BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HN Poc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: {9 /QD-DHKT-TH
Ha N¢i, ngay {9 thang oj nam 2016

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy dinh vé danh gi4, phan loai giang vién, chuyén vién
va ngudi lao dong hop dong cia Truong Pai hoc Kién triic Ha Noi

HIEU TRUGNG TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HA NOI

Can ¢ Quyét dinh s6 181 - CP ngay 17/9/1969 cua Hoi déng Chinh pht vé
viéc thanh lap Truong Pai hoc Kién triic;

Cin ctt Quyét dinh s6 378/1998/QD - BXD ngay 10/6/1998 cia Bo trudng Bo
Xay dung vé viéc phan cong, phan cép quén 1y 6 chiic, cdn bo;

Cin ct Luat can bo, cong chiic s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cha Quoc
héi nuée Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam khoa XII, ky hop thi 4;

Can cii Luat vién chic s6 58/2010/QHI12 ngay 15/11/2010 cha Qudc hoi
nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam khoa X1, ky hop thit §;

Can ct Quyét dinh s6 70/2014/QD -TTg ngay 10/12/2014 cta Thu tudng
Chinh pht vé viéc ban hanh “Piéu lé Truong Dai hoc”,

Can ¢ bo Luat lao dong s6 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012 ctia Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam khoa XIII, kv hop thit 3;

Can ct diéu kién thuc t&€ ctia Truong Pai hoc Kién triic Ha Noi,

QUYET DINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 14 Quy dinh vé danh gia, phan
Toal giang vién, chuyén vién va ngudi lao dong hop dong cta Truong Dai hoc Kién
tric Ha Nou.

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir nghy ky va duge ap dung
trong pham vi Truong Pai hoc Kién triic Ha Noi.

Piéu 3. Thu trudng cic don vi, can bo, vién chiic, ngudi lao dong hop doéng
ctia Truong va ca nhan, don vi lién quan chiu traich nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.
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BO XAY DU'NG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KIEN TRUC HN DPoc lap - Ty do - Hanh phic

QUY DINH
Panh gia, phan loai can bd, giang vién, chuyén vién va nguoi lao
dong hop dong cia Truong Dai hoc Kién tric Ha Ni
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 J9 /0D - PHKT-TH, ngay/4 thang pf nam 2016
ctia Hiéu Truong Trieong Dai hoc Kién triic Ha N6i)

Chuwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG
Piéu 1. Pdi twong va pham vi ap dung
[. Quy dinh nay quy dinh tiéu chuan va quy trinh dénh gié, phén loai ca
quan ly, giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong (CBGVCV & NLD) lam viéc tal
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Truong Pai hoc Kién trac Ha Nai.

2. Quy dinh nay khong ap dung ddi v6i nhimng truong hgp CBGVCV & NLD
vi pham phap luat dén muc d6 phai xtt 1y theo quy dinh ctia Nha nude.
Piéu 2. Muc dich danh gia, phan logi

1. Quy dinh danh gia, phan loai CBGVCV & NLD nay la cong cu dé xem x¢ét
chét luong, hiéu qua cong viéce, chap hanh ky luét cua timg cd nhan, gop phan xay
dung Nha truong ngay cang phat trién.

2. Két qua danh gia, phan loai CBGVCV & NLD dugc sit dung la mot trong
nhing can cl dé bd tri vi tri viée lam, bo nhiém, mién nhiém, dao tao, bdi dudng,
khen thudng va thuc hién cac ché do chinh sach ddi voi CBGVCV & NLD.

Pitu 3. Giai thich tir ngfy, thuit ngit.

Mot s6 tir ngit, thuat ngir trong Quy dinh nay duoc hiéu nhu sau:

1. Cong chire quan ly: Hiéu truong, Pho Higu truong

2. Vién chire quan ly: Trudng, Pho cdc don vi truc thuge Truong; Truong, Pho
cac don vi thude Khoa, Phong va tuong duong.

3. Vién chirc quan ly kiém nhiém: Vién chuec, nguoi lao dong dang gilr churc
danh nghé nghiép giang vién, gidng vién chinh, giang vién cao cap dang lam viéc
thuong xuyén tai cac Phong, Trung tdm chirc nang va tuong duong, co tham gia hoat
déng giang day.

4. Giang vién: Vién chirc, nguoi lao dong dang dam nhiém viéc giang day trong
Nha truomg, gitt chtre danh nghé nghiép giang vién, giang vién chinh, giang vién cao
cap (khdng kiém nhiém cong tac khac, trir cac chire danh quan ly & Khoa).

