BO GIAO DUC VAPAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC PONG THAP Péc lap - T do - Hanh phiic
6405 /Qb-DHDT Péng Thdp, ngc‘zy/lr thang 11 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh quén ly
hoat dong lam thém gio tai Trudng Pai hoc Pong Thap

HIEU TRUOGNG TRUONG PAI HOC PONG THAP

Cdn cir Quyét dinh 56 08/2003/0D-TTg ngay 10 thang 01 nam 2003 cia
Thii tuéng Chinh phi vé viéc thanh ldp Truong Dai hoc Su pham Péng T hap
nay la Truong Dai hoc Pong Thdp;

Cén cit Nghi quyét sé 05/NQ-HDT ngay 28 thang 7 nam 2020 cua
H¢i dong truomg T ruong Pai hoc Dong Thdp vé viéc ban hanh Quy ché Té chirc
va hoat déng cia Truwong Dai hoc Pong Thdp;

Cdn cit Nghi quyét s6 45/NQ-HDT ngay 20 thang 10 ndm 2021 cua
Hpi dong truong Tmro’ng Dai hoc Dong Thdp vé viéc sira dbi, bo sung mot sé didu

ctia Quy ché Té chikc va hoat déng cia Truong Pai hoc Dong Thdp ban hanh
kém theo Nghi quyét sé6 05/NQ-HDT ngay 28 thing 7 ndm 2020 cua Hpi dong truong;

Céin cir Théng tw lién tich s6 07/2009/TTLT- BGDDT-BNV ngay 15 thing 01
nam 2009 cua B$ Gido duc va Dao tqo - B6 Néi vu vé viée huéng dén thuc hién
quyen tw chu, tw chiju trdch nhiém Vé thuc hién nhiém vu, t6 chitc bo mdy, bién ché
doi véi don vi su nghiép céng ldp gido duc va dao tao;

Can cir Bo ludt Lao dong ngay 20 thdang 11 nam 2019;

Cdn cir Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14 thdng 12 ndm 2020 cua
Chinh phu ban hanh Quy dinh chi tiét va hu'ong ddn thi hamh mot s6 diéu cia Bé ludt
Lao déng ndm 2019 vé diéu kién lao déng va quan hé lao dong;

Cdn cir Nghi quyét sé 32/NQ-HDT ngay 15 thang 4 ndm 2021 cua
Hoi dong truong Th ruong Dai hoc Pong Thip vé viéc ban hanh Quy ché Tai chinh
ngi bé Truomg Dai hoc Péng Thap;

Xét To trinh s6 74/TTr-TCCB ngay 01 thdng 11 nim 2021 ciia Phong T6 chirc
can bé vé viéc ban hanh Quy dinh qudn Iy hoat déng lam thém gio tai
Truong Dai hoc Péng Thdp.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy dinh quén ly hoat dong
lam thém gid tai Trudng Pai hoc Pdng Thép.

Piéu 2. Truéng phong T chirc can b phbi hop véi Truong phong Thanh tra -
Phap ché t§ chirc phd bién, huéng din va kiém tra, gidm sat viéc thuc hién
Quyét dinh nay theo ding quy dinh.
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, Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu Iuc thi hanh ké tr ngdy ky va thay thé
Quyet dinh s6 138/QD-DHPT ngiy 22 thang 01 ndm 2019 cta Hidu trudng
Truong Dai hoc Pong Thép vé viéc ban hanh Quy dinh quéan ly hoat dong
1am thémn gid tai Trudng Pai hoc Pdng Thép.

Trudng phong TS chirc can bd, Truéng phong Thanh tra - Phap ché,
Trudng cac don vi va ca nhén c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ o n

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- Vu TCCB-B6 GD&DT;

- Luu: VT, TCCB, (02) D (04).




BORIAODUC VADAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
e AI HQOC PONG THAP Péoc 13p - Ty do - Hanh phiic

QUY DPINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé MJ’/QD—DHDT ngc‘zydfthdng 11 nam 2021
cua Hi¢u truong Truong Pai hoc Déng Thdp)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va déj twong ap dung

1. Quy dinh ndy quy dinh vé& quan ly hoat déng 1am thém gier tai Truong
Dai hoc Bong Thép (sau déy goi tac 1a Truong), bao goém: quan ly lam thém gio
theo hinh thttc chim cong; quan ly lam thém gid theo hinh thirc khoan viéc.

2. Quy dinh nay 4p dung déi véi vién chirc (khéng gitr chic vu quan ly)
va nhin vién dang lam viéc tai Truong.

Picu 2. Giai thich tir ngir

1. Lam thém gio 13 khoang thoi glan lam viéc ngoai thdi gian lam viéc
binh thuong duge quy dinh trong phap luét hodc khoang thoi gian giai quyét cac
cong vige dot xuat trong thoi gian lam viéc binh thudng khdng hoan thanh dugc.

