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3 Chwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh Ve phéan giao quyen han va trach nhiém quan ly nguoi lao
dong do don vi trd luong bao gdm cong tic tuyén dung, ky két hop dong, ché do, chinh
sach vé tién luong, bao hiém xa hoi, dao tao va boi dudng, thoi viéc, huu tri dbi véi
ngudi lao dong huong luong do don vi chi tra thude Trudng Pai hoc Cén Tho.

2. Béi twong 4p dung

a) Nguoi lao dong dugc tuyén dung va ky két hop ddng dé lam viéc tai cac trung
tam hoat dong dich vu hodc céc khoa, vién, phong, ban cé quan ly chuong trinh, du an,
dé tai nghién ctru khoa hoc.

b) Nguodi st dung lao dong 1a don vi cé st dung va quan ly lao dong do don vi tu
tra lwong (dai dién don vi 12 gidm déc trung tdm/vién, trudng khoa/phong/ban).

Piéu 2. Nguyén tic quan ly

1. Pam béo su ldnh dao cua Pang ty, Hoi dong Trudong va su thdng nhit quan ly
ctua Hiéu truéng.

2. Thuc hién cong khai, minh bach trong cong tac quéan ly nguoi lao dong do don
vi trd luong theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

3. Nguoi st dung lao dong thuc hién va chiu trach nhiém véi Hi€u trudng trong
cong tac quan ly nguoi lao dong do don vi tra luong.

Piéu 3. Thim quyén quén 1y va ndi dung phan cip

Nguoi st dung lao dong dugc quyén quyét dinh va chiu trach nhiém thuc hién
nhitng ndi dung cdng viéc theo phan cip sau day:

1. Tuyén dung va ky két hop ddng ddi voi ngudi lao dong.

2. Thay ddi cong viéc hodc chirc danh; giao két hop ddng méi khi nguoi lao dong
hét han hop ddng cii dé lam viéc cho chuong trinh, dy 4n, dé tai khac cing don vi quéan ly
néu ¢ nhu cau.

3. Giai quyét cac van dé lién quan dén ché d6 bao hiém xa hoi, tién luong, nghi
huu, thdi viée, phu cép doc hai, bdo hd lao dong va céc ché do khac dbi vai nguoi lao
dong.

4. Panh gi4, xét thi dua, khen thudng, ky luat ddi véi nguoi lao dong.

5. Lap va luu giit hd so ca nhan cia ngudi lao dong thude quyén quan Iy theo quy
dinh.



Diéu 4. Trach nhiém thye hién cong viée duwge phin cap

1. Nguoi str dung lao dong chiu trach nhiém thuc hién ché do bao cao dbi véi tht
ca cac ndi dung cong viéc duge phén cap theo dinh ky mdi 6 thang mot 1an. Bdo céo
duogc giri vé Truong thong qua Phong Td chire-Cén bd.

2. Khi phat sinh nhiing vu viéc cu thé nhu nguoi lao dong nghi viéc, nghi huu,
thay d6i cong viéc hodc chtrc danh, thay ddi tién lwong, nang béc, hop dong, phu luc hop
dong, hudng ché d6 BHXH thi don vi phai giri két qua vé Phong T6 chirc-Can bo ngay
sau khi giai quyét vu viéc dé cap nhat thong tin vao dit liéu phan mém quan ly.

3. Truong hop Hiéu trudng c6 chi truong thay dbi co cdu, giai thé, chia tach, sap
nhap don vi thi tha truéng don vi phai chiu trach nhiém giai quyét vu viéc c6 lién quan
dén nguoi lao dong dung theo trinh ty, thi tuc quy dinh.

Piéu 5. Thim quyén ky vin ban va déng diu khi thwe hién nhitng ndi dung
cong viéc dwge phin cap

1. P6i v6i don vi ¢6 tai khoan va con déu riéng thi thi truong don vi ky van ban
va dong dau ctia don vi.

2. Pbi v6i don vi khong c6 tai khoan va con diu riéng thi thu truéng don vi ky
thira Gy quyén Hiéu trudng va dong du cia Truong.

Chwong I1
HUONG DAN THU'C HIEN CONG TAC QUAN LY NGUOI LAO PONG

; Muc 1
TUYEN DUNG LAO DONG

Piéu 6. Nguyén tic tuyén dung lao déng

1. Viéc tuyén dung lao dong phai can ctr vao chirc nang, nhiém vy, chi tiéu dugc
Hi¢u truong phé duyét, nhu ciu cong vi€e, tidu chuén vé trinh d6 chuyén mon, nghiép vu
va nguon kinh phi ctia don vi. Nguon kinh phi ndy dugc xac dinh tir don vi ¢6 hoat dong
dich vu hodc chuong trinh, du 4an, dé tai cu thé do ai 1a nguoi chiu trach nhiém quan ly dé
thie hién chi tra tién luong va cac ché do c6 lién quan d6i v6i nguoi lao dong.

