  BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ                       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
      Số:             /TB-ĐHCT 
                          Cần Thơ, ngày       tháng 12  năm 2017
       V/v ký kết HĐ năm 2018 và 
thanh toán tiền trực lễ, tết cho NVBV

Kính gửi: Các đơn vị thuộc Trường 
Căn cứ Bộ luật Lao động, Luật Bảo hiểm xã hội, Luật Viên chức và các văn bản hướng dẫn có liên quan; nhằm thực hiện tốt quy định của Trường và đảm bảo giải quyết kịp thời các chế độ, chính sách đối với viên chức, người lao động đang làm việc tại các đơn vị, Ban Giám hiệu đề nghị các đơn vị thuộc Trường thực hiện các nội dung sau:
1. Ký kết hợp đồng đối với lao động do Trường trả lương:

1.1. Chuẩn bị cho việc ký kết hợp đồng lao động mới năm 2018, yêu cầu các đơn vị gởi về Trường (thông qua Phòng Tổ chức-Cán bộ) Phiếu nhận xét (Mẫu 1) đối với các lao động hợp đồng đã hoặc sẽ hết thời hạn vào ngày 31/12/2017, hạn cuối là ngày 29/12/2017. 

1.2. Trường thực hiện ký kết các loại hợp đồng lao động như sau:
a) Đối với người lao động mới tuyển dụng:

- Nếu đơn vị xét thấy cần thiết phải thử việc thì đề xuất Trường sẽ thực hiện ký kết hợp đồng thử việc với thời hạn 2 tháng đối với lao động mới tuyển dụng có vị trí việc làm cần trình độ từ cao đẳng trở lên (trừ chức danh giảng viên); 1 tháng đối với vị trí việc làm cần trình độ trung cấp nghề, trung cấp chuyên nghiệp, công nhân kỹ thuật, nhân viên nghiệp vụ; không quá 6 ngày làm việc đối với công việc khác. Sau khi hết hạn hợp đồng, nếu người lao động đảm bảo yêu cầu công việc thì ký tiếp hợp đồng lao động có thời hạn là 12 tháng.
- Khi được công nhận hết tập sự theo quy định và nhà trường còn nhu cầu thì tiếp tục ký hợp đồng lao động xác định thời hạn là 36 tháng. Sau khi hết thời hạn hợp đồng lao động 36 tháng nếu người lao động hoàn thành tốt nhiệm vụ và nhà trường có nhu cầu thì ký tiếp hợp đồng lao động có thời hạn không xác định.
b) Đối với lao động hợp đồng có trình độ từ sơ cấp trở xuống:

Đối với những trường hợp người lao động đã có ít nhất 4 lần ký hợp đồng lao động có thời hạn từ đủ 12 tháng trở lên thì sẽ thực hiện ký kết hợp đồng lao động không xác định thời hạn. Những trường hợp khác sẽ thực hiện ký tiếp hợp đồng lao động có thời hạn 12 tháng hoặc 36 tháng.

c) Đối với người lao động cao tuổi (đã nghỉ hưu hoặc hết tuổi lao động):

Nếu đơn vị có nhu cầu, người lao động cao tuổi (nữ ngoài 55  tuổi, nam ngoài 60 tuổi) có đủ sức khỏe và nguyện vọng được tiếp tục làm việc, Trường chấp thuận thì ký kết hợp đồng lao động công nhật mỗi lần 6 tháng và tối đa là 2 năm kể từ thời điểm nghỉ hưu hoặc hết tuổi lao động. 
* Lưu ý: Các trường hợp không hoàn thành nhiệm vụ công tác hoặc đơn vị không còn nhu cầu hợp đồng tiếp hoặc đề xuất thời hạn ký hợp đồng ngắn hơn quy định,… đề nghị đơn vị ghi rõ ý kiến trong Phiếu nhận xét gửi về Phòng Tổ chức-Cán bộ.
2. Đối với lao động làm thêm giờ và hợp đồng giao khoán công việc:

Các đơn vị có nhu cầu về lao động làm thêm giờ làm văn bản đề xuất, thuyết minh nhu cầu công việc theo mẫu (Mẫu 2) báo cáo Trường xét duyệt 6 tháng 1 lần (đợt đầu năm 2018 hạn cuối là ngày 29/12/2017; đợt cuối năm 2018 hạn cuối là ngày 15/6/2018). Trường sẽ thực hiện ký kết hợp đồng giao khoán công việc theo đơn mức chi được quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường.
3. Đối với việc thanh toán tiền trực lễ, tết cho nhân viên bảo vệ:
Để thực hiện thủ tục thanh toán tiền trực vào các ngày lễ, tết trong năm cho Nhân viên bảo vệ (những đơn vị có Nhân viên bảo vệ làm việc theo hình thức hợp đồng lao động do Trường trả lương) đơn vị có Công văn gửi về Trường (thông qua Phòng Tổ chức-Cán bộ) chậm nhất đến hết ngày 29/12/2017 (Mẫu 3).
4. Đối với lao động hợp đồng do Đơn vị trả lương:

Liên quan đến người lao động do đơn vị trả lương, đơn vị căn cứ vào các hướng dẫn tại các văn bản sau để thực hiện:
- Công văn số 262/ĐHCT ngày 20/02/2014 của Hiệu trưởng trường Đại học Cần Thơ về việc tuyển dụng và ký kết hợp đồng do đơn vị trả lương.
- Công văn số 463/ĐHCT ngày 18/3/2016 của Hiệu trưởng trường Đại học Cần Thơ về việc hướng dẫn thực hiện đóng BHXH cho NLĐ do đơn vị trả lương.

