TRƯỜNG ĐẠI HỌC VĂN LANG

HƯỚNG DẪN THỦ TỤC
THỰC HIỆN MỘT SỐ ĐIỀU CỦA NỘI QUY LAO ĐỘNG

I. Hướng dẫn thanh toán tiền lương đối với CB-GV-NV, thù lao đối với cộng tác viên:
	TT
	Nội dung thực hiện
	Đơn vị liên quan
	Biểu mẫu

	





1
	a. Đối với tiền lương:
· Hằng tháng P.KH&QLNL chuyển lương cho CB-GV-NV; nếu có sự thay đổi về nhân sự, HSL, các hệ số C1, C2, các khoản phụ cấp phải có quyết định của Hiệu trưởng.
· Tổng hợp giờ giảng từ Phòng Đào tạo.
· Các văn bản liên quan (nếu có)
b. Đối với thù lao cộng tác viên:
· Hằng tháng P.KH&QLNL chuyển thù lao cho CTV thành 2 đợt:  đợt 1 vào ngày 10, đợt 2 vào ngày 25
· Bảng chấm công CTV được trưởng đơn vị phê duyệt
· Các văn bản liên quan (nếu có)
	· BGH
· Các đơn vị
· NLĐ
· CTV
	· Bảng chấm công
· Bảng chấm công CTV
· Bảng tổng hợp khối lương giảng dạy

	


2
	Thời gian thực hiện:
· Đối với tiền lương: trước ngày 08 hằng tháng.
· Đối với thù lao cộng tác viên: đợt 1 trước ngày 8, đợt 2 trước ngày 22 hằng tháng.

	
	

	

3
	Thanh toán:
· Đối với tiền lương: vào ngày 10 hằng tháng.
· Đối với thù lao cộng tác viên: đợt 1 vào ngày 10, đợt 2 vào ngày 25 hằng tháng.
	
	



II. Hướng dẫn thủ tục làm thêm giờ:
	TT
	Nội dung thực hiện
	Đơn vị liên quan
	Biểu mẫu

	1
	Làm thêm giờ:
· Kế hoạch làm việc ngoài giờ được phê duyệt.
· Bảng chấm công làm thêm giờ có xác nhận của trưởng đơn vị hoặc giấy báo làm thêm giờ áp dụng trong trường hợp không thường xuyên.
	· BGH
· Các đơn vị
· NLĐ
	· Kế hoạch làm thêm giờ
· Bảng chấm công làm thêm giờ
· Giấy báo làm thêm giờ

	2
	Thời gian thực hiện:
Trước ngày 05 hằng tháng.
	
	

	3
	Thanh toán:
Vào lương hằng tháng.
	
	



Lưu ý: không được thanh toán quá 200 giờ/năm

III. Hướng dẫn thủ tục xin nghỉ hè, nghỉ phép, nghỉ theo chế độ (ốm đau, con ốm, thai sản…):
	TT
	Nội dung thực hiện
	Đơn vị liên quan
	Biểu mẫu

	1
	· NLĐ đăng ký nghỉ hè, nghỉ phép theo kế hoạch hằng năm của Nhà trường; 
· NLĐ nghỉ theo chế độ (ốm đau, con ốm, thai sản…) kèm theo giấy chứng nhận của cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền.
· NLĐ nghỉ không hưởng lương có ý kiến Trưởng đơn vị, Hiệu trưởng xem xét quyết định.
Thủ tục xin nghỉ:
a. NLĐ nghỉ một buổi phải xin phép Trưởng đơn vị chấp thuận. 
b. NLĐ nghỉ từ 01 đến 05 ngày phải xin phép bằng văn bản, hoặc bằng email trước ít nhất 02 ngày làm việc và được Trưởng đơn vị chấp thuận. 
c. NLĐ nghỉ nhiều hơn 05 ngày phải xin phép bằng văn bản trước ít nhất 03 ngày làm việc và được Trưởng đơn vị chấp thuận, Hiệu trưởng phê duyệt.
d. CBQL nghỉ phải thông báo cho đơn vị biết, xin phép Hiệu trưởng bằng văn bản, hoặc bằng email trước ít nhất 01 ngày làm việc. Trưởng đơn vị nghỉ phải có văn bản ủy quyền.
e. Trường hợp NLĐ có việc đột xuất, không kịp xin phép bằng văn bản, vẫn phải báo cáo Trưởng đơn vị hoặc Hiệu trưởng và bổ sung văn bản xin nghỉ ngay sau khi trở lại làm việc.
	· HT
· Các đơn vị
· NLĐ
	· Kế hoạch nghỉ hè
· Giấy đề nghị nghỉ (phép, ốm, thai sản…)
· Đơn xin nghỉ không hưởng lương
[bookmark: _GoBack]Lưu ý: Giấy đề nghị nghỉ, Đơn xin nghỉ gửi về P.KH&QLNL để trình Hiệu trưởng phê duyệt.




IV. Hướng dẫn thanh toán hỗ trợ thai sản:
	TT
	Nội dung thực hiện
	Đơn vị liên quan
	Biểu mẫu

	 1
	· Giấy xuất viện
· Giấy chứng nhận phẫu thuật (nếu có)
· Giấy chứng sinh (bản sao công chứng) hoặc giấy khai sinh
· Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH C65-HD (bản chính)
	· Phòng KH&QLNL
· NLĐ cần thanh toán
	

	2
	Thanh toán:
· Chuyển vào tài khoản cá nhân
	
	



Ngày 14 tháng 11 năm 2016
Trưởng Phòng KH&QLNL


(đã ký)


Bùi Thế Bảo
2