5. Giang vién kiém nhiém: Vien chue, ngudi lao dong dang gili chic danh nghé
nghiép giang vién, giang vién chinh, giang vién cao cap lam viéc thuong xuyén tai
céc Khoa co tham gia cdng téc tai cac Phong, Trung tam chirc ndng va tuong duong,

6. Chuyén vién: Vién chie, nguoi lao ddng chuyén mon nghiép vu trong he
théng quan 1y cia Nha truong, thu ky cac Khoa, Bd mon truc thuge Truong.
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7.Nhan vién hanh chinh: Vién chic hodc nguoi lam viéc theo ché do hop dong
lao dong thuc hién mét nhiém vu, linh vuc nghiép vu.

8. Nguoi lao dong hop déng: Nhan vién lam viéc theo hinh thite hop ddng lao
dong.

9. Chép hanh cac quy dinh vé cong tac giang day: Giang day dung gio, dung ké
hoach, lich gidng, bao dam ding va déy du noi dung cé chét lugng mén hoc duoc
phéan cong dam trach.

10. Vi pham vé coi thi duoc quy dinh nhu sau:

- Khéng thyuc hién ding cac quy dinh t6 chiic thi va coi thi;

- Lam mét bai thi;

11. Bo giang: Khéng dén 16p, lén lép mudn, vé sém (Két thic budi giang/ ca
glang sém) hon gio quy dinh > 30 phut.

12. Bo lam viée: Khong dén lam viée hozc dén lam viéc muédn hon gitr quy dinh
> 30 phut, vé sém trude thoi gian quy dinh > 30 phut.

13. Bo coi thi: B6 coi thi theo phén céng.

14. Bi muén : Di lam, 1én 16p, coi thi muén hon gid quy dinh < 29 phit.

15. V& sém: Ra sém (Két thuc budi giang/ ca giang sém) hon gid quy dinh < 29
phut.

16. Gio cong lam vige theo quy dinh: La thoi gian lam viée duge quy dinh theo
Ludt Vién chie, Lut Lao dong, theo Chi thi s§ 05/2008/CT-TTg cia Thu tuéng
Chinh phu va quy dinh ctia Nha truong.

7. Gi6 cong lam thém gid: 1.a thoi gian lam viéc ngoai gio cong lam viéc theo
quy dinh; dugc tinh khi 1am viéc theo yéu clu cua lanh dao don vi va duoc su déng
y cua Hiéu trudng.

Dicu 4: Cac tiéu chi dé xac dinh tiéu chuin dénh gi4, phan loai

L. Mtre d¢ hoan thanh nhiém vu duge phan cong theo vi tri viée lam.

2. Mirc d6 chap hanh ky luét lao dong theo néi quy, quy dinh ctia Nha truong,
theo chuan dao dic nghé nghiép va cac quy dinh khéc c6 lién quan dén vi tri viéc
lam.

Diéu 5. Nguyén tic d4nh gia, phéan loai

1. Cong tdc danh gid, phéan loai duoc tién hanh thuong xuyén, lién tuc, khach
quan, cong bang, dan chu, cong khai.

2. Két qua danh gia, phén loai do Hdi dong Thi dua - Khen thuéng Nha truong
quyet dinh.

Piéu 6. Phwong phép danh gia, phan loai

1. Muc d6 chét Iu‘ong hoan thanh nhiém vu cia CBGVCV & NLD theo vi tri
viéc lam, dao du:c nghé nghiép, 16i séng....; do lanh dao cac don vi tong hop danh
gia theo phan c¢dp quan Iy va trinh Hoi d’ong Thi dua - Khen thuéng Nha truong
quyet dinh.

. Muc do Chdp hanh ky ludt lao dong cua CBGVCV & NLD duoc danh gia chi
tiét theo phu luc 1 va 2 va theo cac quy dinh ctia Nha tr wong; do cac don vi chic
nang theo doi, tong hop, phan loai va bao cdo 1én Hoi ddng Thi dua - Khen thuong
Nha truong quyét dinh.
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3. Quy trinh xac 14p cac vi pham:

a. Khi phat hién vi pham, thu truéng don vi hodc nguoi co tham quyén tién
hanh ra thong bao hoac (va) lap bién ban theo quy dinh.

b. Nguoi vi pham duge quyén phan hoi bang van ban, dua ra nhiing chung cu
dé khiéu nai trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc bién ban hoac
thong bao.

d) Truong don vi hodc nguoi co thAm quyén dua ra két luan trong thoi han 05
ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc vin ban phan hdi hodc khiéu nai ctia nguoi vi
pham.

4. Viéc danh gid, phén loai dugc thuc hién theo thang diém tir 0 - 100 dicm va
theo phu luc 1 & 2 dinh kem

Két qua danh gia, phan loai déi véi CBGVCV & NLD cong téc tai Truong
duoc tong hop theo ting thang, timg quy va hang nim; la co so dé xét thi dua khen
thudng clua ca nhan va don vi.
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Chuwong 11
TIEU CHUAN PHAN LOAI

Muc A
Tiéu chuin phén loai d6i véi can bd quan ly

Piéu 7. Tiéu chuan d6i véi Hiéu truwéng, Pho Hidu trwdng

Hi¢u truomg, Pho Hiéu truong Nha truong thue hién chiric nang, nhiém vu theo
quy dinh ciia B6 Xay dung.