2. Truomg hgp cé phat sinh cong viéc mdi hode nguoi lao dong nghi viée thi don
vi duoc tuyén dung dé bd sung, thay thé.

3. Trong tuyén dung phai tudn tht quy dinh ctia B ludt Lao dong va céc vdn ban
huéng dan thi hanh.

Piéu 7. Trinh ti thwe hién cong tic tuyén dung lao dong

1. Lap ké hoach tuyén dung lao dong

Vao thang 11 hang nam don vi ¢6 nhu cau tuyén dung lao dong cin ¢ vao tinh
hinh hoat doéng dé x4c dinh s6 lugng nguoi theo dinh murc can thiét phai ¢6 ctia don vi va
xdy dung ké hoach tuyén dung cho nim sau giri v& Trudng thong qua Phong Té chirc-
Céan bd. Trong d6 néu rd céc ndi dung sau:

a) Bdo céo v& tinh hinh nhén su hién c6 cta don vi;

b) Ly do d& nghi tuyén dung thém ngudi lao dong, sb luong lao dong can tuyén;

¢) Mo ta cong viée cu thé dé b tri cho ngudi lao dong sau khi tuyén dung va thoi
gian du kién bat ddu ciing nhu ket thic hop dong de thyc hién cong viée do;

d) Tiéu chuin tng vién vé chuyén nganh, xep loai tot nghiép, cc van bang ching
chi can c6, kinh nghiém lam viéc va nhitng yéu cau khac (néu c6);



d) Nguén kinh phi cu thé tir hoat dong dich vu hodc chuong trinh, du 4n, dé tai
nao, do ai chiu trdch nhiém chi tra tién luong va cac ché do c6 lién quan cho ngudi lao
dong.

2. Phé duyét K& hoach tuyén dung

Can ctr nhu cau cong tac cia Truong va dé nghi cia don vi can tuyén lao dong,
Phong Td chire-Céan bod c6 trach nhiém téng hop, chuén bi hd so, to chtc cude hop dé
Hiéu trudng xem xét, phé duyét chi tiéu déi voi timg don vi; dong thoi théng bao két qua
phé duyét chi tiéu ctia Hi¢u trudng dén cac don vi dé biét va thuc hién.

3. Thong bao tuyén dung, thu nhan va x& Iy hd so Gng vién

a) Can cu chi tiéu dugc Hiéu truong phé duyét, trong ndm khi c6 nhu cau thuc té
don vi c6 cong van giri vé Phong Td chirc-Can bd dé soan thao thong bdo tuyén dung
trinh Hiéu trudng ky. Thong béo tuyén dung dugc cong khai rong rii trén cac phuong
tién thong tin cta Trudng va niém yét tai bang tin cta cac don vi.

b) Phong Té chirc-Cén bd chiu trach nhiém thu nhan hd so tng vién du tuyén,
tdng hop, thim dinh xét duyét va chuyén hd so vé don vi dé phong vén.

4. Phong vén tuyén dung lao dong

Ngudi st dung lao dong td chuc phong van dé tuyén chon tng vién phu hop,
thong béo danh sach tring tuyén dé ngudi lao dong biét dén nhan viéc.

Piéu 8. Lap hd so dé nghi cAp mi sb cho ngudi lao dong

1. Bon vi ¢6 tuyén dung lao dong 1ap hd so dé nghi cip ma sb cho ngudi lao dong
md&i duoce tuyén giri vé Phong T chire-Cén bd. Ho so gdbm c6:

a) Bién ban phong van tuyén dung c¢6 két luan ing vién tring tuyén;

b) Bang photo hop ddng lao dong;

¢) Phiéu ty khai “Trich yéu hd so nguoi lao dong” (theo mau);

d) Vin bang cao nhit ciia ngudi lao dong (ndp ban sao tir sé gde, ban sao cb
ching thuc hodc ndp ban sao xuat trinh kém ban chinh dé d6i chiéu, déng thoi scan ban
chinh gtri qua hop thu: ptecb@ctu.edu.vn).

Muc 2
XAC PINH LOAI HOP PONG VA KY KET HQP PONG

Piéu 9. Nguyén tic giao két hop dong

1. Khi thyc hién giao két hop dong hai bén phai tuén tha theo quy dinh cua phap
luét vé lao dong, viéc lam va bao hiém xa hoi.

2. Trudong hop tuyén dung lao dong dé lam viéc cho cac chuong trinh, du 4n, dé tai
nghién ctru khoa hoc thi nguoi st dung lao dong giao két hop dong c6 thoi han t6i da
bing v6i thoi han cua chuong trinh, dy 4n, dé tai. Ngudoi lao dong s& dugce chdm dut hop
dong lao dong khi hét thoi han ghi trong hop dbng

3. Truong hop tuyen dung lao dong dé 1am viéc tai cac don vi hoat dong dich vu
thi tiiy thudc vao nhu cdu cia don vi va tinh chit céng viéc dugc phan cong dé Iya chon
loai hop ddng va thoi han phu hop.

Piéu 10. Xac dinh thoi han va loai hop ddng dé giao két

Nguoi st dung lao dong can cir vao ndi dung va tinh chét ctia cong viéc dugce phan
cong cho nguoi lao dong; thoi diém bat dau va két thuc cong viée dé xac dinh thoi han va
loai hop ddng cén giao két.



1. Hop dong thir viéc: Ngudi st dung lao dong va ngudi lao dong co6 thé thoa
thudn vé viéc 1am thir, quyén va nghia vu cta hai bén trong thoi gian thtr viée. Néu c6
thoa thudn vé viéc 1am thi thi cac bén c6 thé giao két hop déng thir viéce.

2. Hop ddng lao dong:

a) Hop dong lao dong khong x4c dinh thoi han: La hop dong ma trong d6 hai bén
khong xac dinh thoi han, thoi diém cham dat hiéu luc cta hop déng.

b) Hop dong lao dong xé4c dinh thoi han: La hop dong ma trong d6 hai bén xéc
dinh thoi han, thoi diém chdm dut hiéu luc cia hop dong trong khoang thoi gian tir di 12
thang dén 36 thang.

