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Sé: 670 /QD-DANN-TCHC Ha N¢i, ngay Olthdng 4 ndm 2016

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché chim céng lao dong biang dau van tay
Ban quan ly cdc dw an Nong nghiép

TRUONG BAN QUAN LY CAC DU AN NONG NGHIEP

Cén cir Luédt Vién chic, ngay 15 thang 11 ndm 2010;

Cén cr Ludt Lao dong, ngay 18 thang 6 nim 2012;

Cin cir Chi thi s6 05/2008/CT-TTg ngay 31 thang 01 nim 2008 ctia Thi tuéng
Chinh pht v& viéc nang cao hiéu qua st dung thoi gid 1am viée ctia cong chire, vién
chirc;

Can ctt Quyét dinh s6 3241/QD-BNN-TCCB ngay 22 théng 10 ndm 2008 ctia
Bo Trudng Bé Nong nghiép va Phét trién nong thén “vé viée Quy dinh chitc ning,
nhiém vy, quyén han va co cdu t§ chirc cia Ban quan ly céc du 4n Nong nghiép”’;

C#n ctt Quyét dinh s6 108/QD-BNN-TCCB ngay 13 thang 01 nim 2009 cua Bo
trudng Bo Nong nghiép va Phét trién nong thon “vé viéc Ban hanh Diéu 1& t8 chirc va
hoat dong ctia Ban quan ly cac dy 4n Nong nghiép”;

C#n ctt Quyét dinh s6 306/QB-DANN-TCHC ngay 19 théang 02 nim 2014 cia
Trudng ban quéan 1y cdc du 4n Nong nghiép ban hanh Quy ché vin hod cong s& cla
Ban quan ly cdc dy an Nong nghiép;

Theo dé nghi ctia Trudng phong T chite - Hanh chinh,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay: “Quy ché chdm cong lao dong bing
d4u van tay - Ban quén Iy céc dy 4n Nong nghiép”.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.
Piéu 3. Trudng cdc Phong Chuyén mén Nghiép vu, Gidm dbc cdc Chuong
trinh/Dy 4n va toan thé cén bo, cbng chiic, vién chirc va ngucn lao dong thuoc Ban

quan ly cdc dy an Nong nghiép chiu trach nhlem th1 hanh Quyét dinh nay./ //X/
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Ba quan ly ede dlu"
ANN-TCHC ngay 01 thang 4 ném 2016)

(Ban hanh kém theo Quyé d{ﬂh rSo - 670 /QB~
\" NONG Kotign,
Quy ché nay quy dinh vé v1ec=cham cbng lao ddng bing van tay clia cong chiic,
vién chirc va nguoi lao dong thude Ban quan ly cae dy 4n Nong nghiép (Ban) lam viée
tai tru s& nha lién co s6 2, s6 16 Thuy Khué - quan Tay Hd - Ha Noi va cée tru s& lam
viéc khéc do cdc Chuong trinh/Dy 4n thué bén ngoai.

Diéu 2. Myc dich ban hanh Quy dinh

1. Thye hién nghiém Luat Vién chtic, Luat Lao dong va Chi thi s§ 05/2008/CT-
TTg ngdy 31/01/2008 ctia Thii tuéng Chinh pha vé viée nng cao hiéu qua sir dung
thoi gid lam viée cha cong chire, vién chirc va ngudi lao dong.

2. Theo doi, quan ly thoi gian 1am viée cla cdng chire, vién chic va ngudi lao
dong cua Ban quan Iy cdc du 4n Néng nghiép chit chg, khach quan nhim néng cao
hiéu qua sir dung thoi gid lam viée clia cdng chite, vién chite va ngudi lao dong.

3. Néng cao y thirc trach nhiém cta cbéng chirc, vién chirc va ngudi lao dong
trong viéc chép hanh quy dinh ciia Nha nuéc, Bo Nong nghiép & PTNT va Ban quéan
Iy cac du 4n Nong nghiép vé thoi gior 1am viée.

Piéu 3. Giai thich thuft ngit

1. Gio cong 13 thoi gian 1am viée thyc té theo chitc ning, nhiém vy cta cdng chic,
vién chirc va ngudi lao dong bao gdm gid cong 1am viée theo quy dinh clia phép luat
va gity cong 1am thém gid (néu cb).