Pi¢u 8. Tiéu chuan ddi véi Truong khoa, Phé truwdng khoa; Giam dbc, Pho
Giam dbc trung tam; Truéng b mon, Pho trwdong bo mon truc thude Truwong.

Ngoai vi¢c phan loai nhu cac giang vién khac duge quy dinh tai Muc B Chuong
IT ctia Quy dinh nay, cac Trudng, Pho khoa; Trudng, Pho bé moén truc thudc Truong
thuc hién chirc nang nhiém vu theo quy dinh cia Nha truong va chiu trach nhiém
trude Ban Giam hiéu vé cong viée duoc giao.

Diéu 9. Tiéu chuan d6i véi cac Truéng bd mdén, Phé bd mén thude Khoa

Ngoai viéc phan loai nhu cac giang vién khac duge quy dinh tai Muc B Chuong
II cua Quy dinh nay, Trudng, Phé bd mon thude Khoa thuc hién chirc ndng nhiém
vy theo quy dinh cia Nha trudng va chiu trach nhiém truéce 1anh dao Khoa vé cong
viée dugc giao.

Diéu 10. Tiéu chuin ddi voi Trudéng phong, Pho cac phong, trung tam thuoc
Trwong.

Ngoai viéc phan loai nhu céc can bd khéc duoc quy dinh tai Muc C Chuong 11
cua Quy dinh nay, Truong, Pho cac phong, trung tdm thudc Trudng thuc hién chic
nang nhiém vu theo quy dinh cia Nha truong va chiu trach nhiém truéc Ban Giam
hiéu vé cong viéc dugc giao.



Muc B
Tiéu chuan phan loai doi voi giang vién

Piéu 11. Viée danh gia va phan loai cho giang vién duge quy dinh nhw sau:

1. Mitc dé chit lwong hoan thanh rhigm vu ciia giang vién dwoc danh gid
chiém 70/100 diém, cu thé:

a. Yéu cdu:

- Chap hanh tét cic quy dinh vé cong tac giang day (giang day dimg ké
hoach, lich giang, bao dam ding va d‘c‘fy du noi dung co chat heong mén hoc duoc
phdn cong dam trdach).

- C6 tac phong giang day nghiém tic, guong mau theo Noi quy truong hoc.

- Thuc hién tét cac quy dinh vé cong tac thi (coi thi, cham thi, ndp diém thi).

- Thue hién 6t cac cong tac khac thude chire trach nhiém vu duge phéan cong
(Tham gia hoi nghi, cdc cudc hop, cac cong viéc vé: Cé vén hoc tdp, céng tdac ding,
docn thé, xa héi...).

- Chép hanh t8t ndi quy va cac quy dinh khac ctia Nha nude, Nha truong.

b. Mirc do vi pham: Nhitng vi pham sau day s€ bi trir 10 diém/lan

- Vi pham cac quy dinh vé cong tac coi thi.

- Vi pham céc quy dinh vé cong tac chém thi: Chim sai dap 4n, cong diém sai
va diém sai(= 05% tdng sb bai thi da cham).

- Vi pham quy dinh v& quén ly bai thi, ndp bai thi, lam mét bai thi.

- Vi pham quy dinh v& cdng tac ndp diém qua trinh, diém thi.

- Vi pham quy dinh ctua Nha nude, Nha truong nhung chua dén muc ky luat
hodc khéng chap hanh su phéan cong cua truong don vi.

Riéng doi véi c6 van hoc tdp:

- Khéng 1ap va giri ké hoach vé lich tiép sinh vién tai vin phong Khoa hodc
van phong B6 mén, cach thue trao d6i théng tin (qua mail, dién thoai...) vé don vi
chii quén trong tudn dau moi hoc ky.

~ Khéng t6 chirc hop véi 16p sinh vién dé thu nhdn y kién phan hoi mot
lan/thang.

- Khéng nop bao céo hang thang vé tinh hinh sinh vién 16p phu trach cho
Truong Khoa hoac don vi chu quan.

- Khong ndp bién ban két luan cic cude hop véi 16p phu trach cho Truong
Khoa hoac don vi chu quan.

2. Chip hanh ky luiit lao dpng cia giang vién dwoc danh gid chiém 30/100
diém, cu thé:

- Bo day khéng 1y do: Trir 10 diém/lan.

- Khoéng tham gia céac bubdi hop theo ké hoach cua Truong, ctiia don vi hoac
dén mudn, vé sém ma khong cé 1y do chinh dang dugc chép thuan: Trir 4 diem/lan.