¢) Hop ddng lao dong theo mia vu hodc theo mot cong viée nhat dinh c6 thoi han
dudi 12 thang.

3. Hop dong giao khoéan cong viéc: Khi nguoi str dung lao dong can lao dong dé
thyc hién mot hoic mot sé cong viée cu thé, mang tinh chat khong lién tuc, xdc dinh
duoc thoi gian bat ddu va két thuc cong viée thi c6 thé ky két hop dong giao khoén cong
viéc cho mdt ngudi hode mdt nhdém ngudi.

Piéu 11. Hop dong thir viée

1. Déi twong dé giao két hop ddng thir viée 1a ngudi lao dong vira duge tuyén
dung. Thoi gian tht viée cin ctr vao tinh chit va mic do phirc tap clia cong viéc nhung
chi dugc thir viéc mot 1an d6i véi mot cong viéc va dam bdo céac diéu kién theo quy dinh
ctia phap luét vé lao dong.

a) Khong qua 60 ngay ddi v6i cong viée can trinh dd chuyén mon, k thuat tir cao
dang trd 1én.

b) Khong qua 30 ngay dbi voi cong viée can trinh d6 chuyén mon k§ thuét trung
cép nghé, trung cip chuyén nghi€p, cong nhén k¥ thudt, nhan vién nghiép vu.

¢) Khong qua 06 ngay ddi véi cong viée khac.

2. Noi dung ghi trong hop dong thir viée dugc théa thuan va theo quy dinh ctia
phap luat vé lao dong.

3. Tién luvong trong thoi gian thir viée do hai bén théa thuan nhung it nhét phai
bing 85% mirc lvong clia cong viée d6 va duoc ghi trong hop ddng bang 50 tién cu thé.

4. Ché d bao hiém: Trong thoi gian thir viée khong phai déng tién bao hiém xa
hoi, bao hiém y t&, bao hiém that nghiép.

5. Trong thoi han 03 ngay trude khi két thuc thoi gian thir viée, nguoi st dung lao
dong xem xét, danh gia néu dat yéu cau thi tiép tuc giao két hop dong lao dong dbi véi
nguoi lao dong.

Piéu 12. Hop dong lao dong xac dinh thoi han

1. Péi tugng giao két loai hgp dong lao dong xédc dinh thoi han 1a nguoi lao dong
da qua thuc hién hop ddng thir viéc hodc dugc ky két 1dn diu ma khong can phai trai qua
thoi gian thi viéc.

2. Noi dung trong hop ddng lao dong ghi lai nhiing didu da thoa thuan va phai c6
nhitng ndi dung chii yéu theo quy dinh cta phép luat vé lao dong.

3. Ché d tién luvong: Nguoi lao dong 1am viéc tai cac don vi thuc Trudong do don
vi trd lwong khong phai thue hién ché do tap su va dugc hudng 100% tién luong theo
théa thuén trén co s& quy dinh ctia phép luat. Tién lwong va qué trinh ndng bac hozic ning
lwong tiép theo duge ghi vao hop ddng. Céc ché do phu cip, quyén loi khic ciia nguoi
lao dong duoc hudng theo quy dinh hién hanh cia Nha nude va quy ché chi tiéu noi bo
ctia don vi (néu cb).



4. Ché do bao hiém xa hoi: dugc dong tién bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao
hiém thét nghiép theo quy dinh.

5. Khi hop dong lao dong c6 thoi han két thic, néu hai bén tiép tuc giao két hop
ddng 1a hop dong xéac dinh thoi han thi ciing chi duoc ky thém mdt 1dn, sau d6 néu nguvi
lao dong van tiép tuc lam viée thi phai ky két hop dong lao dong khong xac dinh thoi
han.

Piéu 13. Hop dong lao dong khong xic dinh thoi han

1. Béi tuong giao két loai hop ddng lao dong khong xac dinh thoi han 14 nguoi lao
dong da qua thyc hién hop ddng lao dong xé4c dinh thoi han.

2. Noi dung trong hop dong lao dong ghi lai nhiing didu da thoa thuan va phai c6
nhitng ndi dung chi yéu theo quy dinh cta phép luét vé lao dong. Thoi han ctia hop ddng
nay khong xac dinh thoi diém chidm dit hiéu lyc cua hop dong.

3. Ché do tién lwong: Tién luong duge xac dinh theo théa thudn trén co s& quy
dinh ctia phép luat. Tién luong va qué trinh ning bac hodc ning luong tiép theo dugc ghi
vao hop ddng. Cac ché do phu cép, quyén loi khac cta ngudi lao dong duge hudng theo
quy dinh hién hanh ctia Nha nuée va quy ché chi tiéu noi bo cta don vi (néu co).

4. Ché d6 bao hiém xa hoi: duoc dong dong tién bao hiém xa hoi, bao hiém y té,
bao hiém thit nghiép theo quy dinh.

Piéu 14. Phu luc hop ddng lao dong

Phu luc hop déng lao dong la mdt bo phan cta hop déng lao dong va c6 hiéu luc
nhu hop ddng lao dong.

Hai bén co thé thoa thudn giao két phu luc hop dong theo quy dinh cta phép luét
vé lao dong khi can quy dinh chi tiét mot s§ didu khoan hozc sta ddi, bo sung nhiing noi
dung da ghi trong hop dong nhu thay ddi cong viéc hoic chirc danh, tién luong va nhirng
n6i dung khéc (néu co).

