_BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHE GTVT Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Sb: 3155/QD-DHCNGTVT Ha Noi, ngay 19 thang 9 nam 2016

QUYET PINH
Quy dinh vé thoi gio 1am viéce, nghi ngoi, nghi viée riéng
cia cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong van tai

HIEU TRUONG
TRUONG DAI HQC CONG NGHE GIAO THONG VAN TAI

Can ctr Quyét dinh s6 1702/QD-BGTVT ngay 09/5/2014 ciia Bo truong Bo Giao
thong van tai vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong DPai hoc Cong
nghé¢ Giao thong van tai,

Can ctr Bo Luét lao dong ngay 18/6/2012 va cac vin ban huéng dan thi hanh;

Can ctr Luat Bao hiém x4 hoi ngay 29/6/2006 va cac van ban huéng din thi hanh;

Can ctir Luat Can b, cong chirc ngay 13/11/2008 va cac van ban hudng dan thi
hanh;

Can cir Luat Vién chic ngay 15/11/2010 va cac vin ban hudng dan thi hanh;

Can ctr Nghj dinh s6 45/2013/ND-CP ngay 10/5/2013 ctia Chinh Phi quy dinh chi
tiét mot sd dicu ciia Bo luat Lao dong vé thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi va an
toan lao dong, v¢ sinh lao dong;

Xét dé nghi cua Trudng phong To chire can b,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé thdi gio lam viéc,
nghi ngo1, nghi viéc ri€ng cua cong churc, vién chirc va nguoi lao dong Truong Pai
hoc Cong ngh¢ Giao thong van tai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Bai bo cac quy dinh trude day
trai vol Quyet dinh nay.

Piéu 3. Giam ddc cac co s¢ dao tao, Truong phong T chirc can bd, Trudng
phong Hanh chinh - Quan tri, Trudng cac don vi va ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan: - 2
- Nhu Didu 3: HIEU TRUONG
- Dang uy;
- Hoi dong truong;
- Cac Pho Hi¢u trudng;
- Cong doan;
- Luu: VT, TCCB (Nghia).

PGS.TS. DPao Vian Dong



QUY DINH
Vé thoi gio 1am viéc, nghi ngoi, nghi viée riéng
cia cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
Truong Dai hoec Cong nghé GTVT
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: /OD-DHCNGTVT ngay ~ / /2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Cong nghé GTVT)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh ndy quy dinh vé thoi gio lam viée, nghi ngoi, nghi viéc riéng cua
cong churc, vién chic va nguoi lao dong Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong van
tai (sau day goi 1a “Truong”).

Piéu 2. Poi twong ap dung

Cong chire, vién chire va ngudi lao dong (sau ddy viét tat 1a “CC-VC-NLD”)
dang cong tac Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong van tai.

N Chuong II , A
THOI GIO LAM VIEC, NGHI NGOI, NGHI VIEC RIENG

Picu 3. Thoi gio 1am viée

1. Thoi gio 1am viée dbi véi CC-VC-NLD giang day:

CC-VC-NLDP giang day bao gom: Giang vién cao cdp, giang vién chinh,
giang vién, giao vién.

a) Pbi véi CC-VC-NLP giang day gitt chtc vy lanh dao, quan 1y (bao gdom:
Chu tich Ho1 déng truong; Hiéu trudng, cac Pho Hiu truong; Cha tich, Phé chu tich
Cong doan; Bi thu, Phé Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; Trudng,
Pho cac phong, ban hoac twong duong; Trudng, Phd cac khoa hoac tuong duong;
Giam dbc, Pho Giam ddc cac co so, trung tam, thu vién hodc twong duong; T
truéng, T6 pho bd moén hodc twong duong), giang vién lam viéc tai cac phong, ban
chuyén moén ngoai thoi gian thuc hién dinh mic gid chuan giang day, nghién ctu
khoa hoc theo quy dinh, thuc hién thoi gid 1am viéc theo ché do hanh chinh va phai
tuan thu gid gidc 1én 16p néu ¢ Piém b, Khoan nay.

b) Péi v6i CC-VC-NLPD giang day con lai thyc hién theo thoi khéa biéu va
lich cong tac do Phong Pao tao; khoa, bd mén truc tiép quan 1y phan cong. Viéc
nghién ctru khoa hoc, hoat dong chuyén moén va cac nhi€ém vu khac thuc hién theo
quy dinh hién hanh vé ché d¢ lam viéc d6i véi giang vién.
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2. Thoi gio 1am viée ddi véi CC-VC-NLD 1am cong tac hanh chinh:

CC-VC-NLD lam cdng tac hanh chinh bao gdm: Chuyén vién cao cp va
tuong duong, chuyén vién chinh va tuong duong, chuyén vién va tuong duong,
can sy va tuong duong, gido vu/quan sinh tai khoa, trung tdm, nhan vién thtra
hanh, phuc vu.

a) CC-VC-NLD lam cbng tac hanh chinh thuc hién tuin lam viéc 05 ngay
(téng cong 40 gid/tuan), mdi ngay 1lam viéc 08 gid. Ddi véi cac cong viée co tinh
chit dic thu nhu bao vé, tho dién, nude, 14i xe. .. thoi gio lam viéc duoc quy dinh
trong hop dong lao dong va do lanh dao don vi phan cong.

b) Gio lam viéc hang ngay:

- Budi sang tir 7"30° dén 11"30’;

- Budi chiéu tir 13"00” dén 17"00".

) Thoi gio lam viéc cua CC-VC-NLD lam cong tac hanh chinh dugc theo doi
tai bang chdm cong ciia cac don vi.

3. Tuy theo tinh hinh cia Truong, Truong don vi bd tri vién chuc lam viée du
08 gio/ngay khong theo gid 1am viée dugc quy dinh tai Piém b, Khoan 2 Diéu nay.

4. Truong hop dic biét do Hiéu truong xem xét, quyét dinh.

Piéu 4. Nghi hang nim (con goi 12 nghi phép nim)

1. Thot gian nghi hang nam:

a) Thoi gian nghi hang nam cia CC-VC-NLD giang day (khong kiém nhiém
cong tac hanh chinh) tring véi thoi gian nghi 18, nghi tét, nghi hé cua sinh vién, trir
nhimng giang vién tham gia giang day trong thoi gian nghi he.

b) CC-VC-NLD lam cong tac hanh chinh c6 thoi gian lam viéc du 12 thang
tai Trudng thi duoc nghi hang nim. S6 ngay nghi ti thiéu 13 12 ngay va duoc ting
thém theo tham nién lam viéc, ctr 05 nam dugc nghi thém 01 ngay.

Truong hop, chua di 12 thang 1am viéc tai Trudng thi s6 ngdy nghi hang nam
duogc tinh nhu sau: liy sd ngay nghi hang nam cong véi s6 ngay duoc nghi ting
thém theo tham nién (néu c0), chia cho 12 thang, nhan véi ) thang lam viéc thuc té
trong nam dé tinh thanh s6 ngay dugc nghi hang nim; két qua phép tinh 13y tron s6
hang don vi, néu phan thap phan 16n hon hoidc bang 0,5 thi 1am tron 1én 01 don vi.

c) CC-VC-NLD la gido vu/quan sinh khoa, trung tdm thugc Truong dugc nghi
hang nam theo quy dinh tai Diém b, Khoan 1 Diéu nay.

2. Thoi gian dugc coi 1a thoi gian lam viée cia CC-VC-NLD dé tinh sb ngay
nghi hang nam:

a) Thoi gian thir viéc theo hop dong lao dong sau d6 1am viéc cho Truong.

b) Thoi gian nghi viéc riéng c6 hudng lwong theo Piéu 7 Quy dinh nay.

2



¢) Thoi gian nghi viéc khong huong lwong néu duge Trudng dong y nhung
cong don khong qua 01 thang.

d) Thoi gian nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép nhung cong don
khéng quéa 06 thang.

@) Thoi gian nghi do dm dau nhung cong don khong qué 02 thang.

e) Thoi gian nghi hudng ché d6 thai san theo quy dinh ctia phép luat vé bao
hiém xa hoi.

f) Thoi gian nghi dé hoat dong cong doan theo quy dinh ctia phap luat vé cong
doan.

g) Thoi gian phai nging viéc, nghi viéc khong do 16i cuia CC-VC-NLD.

h) Thoi gian nghi vi bi tam dinh chi cong viéc.

1) Thoi gian bi tam gitt, tam giam nhung duogc trd lai lam viéc do duogc co quan
nha nudc co tham quyén két luan khong pham toi.