- Vi pham quy dinh vé thoi gian lam viée (di mudn, vé som): Tru 4 diém/lan.




Muc C
Tiéu chuan phén loai doi voi chuyén vién, giang vien kiém nhiém,
ngwoi lao dong hgp dong

Piéu 12. Viéc danh gia va phén loai cho chuyén vién, giang vién kiém nhiém,
ngudi lao ddng hop dong dwoe quy dinh nhw sau:

1. Mirc dp chit lwong hoan thanh nhiém vu cia chuyén vién, giing vién
kiém nhiém, ngwoi lao dpng hop dong dwec dinh gid chiém 70/100 diém, cu thé:

a. Yéu cau:

- Hoan thanh tét cac nhiém vu duge phén cong.

- P6i v6i giang vién kiém nhiém thi phai hoan thanh dinh mirc gio giang theo
quy dinh. _
- Chép hanh tdt ky luat lao déng, ndi quy quy dinh theo quy dinh ctia Nha
nuoc va Nha truong.

- Tac phong, thai do lam viéc ding theo No6i quy Trudong hoc.

b. Mire dé vi pham: Nhitng vi pham sau day sé bi trir 10 diém/lan

- Vi pham quy dinh ctia Nha nude, Nha trudng nhung chua dén muc ky ludt;
hodc khéng chép hanh su phén céng cia trudng don vi.

- Vi pham quy dinh vé& quan Iy bai thi, nép bai thi, 1am mét bai thi va luu tri
bai thi.

- Khong hoan thanh nhi€ém vu dugce giao (ndi dung va tién do).

- Khong thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé tac phong, thai do lam viéc
theo quy dinh ctia Nha nuéce va Nha truong.

2. Chép hanh ky luit lao dong ciia chuyén vién, giang vién kiém nhiém,
nguwoi lao dpng hop dong dwee dinh gid chiém 30/100 diém, cu thé:

- B6 1am viéc khong ly do: Trir 10 diém/lan.

- Khong tham gia céac budi hop theo ké hoach cua Truong, cua don vi hodc
~dén muén, vé sém ma khéng co ly do chinh dang dugc chép thuan: Tri 4 diém/lan.

- Vi pham quy dinh vé thoi gian 1am viée (di mudn, vé som): Trir 4 diém/lan



Chwong 111 |
DANH GIA, PHAN LOAI

Picu 13. Cung cip ciin cir xir Iy vi pham

Tu ngay 01 dén ngay 03 clia thang dau quy ké tiép, cac don vi: Phong Pao
tao, Phong Thanh tra, khao thi & DBCL va cac don vi lién quan thong bao nhimg
truong hop vi pham ctia quy truéde cho phong Tong hop dé tong hop giri dén lanh
dao cac don vi trong Truong.
Diéu 14. Quy trinh danh gi4, phén loai

Viéc danh gia, phan loai duoc tién hanh trudc ngay 15 cua thang ké tiép va
thang dau tién ciia quy ké tiép, theo cac bude nhur sau:

1. Bwée 1: Tir ngay 04 - 06 cia thang ké tiép, phong Thanh tra-Khdo thi &
DPam bao chét luong va phong Téng hop gui dir ligu cuia CBGVCV & NLD vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu va chép hanh ky Iuét iao dong vé don vi chll quén.

2. Bwée 2: Tir ngay 06 - 10, cin et vao bang tong hop vi pham ctia Trudng
va cua don vi. Lanh dao don vi ky xac nhén két luan trong don vi; t6 chirc hop dé
xét phan loai cho nhan su thude don vi minh; théng bio cong khai két qua phan loai
trong toan thé don vi va giai quyét cac y kién thic mic (néu cé); ndp ban tong hop
két qua phan loai, danh gia cta don vi vé phong Téng hop va phong Thanh tra-
Khao thi & Pam bao chét luong.

3. Buoe 3: Can cir vao két qua phan loai ctia cac don vi, ciia phong Thanh
tra-Khao thi & Pam bao chat luong, phong Tong hop 1ap to trinh Hoi dong Thi dua
- Khen thuong Nha truong xét duyét. (01 lan/01 quy)

Piéu 15. Phén loai caAn bd quan 1y, giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong

1. Phan loai hang thang:

- Loai A: Téng diém danh gia dat tur 91 dén 100 diém.

- Loai B: Tdéng diém danh gia dat tir 81 dén 90 diém.

- Loai C: Téng diém danh gia dat tir 71 dén 80 diém.

- L.oai D: Tong diém danh gia dat tir 70 diém tro xudng.