Piéu 15. Hop dong giao khoan cong viéc

Truong hop don vi cén lao dong dé thuc hién mot hodic mot sb cong viée cu thé,
mang tinh chat khong lién tuc, xac dinh dugc thoi gian bt dau va két thic cong viéce thi
c6 thé ky két hop dong giao khoan cong viéc cho mét ngudi hodc mot nhém ngudi. Néu
giao két theo loai hop ddng nay thi don vi khong cén xin y kién phé duyét chi tiéu cua
Hiéu trudng trudce khi tuyén dung, ddng thoi Phong T4 chire-Cén bo ciing khong cp ma
s6 cho ngudi lao dong.

1. Béi tuong duge giao két loai hop dong ndy 14 ngudi lao dong 1am viée theo vu viée va
ngudi lao ddng cao tudi da nghi huu hodc nghi hét tudi lao dong. Trudong hop ngudi lao
dong cao tudi c6 du strc khoe theo két luan cua co sé kham bénh va nguyén vong kéo dai
thoi gian 1am viée, nguoi st dung lao dong ¢6 nhu cdu thi ky két hop ddng mdi 1an 6
thang, t6i da 1a 02 nam ké tir thoi diém nghi huu hodic nghi hét tudi lao dong.

2. Thyc hién giao két hop dong:

a) Ngudi st dung lao dong xdc dinh nhu cdu cong viée, thoi gian cin dé hoan
thanh cong viée, ngudn kinh phi chi tra tién cong;

b) Lap hd so ky hop ddng giao khodn cong viéce, gdm hd so c4 nhdn ngudi lao
dong va bang ke hoach thyc hién cong viéc c6 ghi ro nguon kinh phi chi tra tién cong;

¢) Mt tién cong va cac khoan chi tra khac (néu c¢6) duge théa thuén ghi trong hop
dong. Khi ky két hop ddng giao khoan cong viéc thi hai bén khong phai déng cac khoan
tién vé BHXH, BHYT, BHTN ma dugc chi tra bao gdm vao tién cong. Cac ché do, quyén
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loi khac néu khong ghi trong hop dong s& khong duoc hudng, trir trudong hop mot sé don vi ¢6
tai khoan va con déu riéng duoc quy dinh trong chi tiéu noi bo (neu co).

3. Noi dung cia hop dong giao khoan cong viée can c6: (M 1)

a) Thoi diém lap hop dong;

b) Ho t€n, chtre vy, nguoi giao khodn; ho tén, dia chi nguoi nhan khodn;

¢) N6i dung hop dong néu 18 cong viée can thuc hién, thoi gian hoan thanh cong viéc,
tién cong, trach nhiém va quyén loi ctia ngudi nhan khodn, trdch nhiém va nghia vu ctia bén
giao khoan;

d) Thoi gian thuc hién hop dong;

d) Phuong thiic thanh toén;

e) Hiéu luc hop déng.

: ML{C 3
) CHAE PO TIEN LUONG,
THAY POI CONG VIEC HOAC CHUC DANH

Piéu 16. Nguyén tic xac dinh tién lwong

1. Tién lwong 14 khoan tién ma ngudi sir dung lao dong tra cho nguoi lao dong dé
thue hién cong viée theo thoa thudn. Tién lwong bao gdm mirc lvong theo cong viée hoic
chie danh, phu cép luong, phu cip doc hai va cac khoan bo sung khac (néu c6).

2. Xé4c dinh mirc tién luong dam bao theo nguyén tic lam cong viée gi xép luong
theo cong viéc dé, gitt chirc vu gi xép lwong theo chirc vu hodc phy cdp chirc vu dé.

3. Miic lvong cia ngudi lao dong khong dugc thip hon muc lwong tbi thidu ving
do Chinh phu quy dinh.

4. Ngudi st dung lao dong quyét dinh viéc lua chon tra lwong cin ctr theo thang
bang luong quy dinh tai Nghi dinh 204/ND-CP hodc bang sb tién cy thé do ngudi str dung
lao dong xay dung theo ké hoach thyc hién chuong trinh, & tai, du 4n trén co sé tudn tha
quy dinh ctia phép luat vé lao dong va tién luong.

5. Pbi v6i don vi tir trude dén nay da van dung Nghi dinh 204/ND-CP dé tra luong,
nang béc, ‘nang luong cho nguoi lao dong thi van c6 thé tiép tuc theo 19 trinh ny hoic c6 thé
chuyén ddi bang cach tinh theo s tién cu thé.

6. Cac ché do phu cdp, thay dbi muc tidn lwong va cac khoan bd sung khac (néu
c6) duoc thoa thuan ghi trong hop ddng lao dong, phu luc hop dong hodc quy dinh trong
quy ché chi tiéu ndi bd ctia don vi hoiic ké hoach thuc hién chuong trinh, d& tai, du an.

