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	QUY TRÌNH THAO TÁC CHUẨN
	Trang: 1/ 2

	
	LÀM VIỆC NGOÀI GIỜ  
	Mã số: KD-HCTC
Ban hành:Số: 123
14   /   4  /2017

	
	Bộ phận: Ban Hành chính Tổ chức
	Thay thế lần 0



	Soạn thảo
	Kiểm tra
	Phê duyệt



	Ngày    /     /2017
	Ngày        /      /2017
	Ngày        /       /2017


	Trưởng Ban HCTC
	Phó Trưởng Khoa
	 Khoa Trưởng 

	
	
	

	PGS.TS. Đỗ Thị Hồng Tươi
	PGS.TS. Nguyễn Thiện Hải
	  PGS.TS. Trần Hùng


Nơi nhận:
a. Ban Chủ nhiệm Khoa Dược;
b. Các Bộ môn, Ban, Trung tâm.
1.  Mục đích yêu cầu

Xây dựng các quy định nhằm đảm bảo quyền lợi và nghĩa vụ của viên chức, nhân viên làm việc ngoài giờ vào ngày thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ. 
2. Phạm vi áp dụng
Quy định về làm việc ngoài giờ (ngày thứ bảy, chủ nhật, ngày lễ) cho viên chức, nhân viên tại các Ban, Bộ môn và Trung tâm  (sau đây gọi chung là các đơn vị). 
3.  Đối tượng thực hiện

Viên chức, nhân viên của các Ban, Bộ môn, Trung tâm làm việc ngoài giờ (sau đây gọi chung là người làm việc ngoài giờ) tại các đơn vị.
4.  Nội dung 
a. Khi các đơn vị có viên chức, nhân viên phải làm việc ngoài giờ vào ngày thứ 7, chủ nhật, các ngày lễ các đơn vị phải đảm bảo đúng đây là công việc cần thiết phải làm ngoài giờ; Đối với nhân viên phục vụ giảng dạy thực tập tại Bộ môn và nhân viên phục vụ giảng đường: theo lịch giảng dạy theo phân công của Ban Quản lý Đào tạo; Đối với Ban/Trung tâm: theo lịch trực hoặc yêu cầu công việc theo sự phân công của Trưởng đơn vị.

b. Khi có nhu cầu làm việc ngoài giờ vào ngày thứ 7, chủ nhật, các ngày lễ: phụ trách các đơn vị phải đăng ký làm việc ngoài giờ theo mẫu “Giấy đề nghị làm việc ngoài giờ” tại website Khoa Dược và gửi về Ban Tổ chức Hành chính trước ngày làm việc ngoài giờ ít nhất 02 ngày.
c. Viên chức trực tiếp làm việc phải điểm danh đúng thời gian và công việc thực tế tại sổ kê khai làm việc ngoài giờ của Tổ Bảo vệ.

d. Ban Tổ chức Hành chính căn cứ vào giấy đề nghị làm việc ngoài giờ, lịch giảng dạy của Ban Quản lý Đào tạo và sổ kê khai làm việc ngoài giờ để chấm công làm việc ngoài giờ cho viên chức, người lao động.

e. Với các công việc ngoài giờ liên quan đến đào tạo ngoài ngân sách Nhà nước, viên chức, người lao động được tính theo qui định đào tạo ngoài ngân sách (không tính làm việc ngoài giờ). Các công việc khác do nhu cầu riêng của từng đơn vị sẽ không được chấm công làm việc ngoài giờ.

5.  Ghi chú sửa đổi
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