2. Lam thém gio theo hinh thire chdm cong 1a can ctr vao khoang thei gian
lam viéc ngoai thoi gian 1am viéc binh thudng duoc quy dinh ciia phap luat.

3. Lam thém gio theo hinh thire khodn viéc la cén cir vao khoang thoi gian
dé hoan thanh khéi lugng, chét lugng cong viéce. ‘

Diéu 3. Nguyén tic chung vé quin ly 1am thém gio

1. Tao quyén chit dong trong viéc quan Iy tai chinh cta Trudng, su chi dong
cho vién chirc, nhan vién hoan thanh nhiém vu duoc giao.

2. Lam cén ctr d&é quan 1y, thanh to4n tién luong lao dong lam thém gioy
trong Trudng; thuc hién kiém so4t ctia Kho bac Nha nuée va cac co quan thanh tra,
kiém toan theo quy dinh.

3. Str dung ngén sach dung myc dich, c6 hiéu qua va thuc hanh tiét kiém
chong lang phi; tao sur cong bang trong Trudng, khuyén khich ting thu, tiét kiém chi,
tang thu nhép cho vién chitc va nhan vién. ‘

4. Trén co s¢ thu, chi tai chinh theo quy dinh hién hanh cta Nha nuéc va
trén nguyén tic dam bao bu chi phi va c6 tich liiy; van dung di€u hanh, bd sung

mot s ché do, dinh murc chi cho phu hop véi thuc té hoat ddng cua Trudng.
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5. Chi tiéu tai chinh dan chu, cdng khai, phtt hgp véi nhi€m vu chinh tri
cua Truong, nhim ting cudng cong tic quan ly, ddm bao sir dung kinh phi hiéu qua,
tiét kiém.
6. Bao dam sb gio 1am thém ciia mdt ngudi trong ndm (12 théng) khong qué

200 gio. Truong hop da vuot qua quy dinh 200 gid/ndm thi thyc hién b tri cho
nghi bu, dam bao s6 ngay nghi bu bang v6i sb ngay da lam viéc hodc phén cong

ngudi khac thuc hién cong viée, nhiém vu.

7. Chi thanh toén tién lwong 1am thém gi¢ cho nhtrng cong vi€c thudc
danh muyc céc cong viée lam thém gid dugc quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay,
c6 ké hoach ding ky va dugc Trudng phé duyét.

8. Péi v6i mot sb cdng viéc 1am thém cé tinh chét dic thu quy dinh tai
Piéu 11 Quy dinh nay, Trudng ap dung hinh thire khoén viéc theo quy dinh.

Chuwong II
QUAN LY LAM THEM GIO THEO HINH THUC CHAM CONG

Piéu 4. Thoi gior 1am viée dwoc tinh lam thém gié

1. Thoi gid lam viée vao ngéy‘ nghi hing tudn ma vién chirc, nhan vién
dugc nghi theo quy dinh.

2. Thoi gior 1am viée vio thoi diém tir 11 gid 30 phit dén 13 gio 30 phut
va tlr 17 gidr 30 phiit dén 22 gidr cic ngay theo quy dinh 14 ngay 1am viéc binh thudng

d6i voi tung vién chirc, nhén vién; thoi gio 1am viée vao ban dém duoc tinh tir
22 git dén 06 gi0 sang ngay hém sau.

3. Thoi git 1am viée vao céc ngay 1§, tét theo quy dinh cia Nha nudc.
Piéu 5. Danh muc cic cong viéc lam theo gio

1. Céc don vi hanh chinh hd trg, phuc vu dio tao duoc giao dinh muc sb gidy
1am thém hing nam.

2. Cac cong viée gan véi chire ning chuyén mén tai mét sé don vi: K& hoach -
Tai chinh, T chirc can bd; Thanh tra - Phép ché; Thiét bi va Xéy dung co ban;
Van phong Thuéng truc Ban tu van sinh vién ma khéng thé thuc hién trong gio
lam viéc binh thudong.

3. C4c cong viéc d6t xuit do Hiéu truong phan cong ma thdi gian lam viéc
binh thudng khong thé dam bao hoan thanh. '

Piéu 6. Pinh mikc s6 gio 1am thém

1. Hang nam Phong T6 chirc c4n b tham muu Hiéu truéng phé duyét
dinh muic tong sb gi®r lam thém trong nam cho cac don vi thugc va tryc thudc Trudng.
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2. Truong cac don vi cd trach nhiém quan ly hoat dong lam thém gio
ctia don vi (sap xép lai vi tr1 viéc lam, phén cong nhiém vu, quy dinh thoi glan
ca, kip) nhim dam bao tién d6 cong viéc theo ké hoach ctia Trudng va sb gio

dinh mirc quy dinh.
Pidu 7. Chi tra tién lwong lam thém gid
1. Tién luong lam thém gi& ban ngay dugc tinh theo cong thirc sau:

Tién lwong Tién luong gi® thuc tra Mitc it nhét 34 oic
o g e L o ol e gio
lam thém gid = cha cong viéc dang lam vao x 150% hodc 200% x lam thém

ban ngay ngay lam viéc binh thudng hodc 300%

a) Tién luvong gid thuc tra cﬁa cong viéc dang lam vao ngay lam viéc
binh thuyong duge xac dinh bang tién lwong khoan theo hop ddng lao dong hodc
[(hé s luorng + Phu c4p tham nién vuot khung) x luong i thidu chung] chia sé ngay
thyc té 1am viéc trong thang va sé gi® 1am viéc binh thuong trong 01 ngay theo
quy dinh cta phap luét.

b) Mitc it nhét bing 150% d5i véi cong viée 1am thém gidr vao ngay binh thuong,
mirc it nhét bang 200% dbi véi cOng viéc lam thém gid vao ngay nghl hing tuén;
mirc it nhat 300% dbi véi cong viée lam thém gid vao ngay nghi 18, tét.

2. Tién luong lam viéc vao ban dém dugc tinh theo cong thire sau:

(" Tién luong Tién lvong A
Tién luong gid thyrc trd iy thigs tra Mirc Sé gid
1am viéc vao = { i cua cong viee . it nhét - x  lamvige
ban dém dang lam vao dang lam vao 30% i et A8
ngay lam viéc ngay lam viéc
L binh thudng binh thuong P

3. Tién luong lam thém gid vao ban dém duoc tinh theo cong thirc sau:

4 Tién hwong gio "\
thue tra cta
, cong viée
& 1 . M o “ dan lém \vﬁo
Tién Tién lreong gi0 it ot Tién lwong gio ‘8 G S6 oi
onglim | twetdcia o0 thycticla ngay lam viée g
g oo 150% Gt Mic binh thut lim thém
thém oity = congviée _ .. cong viée . ¢ 2 . uong X
g " X hoic T Xt nhat + 20% x oo o s vi0
vio dang limvao oo 8408 lamvao ~ 5, 0aC CUa ngay ban g8
bndém  |ngdylimviée | " nghy lam vide nghi héng tudn —
binh thuong ~,  binh thuong hode cua ngdy
300% nghi I8, tét,
ngay nghi ¢

ke

huong lwong P,
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Piéu 8. Quy trinh diing ky lam thém gio va thi tuc thanh toin

1. Hiéu trudng Gy quyén cho Truéng phong T4 chirc can bd xem xét, ky duyét
cac hd so: ké hoach ding ky 1am thém gid, bang chdm c6éng 1am thém gid cua
cac don vi theo ding quy dinh.

2. Pon vi 14ap ké hoach dang ky 1am thém gio gu'l v& Phong T4 chirc can bd
xem xét, phé duyét, cham nhét 13 ngay 20 cua théng cudi quy trude.

3. Pon vi ndp bang chdm cong lam thém gio timg théng kém theo ké hoach
déng ky dugc duyét vé Phong T chirc can b cham nhét 13 ngay 05 clia thang sau.

4. Phong Té chirc can bd duyét bang chim cong cia cac don vi va chuyén cho
Phong K& hoach - Tai chinh.

5. Phong K& hoach - Tai chinh tién hanh thanh toan tién lvong lam thém gio,
Piéu 9. Mt sb trwong hop diic bigt

1. Dbi véi nhan vién 14i xe co quan: Khi lam thém ngay Chu nhat, ngay 18
duoc thanh toan phu cép lam thém gi® nhu vién chirc, nhan vién lam viéc hanh chinh.
Truong hop di cong tac phuc vu cic hoat dong dich vu ngoai Trudng thi thanh toan
theo hinh thic hd trg khoan theo Quy ché Tai chinh ndi by cua Truong hién hanh.

2. Péi v6i nhan vién y té: Truong don vi chju trach nhiém phén cong
nhiém vy, b tri lich truc (sb ngum/ca trire) cho phu hop véi tinh hinh don vi.
Nhén vién y té truc trua duge hd tro tién truc theo Quy ché Tai chinh ndi bd
ctia Trudng hién hanh. Péi véi cac hoat dong ctia Trudng can nhan vién y t& hd trg
thi Trudng don vi lam d nghj g Phong T4 chirc can bd tham muu trinh Hi¢u truong
xem xét, quyét dinh.

3. Pi v6i nhan vién bao vé: Trudng chi thanh toan tién lam thém gio
Va0 céc ngdy nghi 1, tét, ngay Chu nht thi 05 trong thang (d6i v&i nhitng thang
c¢6 05 ngay Chu nhét) nhung khong vuot qua s gid 1am thém theo quy dinh tai
B6 luat Lao ddng ndm 2019.