2. Phan loai ndam:

- Loai A: C6 10/12 thang trong nam dugc xép loai A va khong co thang
nao xép tir loai C tré xudng,
- Loai B: C6 10/12 théng trong nam dugc xép loai B tré 1én va khong

c6 thang nao xép tir loai D tro xubng. ,

- Loai C: C6 10/12 thang trong nam duoc xép loai C tro 1én.
- LLoai ID: Céac truong hop con lai.
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Chwong IV
KHIEU NAI VA GIAI QUYET KHIEU NAI

Diéu 16 Khiéu nai va giai quyét khiéu nai

1. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay coéng bd két qua phan loai dugc
Hoi ddng Thi dua - Khen thuéng Nha trudng duyét, néu khong dong y véi két qua
phan loai thi giang vién, chuyén vién va nguodi lao dong duoc quyén khiéu nai 1én
Hiéu trudng thong qua phong Téng hop.

2. Hiéu trudng co trach nhiém tra 101 hoac giao cac don vi chirc ndng xem xét
tra 101 cho nguoi khiéu nai trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc
khiéu nai hop é.

3. Khiéu nai cla cac Pho Hiéu trudng vé két qué phén loai s& do Hi€u truong
truc tiép giai quyét.

) Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 17. Trach nhiém thwe hién

-~ Theo phu luc sb 02.
Piéu 18. T6 chire thwe hién:

]. Lanh dao céc don vi thudc Trudng cé trach nhiém phd bién va té chic thuc
hién nghiém tic Quy dinh nay.

2. Cac don vi thuéc Truong co trach nhiém cung cap céac théng tin lién quan
cho Phong Téng hop theo ding tién d6 qui dinh.

Truong hop déc biét (néu ¢d) do Hiéu trudng quyét dinh.

3. Qua trinh thuc hién néu cé vuong méc, cac don vi phan anh vé Phong Téng
hop trinh Hiéu trudong xem xét quyét dinh.

HIEU TRUONG
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PHU LUC SO 01
(Ban hanh kém theo Quy dinh Ddnh gid, phdn loai giang vién, chuyén vién va nguoi
lao dong hop d‘é‘ng cua Truong Pai hoc Kién tric Héa Noi)

e Ghi

Stt Cac hanh vi vi pham Don vi xac lap Hinh thic xac lap chi
MIRI

- LL@nh dao don vi;

- Phong: Thanh tra -
khao thi & BDBCL
(Khoi Cdn b
Giang day):

- Phong Téng hop
(Khoi Can bé quan
ly, phuc vu).

Vi pham quy dinh v& thoi
glan lam vi¢e. (Xac nhén
| | théng qua may nhan dau

- Bédo cao cua Lanh dao don
Vi
- Ban tong hop két qua tir

véan tay) thiét bi diém danh.

- Bao cao cua Lanh dao don

Lanh dao don vi; |
. . ; . | - Lanh dao don vi; p ; "
Vi pham cac quy dinh vé L ~Theo bang phén cong.
. , . -Phong Thanh tra - o,
2 |cong tac thi cua giang . . - Bién ban vi pham.
i o khao thi & BBCI.. ) , ) .
vién, chuyén vién. - Bao cao cua Phong Thanh
tra - khao thi & DBCL va
Phong Pao tao.
- Bao cao cna Lanh dao don

Cdc vi pham vé ké hoach v
ac vi pham vé k€ hoac ~ ; ; . . . .
. .. p H . .| - Lanh dao don vi; -Theo bang phan cong cla
3 | thot khoa bicu, ngi1 dung . ; B i -
N - Phong Bao tao. B6 mon. |
giang day hoc phén. . s
- Lich gidng day cua Nha
truong

- Bdo cdo cta L.anh dao don

Vi
-Bdo cao tinh hinh dang ky
va thuc hién dé tai NCKH
Vi _pﬂhz_lm’ vé khoi lu'(_)'l?g _Phong KHCN- cac cap v’é cac hoat dong
4 | nghién ctru khoa hoc cua HTQ'IT' NCKH kfrlac‘ '

can b, giang vién. ’ -Bang thong ké két qua thuc
hién cac dinh mac vé
NCKH cua bo mon, khoa.
cac phong dao tao co lién
quan.

- Béo cdo cla Le“mh“c’iao don

- Lanh dao don vi;

. 2 Vi
- ) . ; i ;hf)ng.T(;}g hop: | Bang thong ké nguoi tham
5 | Cac quy dinh khac - Pon vi chu dir et o3 i Téng hop

WL{AI0p, BN coe) trinh Hoi c‘iéng Thi dua -

Khen thuéng Nha truong




PHU LUC SO 02
(Ban hanh kem theo Quy dinh Ddnh gid, phdn loai gidng vién, chuyén vién va nguoi
lao dong hop déng cua Truong Pai hoc Kién triic Ha Noi)

1. Quy dinh viéc diing ky dau van tay

1.1. Phong Téng hop va Phong Quan tri - Thiét bi ¢6 trach nhiém lay déu vén
tay cua can b, vién chirc va nguoi lao dong hop dong dé thuc hién viée diém danh
khi ra vao lam viéc.

