ché d6 nghi viéc hudng nguyén luong, nghi viéc khong hlr()’ng lvong cia
cong chire, vién chire, ngudi lao dong Trudng Pai hoc Mé Thanh phé H Chi Minh ban hanh
kém theo quyét dinh 1929/QB-DHM ngay 01/10/2018 ctia Hiéu trudng Trudong Pai hoc Mé
Thanh phé Hb Chi Minh.
2. Pham vi 4p dung:
Quy trinh ndi bé Thue vién
3. Liru dd trinh tw céng viéc:

Pau hoc ky
Chuyén vién Ping ky lich truc,
Thu vién lich nehi bu
v 7 ngay lam viéc,
Chuyén vién Xp ligh tre, lich =6p M3u sé 01-TV- f,a‘;lkhl dalr,‘ghky
chidm cong kho, lich nghi bu QTCC e 7tr1,}’c, i
nghi bu
Chuyén vién x _ Khi c6 nhu ciu
truc phong doc Péi ca truc (chinh déng)
v Mau s6: 01a-LDTL
T Chém céng (Ban hanh theo QP | Hang ngay
?ﬁ‘;ﬁi by s6 74/2007/QP-BTC
& I ngy 21/8/2007 clia
\ B6 truéng BTC)
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Ghi:}-yéﬂ—}ééﬂ Nép bang
cham-cong cham cong

7 M'fiu séf Ola—LDTL

Ngay 20 hang
thang

4. Dién gidi quy trinh:
4.1.Hwéng din thwe hién:

- Buéc 1: Ping ky lich true, lich nghi bit

Piu hoc ky: Chuyén vién diing ky:
» Lich truc
» Lich nghi ba

- Burée 2: Xép lich true, lich xép kho, lich nghi bu.

Chuyén vién cham cong:

» Trinh Giam déc Lich ding ky truc, lich nghi bu ctia chc ¢4 nhan
> Xép “Lich truc, lich x&p kho, lich nghi bi" (MAu sé 01-TV-QTCC)

> Thong bao cho toan don vi

- Buéc 3: Ddi ca truc

> Néu dbi 01 ca truc (01 budi séng/chiéu/téi)

o Béo tryc ti€p cho chuyén vién cham cong

© » Néu dbi trén 01 ca truc

o Xin phép Giam dbc.

o Bao chuyén vién cham céng néu Gidm doc dong y

» Chuyén vién chim cong cép nhat lich tryc, lich xép kho, lich nghi b cia ngudi ddi ca

- truc véi nhau.

- Buéc 4: Cham cong

> Hang ngay, chuyén vién phu trach cong viéc chdm cong thuc hién chdm cong truc tuyén

tai dia chi: https:/office.ou.edu.vn/admin/glns/ngayphep/nhapchamcongdv

» Can cr vao tinh hinh lam viéc thyc t€ clia vién chirc, cong tac vién tai don vi va déi

~ chiéu véi:

o Lich 1am viéc thé hién & Phiéu giao viéc/Hop dong 1am viéc hodc vin ban twong

duong
o Lich truc
o Lich xép kho




o Lich nghi bu

o Lich di cong tac, hoi nghi,...
o Ngay nghi 18, Tét

o Nghi huéng ché do

» Ngay 20 hang thang, in va trinh Giam dbc ky “Béng chdm céng” (Mau s6 01a-LDTL)

- Bué6c 5: Nop bang chim cong

> Ngay 20 hang thang, ndp Bdng chdm céng va cic gify t& lién quan (néu c6) cho Phong

T6 chirc - Nhén sy.

> Cubinim, thong bao sé ngay nghi phép, nghi bl con lai cho toan bd vién chiic don V.

» Luu trit HO so theo quy dinh.

4.2. Pon vi phu trach: Thw vién.
5. Biéu mAu di kém

Bang cham cong

Miu sé: 01a-LDTL (Ban hanh theo QP s6
74/2007/QD-BTC ngay 21/8/2007 ciia B trudng
BTC)

2 | Lich truc, xép kho, nghi bu

Mau s6 01-TV-QTCC

5. Phu luc: Céc biéu miu di kém
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