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    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


         Số …………/QĐ-ĐHDT




       Đà Nẵng, ngày        tháng         năm 2008
QUI ĐỊNH
Đối với Cán bộ, nhân viên, giảng viên, trợ giảng

1. Chính sách Tiếng Anh 

Đối với cán bộ, nhân viên, giảng viên trợ giảng toàn trường (trừ CB Trung tâm Đào tạo Quốc tế và GV khoa Ngoại ngữ) nếu thi đạt điểm tiếng Anh (TOEIC) theo tiêu chuẩn Quốc tế sẽ được hưởng chế độ đãi ngộ theo qui định cụ thể như sau:
ĐIỂM


  
    MỨC THƯỞNG

550    300.000 đ / tháng
600    500.000 đ / tháng

650    700.000 đ / tháng

700 1.000.000 đ / tháng

750 1.200.000 đ / tháng



      800



1.500.000 đ / tháng
2. Công tác thi đua


Đối với cán bộ, nhân viên, giảng viên đã nộp bằng chính cao nhất và xếp loại B- trở lên, sẽ được hưởng phụ cấp thâm niên theo chế độ đãi ngộ của Trường.

3. Giờ làm việc 

(1)  Giờ làm việc bình thường của Trường là giờ hành chính: 08 giờ/ngày; 44 giờ/tuần. 
	Ngày làm việc
	Giờ làm việc

	Từ Thứ Hai  đến Sáng Thứ bảy
	Buổi sáng:  07:00 giờ- 11 giờ

Buổi chiều: 13:00 – 17 giờ

	Chiều thứ Bảy, Chủ Nhật và ngày lễ
	Nghỉ


Mỗi ngày làm việc 08 giờ  từ Thứ hai đến thứ sáu. Sáng Thứ Bảy làm việc 4 giờ.
Các hình thức sinh hoạt chung như họp hay seminar cần được sắp xếp hợp lý để không ảnh hưởng đến công việc chung. Nội dung và thời gian cuộc họp phải thông qua HĐQT, BGH và phải được sự chấp thuận của HĐQT, BGH trước khi tiến hành. Ngoài ra tất cả những trường hợp hội họp khác trong giờ làm việc đều phải được sự chấp thuận của HĐQT, BGH. Thời gian diễn ra cuộc họp hay seminar cần được thông báo trước cho bộ phận Văn Phòng để tiện sắp xếp. 

(2) Nếu bạn xin phép nghỉ hoặc đến Trường trễ, về sớm, về trễ, ra ngoài, đi khám bệnh theo chế độ BHYT, đi công tác cho Trường, bạn sử dụng hình thức chấm công theo qui định. 

4. Đến trường ngoài  giờ
(1) Khi  muốn ở lại Trường vào buổi trưa, bạn phải xin phép và phải được sự đồng ý của Trưởng đơn vị và Văn phòng Trường.

(2) Thời gian làm việc ngoài giờ là khoảng thời gian làm ngoài giờ hành chính theo qui định. 

(3) Kế hoạch làm việc ngoài giờ của bạn phải được Trưởng đơn vị đồng ý và có ý kiến phê duyệt của Chủ tịch HĐQT .

Lưu ý: Đối với trường hợp xin phép đi học trong giờ làm việc mà đã được HĐQT, BGH chấp thuận thì bạn phải thông báo lịch học và làm bù cụ thể cho đơn vị và Phòng Tổ chức.

5. Thời gian làm phụ trội
Thời gian làm phụ trội là khoảng thời gian dôi ra so với tổng thời gian làm việc qui định hàng tuần, do yêu cầu cấp bách của công việc và sự hợp tác của bạn. 

Trường chỉ cho làm phụ trội khi công việc yêu cầu cấp thiết. Các đề xuất thời gian phụ trội đều phải được các Trưởng đơn vị duyệt trước khi được Chủ tịch HĐQT và Hiệu Trưởng duyệt. Các cấp quản lý, trước khi duyệt thời gian làm việc phụ trội cho cấp dưới, cần đảm bảo nhân viên cấp dưới đã làm bù đủ số giờ thiếu hụt. 