Piéu 17. Quy dinh vé ché d9 tién lwong theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP

1. Co sé phép ly:

Van dung thang bang lwong nha nudc theo quy dinh tai Nghi dinh sb
204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim 2004 cta Chinh pht vé ché do tién luong ddi
v6i can b, cdng chirc, vién chic va luc luong vil trang (sau ddy goi 1a Nghi dinh sb
204/2004/ND-CP) da dugc stra doi, b sung tai Nghi dinh s& 76/2009/NP-CP ngay 15
thang 9 nam 2009; Nghi dinh sé 14/2012/ND-CP ngay 07 thang 3 nim 2012 va Nghi
dinh s6 17/2013/NP-CP ngay 19 thang 02 nam 2013 cua Chinh phi; Nghi dinh sb
117/2016/ND-CP ngay 21 thang 7 ndm 2016 cia Chinh ph;

Céc vin ban huéng dan: Thong tu sé 08/2013/TT-BNV ngay 31 thang 7 nim 2013
cia Bo Noi vu Huéng dan thuc hién ché do nang bac luong thudong xuyén va nang bac
lwong trudce thoi han ddi véi can bd, cong chire, vién chic va ngudi lao dong; Thong tu



s6 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 ctia B Noi vu Huéng dén thuc hién ché d6 phu
cap tham nién vuot khung dbi véi can bd, cong chire, vién chirc.

2. Thoi gian thuc hién xét nang bdc luong:

a) Thu truong don vi c6 quyén quyét dinh viéc xét nang bic luong thuong xuyén
va phu cip tham nién vuot khung (néu cd) cho timg lao dong khi cé nhan dén han va du
diéu kién theo quy dinh hodc xét theo dinh ky moi ndm hai dot, cu thé:

- Dot 1 thuc hién vao thang 6: cho cac ddi twong ning bic lvong thudng xuyén co
thoi gian xét nang bac lvong tir ngdy 01/01 dén ngay 30/6 cta nam.

- Pot 2 thyc hién vao thang 12: cho cic dbi twong nang bac lvong thudong xuyén
c6 thoi gian xét nang béc luong tir ngay 01/7 dén ngay 31/12 ctia nam.

b) Viéc xét nang bac luong trudce thoi han dugce thuc hién mot 14n vao thang 12
hing ndm cung véi dot 2 ctia xét nang lvong thudng xuyén.

Piéu 18. Xay dung thang bang lwong bing s6 tién cu thé

1. Cin ctr quy dinh ctia Bo Luét lao dong va cac van ban huéng dan thuc hién, trén
co s& ngudn kinh phi, dinh muc lao dong va tinh hlnh hoat dong cia don vi, nguoi su
dung lao dong xdy dung thang bang luong bang s6 tién cu thé va dugc quy dinh trong
quy ché chi tiéu ndi bo hodc ké hoach thuc hién chuong trinh, d& tai, du an.

2. Khi xay dung thang bang luong, nguoi st dung lao dong phdi tuén thu theo quy
dinh ctia phéap luét vé lao dong.

Piéu 19. Thay ddi cong viéc hoic chitc danh va xép lai tién lwong

1. Khi ngudi st dung lao dong ¢6 nhu cau sap xép, phan cong lai cong viée thude
cac truong hop sau thi s€ dugc xem xét dé thay d6i cdng vi€c hodc chirc danh va xep lai
tién lwong:

a) Don vi phat sinh cong viéc méi can ngudi lao dong c6 trinh d6 chuyén mén phi
hop va trong don vi ¢6 nguoi lao dong dap Gmg du diéu kién, tiéu chuan do.

b) Pon vi ¢6 nhu cdu ning cip cong viéc hién tai 1én cao hon cin ngudi lao dong
c6 trinh d6 phii hop va trong don vi c6 ngudi lao dong dap ung du diéu kién, tiéu chuén
do.

¢) Trong qué trinh hoat dong don vi ¢6 nhu cau sip xép, bb tri lai cong viéc cho
ngudi lao dong. Viéc thay dbi ndy phai dam bao cong viéc mdi phu hop véi trinh do
chuyén moén cia nguoi lao dong.

2. Thu truong don vi va nguoi lao dong thoa thudn thay ddi cong viée hodc chirc
danh va Xep lai béc luong tuong tng neu theo thang bang luong hodc thay d6i dinh mirc
tién lvong bang sd tién cy thé néu theo sb tién.

3.. Vige thay dbi cdng viéc hodc chirc danh va Xép lai tién luong do hai bén thoa
thudn va dugc thyc hién béng hinh thtc giao két hop déng lao dong méi hoic phu luc
hop dong.

Muc 4
PAO TAO, BOI DUONG NANG CAO TRINH PO

Pi¢u 20. Nguyén tic trong thwe hién cong tac dao tao, bdi dudng

1. Nguoi lao dong sau mét thoi gian 1am viée ¢6 thé duge tham gia dao tao sau dai
hoc hoic cac khéa bdi dudng trong va ngoai nude. Sau khi duoc sy dong ¥ clia ngudi sir
dung lao dong, ngudi lao dong phdi hop cung don vi 1am hd so trinh Hiéu trudng xem
xét, quyét dinh.



2. Pon vi va nguoi lao dong phai tudn thi dung theo quy dinh cua phép luat va
quy dinh cua Truong Dai hoc Can Tho vé trinh tu, tha tuc thuc hién cdng tac dao tao, bodi
dudng.

3. Sau khi nguoi lao dong hoan thanh khéa dao tao tét nghiép trd vé, tiry thudc vao
D2 4n vi tri viéc 1am va nhu ciu cin bd sung nhan sy cia Truong; nguoi lao dong dat ti€u
chuén vé trinh d6 dao tao, niang luc chuyén mon, nghiép vu va c6 chuyén nganh dao tao
pht hop thi Truong s& xem xét uu tién khi tuyén dung.