4. Pbi véi don vi 8 chire su kién: Dy tra kinh phi va truc tiép chi bdi dudng,
nhuén biit cho ngudi chyp anh, viét tin va cép nhét tin, bai, anh trén website Trudng
theo Quy ché Tai chinh ndi bo hién hanh.

5. Pbi véi Trung tdm Ngoa1 ngft va Tin hoc: Thuc hién theo d&i, chAm cong
va chi tién thi lao (trich tir ngudn kinh phi thu dich vu ciia Trung tdm) cho vién chirc
T6 Hanh chinh - K§ thuat may tinh, nhan vién phuc vu déng, mé cira, vé sinh
phong hoc céc 16p dao tao chimg chi d4u ra ngoai ngit, tin hoc theo don gia cua
Trudng ban hanh.

6. Bbi vé6i cac Trung tdm hoat dong céc dich vu c6 ngudn thu thi khong
thue hién quy dinh lam thém gi.

7. Pbi véi cac Khoa dao tao: Trudng don vi cin cit vao chirc nang va
nhiém vy cua don vi, chii ddng bd tri vién chirc lun phlen truc giai quyét cac
cong viéc cia don vi vao cac ngdy thr Bay, Chu nhat hing tudn va thuc hién cho
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nghi bl vao cdc ngay lam viéc trong tudn, sao cho ddm bao tien d9, chat lugng
cbng viéc.

Chwong I1I
QUAN LY LAM THEM GIO THEO HINH THU'C KHOAN VIEC

Didu 10. Nguyén tic chung khi thyce hién khoan viéc

1. Cac d6i tuong khéc nhau cing thuc hién mot loai cong viéc gibng nhau
thi thuc hién khodn viéc dugc chi tra cing mét don gia.

2. C#n cir vao tinh chét, dxeu kién thyc hién va mac d6 phirc tap cua loai
cong viéc dé x4c dinh téng sb gid lam viéc/budi (ca truc) va tung loai don
gia/bubi lam viée (ca tryc).

3. Tién luong khoén viéc hing thang = S6 budi (sb ca) x don gié loai cong viéc.

Pidu 11. Danh muc cic cong viéc thuc hién khoan viéc

1. V€ sinh céc phong hoc; dong, mé& cua cac phong hoc, gidng dudng,
phong hop chuyén mén; cho muon diéu khién may chiéu, tivi va hd tro giang vién
st dung thiét bi.

2. Tryc déng md cira cac phong thue hanh may tinh.

3. Truc xir Iy su ¢b, dién nuée.

Diéu 12. Pon gid cho cdc cdng viée khi thue hién khodn vige

Hing nim, Phong T8 chirc can bd chi tri, phéi hop Phong K& hoach -
Tai chinh xay dung don gia khoan cho ting nhém cong viéc trinh Hiéu trudng
xem xét, quyét dinh.

Piéu 13. Quy trinh ding ky lam thém gi¢ va thi tuc thanh todn

1. Hi€u truong ty quyén cho Truong phong T4 chirc can bd xem xét, ky duyét
céc hd so: d& xuét cac cong viéc khoan hing quy, bang chdm cong céc cong viéc
khoan hing thang dé 1am ciin cr thanh toan theo quy dinh.

2. Pon vi tién hanh dé xuét ndi dung khodn viéc (dinh ky 06 thang 01 14n)
v6i Trudng (thdng qua Phong Td chirc can bd), cham nhét 13 ngay 20 cua thang 6
va ngay 20 ctua thang 12 hang nam.

3. Pon vi ndp bang chdm cong theo timg thang, ké hoach duoc duyét cua
cdng viéc thuc hién khoan vé& Phong T chirc can bd, chidm nhét 12 ngay 05 cia
théng sau.

4. Phong Tb chirc can bd duyét bang chdm cong va chuyén cho Phong K& hoach -
Tai chinh.

5. Phong K& hoach - Tai chinh tién hanh thanh toén tién luong khoén viéc.
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ChwongIV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Hiéu lyc thi hanh

1. Quy dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh theo Quyét dinh ban hanh ctia Hiéu truong
Truong Pai hoc Pong Thap.

2. Khi c6 trudong hop phét sinh d6t xuat 1am thém gid va khoan viéc ngoai

quy dinh. Truéng phong Té chitc cén bd tham mur, trinh Hiéu truéng xem xét,
quyé€t dinh.

Piéu 15. Sira dbi, bd sung Quy dinh

. Viécsua dbi, bd sung Quy dinh nay do Hi€u truéng quyét dinh trén co sé
d€ nghi cua Trudng phong T6 chirc can b@./d.p/