2. Gio cong lam viéc theo quy dinh 13 thoi gian lam viée duge quy dinh trong Luét
Vién chirc, Luat Lao dong, Chi thj s6 05/2008/CT-TTg ctia Thi tuéng Chinh phu va
mét s6 quy dinh cia B6 Néng nghi€¢p & PTNT, Ban quan ly cic du én Nong nghiép
phai dam béo 8 gid/ngay, 40 gid/tudn, triy mot sb trudng hop dic biét nhw lam viée
theo ca, khoan viéc,

3. Gio cong lam thém gio 1a thoi gian 1am viéc ngoai thoi gian 1am viéc binh
thuong theo quy dinh ctia phép luat va duoe sy ddng y cta Trudng Ban.

Piéu 4. Quy dinh viéc diing ky ddu van tay

1. Cong churc, vién chirc va ngudi lao ddng 1am viée tai Ban phai ding ky déu
van tay dé chdm cong va kiém soét ra vao co quan.

2. Phong T4 chtrc - Hanh chinh c¢6 trach nhiém phdi hop véi don vi cung cép
phin mém chim cbng bing van tay, ldy ddu vén tay cta cdng chic, vién chirc va
ngudi lao ddng dé thuc hién viée chdm cong trong ngdy lam viée.




3. Néu trong céc trudng hop dic biét may chdm cong khong thé nhan dién duoc
van tay cta cong chirc, vién chire va ngudi lao dong thi s& duoc chim cong bing giy.
Khi ra vao lam viée, cOng chire, vién chitc va ngudi lao déng bao véi bd phan thudng
tryc phu trach chdm cong ctia Ban d ghi nhén gid ra vao 1am viée, 1am co s dé bao
cdo vao cudi théng, "

4, Pbi véi cong chire, vién chire va ngudi lao 'dt_“ing duoc tuyén méi, ngay sau khi
duge tuyén dyng, lién hé phong T6 chire - Hanh chinh d& diing ky d4u van tay.

Diéu 5. Ché b va dinh mirc thoi gian lim viée ciia cdng chite, vién chire va
ngwoilao dong.

1. Céng chirc, vién chirc va ngudi lao ddng lam viée theo ché d6 8 gid/mgay, 40
gio/tudn (1 Thir 2 dén Thit 6) theo thoi gidy nhur sau:

- Budi séng: Tir 08h00 dén 12h00

- Budi chidu: Tir 13h00 dén 17h00

2. Cong chure, vién chitc va nguoi lao dong phai hodn thanh dinh mic gié cdng
lam vige theo quy dinh ciia Nha nuéc va clia Ban quan Iy cdc du 4n Néng nghiép méi
dugce xem xét va [am co s& dé duge phén loai cong chirc, vién chirc va ngudi lao ddng
vao cudi nam.

Ditu 6. ChAp hanh ky luit trong lam viéc ciia cdng chire, vién chite va ngudi
lao dgng.

1, Cong chire, vién chirc va ngudi lao déng c6 trach nhidm chip hanh ky luat
lam vige theo quy dinh ctta Ludt Céng chitc, Vién chitc, Luét Lao ddng va céc quy
ché, quy dinh Nha nuéc va clia Ban quén 1y cdc du 4n Nong nghiép.

2. Phong T4 chirc - Hanh chinh dugc giao nhiém vy thyc hién viée kiém tra,
gidm sat vige tudn thu ky ludt lam viée cia can b, cdng chire, vién chic va lao ding
hop déng théng qua cdc may chdm céng van tay dit tai cdc try s& 1am viée ctia Ban,
Cu thé nhu sau;

- M@i cong chire, vién chirc va ngudi lao dong thue hién quét ddu van tay khi ra
vao 1am viée tai céc tru s& 1am viée ciia Ban: 2 lan/ngay:

o Budi sang: vao trude 08h00
o Budi chidu: ra sau 17h00
- Pia diém d5t may chdm cong (c6 thé thay ddi khi cde Chuong trinh Dy 4n dbi
dia diém thué vin phong hoic lp dat bd sung khi thué vin phong méi):
o Pia diém 1: Vin phong Ban quan 1y cac duv 4n Néng nghiép (tdng 7, 8 va
9 tda nha lién co sb 2, s6 16 Thuy Khué, Tay H), Ha Néi).
o Dja diém 2: TAng 1 toa nha sb 35 Thuy Khué, Tay Hd, Ha Noi.



o Pia diém 3: Téng 6, tda nha Quang Minh, s§ 278 Thuy Khué, Tay HS,
Ha Nbi

o Dia diém 4: Téng 3, Toa nha Trung tAm Phy nit va Phat trién, s6 20 Thuy
Khug, Tay Hd, Ha Nai.