1.2. Déi véi can bd, vign chirc va ngudi lao dong hop ddng dugc tuyén mdi,
ngay sau khi dugc tuyén dung (trong thdi han 01 tudn), lién hé phong Téng hop dé
dang ky dau van tay.

1.3. Phong Téng hop sé& giti danh sach giang vién cta timg don vi sau khi dang
ky ddu van tay cho Phong Thanh tra, Khao thi va Bam bao Chéat lugng dé theo doi
cong tac diém danh theo thoi khoéa biéu. (Dank sdch ¢ day di thong tin ciia gidng
vién, nguoi lao déng hop dong nhw: Khoa, B6 mén, T rung tam, $6 the, e

2. Ché d§ va dinh mire thoi gian lam viéc cda vién chire, giang vién, ngwoi
lao dong hop dong

2.1. Can b9, vién chuc va nguoi lao dong hop déng 1am viéc theo ché do 8
gio/ngay, 40 gid/tuan (tir thir 2 dén thir 6); phai diém danh bang bAm vén tay trén
may cham cong theo thoi gian nhu sau:

Buéi sdng:  Thoi gian bAm van tay vao tir 7h15° dén 8h00".

Buéi chiéu:  Thoi gian bam van tay vao tir 12h00 dén 13h00".

Thoi gian bidm van tay ra tir 17h00 dén 17h45°.

- P6i voi cac trudong hop lam viée theo ca quy dinh nhu sau:

+ Danh sdch lam viéc theo ca giti vé phong Téng hop trudc ngay 30 cua
thang trudc.

+ Phai diém danh theo thoi gian ca truc duoc phén cong.

+ Diém danh bam vén tay gio vao trong khoang thoi gian khong qua 45°
trude khi bat ddu ca truc va bam gio ra trong khoang thoi gian khong qué 45°
sau khi két thuc cta ca truc.

2.2. Can bo, Vleﬂ chirc va nguoi lao déng hop ddng lam viéc hanh chinh sau khi
da hoan thanh du s6 gidr cong lam viée theo quy dinh nhitng phai lam thém gio do
yéu cdu cta lanh dao don vi thi phai bam gid ra khi két thuc cong viée hoac co gidy
xac nhén cua tha truéng don vi.

2.3. Giang vién phai diém danh vao trude khi day, ra sau khi két thuc ca day
ctia timg 16p dugce phan céng. Thoi gian diém danh bing bdm vén tay clia giang vién
trude khi lén 16p duge xéc dinh theo thoi khoéa biéu va ké hoach phan cong giang
day ctia BO mon.

Diém danh bdm van tay gio vao trong khoang thoi gian khong qua 45° trude
khi bét dau ca day va bAm gior ra trong khoang thoi gian khong qué 45° sau khi két
thiic cua ca day.

2.4. Cac tr uo’ng hop diém danh van tay nhung méy khong nhan can phin 4nh
kip thoi théng qua so theo dbi cua Phong Téng hop, Phong Thanh tra, Khao thi va
Dam bao Chét luong dé doi chiéu.
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2.5. Truong hop quén bam van tay gid vao, git ra ntiung van lam viée (theo kér
qud kiém tra gic day ciia Phong Thanh tra, Khao thi va Dam bao Chdt heong doi
vdi giang vién; xdc nhan cia lanh dao dowm vi doi véi can bo phong ban) s& bi coi 1a
di muon.

2.6. Can bd, vién chuc va giang vién, nguoi lao dong hop déng lam viéc hanh
chinh viang mit tai co quan do phai thuc hién cac nhiém vu ctia Trudng phai bao cho
Phong Téng hop, Phong Thanh tra, Khao thi va Dam bao Chét lugng kém theo x4c
nhan cua Trudng don vi hodc quyét dinh diéu dong ciia Truong dé tong hop bo céo
Ban Giam hiéu, lam co s& diéu chinh viée tinh thoi gian lam viéc vao trude ngay 05
ctia thang ké tiép.

2.7. Can bd, giang vién coi thi két thiic hoc phan khéng cdn bam van tay. Két
qua chdm céng xac nhan theo danh sich phan céng cén bé coi thi cua Phong Thanh
tra, Khao thi va Pam bao Chat luong.

2.8. Vi tri dat may chém cong

Phong nghi glao vién tang 3, tAng 6, tang 9 nha H.

Sanh nha ndi U-A (Gan Phong Dao tao, Khoa Sau dai hoc).

3. Trach nhiém thuc hién

3.] . Trach nhiém cua Phong Téng hop

3 Phono Tong hop la dau moi quan ly, théng ké, tong hop béo cao Ban
Glam hleu vé tong sb gid lam viéc trong tudn, thang cua can bo, g 1ang vién, nguoi
lao dong hop dong, tiép nhan y kién phan hoi vé két qua cham cong béng bam van
tay tu cac don vi, hi€u chinh két qua chdm cong cua cac truong hop can b, giang
vién, nguoi lao dong hop dong di cong tac theo quyét dinh ctia Hiéu truéng; cong
chtie, vién chirc nghi phép, dm dau, thai san, di hoc da duoc Ban Gidm hiéu phé
duyeét.

