BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC KINH TE TP. HCM Pjc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: f49 /PHKT-TCHC TP. H6 Chi Minh, ngay 12 thdng 5 ndm 2016

Viv hudng dan thuc hién céc quy dinh vé
ché do nghi dugc hudng nguyén luong
hoac huéng BHXH

Kinh gui:
- Céac don vi truc thudc;
- Cong chire, vién chuc UEH.

Cin ctr Bo luat Lao dong sb 10/2012/QH13 ngay 18 thang 6 nam 2012 cua
Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam;

Cin ct Luat Vién chic s6 58/2010/QH12 ngay 05 thang 11 ndm 2010 cua
nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,;

Cén ct Luat Bao hiém xa hoi s6 58/2014/QH13 ngay 20 thang 11 nim 2014
cua nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,;

Cin ctr Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cta Chinh
pht v& tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc;

Can cr Nghi dinh s6 85/2015/ND-CP ngay 01 thang 10 ndm 2015 quy dinh
chi tiét mot sd diéu ctia Bo luat Lao dong vé chinh sach ddi véi lao dong nit;

Cén ctr Quyet dinh sb 70/2014/Qb-TTg ngay 10 thang 12 ndm 2014 ctia Thu
tuong Chinh phu vé viée ban hanh Piéu 1é trudng dai hoc;

Can cr Quyét dinh sb 2377/QD-TTg ngay 29 thang 12 ndm 2014 cua Thu
tuéng Chinh pht vé& viéc phé duyét D& 4n thi diém ddi méi co ché hoat dong cua
Truong Pai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh giai doan 2014 - 2017,

Truong hudng dan thuc hién ché d6 nghi duoc huéng nguyén lwong hodc
hudéng bao hiém xa hoi ddi véi cong chie, vién chuc va nguoi lao dong (sau day
goi chung 14 cong chirc, vién chiic - CCVC) dang cong tac tai Trudong; cu thé nhu
sau:

I. Ché d9 nghi dwgc huéng nguyén lwong

1. Nghi hang tuan

CCVC dugc nghi vao thtr Bay va Chu Nhat hang tudn. Do tinh chit hoat
dong ddc thu cua don vi su nghi€p cong lap, Truong van hoat dong trong nhiing
ngdy nghi hang tuan; vi vy, CCVC lam céng tac giang day, quan ly va phuc vu
ddo tao lam viéc trong nhitng ngay nghi hang tuan duoc hudng ché do lam viéc
ngoai gio theo quy dinh clia Nha nuée va theo Quy ché chi tiéu ndi b ctia Truong.



2. Nghi 1§, Tét

CCVC duoc nghi lam viéc hudng nguyén luong trong nhitng ngay 1&, Tét
sau day:

- Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong hch)

- Tét Am lich: 05 ngay (01 ngay cudi ndm va 04 ngay dau nam Am lich hodc
02 ngay cubi nam va 03 ngay dau nim Am lich);

- Ngay Chién thang 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

- Ngay Quoc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

- Ngay Quoc khanh: 01 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich);

- Ngay Gib t6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 4m lich).

m Ghi chii: Néu nhiing ngay nghi 16, Tet néu trém trung vao ngay nghi hang
tuan thi CCVC duoc nghi bil vao ngay ké tiép. Cdc ngay nghi 1é, Tét (ké ca nghi
bu) dugc théng bdo trén trang web (Lich céng tdc tuan) cva T ruong.

3. Nghi hang nam

Ngoai thoi gian nghi hang tuan va nghi 1&, Tét theo quy dinh, CCVC duoc
nghi hang ndm hudng nguyén luong v6i thoi gian cu thé nhu sau:

3.1. Néu thoi gian lam viéc chua di 12 thang thi ngay nghi hang nim duoc
tinh tuong ing voi so thang lam viéc trong nim.

3.2. Néu thoi gian lam viéc lién tuc du 12 thang dén dudi 5 nim thi sb ngay
nghi hang nam 1a 12 ngay.

3.3. Pbi Vi cac truong hop c6 thdm nién cong tac lién tuc tai Truong da 5
ndm tré 1én thi s6 ngay nghi tang thém hang nam dugc tinh nhu sau:

- C6 du tir 5 nam dén dudi 10 nam: 01 ngay;