3. Céc cdng chire, vién chirc va ngudi lao ddng do yéu ciu cbng tic phai 1am vice
& nhidu co s& khic nhau trong ngay, c6 thé quét diu van tay tai bit k tru s¢ lam viée
ndo clia Ban khi ra'vao lam viéc tai cdc tru s& 1am vide d6 (khi dén lam viée hodic két
thiic lam vi€c tai tru s& lam viée ndo thi quét van tay tai tru s¢ 1am viée d6).

4, Céc cong chirc, vién chire va ngudi lao dong véng mit tai co quan, khong thé
thue hién viée quét ddu van tay do phai thie hién cdc nhiém vu ctia Ban & xa phai béo
cho phong T4 chitc - Hanh chinh @& phong ghi nhdn va ¢6 sy xéc nhan cta Lanh dao
phong/Lanh dao du 4n dé téng hop béo cdo Trudng ban, lam co s& didu chinh viée
tinh thoi gian 1am viée trong thang (theo béo cédo giai trinh vao cubi thang).

5, Dbi vé6i cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong khi di nghi phép, nghi ém
hotic nghi ché d6 cn thong bdo v6i bd phan kiém soat chim cong van tay dé tdng hop
béo cdo Trudng Ban theo Quy dinh.

6. Cac phong Chuyén moén nghiép vi/Céc Chuong trinh dy 4n c¢é trach nhiém
xy dung lich 1am viéc cu thé cho timg cong chirc, vién chite va ngudi lao dong trong
tudn va thong béo cong khai tai don vi. Céng chire, vién chirc va ngudi lao déng ving

mit qud 30 phut tai Phong/Du 4n dé thye hién céc cOng viée khac khong c6 trong lich

tudn hodic khéng do lanh dao don vi phén cong thi phai bio cdo Lanh dao phong/Lanh
dao Dy 4n. Ving mit qua 30 phiit tai Phong/Du 4n vi Iy do c4 nhén phéi dugc sy dong
y cua Lanh dao phong/Lénh dao Dy an.

7. Linh dao cdc Phong/Duy 4n phai guong mau chép hanh thoi gian 1am vide, chiu
trach nhiém quan ly vién chirc va ngudi lao ddng thudc Phong/Dy dn minh phy trach
trong thdi gian lam viéc tai co quan, nhic nhé vién chite, ngudi lao déng thude
Phong/Duy én thye hién nghiém viéc quét ddu van tay khi ra vao lam viée.

Piéu 7. Trach nhiém thwe hién

1. Trdach nhi¢m ciia phong T6 chirc - Hanh chinh

1.1. Phong T chirc - Hanh chinh 1 ddu mdi quén ly, théng ké, tdng hop bao
c4o Lanh dao Ban vé téng sb gid lam viée trong théng cla cdng chire, vién chirc va
ngudi lao dong. Trude khi bao cdo Lanh dao Ban, Phong TS chitc - Hanh chinh hiéu
chinh céc trudmg hop cdng chire, vién chire va ngudi lao déng di cong téc, nghi ché
6, nghi m, nghi phép va mot sb cong téc phat sinh theo Quyét dinh ctia Trudng Ban;
(cdng chire, vign chitc va ngudi lao dong nghi phép, dm dau, thai san, di hoc di duge
Lanh dao Ban va Phong/Linh dao Dy 4n phé duyét can théng bao kip thoi cho bd
phén kiém so4t chdm c6ng vén tay).
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1.2, Sau khi Lanh dao Ban phé duyét Bang chdm cong théng ca cdc don vi,
phong T chite - Hanh chinh s& sao giti vé cac don vi d& biét va theo d6i thai gian lam
viée clia vién chire, ngudi lao dong trong don vi, 1am co s& dé danh gia, phan loai cong
chire, vién chirc va xét thi dua khen thuong hang ném.,

1.3. Luu trit dir lidu, tai liéu lién quan trong qué trinh chim céng va x4c dinh
gio cong.

1.4. Kiém tra, ¢ xuit hinh thire x{r Iy céc trudmg hop vi pham, giai quyét khidu
nai, d& nghi cta cOng chirc, vién chirc va ngudi lao déng lién quan dén viée chim
cdng, xéc dinh gio cong.