3.1.2. Théng bao vé cac don vi két qua cham cong thang sau khi Hoi dong thi
dua khen thudng Nha truong phé duyét.

3.1.3. Luu trr dir liéu, tai liéu lién quan trong qua trinh chim cong va xac dinh
210 cong.

3.1.4. Kiém tra, dé xuét hinh thae xtr ly cac truong hop vi pham, giai qm'ét
khiéu nai, dé nghi ctia can bd, giang vién, nguoi lao dong hop dong lién quan dén
viéc cham cong, xac dinh gio cong.

[.5. Tham muu cho Ban Giam hiéu sura doi, bé sung quy dinh cho phu hop
VOl cheu kién thuc té ctia Truong.
2. Trach nhiém cua Phong Thanh tra, Khao thi va Dam bao Chat lugng

3 2.1. Téng hOp két qua chdm cong bang bam van tay cua khdi giang vién theo
111ang,, thong bao vé cac don vi; tiép nhan y kién phan hdi vé két qua cham céng
bang bam vén tay tir cdc don vi, hiéu chinh két qua cham céng cua cac truong hop
giang vién di cong tac theo quyét dinh ctia Hiéu truong;

3.2.2. Thong bao két qua chadm cong thang cua khéi giang vién cho Phong
Tdng hop lam can c& déanh gid phan loai can bo, giang vién, nguoi lao dong hop
déng

giang vién, nguoi lao déng hop dong giang day.

3.2.3. Luu teft dit liéu, tai liéu lién quan trong qué trinh cham céng cua cac
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3.2.4. Kiém tra, théng bdo véi phong Tong hop vé céc truong hop vi pham va
dé xuat hinh thire xir ly, giai quyet khiéu nai, dé ngh1 cua giang vién, nguoi lao dong
hop dong giang day lién quan dén viéc chdm cong bang bdm vén tay.

3.2.5. Phéi hop vé6i phong Tong hop tham muu cho Ban Giam hiéu sira doi, bo
sung quy dinh cho phtt hop véi diéu kién thuc té cua Truong.

3.3. Trach nhiém cua Phong Dao tao

3.3.1. Gui ké hoach dio tao, thoi khoa bidu ghi diy du thong tin céac giéng vién
tham gia giang day timg hoc phan tlrng lorp tin chi vao dau nam hoc (hodc dau cde
hoc ky hé, nhip hoc 16p riéng buéi téi) dé Phong Thanh tra, Khao thi va Pam bao
Chit luong c6 cén ¢ theo dai cong tac chém céng cua giang vién theo quy dinh.

3.3.2. Phdi hop véi phong Téng hop, phong Thanh tra, Khao thi va Pam bdo
Chat luong trong qua trinh kiém tra cong tac giang day cua giang vién tai cac lop
hoc, cac xudng hoc do 4n.

3.4. Trach nhiém cua lanh dao cac don vi thudc Truong:

3.4.1. Truong don vi co trach nhiém danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu cta
giang vién, chuyén vién va nguoi lao déng vé chat lwong, tién do va hiéu qua cong viéc.

3.4.2. Truong don vi cé trach nhiém theo ddi, xac nhén cac trudng hop nght dot
xudt, hodc dugc phan cong lam nhiém vu & ngoai Trudng khong kip thoi gian dé bam
van tay trong ngay hodc cac ly do khac, cung cdp cho Phong Tong hop, Phong Thanh
tra, Khao thi va Pam bao Chat luong dé trinh Ban Giam hiéu phé duyét nhim diéu
chinh thot gian thuc té lam viéc cua can bo, giang vién, nguoi lao dong hop déng.

3.4.3. Truong don vi cd trach nhiém dén déc, nhac nho can bo, giang viéen,
nguoi lao dong hop déng nghiém tac thuc hién bdm vén tay khi ra vao lam viéc; tur
chodi xéc nhan gio cong khi phat hién vién chuc thudc don vi ¢é hanh vi gian dbi
trong vi¢c thuc hién gio céng lam viéc.

3.4.4. Tiép nhan két qua cham cong cta don vi tir phong Phong Téng hop,
Phong Thanh tra, Khao thi va Dam bao Chét lugng hang thang va phé bién cho can
bo, giang vién, ngudi lao dong hop déng tai don vi, ghi nhan lam can cu Xép loal lao
dong va xét thi dua, khen thudng.