- C6 du tr 10 nam dén dudi 15 nam: 02 ngay;

- C6 du tir 15 nam dén dudi 20 nim: 03 ngay;

- C6 du tr 20 nam dén dudi 25 nam: 04 ngay;

- C6 du tir 25 nam dén 30 nim: 05 ngay..

m Ghi chu:

a. Doi véi cde truong hop chuyen cong tdc vé Truong, thoi gian lam viéc
lién tuc duwoc tinh tir thoi diém bdt dau lam viée tai don Vi trudc do.

b. Déi véi cdc truong hop lam viéc tai Truong sau khi nghi viéc hodc chém
diit hop dong lam viéc tai don vi trude ds, thoi gian lam viéc dwoc tinh tir thoi
diém bt dau lam viée tai Truong.

c. Khi nghi hang ndm, néu di bing cdc phuong tién duong bg, duong sdt,
dwong thity ma so ngay di duong ca di va vé trén 02 ngay, thi ti ngay thir 03 tré di
dwoc tinh thém thoi gian di dwong ngodi ngay nghi hang nam va chi dwoc tinh cho
mot lan nghi frong nam.

d CCVC ¢6 thé sdp xép nghi hang ndm mét lan hodic nhiéu lan trong nam.
Tuy nhién, do tinh chdt déic thi trong cong tac dao tao, quan ly va phuc vu dao tao,
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sdp xép cho vién chitc ludn phién nghi hang nam dai ngay (tie 05 ngay tro lén) vao
thoi gian nghi giita cdc hoc ky hodc vao dip nghi Tét am lich.

e. CCVC nghi hang nam trong nudc phdi c¢6 sw dong y cua lanh dao don vi.
Lanh dao don vi can déi tong qui ngay nghi trong nim ciia CCVC véi s6 ngay nghi
thuc té va phé duyét. Tir ngay 01/6/2016, CCVC thuc hién ding ky nghi hang ndm
va nghi ché dé theo hinh thitc online. Ddng nhdp tai: http://hrm.dev.ueh.edu.vn,
trong do:

- Phu luc 1. Huéng din ding ky nghi hang nam - Danh cho vién chikc,
duong link: http://cntt.ueh.edu.vn/news/Intro/3955

- Phu luc 2. Huéng din duyét ché dp nghi hang nam - Danh cho lanh dao
don vi, duong link: http://cntt.ueh.edu.vn/news/Intro/3956)

Truwong hop nghi di nuwoc ngoai phai c¢6 don bang vin bdn va c¢é y kién phé
duyét cua lanh dao Truong (thong qua Phong To chirc - Hanh chinh).

- Phu luc 3. Cic mau don dé nghi nghi ché dp).

g. Viéc gidi quyét ché do nghi ciia ndm nao chi tinh trong nam do (e 01/01
dén 31/12 ciia ndm duong lich), khong bao luu sang nam sau. CCVC du diéu kién
duoc huong ché do nghi hang nam nhung do nhu cau cong viéc khong thé bé tri
hodic bé tri khéng di sé ngay nghi hang nim theo quy dinh sé duwoc thanh toan cho
nhitng ngay chua nghi trong nam theo Quy ché chi tiéu néi bé ciia Truong. Truong
hop CCVC nghi qua sé ngay nghi hang nam, Truong sé khdu trie luong va thu
nhdp tang thém tuong vmg véi s6 ngay nghi vieot vao thang 01 ciia nim ké tiép. Poi
VOi cdc truong hop ngoai 1, Truong quy dinh nhw sau:

- Truong hop gia dinh & vimg sdu, vimg xa, hdi ddo, ... CCVC ¢4 thé béo lu
va gop ché ds nghi ter 02 dén 03 ném mét lan va phdi co sw déng y lanh dao don vi,
lanh dao Truong (théng qua Phong To chikc - Hanh chinh) bang vin ban trude khi
thuc hién phuong dn bao luu,

- Truomg hop da hét thoi gian nghi cia ndm va CCVC phai nghi dé gidi
quyét viéc rieng, CCVC c¢6 thé ung truce thoi gian nghz cua ndm sau (chi ung
trong mot ndm) nhung khong qud tong quy ngay nghi ciia nim do va phai ¢6 su
dong y ciia lianh dao don vi, lanh dao Truong (thong qua Phong To 6 chitc - Hanh
chinh) bang van ban. Truong hop s6 ngay nghi virot qud tong quy ngay nghi ciia
hai nam lzen ké, Truong sé khau trir luong va cdc khoan thu nhdp tang thém tuong
ing véi s6 ngay nghi vueot vao thang 01 cia néim ké tiép.