Việc chi trả công làm việc trong thời gian phụ trội sẽ được cộng vào lương cuối tháng.
Do Trường là 01 đơn vị hoạt động trong lĩnh vực giáo dục ngoài công lập, tự túc về tài chính, nhằm đảm bảo về tài chính để hoạt động ổn định. Nhà trường thanh toán làm phụ trội trên cơ sở cân đối các khoản thu, chi, khoảng thanh toán thời gian làm thêm lớn hơn 150 % so với mức lương tối thiểu của nhà nước.
Ngoài ra, để đảm bảo tốt các điều kiện môi trường làm việc, an toàn nơi làm việc, và qui định trách nhiệm trong những trường hợp có sự cố hoặc tổn thất xảy ra cho Trường, bạn nên thông báo trước cho Bộ phận Văn phòng biết kế hoạch sắp xếp làm việc ngoài giờ của bạn để làm việc và phải có thêm sự xác nhận của Trưởng đơn vị và phê duyệt của Chủ tịch HĐQT và  Hiệu Trưởng.
6. Xin phép nghỉ và thông báo nghỉ 

Việc xin và duyệt nghỉ phép được quy định như sau: 

· Đối với cán bộ, nhân viên, giảng viên, trợ giảng: Nếu nghỉ phép từ 1 đến 3 ngày thì phải có đơn, được Trưởng đơn vị duyệt gửi Phòng tổ chức.

· Nếu nghỉ phép từ 3 ngày trở lên phải có đơn được sự chấp thuận của Trưởng đơn vị và Chủ tịch HĐQT và Hiệu Trưởng phê duyệt. Việc duyệt số ngày nghỉ phép sẽ dựa trên tình hình công việc thực tế tại thời điểm xin nghỉ phép để làm căn cứ phê duyệt. 
· Đối với Trưởng, phó đơn vị nếu nghỉ phải có đơn xin ý kiến của Chủ tịch HĐQT và Hiệu Trưởng. Trường hợp khẩn cấp thì có thể gọi điện thoại trực tiếp xin phép Chủ tịch HĐQT và Hiệu Trưởng.

1) Bạn sẽ thông báo cho Bộ phận Bảo vệ  và Trưởng đơn vị trong các trường hợp sau: 

· Khi bạn đến trễ hoặc về sớm hoặc có việc riêng cần ra ngoài trong giờ làm việc.
·  Trường hợp xin nghỉ có kế hoạch, phải thông báo trước 01 ngày. Những trường hợp nghỉ phép trên 1 ngày phải báo trước ít nhất 7 ngày. 
· Khi cá nhân bạn hoặc gia đình của bạn có việc cần phải nghỉ đột xuất. 
· Mọi thành viên có trách nhiệm báo kịp thời việc nghỉ phép, nghỉ bù, đi trễ về sớm. Hạn chế việc nghỉ trước báo sau. 

2) Hình thức xin phép: Sử dụng mẫu xin phép theo Qui định của Phòng Tổ chức.
7. Đến trễ - Về sớm – Ra ngoài



a. Xin phép đến trễ:

Theo nội qui của Trường thì bạn phải chấp hành nghiêm túc thời gian làm việc của Trường, nhưng  bạn có thể xin phép đến  trễ hơn vì lý do có những việc đột xuất quan trọng. Sau đó phải làm bù lại số giờ đến trễ, ngay trong ngày hôm đó. Nếu bạn không làm bù, số giờ thiếu hụt sẽ bị trừ vào lương. 

b. Xin phép về sớm
Một ngày làm việc đầy đủ là 8h/ngày, nhưng nếu thành viên có việc bận phải xin về sớm, bạn cũng phải thông báo với Trưởng đơn vị và Bảo vệ. Việc làm bù cho thời gian về sớm cũng giống như quy định làm bù cho thời gian đến trễ. 

c. Xin phép ra ngoài
Khi bạn có việc riêng (cá nhân) đột xuất phải xin phép  đi ra ngoài trong giờ làm việc, bạn cũng phải thông báo với Bảo vệ và Trưởng đơn vị của mình. 