- Công văn số 2381/ĐHCT ngày 23/11/2016 của Hiệu trưởng trường Đại học Cần Thơ về việc rà soát danh sách và chấn chỉnh công tác quản lý NLĐ do đơn vị trả lương.

Ghi chú: Các biểu mẫu vui lòng truy cập từ Website của Phòng Tổ chức-Cán bộ.
Ban Giám hiệu yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị có liên quan thực hiện tốt nội dung Công văn này./.
Nơi nhận: 


HIỆU TRƯỞNG   
- Như trên;

- Lưu VT,TCCB.

Mẫu 3
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ    Đơn vị:...............................................................

Số: ................./…......
V/v đề nghị thanh toán tiền trực lễ,

tết cho Nhân viên bảo vệ


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Cần Thơ, ngày        tháng      năm 201




Kính gửi: 

- Ban Giám hiệu;

- Phòng Tổ chức-Cán bộ; 
- Phòng Tài vụ.
Để đảm bảo an ninh, trật tự vào những ngày nghỉ lễ, tết trong năm 2015, đơn vị có bố trí nhân viên bảo vệ trực và đề nghị Trường thanh toán tiền theo định mức quy định, cụ thể như sau:
1. Những ngày lễ, tết trong năm:

- Tết Dương lịch 01 ngày (ngày 01 tháng 01 dương lịch);

- Tết Âm lịch 05 ngày;

- Ngày Chiến thắng 01 ngày (ngày 30 tháng 4 dương lịch);

- Ngày Quốc tế lao động 01 ngày (ngày 01 tháng 5 dương lịch);

- Ngày Quốc khánh 01 ngày (ngày 02 tháng 9 dương lịch);

- Ngày Giỗ Tổ Hùng Vương 01 ngày (ngày 10 tháng 3 âm lịch).
2. Số lượng người được phân công cho mỗi ca trực (1 ca trực bằng 8 giờ làm việc):

- Ca 1: ………….….. người/1 ca (8 giờ làm việc)

- Ca 2: ………….….. người/1 ca (8 giờ làm việc)

- Ca 3: ………….….. người/1 ca (8 giờ làm việc)

Đề nghị Ban Giám hiệu xem xét, chấp thuận./.




Thủ trưởng đơn vị
Duyệt của Hiệu trưởng           Phòng Tổ chức-Cán bộ 

       Phòng Tài vụ

Mẫu 2

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ                                       BẢNG THUYẾT MINH NHU CẦU LÀM THÊM
……………<Đơn vị>………….                                                                   (6 tháng đầu năm 2017)
Kính gửi:
- Ban Giám hiệu
- Phòng Tổ chức-Cán bộ
	TT
	Mô tả nội dung công việc phải bố trí làm thêm
	- Yêu cầu về trình độ lao động

- Mức lương khoán
	- Dự kiến thời gian làm việc (ghi rõ thời gian làm việc trong ngày; số ngày/tháng)
- Bao nhiêu suất lao động/thời gian/công việc
	Họ tên, năm sinh, nơi thường trú của người nhận khoán (có thể 1 hoặc nhiều người cùng nhận khoán 1 công việc)
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	








    

Cần Thơ, ngày          tháng        năm 20

Xét duyệt của Ban Giám hiệu

Phòng Tổ chức-Cán bộ

 

       Thủ trưởng đơn vị
Mẫu 1

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Đơn vị:...............................................................


       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




PHIẾU NHẬN XÉT 

Kính gửi: 
- Ban Giám hiệu

- Phòng Tổ chức-Cán bộ 

- Họ và tên : .........................................................................Mã số CBVC:............................

- Sinh ngày: ........... tháng ........... năm ..............

- Đơn vị công tác:....................................................................................................................

- Hộ khẩu thường trú:..............................................................................................................

.................................................................................................................................................

- Chỗ ở hiện tại: ......................................................................................................................

.................................................................................................................................................

- Đã ký hợp đồng số: ........................, có hiệu lực kể từ ngày ................đến ngày.................

và đã làm việc tại đơn vị kể từ ngày ....................................... đến ngày................................ 

- Các công việc được phân công:


.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

- Nhận xét của đơn vị: (nhận xét về tinh thần, thái độ công tác, tác phong đạo đức, ý thức tổ chức kỷ luật, năng lực, trình độ của đương sự so với nhu cầu công tác của đơn vị) 

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

- Ý kiến đề nghị của đơn vị: (Yêu cầu ghi rõ tiếp tục hay ngưng hợp đồng)
.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................
Cần Thơ, ngày       tháng      năm 20

             Thủ trưởng đơn vị

             (Ký và ghi rõ họ tên)
Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu VP.
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