4. Nghi viéc rieng dwgc hwéng nguyén lwong

CCVC nghi viéc riéeng dugc huong nguyén luong trong nhitng truong hop
sau:

- Két hon: 03 ngay;



- Con két hon: 01 ngay; : ’ ‘ ) ,
- B6 me (¢4 bén v¢ hodc bén chong) chét; vo hodc chong chét; con chét: 03
ngay.

W Ghi chi: Cdc truong hop nghi viéc riéng néu trén (ngoai trir nghi do tang
ché), phai c6 sw dong y ciua lanh dao don vi. Truong hop nghi do tang ché, CCVC
chi thong bdo cho lanh dao hodc Céng doan don vi.

IL. Ché d nghi huéng bio hiém xa héi (BHXH)

1. Nghi 6m dau

1.1. Poi twong, thoi gian va hd so hwéng ché d6 §m dau

Déi tuong nghi dién nghi 6m dau huéng ché d6 BHXH bao gbm:

- Cong chure, vién chiic va nguoi lao dong;

- Nguoi lam viéc theo hop ddng lao dong khéng xac dinh thdi han, hop
déng lao dong xac dinh thoi han, hop déng lao dong theo mua vu hodc theo mot
cdng viéc nhat dinh ¢4 thoi han tir di 03 thang dén dui 12 thang;

- Nguoi lam viéc theo hop ddng lao dong c6 thoi han tir &t 01 thang dén
dudi 03 thang.

1.2. Diéu kién nghi m, dau

- Bi 6m dau, tai nan ma khong phai la tai nan lao dong phai nghi viéc va co
xac nhén cta co s¢ kham bénh, chita bénh ¢4 thdm quyén theo quy dinh cia Bd Y
el

- Phai nghi viéc dé chdm séc con dudi 07 tudi bj ém dau va c6 xac nhan ciia
co s¢ khdm bénh, chita bénh c6 thdm quyén.

- Trudong hop dm dau, tai nan phai nghi vi¢c do ty huty hoai strc khoe, do say
rugu hodc sir dung chit ma tdy, tién chit ma tay theo danh muc do Chinh phu quy
dinh thi khong dugc hudng ché d6 §m dau.

1.3. Thoi gian nghi ché d) 6m dau

Thoi gian hudng ché do 6m dau trong mot nim ddi véi CCVC duoe quy
dinh cu thé nhu sau

- Déng BHXH du6i 15 ndm: 30 ngay;

- Dong BHXH tir du 15 nam dén duéi 30 nam: 40 ngay;

- Bong BHXH tir di 30 ndm trd 1én: 60 ngay.

m Ghi chu:

a. CCVC nghi ché d¢ 6m dau tinh theo ngay lam viée, khong ké ngay nghi I¢,
Tét, ngay nghi hang tuan.

b. CCVC mdc bénh thudc danh muc bénh can chiia tri dai ngay do B Y té
ban hanh, thoi gian nghi ché dé 6m dau khéng qué 180 ngay/nim. Hét thoi han
180 ngay ma van tiép tuc diéu tri thi dwoc huong ché dé ém dau véi mire thap hon.
Thoi gian nghi tinh cd ngay nghi 1é, Tét, ngay nghi hang tuan.



c. Dé lap thi tuc gigi quyét nghi hucng ché dg ém dau, ngodi don dé nghi
dwoc lanh dao don vi va lanh dao Truong phé duyét (thong qua Phong Té chirc -
Hanh chinh), CCVC b6 sung:

- Bénh ngdin ngay: Gidy ra vién (bdn chinh) doi véi truong hop diéu tri ndi
tri; hodc Gidy chitmg nhdn nghi viéc hwéng BHXH (Mau C65-HD, bdn chinh) doi
VGi truong hop diéu tri n goai tri,

- Bénh dai ngay: Gid’y ra vién (ban chinh) doi véi truong hop diéu tri noi
tri, Bién bdan héi chéan ciia bénh vién (ban chinh hodc bdn sao cé ching thuc va
Gicfy xdc nhdn dot diéu tri (ban chinh) tri déi véi truong hop diéu tri ngoai trii.