Bạn sử dụng mẫu theo Qui định của mỗi đơn vị để nêu thời gian dự kiến mà bạn xin phép ra ngoài. Khi về đến Trường, bạn cũng phải sử dụng mẫu theo Qui định  của mỗi đơn vị để ghi nhận thời gian thực tế mà bạn xin phép ra ngoài. 

Số lần cho phép xin ra ngoài không vượt quá 3 lần/ngày. 

8. Đọc sách báo
- Không được đọc truyện trong giờ làm việc. 

- Thời gian đọc báo không quá 15 phút.

9. Sinh hoạt / hội họp đoàn thể
Các thành viên BCH Công đoàn và Liên chi đoàn thanh niên được sử dụng thời gian trong giờ làm việc là ba ngày/tháng (tương đương 24 giờ/tháng) để dành cho các hoạt động và hội họp của Công đoàn và Liên Chi đoàn Thanh niên. 

Ngoài ra, nếu có phát sinh ngoài dự kiến hoặc vượt quá thời gian quy định đã nêu trên, thì BCH Công đoàn cần đề xuất và được sự đồng ý của HĐQT, BGH trước khi tiến hành. 

BCH Công đoàn và Liên Chi đoàn Thanh niên phải thông báo trước 1 ngày và được sự đồng ý của HĐQT, BGH về thời gian và nội dung của các hoạt động hội họp sẽ được diễn ra trong giờ làm việc của Trường.

10. Vệ sinh nơi làm việc
Bạn cần thực hiện tốt việc vệ sinh máy tính và bàn làm việc, quạt, phòng làm việc của mình vào chiều thứ sáu hàng tuần. 
Trình tự các công việc phải làm: 

· Shutdown máy tính. 
· Rút nguồn điện máy tính - màn hình. 
· Lau bên ngoài vỏ CPU (case). 
· Lau chùi màn hình. 
· Lau chùi bàn phím, chuột. 
· Vệ sinh bàn làm việc, tủ, cửa…. 
· Sắp xếp lại trang trí đồ dùng văn phòng được mỹ quan, sạch đẹp. 
· Vệ sinh phòng làm việc

11. Quy định về trang phục.

a.  Trong ngày Thứ Hai hàng tuần và ngày lễ, mọi CBGV&NV phải mặc đồng phục đã được Trường cấp phát (nam mặc sơ-mi trắng, quần tây màu xanh thẫm, có thắt và-vạt; nữ mặc áo dài theo qui định). GV khi lên lớp và coi thi không nhất thiết phải đảm bảo trang phục như quy định của ngày Thứ Hai và ngày lễ, nhưng nam GV phải mặc âu phục có thắt cà-vạt, nữ GV phải mặc áo dài hoặc váy công sở. Quy định này cũng được áp dụng khi tiếp khách trong và ngoài nước. 

b. Trong giờ hành chính, nam nữ CB, NV mặc quần tây, áo sơ-mi, mang giầy hoặc dép có quai hậu, không được mang dép lê.

c. Lực lượng bảo vệ và phục vụ: mặc đồng phục thường xuyên như quy định.

d. Trong những buổi sinh hoạt, vui chơi giải trí ngoài giờ, CBGV&NV có thể ăn mặc tự do (nhưng phải thanh lịch).

e. Mọi CBGV&NV khi đến Trường phải mang bảng tên theo qui địnhcủa Trường.
Trường khuyến khích các đơn vị thực hiện đồng phục riêng cho đơn vị mình. Trong trường hợp này, các đơn vị tự đề ra quy định riêng và có sự đồng ý của Lãnh đạo Trường.

f.
Những trường hợp vi phạm đã thông báo cho các đơn vị và cá nhân trên mạng công văn của Trường, nếu trong vòng 5 ngày kể từ ngày thông báo, các đơn vị và cá nhân không có giải trình bằng văn bản gửi cho đơn vị phát hiện lỗi vi phạm thì coi như các đơn vị và cá nhân thừa nhận lỗi vi phạm của mình.