1.5. Tham muu cho Lanh dao ban stra d8i, bd sung quy dinh cho phd hop véi
didu kién thure té ctia Ban va cdc Chuong trinh/Dy an thudc Ban,

2. Trdch nhigm ciia cdc phong Chuyén mon nghigp vu/Cdc Chwong trinh Dy
an thujc Ban

2.1. Trudng phong/Gidm dbc dy 4n c6 trach nhiém theo d&i, x4c nhan céc
trong hop nghi d6t xuét, hodic duge phén céng 1dm nhiém vu & noi xa co quan khong
kip thoi gian dé quét vén tay trong ngay hodic cdc Iy do khéc, cung cdp cho phong TS
chitc - Hanh chinh d& trinh Lanh dao Ban phé duyét nhim didu chinh thoi gian thye t€
1am viéc cia vién chirc. '

2.2. Trudng phong/Gidm ddc dy 4n ¢6 trach nhiém nhic nhd céc vién chirc va
ngudi lao ddng thude don vi thidu gidr cdng lam viée trong thang (sau khi nhan duge
bang chim cong tr phong TS chirc - Hanh chinh); tix chdi xac nhan gi® cdng khi phat
hién vién chire, ngudi lao dong thude don vi cé hanh vi gian dbi trong viée thuc hién
git cdng lam viéc.

2.3. Tiép nhén dir liéu chdm cbng ctia don vi di duge cdp nhat, didu chinh tir
phong T8 chirc - Hanh chinh hang théng va phd bién cho vién chirc va nguoi lao déng
tai don vi, ghi nhén 1am cin o xép loai lao dong va xét thi dua, khen thudng hang
ndm cua don vi,

3. Trdch nhiém ciia cong chike, vién chikc va nguoi lao dpng.

Chém cong da theo quy dinh, théng béo cho phong T8 chitc - Hanh chinh (bd
phan theo d&i chdm cong) va Trudng phong/Gidm dbe du 4n clia minh céc trudng hop

'khéng chdm cdng duge do sir ¢d may chim cong hotic cc Iy do khéc.

Pidu 8. Khen thwéng va xit Iy vi pham

1. Cong chire, vién chite t8 chire thuc hién t6t Quy ché nay s& duge biéu duong,
binh xét cac danh hiéu thi dua, khen thudng.



2. Cong chire, vién chirc va ngudi lao dong thiéu gid cong lam vide khoéng 18
nguyén nhan trong thing s& bj nhic nhé, phé binh bing vin ban va giri vé& Phong/Dy
an.

3. Céc trudng hop thidu gidy cong 1am viée duogce cong ddn trong nim, s& bi xir ly
nhu sau:

3.1. Trr vao s& ngay phép hing nim theo ding ché dd cta cong chire, vign
chtre, ngudi lao dong.

3.2. Cling véi viée xir Iy theo diém 3.1, khoan 3 didu nay, céng chire, vién chire
va ngudi lao déng thidu git cong 1am viée s8 bj x ly tiép nhur sau:

Thiéu tong cong 5 ngdy 1am vide khong ¢6 1y do chinh déng trong théng chi
dwoc phén loai & mic “hoan thanh nhiém vu” trd xudng va khong duogc binh xét danh
hiéu thi dua vao cubi nam; thiéu tir 6 ngay lam vi¢c khodng ¢ 1y do chinh dang trd 1én
thi phén loai “khong hoan thanh nhiém vy” (¢4 nhan di lam muén 30 phit khéng ¢o Ly
do s& bj tinh thiéu 1/2 ngay 1dm viéc, mudn tir 60 phit khéng cé Iy do s& bj tinh thidu 1
ngay lam viéc),

3.3. Sau khi d4 trir hét vao s6 ngay phép, ndu cong chire, vién chirc va ngudi lao
dong van con thiéu givr céng lam vide, Phong Té chitc Hanh chinh s& trinh Trudng
Ban xem xét, quyét dinh cdc hinh thire ky [uat. Trude khi trinh Truéng Ban, phong T4
chirc - Hanh chinh théng béo cho céc c4 nhan, don vi biét d8 phan hdi trong thi han 3
ngay lam viéc. _

Pidu 9, TH chire thwc hién

Quy ché nay dugc cée don vi phé bién dén timg cdng chirc, vién chiic va ngudi?/
lao dong thuge Ban. MGi c4n bd ¢6 trach nhiém thyc hién nghiém chinh.

Lanh dao céc Phong/Dy 4n ty kiém tra, gidm sat, dnh gia viéc thuc hién Quy
ché ddi véi cén bo.

Phong T4 chirc Hanh chinh cht tri, phéi hop v6i Ban chdp hanh Céng doan,
Doan Thanh nién kiém tra, gi4m sét viéc thue hién Quy ché nay; téng hop, béo céo
tinh hinh thye hién Quy ché niy trong céc cude hop giao ban, téng két nim cia Ban.

Trong qué trinh thyc hign Quy ché nay, néu ¢6 vuéng méc, phat sinh; Cac don
vi phai kip th&i théng bao va d& xudt, bdo céo Lanh dao Ban (qua Phong TS chirc -
Hanh chinh) nhiing diém chua phit hop dé stra di, bd sung kip thoi/. -







