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TRUONG DAI HOC PONG NAI Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb:./2 5.7/QD-DI-IDN Déng Nai, ngayl+thdng Jnam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh Thye hi¢n ché @9 phu cip lam thém gio, khodn viéc
cho vién chirc va nhan vién Trudng Pai hoc Pong Nai

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PONG NAI

Céin cit Quyét dinh sé 1572/0D-TTg ngay20/8/2010 ciia Thii twdng Chinh phii vé
viéc thanh ldp Truong Dai hoc Bo”‘ng Nai,

Can cit Nghi quyét sé 1077/NQ-HPT ngay 30/8/2021 cua Hoi dong truong
Truong Pai hoe Dong Nai vé viéc ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong ciia Trucng
Dai hoc Bé‘ng Nuai;

Can civ Thong tw lién tich sé6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 ciia
Bé Gido duc v Pao tao - Ni vu vé viée huwong dén thiee hién quyén tw chu, tu chiu
trdch nhiém vé thiee hién nhiém vu, 16 chite bo may, bién ché doi voi don vi su nghiép
cong ldp gido duc va dao tao;

Xét @é nghi ciia Triéng phong Té chive - Hanh chinh va Quan tri,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy trinh Thuwe hign ché dp phu
cip lam thém gio, khodn viéc cho vién chitc va nhin vién Trwong Dai hoc Pong
Nai, mi s6 QT.TCCB.14b. |

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong T chirc - Hanh chinh va Quan tri, cdc ca nhan co lién

quan thudc Trudng Pai hoc Ddng Nai chiu trach nhiém t 1ihanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Lanh dao trudng (dé chi dao);
- Cac don vi (dé thyce hién)

- Luu: VT, TCCB.
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Mi s6: QT.TCCB.14b
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THUC HIEN CHE PQ PHU CAP LAM THEM GIO, KHOAN VIEC
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1. MUC PICH

Quy dinh nay huéng din qua trinh thuc hién khoén vige, thanh todn céc cong

viéc khodn hang thang cuia don vi thudc va tryc thude tai Truong Pai hoc Béng Nai,

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dung cho vién chire, nhan vién khac nhau cung thuc hién mot

loai céng viéc giéng nhau thi thuc hién khodn viéc tai Truong Pai hoc Béng Nai.



Nhom cdng viée dugce thue hién khodn viée nhu sau:

- Xt 1y su b dién, nude tai Truong Pai hoc Dong Nai.

- M@ ctra cac phong hoc (gidng dudng); true phong thi nghiém, phong thue hanh,
phong bd mon.
3. TAI LIEU THAM KHAO

- Cién ¢t BO luat Lao dong sb 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 ciia Quéc hoi
Nudce Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam.

- Céin ctt Nghi dinh s 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phu vé viée
Quy dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot sd didu cta Bo luat Lao dong vé didu
ki¢n lao dong va quan h¢ lao dong.

- Céin ctr vao Quy ché chi tiéu ndi bd cua Trudng ban hanh hang nam
4. CHU VIET TAT

- Phong TC-TH &QT: Phong Té chire - Hanh chinh va Quén tri

- BP.TCCB: B6 phan T chiic can bo;

- LDT: Lanh dao Trudng;

-Qb: Quyét dinh;

- KH: Ké hoach

- Phong KHTC: Phong Ké hoach Tai chinh
5. NQI DUNG QUY TRINH
5.1. Lwu dd quy trinh



Trach

Thaoi gian thue

Tai ligu/

; ok <
Buwée Tién trinh nhigm hién Biéu miu
i , .. | Trude ngay 20
1 ( Dé xuit cong viée Cac don vi; thang cubi ciia
.. khoan hang qui EBE.TOURB A BMOI1.QT.
NS e Qytuoe | TeCB.14b
5 T:ep nhéin HS dé xuit BP.TCCB £ -
cong viée khoén Tuan cuoi
— e thang cta quy
l o trudce
Dleu chinh
o
T 1 wa -
4 Duyét bin dé xufit cong BP.TCCB > ngdy TCCR ?4b
viée kho4n va lap HD ’
. e — ..‘....._.' i
Tiép nhan bang chim cong - 5
5 cac cong viéc khodn hang BP.TCCB T,] s R 2
théng vA HD da ky cta thang sau BMO03.QT.
TCCB.14ba
~~.._ Ditu chinh
,r"""’,//x \\‘\"‘-
6 < Kiémtra, | | BpTCCB 3 ngay
“a ra soat -
; L”“N\\\ o
i Duyét biang chim cong cdc BP.TCCB 3 ngdy
cong viéc khodn hang thang
Q s Phong
& Thanh toén) KHTC

(il S

5.2. Dién gii quy trinh

Buée 1. Dé xuit

Céan ctr vao Quy ché chi tiéu ndi bo cua Truong hang ndm vé quy dinh hoat dong

lam thém gio cia cac don vi 1ap ban d& xudt cac cong vi¢e khodn theo quy dinh.




Buwée 2. Tiép nhén va téng hop ké hoach ding ky

Phong TCHC&QT tiép nhin va tong hop hd so dé xuét cac cong viéc khoan cua
don vi. (BM01.QT.TCCB.14b)
Buéc 3. Kiém tra va ra soat

Phong TCHC&QT kiém tra va ra so4t ban dé xuét cac CV khoén ciia don Vi.
Buéc 4: Duyét ban dé xuét cong viéc khoan va 1ap hop dong

Lanh dao Phong TCHC&QT duyét ban dé xuét cac cong viéc khoan va lap hop
ddng trong 6 thang dbi voi cong viée khoan cua don vi.
Budée 5: Tiép nhan bang chim cong va ké hoach diing ky da duyét

Don vi ndp bang chim cbng theo thang cia cong viée khodn, kém theo hop dong
dugce ky vé Phong TCHC&QT. (BM02.QT.TCCB.14b)
Buée 6: Kiém tra va ra soat

Phong TCHC&QT tién hanh kiém tra va ra soat bang chim cong theo thang cong
viéc khoan cta don vi.
Buéc 7. Duyét bang chim cong ngoai gio

Lanh dao Phong TCHC&QT duyét bang chdm cong theo thang cong viéc khoan
cua don vi. (BM03.QT.TCCB.14b)
Budce 8. Thanh toan

Phong KH-TC tién hanh thanh toén tién cong viéc khoan cho don vi.
6. HO SO LUU TRU

TT Tén hd so o Iyea [P e Thoi gian
luu lwu
1 [Bang dé xuét cong viéc dugc khoan TCCB | Banin L | e IJ i hanl? satl.do
chuyén vao kho luu trii
2 [Hop dong khoan viéc TCCB | Banin | "/ mam l‘] v han]? sali.do
chuyén vao kho luu trid
3 Bang chidm cong cong vige khoan hang TceB | Ban in Luu 1 ndm hién hanh sau d6
thang chuyén vao kho luu triv
7. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu mau Ma hi¢u
1 K¢é hoach ding ky lam thém gi¢ theo quy BMO1.QT. TCCB.14b
7 |[Hop dong khodn viée BMO02.QT.TCCB.14b
3  [Bang chim cong khodn viéc theo thang BMO03.QT.TCCB.14b