12. Lịch học và lịch sinh hoạt chuyên môn.
Các Khoa, Trung tâm phải gửi Thời khóa biểu và Lịch sinh hoạt GV chủ nhiệm & Cố vấn học tập về Phòng Thanh Tra (qua mạng công văn Trường), thời gian gửi: chậm nhất là sáng Thứ Bảy hằng tuần; gửi Bản kế hoạch tháng về việc sinh hoạt Đơn vị, Tổ bộ môn và Tổ chuyên môn, thời gian gửi:từ ngày 25 đến ngày 30 hàng tháng. Nếu đơn vị nào không gửi những kế hoạch nêu trên, Phòng Thanh tra sẽ không ký xác nhận thanh toán khối lượng cho giảng viên và trợ giảng. 

13.   Sinh hoạt, phát ngôn: 

(1) Ăn mặc lịch sự nghiêm túc. Ngày thứ hai hàng tuần: nam Sơ mi trắng cà vạt, nữ áo dài theo qui định.
(2) Đúng giờ trong các cuộc họp. Cá nhân phải thông báo cho đơn vị tổ chức họp có tham dự hay không và nêu lý do. Ngược lại đơn vị tổ chức phải thông tin đầy đủ về sự thay đổi địa điểm, thời gian. 

(3) Không chê bai hay xuyên tạc Trường dưới bất kỳ hình thức nào. 

(4) Không dùng từ ngữ thiếu lịch sự, không có các hành động, lời nói thiếu nghiêm túc với đồng nghiệp cũng như phụ huynh, sinh viên hay với các đối tác bên ngoài.

(5) Không ẩu đả với đồng nghiệp, sinh viên hay với người bên ngòai Trường

(6) Không sử dụng tài sản của Trường cho việc riêng, đặc biệt là máy tính và mạng thông tin, không chơi game trong giờ làm việc.

(7) Không chơi bất cứ hình thức bài bạc nào trong Trường

(8) Không được hút thuốc lá trong phòng làm việc. 

(9) Không uống rượu bia trong giờ làm việc hoặc uống rượu bia trước khi lên lớp giảng dạy.

(10) Bắt buộc Giảng viên, trợ giảng khi tham gia giảng dạy: nam mặc áo sơ mi, quần tây thắt cà vạt, nữ áo dài hoặc váy công sở.  

14. Các qui định khác tại nơi làm việc 

(1) Tiết kiệm điện, nước: Kiểm tra và tắt hệ thống đèn, quạt, máy lạnh, màn hình, máy tính, trước khi ra khỏi phòng vào giờ nghỉ trưa và sau giờ làm việc. 

(2) Khi gặp các sự cố trục trặc về máy lạnh, đèn, quạt, điện thoại, bàn ghế, tủ văn phòng, hệ thống điện nước, thoát nước và bao gồm các vấn đề khác có ảnh hưởng đến môi trường làm việc, bạn sẽ thông báo cho Bộ phận kỹ thuật của Trường.

(3)  Khi gặp các sự cố về máy tính, máy in, thiết bị máy tính, hệ thống mạng máy tính trong quá trình làm việc, bạn sẽ thông báo cho Phòng Bảo hành – Bảo trì và Trung tâm CIT.

(4)  Không được tiếp khách cá nhân trong phòng làm việc. Khu vực tiếp khách của Trường và của cá nhân thành viên là tại bàn kiếng đặt tại tiền sảnh, trong trường hợp bạn có khách bạn nên báo cho Bộ phận Bảo vệ biết và bạn phải tự giác giới hạn thời gian tiếp khách để không ảnh hưởng đến công việc. 

(5)  Không được sử dụng thời gian làm việc của Trường cho các công việc không thuộc về Trường. Trong một ngày làm việc, bạn có tối đa 30 phút cho tất cả các công việc cá nhân, linh tinh, giải lao. 