3.5. Trach nhiém cua can bo, giang vién, chuyén vién va ngudi lao dong hop
déng

3.5.1. Can bd, giang vién, chuyén vién va ngudi lao déng hop dong co trach
nhiém thuc hién cac nghia vu cua giang vién, vién chirc va nguoi lao dong theo quy
dinh ctia Ludt vién chirc va céc nhiém vu duge l1anh dao cap trén g1ao

3.5.2. Cham céng du theo quy dinh, théng bao cho Phong Téng hop, Phong
Thanh tra, Khao thi & Pam bao Chét teong (b6 phdn theo doi chim cong) va
Truong don vi cia minh céc trudng hop khéng cham céng duoc do su ¢d may chdm
cong hoac cac ly do khac.

3.5.3. Céc truong hop kiém nhiém, s& thuc hién bim van tay gio vao, gio ra
theo quy dinh cua vi tri c6 ty 1€ % céng viée 16n hon.

3.5.4. Dé xuét lam thém gid, nghi trong gi® theo quy dinh chdm coéng trinh
lruong don vi phé duyét

36. Két qua cham cong bang hinh thirc bdm van tay la mot trong nhiing cén cur
dé danh gia phan loai giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong hop dong.



EIE Ho va tén

1 | Nguycn Van A

b |

TRUCNG DAI HOC KIEN TRUC HN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BON ¥Vl aruasmamnasmsam s Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /BB- Ha Néi, ngay  thang  ndm 2016
BIEN BAN HOP

V/v: Danh gia, phan loai giang vién,
chuyén vién va nguoi lao dong nam 2016

Hém nay, ngay........ ) S— /2016, don VIi .oeeeeirreenneen tién hanh hop danh gia,
phén loai giang vién, chuyén vién va ngudi lao dong nam 2016

o I HEY oo i cumissmisin s momss mime mmmommns st bt §55 368 Bt SO0F S8 Fim g we ek swmien

L1 0 2 R RCEE

- Noi dung cudc hop

Can ct Quy dinh danh gia, phan loai giang vién, chuyén vién va nguoi lao
déng hop dong cua Trudong Dai hoc Kién tric Ha Noi ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 /QD-DHKT-HT ngay thing nam 2016 cua Higu truong Truong Dai
hoc Kién trac HN;

Can cu két qua chét lugng, hiéu qua cong viéc, chép hanh ky luat lao dong
cta ting CBGVCV&NLD.

A. Danh gia hoat dong cua don vi trong nam 2016

1. Tu tuong, chinh tri:

2. Chuyén mon:

3. Céc hoat dong khac:

B. Panh gia két qua chat lugng, hiéu qua cdng viée, chip hanh ky luit lao
dong cia tirng CBGVCV&NLD nim 2016

Xéploai

T1 712|713 |T4|T5[T6|T7|T8|T9|T10| TI1

3
. o , - I
N6i dung cude hop da dugce théng qua, ....% cac dé)ng chi ¢c6 mat du hop nhét
i'l'i.f".
THU KY CHU TRI
(ky' va ghi 1o ho tén) (ky va ghi ¥o ho tén)
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TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PUN V6L.ssssusmesvevssersvmmamrsnes Doc ldp - Tw do - Hanh phic
S6: /BB- Ha Néi, ngay  thdng — ndm 20
BIEN BAN HOP

V/v: Danh gia, phan loai can bg, giang vién,
chuyén vién va ngwoi lao dong quy /2016

H6m nay, ngay........  — 2016, on Vi: .onmmmmmes tién hanh hop danh gia,
phéan loai giang vién, chuyén vién va ngudi lao dong quy /2016

L &1 116 5 &

- Thuky: ....... e e

- NG1 dung cude hop

Can cu Quy dinh danh gia, phan loai giang vién, chuyén vién va ngudi lao
déng hop dong ctia Truong Pai hoc Kién tric Ha Noi ban hanh kém theo Quyét
dinh sé /QD-DHKT-TH ngay thang nim 2016 cha Hiéu trudng Truong Dai
hoc Kién tric HN;

Can ctr két qua chat lugng, hiéu qué cong viéc, chép hanh ky luat lao dong
cua timg CBGVCV&NLD.

A. Danh gia hoat dong ciia don vi trong quy /2016

1. Tu tudng, chinh tri:

2. Chuyén moén:

3. Cac hoat dong khac:

B. Panh gia két qua chat lwgng, hiéu qui cdng viée, chdp hanh ky luit lao
dong cua trng CBGVCV&NLD quy /2016

Xép loai

i Hgret ke Théng 1 | Théng 2 | Thang 3 L

1 | Nguyén Van A B A "A | -Thang 1 loai Bdo....

2

3 5= SRR

NOi dung cudc hop da dugce thong qua, ...... % cac déng chi ¢6 mat du hop
nhét tri./.
THU KY CHU TRI
(ky va ghi vo ho tén) (ky va ghi vo ho tén)
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