UBND-CPCS CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHU AN Pijc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: 01 /QCPH-UBND-CDCS Phii An, ngay 2 thdng § ndm 2018

QUY CHE PHOI HQP
CHAM CONG BANG MAY QUET DAU VAN TAY
GIUA UY BAN NHAN DAN VA CONG POAN CO SO XA PHU AN

Cin ctt Luat T4 chitc Chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;
Cian cir Luat Cong doan nam 2012;
Can ¢t Quyét dinh sb 53/2014/QD-UBND ngay 22 thang 12 ndm 2014

ciia Uy ban nhén dan tinh Binh Duong vé viéc thay d6i gior 1am viéc hanh chinh
trén dia ban tinh Binh Duong,

Nhim gép phan ting cuong ky cuong, né nép, chip hanh t6t n6i quy, quy
ché 1am viéc tai co quan. Uy ban nhén dan xa - Cong doan co so xa Pha An
thdng nhét ban hanh quy ché phdi hgp chim céng bing may quét dau van tay tai
co quan nhu sau:

I. Muc dich

- Tao su cong bang do6i véi can bd, cong chirc, ngudi lao dong trong don vi.

- Tang cuong ky luét, ky cuong hanh chinh.

- Néing cao y thirc trach nhiém cua can bd, cong chirc trong thuc hién
nhiém vu dugc giao va to chirc ky luat.

- Pdng vién cén bd, cong chirc danh thoi gian thich hop dé dau tu, nghién
ctru phuc vu nang cao chat lugng trong cong viéc.

I1. Quy dinh cu thé

1. Théi gian 1am viée: Tuan 1am viée 40 gio, tir thir 2 — thi 6.

+ Budi Séng: 7 gio 30 phut — 11 gior 30 phut.

+ Budi Chiéu: 13 gid dén 17 gio.

% Ngoal thoi gian néu trén, theo tinh chat cdng viée Thu truéng don vi

quyét dinh viéc 1am thém gidr va duge giai quyét ché do lam thém gio theo quy
dinh.

2. Ping ky diu van tay

Cén b, cong chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach, nhan vién hop
ddng lam viéc tai tru s UBND x4 (sau day goi la CBCC xa), trur khéi luc luong
vii trang (cong an, quan su) phai dang ky diu van tay vao hé théng cham cong.

3. Thue hién chadm cong

3.1. Mdi cén bd, cong chirc phai thuc hién viéc quét van tay chim cong
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khi vao, ra khdi co quan (02 lan: vao, ra Budi Sang va 02 lin: vao, ra Budi
Chiéu). Viéc cham cong dugc hé thong tinh theo tirng budi.

3.2. May quét cham cong dugc dit tai vi tri thuan loi cho can bd, cong
chitc thyc hién cham cong.

3.3. Khi c6 viéc riéng can nghi phai c6 don xin nghi phép bing vin ban
gui Thu truéng don vi trude 01 ngay. Truong hop dot xuat bao cao Thu trudng
don vi qua dién thoai, bo sung don xin phép ngay sau khi tr& lai lam vige. S6
ngay nghi nay s& dugc tinh vao téng ngay phép nim, trir nhirng trudng hop nghi
theo ché do cuia Bo luét Lao dong.

Ngoai nhitng trudng hop néi trén, khéng thue hién chdm cong hodc ving
mit tai co quan vi viéc riéng trén 30 phit/budi dugc xem nhu véng mat khong
phép, phai chiu hinh thire xir ly theo quy dinh phap luét vé cong chirc. Pong
thoi, thoi gian ving mit khong xin phép s& duge trir vao tdng sé ngay nghi phép
nam theo quy dinh.

3.4. Tong thoi gian di tré, vé sém do hé théng may chdm cong theo doi sé
dugc tinh thanh tirmg budi nghi khong xin phép tuong Umng vaéi 01 budi 1a 240
phut.

3.5. Nhimg truong hop thuc hién cong vu ngoai co quan theo lich cong
tac da giri cho bd phan Kiém tra cong vu va di béo cdo cho Thu truéng don vi
ma khong thé thuc hién chdm cong s€ dugc bo phan kiém tra cong vu theo doi
riéng.

3.6. Truong hqp chdm cong khi vao ma khéng thuc hién cham cong khi
ra, 1ap ban tudng trinh gm Thu trudmg don vi ngay ngay lam viéc lién ké néu rd
ly do dé duge xem xét giai quyét.

4. Phan loai cong chirc hang thang

4.1. C’é.n bd, cong chirc dugc phan loai hoan thanh t6t nhiém vu (mic A):
Thuyc hién tot ndi quy co quan, lam viéc du thoi gian theo quy dinh, hoan thanh
100% nhiém vu dugc giao.

4.2. Can b9, cong chie duge phén loai hoan thanh nhiém vu (mic B):
Thuc hién t6t ndi quy co quan va mét trong nhitng trudong hop sau: vang mat
khéng xin phép tir 01 dén 04 budi nhung hoan thanh 100% nhiém vu dugc giao
hodc hoan thanh tir 90% dén dudi 100% nhiém vu duge giao.

4.3. Can bd, cong chirc duge phan loai khong hoan thanh nhiém vu (mic
C): thugc mét trong nhimg truong hop sau: khong thyuc hién ding ndi quy co
quan, vang khéng xin phép tir 05 bubi trd 1én, hoan thanh dudi 90% nhiém vu
dugc giao.

5. Phan loai can b, cong chirc cudi nim

5.1. Cén b céng chirc duoc phén loai hoan thanh tot nhiém vu: dat tir 10
thang trd 1én dugce phéan loai hoan thanh t6t nhiém vu, khong c6 thang phén loai
khong hoan thanh nhiém vuy.




5.2. Can bd cong chirc duorc phéan loai hoan thanh nhiém vu: dat 10 thang
trés 1én phén loai hoan thanh t6t nhiém vu va tir 01 théng tré 1én phan loai khong
hoan thanh nhiém vu hodc dat tir 05 dén 09 thang phan loai hoan thanh t6t
nhiém vu va khong qua 01 thang phan loai khong hoan thanh nhiém vu.

5.3. Can b cong chirc duge phén loai khong hoan thanh nhiém vu: nhitng
truomg hop khong thude céc truong hop trén.

III. T6 chire thye hién
Uy ban nhén dén x4, Céng doan co s& xa c6 tréch nhiém phéi hop va trién
khai thuc hién quy ché nay.

~ Giao T lgiém tra cong vu phdi hop véi cong doan xa thyc hién cong tac
cham cong va tong hop bao cao Thu truéng don vi dinh ky dé danh gid, phan
loai can bd cong chirc.

Dé nghi tat ca CBCC xa nghiém tic thuc hién ding quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 nhimg van dé chwa phu hop thi Uy ban
nhan dan xa, Cong doan co s¢ xa xem x¢ét, diéu chinh, bo sung, sira doi cho phu
hop véi dicu kién, tinh hinh thuc té tai don vi.

Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

TM BAN CHAP HANH

vﬁén Vin Hoang L& Nguyén Thanh Binh

Noi nhin:

- Phong N&i vu thj x&;

- Lién doan Lao d{ng thi xa;

- TT. Pang uy — TT. HDND x3;
- UBMTTQVN xi;

- UBND x4i;

- CDCS xa;

- Tét ca CBCC x3;

- Luu: VT.
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