(6)  Không được sử dụng mạng thông tin ngoài mục đích học tập và nghiên cứu.
(7)  Bảo vệ tài sản, sử dụng tài sản có hiệu quả.
15. Vắng mặt
Mọi CB, GV, NV, TG không đến làm việc và sinh hoạt theo qui định của đơn vị và của Trường, vì bất cứ lý do gì, phải có đơn xin phép gửi Trưởng đơn vị (nếu chỉ 01 buổi), gửi Trưởng đơn vị, Hiệu Trưởng thông qua Phòng Tổ chức (nếu trên 01 buổi). Trong trường hợp này, Trưởng đơn vị phải xác nhận rõ nhất trí cho nghỉ. Trường hợp không có đơn xin phép, xin phép miệng, kể cả qua điện thoại được coi như nghỉ không có lý do. (đơn vị chấm công nghỉ không lý do)
Lưu ý: Những trường hợp vi phạm gây ảnh hưởng nghiêm trọng đến cá nhân, tập thể và xã hội và vi phạm thường xuyên, có tính hệ thống sẽ bị đưa ra Hội đồng kỷ luật Trường để xử lý theo các quy định của pháp luật.

a.   Ngoài các hình thức xử lý dưới đây, các CBGV&TG vi phạm sẽ bị trừ điểm thi đua ngay từ lần vi phạm đầu tiên, mức trừ theo quy định trong bảng đánh giá hàng tháng đã ban hành.

Cột (3), (4) và (5): áp dụng cho GV, Tr.G và CB quản lý tham gia giảng dạy; cột (3), (4) và (6): áp dụng cho cán bộ quản lý và nhân viên.
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	Đình chỉ dạy từ 1 học kỳ trở lên và kéo dài thời hạn nâng bậc lương từ 6 tháng trở lên

(5)
	Đình chỉ công việc từ 6 tháng trở lên và kéo dài thời hạn nâng bậc lương từ 6 tháng trở lên

(6)
	

	1
	Nghỉ làm không rõ lý do
	Lần 1
	Lần 2
	
	Lần 3
	

	2
	Nghỉ dạy không rõ lý do
	
	Lần 1
	Lần 2
	
	

	3
	Nghỉ coi thi không rõ lý do
	
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 2
	

	4
	Đi làm trễ hoặc về sớm
	Lần 2
	Lần 3
	
	Lần 4
	

	5
	Đi dạy trễ dưới 15 phút
	Lần 2
	Lần 3
	Lần 4
	
	

	6
	Đi dạy trễ từ 15 phút trở lên
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 3
	
	Nếu SV ra về, coi như  GV vắng dạy

	7
	Cho lớp về sớm dưới 15 phút
	Lần 2
	Lần 3
	Lần 4
	
	

	8
	Cho lớp về sớm từ 15 phút trở lên
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 3
	
	

	9
	Nghỉ giải lao qúa giờ quy định
	Lần 2
	Lần 3
	Lần 4
	
	

	10
	Quản lý lớp không tốt để SV làm việc riêng, ngủ,vv…
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 3
	
	

	11
	Quản lý lớp không tốt để SV đi học dưới 70%
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 3
	
	

	12
	Tổ chức thi không đúng quy trình, quy chế
	
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 2
	

	13
	Thanh tra thi không đúng quy trình, quy chế
	
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 2
	

	14
	Đi coi thi trễ
	
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 2
	

	15
	Coi thi không đúng quy trình, quy chế
	
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 2
	

	16
	Giám sát thi không đúng quy trình, quy chế
	
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 2
	

	17
	Thu bài thi thiếu so với số lượng SV dự thi
	
	
	Lần 1
	Lần 1
	

	18
	Ra đề thi hoặc đáp án không đúng quy định, hoặc có những sai sót.
	
	Lần 1
	Lần 2
	
	

	19
	Để lộ đề thi hoặc đáp án
	
	
	Lần 1
	
	

	20
	Phản biện đề thi không chu đáo dẫn đến sai sót
	
	
	Lần 1
	
	

	21
	Chấm thi, chấm luận văn, đồ án chấm điểm rèn luyện,vv..thiếu khách quan
	
	Lần 1
	Lần 2
	
	

	22
	Nộp bài chấm và điểm thi không đúng quy định
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 3
	
	

	23
	Nhập điểm thi để xảy ra sai sót
	
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 2
	

	24
	Hướng dẫn thực tập, kiến tập không chu đáo
	
	Lần 1
	Lần 2
	
	