1.4. Dudng sire, phuc hdi sirc khoe sau khi ém dau

CCVC da nghi viéc huéng ché d6 dm dau du thoi gian trong mdt ndm theo
quy dinh tai Muc II.1.2, trong khoang thoi gian 30 ngay dau trd lai lam viéc ma
strc khoe chua phuc héi thi duge nghi dudng strc, phuc hdi stc khée tir 05 ngay dén
10 ngay trong mot nim. SO ngay nghi dudng strc, phuc hdi sttc khoe do Hiéu
truong va Ban Chap hanh Cong doan truong quyét dinh.

B Ghi chu: Thoi gian nghi duéng sire, phuc héi sirc khée bao go6m cd ngay

nghi lé, Tét, ngay nghi hang tuan. T ruong hop c6 thoi gian nghi dudng sirc, phuc
hoi sikc khée tir cudi nam trude chuyén tiép sang ddau nam sau thi thoi gian nghi ds
duoc tinh cho ndm truée.

2. Ché d¢ nghi khi con 6m dau

Thoi gian huéng ché do nghi khi con 6m dau trong mot nam dugc tinh theo
s6 ngay cham séc con; cu thé:

- Con duéi 03 tudi: Téi da 20 ngay;

- Con tir dit 03 tudi dén dudi 07 tudi: Téi da 15 ngay.

Truong hop cé cha va me cung tham gia bao hiém xa hoi, néu mot nguoi da
hét thoi han huéng ché d6 ma con van ém dau thi nguoi kia duoc hudng ché do
theo quy dinh.

m Ghi chu:

a. CCVC nghi huong ché dg chim séc con ém tir 05 ngay lam viéc lién tuc
tro lén, ngoai don dé nghi duoc ldnh dao don vi va lanh dao T ruong phé duyét
(thong qua Phong T6 chitc - Hanh chinh), CCVC bé sung cdc logi gidy to sau:

- Truong hop diéu tri néi trii: Gidy ra vién (ban chinh);

- Truong hop diéu tri ngoai tri: S6 y ba hodc Gidy chimg nhdn nghi viéc
hwong BHXH (Mau C65-HD, ban chinh);

b. Truong hop ca cha va me cimg tham gia bdo hiém xd héi, néu mét nguoi
da hét thoi han hudng ché dé ma con vén ém dau thi nguoi kia dwoc huong ché do.
Dé hudng ché do, ngoai Gidy ra vién hodc Gidy chimg nhdn nghi viéc hudng
BHXH, CCVC phdi b6 sung Gidy xdc nhén hét thoi gian nghi viéc dé chdm séc con
cua co quan, don vi noi chong hodc vo dang cong tdc.



c. Déi véi cdce truong hop nghi ém hodec nghi cham séc con om lién tuc tir 3
ngay iré lén nhung khéng minh chiing duoc cée giay to hop 1é, Truong sé khau trir
$6 ngay nghi thuc té vao sé ngay nghi hang nam cua CCVC.

3. Nghi thai san

3.1. Piéu kién huwéng ché dd thai san

CCVC va nguoi lao dong duge huéng ché do thai san thuéc mot trong céc
truong hop sau:

- Nt CCVC mang thai;

- N&t CCVC sinh con;

- Nt CCVC mang thai hd va ngudi me nho mang thai ho;

- CCVC nhén nuéi con nudi dudi 06 thang tudi;

- CCVC dat vong tranh thai, thuc hién céc bién phép triét san;

- Nam CCVC dang déng bao hiém x4 héi c6 vo sinh con.

m Ghi chu: Dé gidi quyét ché dp thai san déi véi cdc truong hop. Sinh con;
mang thai hg va nho mang thai hg; nhén con nudi dudi 06 thang tuéi, CCVC phai
dong bdo hiém tir di 06 thdng tro lén trong thoi gian 12 thang trude khi sinh con
hodc nhdn con nudi.