Diéu 21. Trach nhiém cia don vi trong cong tac cir ngudi lao dong di dao tao,
bdi dudng

1. Pon vi tao didu kién thuén loi cho nguoi lao dong duoc hoc tap, bdi dudng
néng cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu. Hing nam, Truong c6 thong bao vé viée dang
ky nhu cau dao tao, bdi dudng va giri den cac don vi. Néu don vi co nhu ciu dao tao, boi
dudng thi 14p danh sach ding ky gui vé Phong T chire-Cén b dé tong hop va trinh Hiéu
trudng xem xét, phé duyét.

2. Can ctt ké hoach dao tao, bdi dudng da dugc phé duyét don vi lap ho so gui vé
Phong T4 chire-Cén bd khi ¢ vu viée thuc té.

3. Huéng din nguoi lao dong chuén bi hd so, gify to va thuc hién cic thu tuc theo
trinh tu quy dinh.

4. Pon vi st dung lao dong va ngudi lao ddng phai thoa thuan giao két phu luc
hop ddng khi cir di dao tao. Ngoai viéc tudn thu nhitng quy dinh chung cta phap luat vé
lao dong, phu luc hop ddng can néu ro:

a) Quyén va ‘nghia vy cua hai bén v& tién luong, cac khoan tién déng bao hiém va
c4c chi phi khac (néu c6);

b) Thoi han phai tiép tuc lam viéc cho don vi sau khi hoan thanh khéa hoc, tdt
nghiép tro vé;

¢) Truong hop ngudi lao dong tu y bo viée hodc don phuwong chim dirt hop ddng
lao dong thi phai c¢6 trach nhiém hoan tré chi phi déo tao va céc chi phi khac (néu co)
theo quy dinh;

d) Truong hop don vi khong sip xép, bd tri duge cong viée cho ngudi lao dong
sau khi hoan thanh khoa hoc, t6t nghiép tré vé thi hai bén théa thuan chdm dat hop dong
lao dong va giai quyét cac vin dé lién quan dén chi phi dao tao hodc cc chi phi khéc
(néu c6) theo quy dinh.

5. Pon vi str dung lao dong thudng xuyén gitt méi lién hé véi ngudi lao dong,
quan tdm dén doi sdng va tién trinh hoc tép, phan anh kip thoi nhitng khé khan ma nguoi
lao dong gdp phai trong thoi gian hoc tap dé ¢6 bién phap hd trg; thu nhan bao céo dinh
ky va gtri vé Phong T6 chire-Can bd dé thudn tién cho cong tac quan ly.

Piéu 22. Trach nhiém ciia nguwdi lao ddng khi dwoc cir di dio tao, bdi dudng

1. Nguoi lao dong cé trach nhi€m thyc hién ding theo trinh ty, thu tuc trong cong
tac quan ly dao tao, bdi dudng theo quy dinh ctia phap luat hién hanh va cua Trudong Pai
hoc Can Tho.

2. Ky két phu luc hop ddng va hoan tit cac thu tuc theo quy dinh déi v6i don vi va
Trudng trude khi di hoc.

3. Dinh ky guri bdo céo vé Truong theo quy dinh théng qua don vi, thuong xuyén
gitt mbi lién hé voi don vi va Truong dé thudn loi cho cong téc quan ly.

4. Hoan thanh khéa hoc va thyc hién day du nghia vu d6i v6i don vi va Truong
sau khi duogc ctr di hoc.



. Muc S ,
CHE PO THOI VIEC, HUU TRIi

Piéu 23. Piéu kién hwdng lwong hwu va thoi diém nghi huu

1. Didu kién hudng lvong huu

a) Nguoi lao dong dang lam viéc trong didu kién binh thuong ma c6 du 20 nam
dong bao hiém x& hoi tré 1én thi duge huong luwong huu khi nam da 60 tudi, nit da 55
tudi.

b) Truong hgp nguoi lao dong c6 du 20 ndm dong bao hiém x4 hoi tro 1én ma bi
suy giam kha néng lao dong; lam cong viéc dic biét ning nhoc, doc hai, nguy hiém; lam
cong viéc ndng nhoc, doc hai, nguy hiém (thudc danh muc do Chinh pht quy dinh) c6 thé
nghi huu & tudi thp hon so véi quy dinh.

¢) Truong hop nguoi lao dong c6 trinh do chuyén mon k§ thudt cao, nguoi lao
dong lam cong tac quan ly va mot so truong hop dic biét khac ¢ thé nghi huu & tudi cao
hon nhung khong qué 02 nam so v6i quy dinh.

2. Thoi diém nghi huu

Thoi diém nghi huu 14 ngdy 01 ctia thang hen ké sau thang nguoi lao dong du tudi
nghi huu theo quy dinh va dugc ghi trong quyét dinh chidm dut hop dong lao dong dé
huéng ché do bao hiém x4 hoi.

Piéu 24. Trinh ty thwe hién ché do nghi huu

Cén ct theo quy dinh cta phdp lut vé lao dong va bao hiém x4 hoi, don vi st
dung lao dong thuc hién quy trinh chdm dat hop ddng lao dong dé nghi huu huéng ché
d0 bao hiém x4 hdi, nhu sau:

1. Khi nguoi lao dong thuge don vi dén tudi nghi huu (nam da 60 tudi, nir di 55
tudi va du diéu kién vé thoi gian dong BHXH theo quy dinh) thi trude 03 thang tinh dén
thoi diém nghi huu, don vi s& gii thong bao dén nguoi lao dong dé biét thoi diém chinh
thirc dugce nghi huu.