	25
	Chia TKB không chu đáo để xẩy ra sự cố SV phải ra về
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 3
	Lần 3
	

	26
	Báo giảng không chu đáo để xẩy ra sự cố SV phải ra về
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 3
	Lần 3
	

	27
	Không dự giao ban, các cuộc họp theo sự điều động của Lãnh đạo Trường
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 3
	Lần 3
	

	28
	Vắng họp đơn vị hoặc Tổ bộ môn, Tổ chuyên môn
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 3
	
	

	29
	Trang phục không đúng quy định
	Lần 2
	Lần 3
	Lần 4
	Lần 4
	

	30
	Không tắt quạt, điện, các thiết bị,vv… sau giờ dạy/làm việc
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 3
	Lần 3
	

	31
	Đi uống cà phê, ăn sáng trong giờ làm việc
	Lần 2
	Lần 3
	
	Lần 4
	

	32
	Thái độ phục vụ không tốt để SV phản ảnh
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 3
	Lần 3
	

	33
	Hút thuốc lá trong khu vực Trường
	
	Lần 1
	Lần 2
	Lần 2
	


Hàng tháng Tổ Trưởng Tổ Bảo vệ, Phòng Thanh tra tập hợp tất cả các biên bản vi phạm và kiến nghị xử lý từng trường hợp cụ thể của Thanh tra gửi về Phòng Tổ chức, Phòng Kế hoạch – Tài chính và Ban thi đua để thực hiện việc chế tài các Trường hợp vi phạm. 

Tất cả các vi phạm từ lần thứ nhất đến các lần tiếp theo, yêu cầu đơn vị có biên bản và ý kiến lưu trữ tại đơn vị và gửi về Phòng Tổ chức để theo dõi.

16. Buộc thôi việc: áp dụng cho các lỗi vi phạm sau: 

· Có hành vi tiêu cực đối với sinh viên, tham ô, trộm cắp, tiết lộ bí mật công nghệ, sở hữu trí tuệ, NCKH hoặc có hành vi vi phạm khác gây thiệt hại nghiêm trọng về tài sản và lợi ích của Trường.
· Thường xuyên vi phạm nội qui, qui định, làm việc chây lười, không hiệu quả.

· Người lao động tự ý bỏ việc 5 ngày cộng dồn trong một tháng hoặc 20 ngày trong một năm mà không có lý do chính đáng. 

 Hình thức và mức độ kỷ luật được Hội đồng kỷ luật Trường  xem xét và quyết định cho từng trường hợp cụ thể, nhưng đảm bảo tính công bằng và công khai. 

17. Truy cứu trách nhiệm

Trong trường hợp giảng viên, trợ giảng, cán bộ, nhân viên nhà trường có hành vi 

      (1) Vi phạm điều cấm gây hậu quả nghiêm trọng

      (2)  Xâm phạm tài sản, thiếu trách nhiêm gây hậu quả lớn

      (3) Vi phạm pháp luật
           Những vi phạm này gây hậu quả nghiêm trọng về người, tài sản hoặc uy tín của Trường. Nhà trường sẽ kiến nghị  truy tố, truy cứu trách nhiệm tại Tòa án dân sự hoặc hình sự thích hợp.

18. Xóa kỷ luật
  Người vi phạm kỷ luật khi bị chế tài sau thời gian làm việc tốt sẽ được Hội đồng Kỷ luật xét xóa kỷ luật

· Đối với lỗi khiển trách trở xuống : 6 tháng
· Đối với hình thức chuyển công tác , hạ bậc lương : tối thiểu 1 năm.

· Trong thời gian chịu kỷ luật nếu có công đóng góp đặc biệt với  Trường sẽ được xét xóa kỷ luật trước thời hạn.

· Riêng với trường hợp bị oan, có chứng cớ hiển nhiên, Nhà Trường xét minh oan và được phục hồi tất cả quyền lợi vốn có. Người đã được xóa kỷ luật sẽ được tham gia mọi sinh hoạt của Trường như những người khác.









     Q.HIỆU TRƯỞNG

Trường Đại Học Duy Tân
         LÊ CÔNG CƠ