3.2. Thoi gian huéng ché d§ thai san

3.2.1. Nghi ché d¢ kham thai

Trong thoi gian mang thai, nit CCVC va lao dong nlt dugc nghi viée dé di
kham thai 05 1an (mdi 1an mot ngay). Truong hop & xa co sd 'y té hosic nguoi mang
thai ¢6 bénh Iy hodc thai khéng binh thuong thi duoc nghi 02 ngay cho mdi lan
kham thai.

w Ghi chu: Truong hop nghi khdm thai, CCVC va lao dong nit ngp don dé
nghi cho ldnh dao don vi kém bdn sao S8 khém thai hodc Giay khdam thai.

3.2.2. Nghi ché d§ khi sy thai, nao, hit thai, thai chét luu hoic ph4 thai
bénh ly

Nt CCVC va lao dong nit duoc nghi viéc huéng ché do thai san véi thoi
gian cu thé nhu sau:

- Thai duéi 05 tuan tudi: Nghi 10 ngay;

- Tl 05 tuan tudi dén dusi 13 tuin tudi: Nghi 20 ngay;

- Tlr 13 tudn tudi dén duéi 25 tudn tudi: Nghi 40 ngay;

- TUr 25 tuan tudi tré 1én: Nghi 50 ngay.

m Ghi chu:
a. Nit CCVC duoc nghi theo chi dinh cua co s¢ khdm bénh, chiia bénh
6 tham quyén va guti don dé nghi nghi viéc hudng ché dé thai san kém Gidy ra
vién (ban chinh) hodc Gidy ching nhén nghi viéc huéng BHXH (Méu C65-HD) vé
Phong T 6 chire - Hanh chinh dé Ti ruong cdc ldp thi tuc hucng ché d6 BHXH.
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b. Thoi gian nghi ché do khi sy thai, nao, hit thai, thai chét luu hodc phd
thai bénh Iy tinh ca ngay nghi 16, Tét, ngay nghi hang tuan.

3.2.3. Nghi ché d¢ khi sinh con

Nt CCVC dugc nghi thai san trude va sau khi sinh 06 thang. Trudng hop
sinh d6i tr¢ 1én thi tinh tUr con tha hai tré di, cir moi con, nit CCVC duoc nghi thém
01 thang.

B Ghi chu:

a. Ngoai don dé nghi duoc lanh dao don vi va lénh dao Truong phé duyét
(thong qua Phong T6 chirc - Hanh chinh), CCVC bé sung ban sao Giay khai sinh
dé ldp thii tuc BHXH.

b. Thoi gian nghi huéng ché dg thai sén trieée khi sinh t6i da khéng qua 02
thang. Sau khi sinh, nit CCVC cé thé di lam viéc lai trude han sau khi da nghi
huong ché do it nhat duoc 04 thdang, ngoai don dé nghi lam viéc trudc han, nir
CCVC giri kem Gidy chiing nhén du svic khde ciia co quan y té ¢6 tham quyén cdp.

c. Thoi gian nghi ché dé sinh con tinh cd ngay nghi 1é, nghi Tét, ngay nghi
hang tuan.

3.2.4. Lao dong nam dang déng bao hiém xa hoi khi v¢ sinh con

Lao dong nam duoc nghi viéc hudng ché do thai san véi thoi gian nhu sau:

- Sinh binh thuong: 05 ngay;

- Vg sinh con phai phau thuat, sinh con duéi 32 tuin tudi: 07 ngay;

- Vo sinh d6i: 10 ngay, tir sinh ba tr& 1én thi ¢ thém mdi con duoc nghi
thém 03 ngay lam viéc;

- V¢ sinh d6i tré 1én ma phai phau thuat: 14 ngay.

B Ghi chu:

a. Thoi gian nghi ché dg khi vo sinh con duoc tinh trong khodng thoi gian 30
ngay dau ké tir ngay vo' sinh con.

b. Thoi gian nghi ché dg khi vo sinh con khong tinh ngay nghi 1é, nghi Tét,
ngay nghi hang tuan.