Piéu 5. Nghi 18, tét

1. CC-VC-NLD duoc nghi lam vi¢c, hudng nguyén luong trong nhiing ngay
18, tét sau:

a) Tét Duong lich 01 ngay (ngay 01 thang 01 dwong lich);

b) Tét Am lich 05 ngay (theo ké hoach cua Nha truong);

¢) Ngay Chién thang 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

d) Ngay Qudc té lao dong 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

d) Ngay Qudc khanh 01 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich);

e) Ngay Gid T6 Hung Vuong 01 ngay (ngdy 10 thang 3 am lich).

2. Néu nhing ngay nghi theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay triing vao ngay
nghi hang tuan thi dugc nghi bu vao ngay ké tiép (cin ¢t van ban cta co quan Nha
nuéc, Nha truong sé thong bao cu thé thoi gian nghi).

Piéu 6. Thoi gio dwoc tinh vao thoi gio 1am viée dwgec hwéng nguyén lwong

1. Thoi gio nghi mdi ngdy 60 phat ddi voi lao dong nit nudi con dudi 12
thang tui.

2. Thoi gid phai ngung viéc khong do 16i cia CC-VC-NLD.

3. Thoi gid hdi hop, hoc tap, tap huan do yéu cu ctia Nha truong hoac duogc
Nha truong dong .

4. Thoi gio hdi hop, hoc tap, tap huén do cong doan cép trén triéu tap can bo
cong doan khong chuyén trach theo quy dinh ctia phap luat vé cong doan.

5. Thoi gio lam viée dugc rat ngidn mdi ngay 01 gio ddi vai CC-VC-NLD cao
tudi trong nam cudi cung trudc khi nghi huu.

Piéu 7. Nghi viéc riéng duge hwéng nguyén luong
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CC-VC-NLP duoc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong trong nhing
truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con két hon: nghi 01 ngay;

C) B dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét hodc
chdng chét; con chét: nghi 03 ngay.

Piéu 8. Nghi 6m dau, thai sin

Truong hop nghi dm dau, thai san thuc hién theo Luat Bao hiém xa hoi va cac
vin ban huéng dan thi hanh (Truong khong tra luong, c4 nhan xin nghi s& hudng
cac ché do theo quy dinh cua BHXH).

Piéu 9. Nghi khong hwéng lwong

a) CC-VC-NLD dugc nghi khong hudng luong 01 ngay va phai thong bao vaoi
Truong don vi khi 6ng nd1, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd
hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

b) CC-VC-NLD xin nghi khong huong luong trong truong hop co6 1y do chinh

dang va dugc sy dong y cuia Hiéu truong.

Picu 10. Tham quyén giai quyét va thi tuc xin nghi

STT Doi twgng S6 ngay nghi Tgi?inq(ll;;%‘tm Thu tuc xin nghi
- Phé Hiéu truong; P . ..
- Cap Truong cac phong, ban § lr\Ieurnghl OI.PUOI, ,
hodc tuong duong; ‘ - bao céo truc tiép voi
1 | - Truong c&c khoa hoac T.lf 01 !311191 am Hiéu truéng H“-:P truor}gi .
tuong duong; Vi tro fen - Néu nghi tir 01 ngay
- Gidm ddc C4c Co 6, trung tm, trd 1én lam don theo
thu vién hodic twong duong. mau 01.
- Cap Phé cac phong, ban; Tu0lngay Hiéu truéng | Lam don theo mau 01
. \ , i lam viéc tro 1én
5 |- Pho Truong cac khoa; Traone don :
- Ph6 Gidm déc cAc coso, trung. | oo i hoéf (o | Biio céo truc tiép voi
tam, thu vién. gay gufong g Truong don vi
;I;l;elnv?élcngay Hiéu truong | Lam don theo mau 01
3 | CC-VC-NLD ' Truong don | o, .
A N S Béo cao tryuc tiép vol
bén 01 ngay vi hodc tuong \ :
duong Trudng don vi
- CC-VC-NLD xin nghi m | Theo chi dinh
dau huong ché d6 BHXH; cia Bénh vién . x
4 | - CC-VC-NLP xin nghi thai | va quy dinh Lam don theo mau 02
san. cua nha nuéc | Hiéu trudng
5 g&éﬁiﬁ? xin nghi khong Lam don theo mau 02
6 | CC-VC-NLD xin nghi phép Lam don theo mau 01




Trong trudng hop Hiéu truong di vang, tham quyén giai quyét viéc xin nghi 1a
Phé Hiéu trudong duoc Hiéu truong Gy quyén.