2. Tru6e 01 thang tinh dén thoi diém nghi huu, Thi truéng don vi phai ban hanh
Quyét dinh nghi huu dé hudng ché do BHXH cho nguoi lao dong. (Mdu 2)

3. Cén ctr Quyet dinh nghi huu dé hudéng ché d6 bao hiém xa hoi, don vi lién hé
v6i co quan bao hiém xa hoi dé thye hién chét s6 theo quy dinh.

4. Can ctr Quyét dinh v& viéc huéng ché do huu trf hang théng do co quan Bao
hiém x& hoi ban hanh, nguoi lao dong duoc hudng luong huu hang thang va nhén trg cap
mdt 14n (néu c6) theo quy dinh.

5. Nguoi lao dong duge nghi huu ¢ trach nhiém ban giao hd so, tai lidu va nhitng
cong viéc dang lam cho ngudi dugc phén cong tiép nhan it nhat trudc 03 ngay lam viéc
tinh dén thoi diém nghi huu. K& tir thoi diém nghi huu ghi trong quyét dinh, nguoi lao
dong dugc nghi huu va hudng ché do bao hiém xa hoi theo quy dinh.

Piéu 25. Trinh tw thye hién ché d¢ nghi hét tudi lao dong

Cén ct theo quy dinh cua phap ludt v€ lao dong va bao hiém x4 hoi, don vi str
dyng lao dong thyuc hién quy trinh chdm dut hop dong lao dong d6i v6i nguoi lao dong
dén tudi nghi huu nhung chua du thoi gian dong BHXH dé duge tinh huéng lwong huu
(hét tudi lao dong), nhu sau:



1. Khi ngudi lao dong hét tudi lao dong (nam di 60 tudi, nir di 55 tudi) thi trude
03 thang tinh dén thoi diém hét tudi, don vi s& giri théng bao dén nguoi lao dong dé biét
thoi diém chinh thire duge thoi viée.

2. Trude 01 thang tinh dén thoi didm hét tudi lao dong, don vi phai ban hanh
Quyét dinh cham dut hop dong lao dong. (Mdu 3)

3. Can ct Quyét dinh chdm dut hop ddng lao dong, don vi lién hé v6i co quan bao
hiém x4 hoi thyc hién thu tuc chét s6 theo quy dinh.

4. Can ctr quyét dinh chdm dat hgp dong lao dong va hd so bio hiém xa hoi, don
vi huéng din ngudi lao dong c6 thé lva chon:

a) Lién hé v6i co quan Bao hiém x& hoi dé duoc nhan ché do bao hiém x4 hoi mot
lén dong thoi lién hé Trung tdm Gidi thi€u viéc lam dé thuc hién thi tuc nhén tién tro
cAp that nghiép.

b) Hoic lién hé vdi co quan Béao hiém x4 hoi dé duoc tlep tuc dong bao hiém xa
hoi tu nguyén va hudng lvong huu theo quy dinh ctia phép ludt v€ bao hiém x4 hoi.

5. Ngudi lao dong c6 trach nhiém ban giao hd so, tai liéu va nhitng cong viéc dang
lam cho nguoi dugc phan cong tiép nhén it nhét truéc 03 ngay lam viée tinh dén thoi
diém chdm dut hop dong. Ké tir thoi diém chim dat hop dong, ngudi lao dong duoc nghi
viéc va hudng ché do bao hiém xa hoi theo quy dinh.

Diéu 26. Trinh tw, thi tuc thwe hién ché df thoi viee

1. Khi nguoi lao dong c6 nguyén vong mudn thdi viée thi lam don ghi 5 thoi gian
du kién ngimg viéc giri dén lanh dao don vi noi cong tac trude it nhit 45 ngay d6i voi
hop dong lao dong khong xdc dinh thoi han, it nhit 30 ngay d6i voi hop dong lao dong
x4c dinh thoi han, it nhit 03 ngay lam viéc dbi voi hop dong lao dong theo mua vu hodc
v6i mot s6 truong hop khac theo thoa thuan.

2. Trong thoi han 03 ngay ké tur ngay nhén don, Tha trudng don vi hodc nguoi
dugc uy quyén kiém tra, dbi chiéu v6i ho so ca nhan cta nguoi lao dOng dang luu trir va
c6 budi lam viéc voi ngudi lao dong dé giai quyét theo don yéu cau. Hai bén cling trao
ddi dé giai quyét nhitng van dé& c6 lién quan nhu hoan tra chi phi dao tao (neu c6), ban
giao cong viéc dang ddm nhén va cac ndi dung khac cé li€n quan dén hop dong gitra don
vi va ngudi lao dong.

3. Thii trwdng don vi ky quyét dinh chdm dat hop dong lao dong. Quyét dinh nay
phai giri dén cac noi nhu sau:

a) Nguoi lao dong xin thdi viéc.

b) Phong Tai chinh d& thuc hién thi tuc béo giam di voi nhitng truong hop do
truge ddy don vi da nho Phong Tai chinh ding ma s6 dién tir ctia Truong dé béo tang lao
dong véi co quan Bao hiém x& hoi.

¢) Phong T chirc-Cén bd dé cép nhat thong tin vao dit liéu may tinh va x6a tén
nguoi lao dong khoi danh sach quan ly hién hanh.