3.2.5. Thoi gian nghi con chét sau khi sinh

Truong hop sau khi sinh con, néu con chét, nit CCVC duoc nghi vdi thoi
gian nhu sau:

- Con dudi 02 thang tudi: 04 thang tinh tir ngay sinh con;

- Con tlr 02 thang tudi trd lén: 02 théng tinh tir ngay con chét, nhung thoi
gian nghi viéc hudng ché do thai san khéng vuot qud thoi gian quy dinh tai Muc
I1.3.2.3; thoi gian nay khéng tinh vao thoi glan nghi viéc riéng theo quy dinh cua
phép luat vé lao dong.



m Ghi chii: Thoi gian nghi ché d con chét sau khi sinh tinh cé ngay nghi 16,
Tet, ngay nghi hang tuan.

3.2.6. Ché d9 thai san ciia nit CCVC mang thai h§ va ngwoi me nho
mang thai ho q

N CCVC mang thai hd duoc hudng ché do khi kham thai, say thai, nao, hat
thai, thai chét luu hodc ph thai bénh 1y va ché d6 khi sinh con cho dén the; didm
giao dta tré cho ngudi me nhd mang thai hd nhung khong vuot qué thoi gian quy
dinh tai Muc II. 3.2.3. Trong trudng hop ké tir ngay sinh dén thoi diém giao dua tré
ma thoi gian hudng ché d6 thai san chua du 60 ngay thi nguoi mang thai hd van
duoc huéng ché d6 thai san cho dén khi du 60 ngdy tinh ca ngdy nghi 18, Tét, ngay
nghi hang tuan.

Nguoi me nho mang thai ho duoc hudng ché do thai san tur thoi diém nhén
con cho dén khi con dt 06 thang tudi.

3.2.7. Thoi gian hwéng ché d9 khi nhin con nudi

CCVC nhén nuoi con nudi dusi 06 thang tudi thi duoc nghi viéc huéng ché
d6 thai san cho dén khi con du 06 thdng tudi. Trudng hop ca cha va me cling tham
gia bio hiém x4 hoi du kiéu kién huong ché do thai san (déng bao hiém x& hoi tir
du 06 thng trd 1én trong thoi gian 12 thdng trudc khi sinh con hoic nhan con nudi)
thi chi cha hodc me duoc nghi viéc huéng ché do.

3.2.8. Thoi gian nghi ché d¢ khi thue hién cac bién phap tranh thai

Khi thuc hién c4c bién phép tranh thai, CCVC duoc huong ché dd thai san
theo chi dinh ctia co s& kham bénh, chita bénh c¢6 thim quyén. Thoi gian nghi viéc
tdi da duoc quy dinh nhu sau:

- Nir dat vong tranh thai: 07 ngay;

- CCVC thuc hién bién phép triét san: 15 ngay.

® Ghi chu: Thoi gian nghi ché dp khi thuee hién cde bién phap trdnh thai tinh
ca ngay nghi le, Tet, ngay nghi hang tuan.

3.3. Trg cAp mot 1an khi sinh con hodc nhan nuéi con nuoi

Nt CCVC sinh con hodc CCVC nhén nubi con nudi dusi 06 thang tudi duoc
trg cdp mét 1an cho mdi con bang 02 1an mic luong co s¢ tai thdng sinh con hoic
nhén nudi con nudi.

3.4. Mirc huéng ché d§ thai sén ‘
Murc hudng ché do thai san dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 39 Luat
Bao hiém x4 hoi.



W Ghi cha: Thoi gian nghi viéc huéng ché dé thai sém tir 14 ngay lam viéc
tro lén trong thing duoc tinh la thoi gian dong bao hiém xd hoi, CCVC va Truong
khong phdi déng bdo hiém xd héi.

4. C4c ché @ nghi khac déi véi nit CCVC

Ngoai céc ché do nghi néu trén, ntt CCVC dugc nghi trong cac truong hop
sau:

- Trong thoi gian hanh kinh duoc nghi mdi ngay 30 phut;

- Trong thoi gian nu6i con dudi 12 thang tudi, duoc nghi mdi ngay 60 phut
trong thoi gian lam viéc.

- Lam cong viéc ning nhoc khi mang thai tir thang thr 07, duoc chuyén lam
cong viéc nhe hon hodc duoc giam bt 01 gio lam viéc.

® Ghi chu: CCVC van duwoc huéng di tiéen lvong va cdc khoan thu nhdp
tang thém cua Truong khi nghi trong cdc truong hop néu trén.