Ghi chd: CC-VC-NLP xin nghi & bat cir hinh thirc ndo déu phai chim cong
vao Bang chdm cong ctia don vi.

Truong hop dot xut phai bao cao don vi, ca nhan co thAm quyén giai quyét,
sau d6 lam thu tuc xin nghi theo quy dinh.

~ Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Di¢u 11. Diéu khoan thi hanh

Nhiing quy dinh trudc day vé ché do lam viéc, nghi ngoi va nghi viéc riéng
cua CC-VC-NLD Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong van tai trai voi quy dinh
nay déu bi bai bo.

Piéu 12. To chirc thyc hién

1. Lanh dao don vi chiu trach nhi¢m trudc Hiéu truong vé ché do lam viéc,
thot gian nghi cia CC-VC-NLD thudc don vi minh quan 1y.

2. Truong phong Thanh tra gido duc, Truéng phong Hanh chinh - Quan tri,
Trudng phong T6 chitc can bo phéi hop cac don vi, ca nhan lién quan giam sat viéc
thuc hién Quy dinh nay trong toan Trudng.

3. Tir ngay 01 dén ngay 05 hang thang, cac don vi co trach nhiém tong hop sb
ngay nghi trong thang ciia CC-VC-NLD (bang Bang cham cong cta don vi), béo céo
vé Nha truong (qua Phong T6 chirc can bo) dé theo doi, tinh lwong va trir vao s6 ngay
nghi hang nam theo quy dinh.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé nay sinh hoic vuéng méc, chua
pht hop, dé nghi cac don vi kip thoi phan anh vé Nha truong (qua Phong To chic
can bd) dé bao cao Hiéu truong xem xét, quyét dinh./.

HIEU TRUONG

PGS.TS. Pao Van Dong



MAU PON XIN NGHI PHEP (NGHI HANG NAM)

TRUONG DAI HOC CONG NGHE GTVT ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Tén don vi............... Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay  thang  nam

Mau 01

PON XIN NGHI PHEP

Kinh gui:
- Hi¢u truong Truong Dai hoc Cong ngh¢ Giao thong vén tai;
- Truéng phong To6 chire can bo;

P (1)

TN 0T 1A ..

Chucvu (chtcdanh):..............oo

Pon vicOng tac: ...

Pé nghi duoc nghi phép nim.......... (2).

S6 ngay nghi:......... (3) ngay (twr ngay / / denngay /| ).
NO1nghi Phép:. ..o

Ly donghi phép:.......oooiiiiiii

Dién thoai 1ién hé Khi CAN:......eooie oo,

To1 c6 trach nhiém ban giao lai cong vigce va tai liéu cho ong (ba).................

theo su phan cong cuia Trudng don vi.
Pé nghi Nha trudng giai quyét cho t6i theo nguyén vong trén.

Tran trong cdm on./.

HIEU TRUONG PHONG TCCB Y KIEN CUA NGUOI LAM PON
TRUONG DON VI (Ky va ghi ro ho tén)
(Xdc nhdn, ky va ghi rd
ho tén)

Ghi chu:
(1): Ghi rd tén don vi truc tiép quan Iy.
(2): Ghi 15 nghi phép cua nam nao.
(3): Ghi 0 s6 ngay nghi phép.



MAU DON

XIN NGHI VIEC RIENG, NGHI OM, NGHI THAI SAN, NGHI KHONG LUONG

TRUONG DAI HOC CONG NGHE GTVT ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Tén don vi............... Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay  thang  nam

Mau 02

PON XIN NGHI.............. (1)

Kinh gui:
- Hi¢u truong Truong Dai hoc Cong ngh¢ Giao thong vén tai;
- Trudng phong To chac can bo;

To1 c6 trach nhiém ban giao lai cong viée va tai liéu cho ong (ba)................

theo su phan cong cua Trudng don vi.

Dé nghi Nha trudng giai quyét cho t6i theo nguyén vong trén.

Tran trong cam on./.

HIEU TRUONG PHONG TCCB Y KIEN CUA NGUOI LAM PON

TRUONG PON VI (Ky va ghi 16 ho tén)
(Xdc nhan, ky va ghi ro
ho tén)

Ghi chu:
(1): Ghi rd nghi viéc riéng, nghi 6m, nghi thai san, nghi khong hudéng luong (1y do chinh déng
va minh chiing). ’
(2): Ghi 10 tén don vi tryc tiép quan 1y.