Trén déy la van ban huéng dan thuc hién céac quy dinh vé ché do nghi hang
tuan, hang ndm va nghi 18, Tét duoc huong nguyén luong hodc hudng bao hiém xa
hoi ddi véi cong chue, vién chic va ngudi lao dong dang cong tac tai Trudng.

Dé thuc hién dung cac quy dinh phép luat vé ché do nghi dbi véi cong churc
b0, vién chiic va nguoi lao dong, Trudng d& nghi cac trudng don vi thdng bio noi
dung van ban nay dén toan thé cong chire, vién chic va nguoi lao dong dé biét va
thuc hién.

Van ban nay c6 hiéu lyc tir ngay 01 thang 6 nam 2016 va s& duoc cap nhét,
bo sung, diéu chinh & timg thoi diém, phi hop véi cée vin ban phép quy hién hanh
cua Nha nudce./-
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) Phu luc 1
Hudng dan dang ky nghi hang nim (danh cho vién chiic)

Truy cép dia chi hrm.dev.ueh.edu.vn. Bim vao “DPANG NHAP BANG EMAIL UEH”.

i,

1

,

! TRUONG DAl HOC KINH TE TP. HO CHi MINH

UNIVERSITY OF ECONOMICS HO CHI MINH CITY

Pang nhap mot [an

DANG NHAP

';i;@} BANG EMAIL UEH

Sirdung cd ché dang nhap mét [én @& truy cip tét ca cacdich vutich hap t|  Bam vao day dé
Hoéc déing nhdp bang tai khoan e-mail UEH. dang nhap

Pang Nhap

Bang nhap
bang tai khoan UEH

Tai khoan UEH Day |2 gi?

@ueh.edu.vn

Pang nhap bing mat khau email

Ngodi viéc truy cip vao hé théng bang tai khoan riéng dudc khdi
a0 tai trang ndy. Bing nhap béng tai khoan thur dién tir UEH o .
thé dudc si dung dé thay thé bang cich dick vio hinh trén.

Khdi tgo tai khoan lan dau
Hudng dan st dun_q )
K Quén mat khau/Bai mat khau

Khi ding nhép thanh c6ng, & man hinh chinh chon “Cham céng” >> “Xin Nghi Phép”.
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TRUONG PAI HOC KINH TE TP. HO CHi MINH

UNIVERSITY OF ECONOMICS HO CHI MINH CITY

Cham cong~

Xin Nghi Phép
Welcc.... e —

O man hinh “Xin Nghi Phép” co thé theo doi thdng ké tinh hinh ngay phép trong nim
cua ca nhan. D€ xin nghi phép, bam vao nut “Xin nghi phép”.

Xin Nghi Phép

Danh Sach PI‘V
p

Xin nghi phép \( Téng ngay phép trong nam: 7 S6 ngay di nghi: 0 S6 ngay con lai: 7 ,/
L 4

Thdng ké ngay phép
trong ndm

Phép tir ngay Phép dén ngay Loai phép S8 ngay xin nghi Ly do Tinh trang Thao tac

Nhap cac thong tin phép:

e “Nghi tir ngay”, “Nghi dén ngay”, “Loai phép”, “Ly do nghi”, “Noi luu tra”

e  “So lan nira ngay”: s6 budi nira ngdy trong khoang thoi gian nghi. Vi du xin nghi mot budi sang thir
hai thi “S6 lan nira ngay” 1a 1; xin nghi tir chiéu thir hai dén hét sang thir tur thi “S$ 1an nira ngay” 13
2

e Bam “Cip nhit”. Hé thong s& giri email xac nhan dén dia chi email UEH ciia ban.

Xin Nghi Phép

Danh Sach Phép Chi tiét

Nghi tir ngay

En

LT T

Nghi dén ngay

E

$6 1an nira ngay
0

Loai phép

Phép thuwdng nién v

Ly do nghi

Neri lweu trid

11



O man hinh “Xin nghi phép” s& hién thi phép vira giri yéu cau. C6 thé theo doi tinh trang
hién tai, xem phép dd dugc duyét hay chua. BAm vao “Chi tiét” dé xem chi tiét ctia phép.
Truong hop sau khi giri yéu cau nghi phép ma muén hay:
e Vi phép chua dugce duyét, bam vao nut “Xéa”.
e Vi phép di dugc duyét, bAm vao nat “Hity”.

Xin Nghi Phép

Tinh trang hién tai

Danh Sach Phép Chi tiét cua phép
o Tong ngay phép trong nam: 7 S6 ngay da nghi: 0.5 S0 ngay con lai: 6.5 \ Xaa
Phép tir ngay Phép dén ngay Loai phép S0 ngay xin nghi Ly do Tinh trang Th%téc
07/03/2016 07/03/2016 Phép thudng nién 05 kham bénh Ch& phong duyét F.3
112|353 |=» Chi tiét .
< Xin hiy

Ghi chii: Trong hop can ho tro kJ thudt, lién hé: Phong Cong nghé théng tin (ThS. Lwong Ngoc
Tu; E-mail: tuln@ueh.edu.vn;, BT: 0982536717).
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Phu luc 2
Hudéng dan duyét ché do nghi hang nam (danh cho 1anh dao don vi)

Truy cap dia chi hrm.dev.ueh.edu.vn. Bim vao “DPANG NHAP BANG EMAIL UEH”.
) |

TRUONG DAI HOC KINH TE TP. HO CHi MINH

UNIVERSITY OF ECONOMICS HO CHI MINH CITY

Pang nhap mot [an

DANG NHAP

'}},ﬁr@jﬁ_\; BANG EMAIL UEH

Sirdung cd ché dang nhdp mot fén @& truy cip tét ca cedich vu tich hap t]  Bam vao day dé
Ho#c d&ng nhép bang tai khodn e-mail UEH. dang nhap

Pang Nhap

M) Diang nhap
bang tai khoan UEH

T&i khoin UEH B3y |2 oi?

@ueh.edu.vn

Piang nhép bing mat khau email

Ngoai viéc truy cAp vao hé théng bang tai khoan riéng dudc khdi
2o tai trang nay. Déng nhap béng tai khoan thu' dién 1 UEH cd

thé durge sif dung dé thay th& bang cich dick vao hinh trén.

Khdi tao tai khoan [an dau
Hurdng dan st dung
Quén mat khau/Bdi mat khau

Khi dang

=

: ! TRUONG DAI HOC KINH TE TP. HO CHi MINH

UNIVERSITY OF ECONOMICS HO CHI MINH CITY

Xin Nghi Phép

L ——

Welce
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O man hinh “Duyét Phép” co thé theo ddi danh sach yéu cau nghi phép cta cic nhan vién

\
trong phong.
Duyét Phép Tinh trang hién F Hily
1ai ciia phép Chi tiét
Danh Sach Phép Chi tiét
o Nhan sw Phép tir ngay Phép dén ngay Loai phép 86 ngay xin nghi Ghi cha Nguwoi ﬁuyét\ Tinh trang Thao tac
[ Lwong Ngoc Ta 07/03/2016 07/03/2016 Phép thudng nién 05 Ché phong duyét W Q K

1

Béng y Khéng chdp nhan
Bam “Chi tiét” dé xem thong tin chi tiét caa phep.
Néu chip nhéan yéu cau xin nghi phép, bam “Dong y”. Néu phép can duoc duyét thém lan
nita, danh dau check vao “Cén cép trén duyét tiép”. Sau d6 bam “Cap nhat”.

Dong y cho nghi phép

[| Can cap trén duyét tiep

t Cap nhat W

Néu khong dong ¥ véi yéu cau nghi phép, bam “Khong chéap nhan”. Nhap 1y do kh(")ng‘
chap nhin duyét phép vao 6 “Ly do”. Sau d6 bam “Cap nhat”.

Khéng dong y cho nghi phép

Ly do /

‘L‘.r' do khdng duyét

Cap nhat ————

Véi phép sau khi da duoc duyét ma cé yéu cau xin huy (cot “Ghi chii” ¢ noi dung 1a

“Xin hity”) thi dé hiiy phép, bam “Huty”. Sau d¢6 bim “Hiiy phép”.

Huy phép da duyet

r——

Ghi chii: Truong hop can hé tro kj thudt, lién hé: Phong Cong nghé thong tin (ThS. Lwong Ngoc
Tu; E-mail: tuln@ueh.edu.vn;, DT: 0982536717).
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