4. Bon vi phbi hop voi ngudi lao dong dé thyuc hién tha tuc thanh todn cong no khi
thoi viéce.

Muc 6
BAO HIEM XA HOI

Pidu 27. Tham gia bio hiém xa hoi bit budc, bao hiém y té bit bude, bio
hiém thit nghiép

1. Bbi twong tham gia bao hiém xa hoi bt budce 12 ngudi 1am viée theo theo hop
dong lao dong c6 thoi han tir di 01 thang trd 1én.
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2. DBon vi str dung lao dong, nguoi lao dong phai tham gia bao hiém x& hoi bt
budc, bao hiém y té bat budc, bao hiém that nghiép va dugc huong cac ché d¢ theo quy
dinh ctia phép ludt vé bao hiém x4 hoi va phap luat vé bao hiém y té.

3. Trong thoi gian ngudi lao ddng nghi viée duge hudng ché do bao hiém xa hoi
thi nguoi st dung lao dong khong phai trd lwong cho ngudi lao dong.

4. Dbi v6i nguoi lao dong khong thude di tuong tham gia bao hiém xa hoi bét
budc, bao hiém y té bit budc, bao hiém that nghiép thi ngoai viéc trd luong theo cong
viée, nguoi st dung lao dong cé trach nhiém chi trd thém cung ltc voi ky trd luong cua
nguoi lao dong mot khoan tién cho ngudi lao dong tuong duong véi muc dong bao hiém
x4 hoi, bao hiém y té bat budc, bao hiém thit nghiép va dugc thoa thuin ghi vao hop
dong céac khoan tién nay.

Piéu 28. Thuwe hién quy trinh tham gia bao hiém xa hoi, bio hiém y té,
bao hiém thAt nghiép

1. Lap ho so tham gia bao hiém

Can ¢t theo quy dinh cua phap luat vé lao dong va bao hiém xa hoi, don vi st
dung lao dong c¢6 trach nhiém huéng dan ngudi lao dong l1ap hd so tham gia bao
hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém thit nghiép theo quy dinh.

2. Thuce hién thu tuc dong BHXH cho nguoi lao dong

a) Dbi voi don vi c6 tai khoan va con déu riéng thi don vi lién hé truc tiép véi co
quan béo hiém x3a hoi dé thuc hién cac thi tuc tham gia bao hiém cho nguoi lao dong
theo quy dinh.

b) Béi v6i don vi khong c6 tai khoan va con déu riéng va chua duge co quan bao
hiém x& hoi cdp ma don vi @& quan ly thi Phong Tai chinh s& hd trg thuc hién tha tuc
dong bao hiém cho nguoi lao dong. B4i vai 1an dau béo ting lao dong, don vi phai cung
cip ddy du cac gidy to c6 lién quan nhu hop dong lao dong, to khai tham gia BHXH,
BHYT, bang luong va céc gidy to lién quan khac (néu o).

Hang thang, don vi phai gui bang luong vé Phong Tai chinh dé theo d&i va lam co
s dong bao hiém. Pon vi ¢6 trach nhiém hoan tra lai tién ma Phong Tai chinh da tam
g dé déng cac loai bao hiém vao cudi nam tai chinh.

Truong hop nguoi lao dong da thoi viéc ma don vi khong gii thong bao hodc
quyét dinh chdm dirt hop dong vé Phong Tai chinh dé béo giam lao dong thi don vi phai
chiu trach nhiém thanh toan va chi tra céc khoan tién c6 lién quan theo quy dinh.

3. Phong Tai chinh c6 trach nhiém hd trg don vi thuc hién thu tuc tham gia bdo
hiém BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh.

Piéu 29. Cac ché d§ dwoc huwdng khi tham gia bao hiém xa hoi bt bude va
thii tuc giai quyét hwéng ché do

1. Nguoi lao dong tham gia bao hiém xa hoi bat budc khi xdy ra nhitng vu viéc
pht hop vdi nhiing diéu kién theo quy dinh ciia phap luat vé lao dong va bao hiém xa hoi
thi duoc hudng cac ché do sau:

- Ché @6 6m dau va ché do dudng stc, phuc hoi stre khoe sau khi 6m dau;

- Ché db thai san va ché do dudng stc, phuc hdi strc khée sau thai san;

- Ché d6 tai nan lao dong, bénh nghé nghiép va ché do dudng stc, phuc hoi sirc
khoe sau khi diéu tri thuong tat, bénh tét;

- Ché d6 huu tri;

- Ché db tir tuét.

2. Trinh ty, thu tuc giai quyét ché d6 bao hiém x4 hoi
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Pé dam bao quyén lgi cho nguoi lao dong khi ¢6 phat sinh nhing truong hop
dugc hudng ché d6 bao hiém xa hoi, don vi str dung lao dong chiu trdch nhi€ém thuc hién
dang trinh ty, thi tuc hd so, gidy to theo quy dinh dé kip thoi giai quyét ché do cho ngudi
lao dong.

Trinh tu, thu tuc dé gidi quyét hudéng ché 6 bao hiém x4 hoi dugc thuc hién theo
quy dinh cta Luat Bao hiém xa hoi s6 58/2014/QH13 ngay 20 thang 11 nim 2014; Nghi
dinh s6 115/2015/ND-CP ngay 11 thang 11 nam 2015 cta Chinh pht quy dinh chi tiét
mot s6 didu cia Luat Bao hiém xa hoi vé bao hiém x& hoi bit budc; Quyét dinh sb
595/QD-BHXH ngay 14 thang 4 nim 2017 cta Tong Gidm ddc Bao hiém x4 hoi Viét
Nam; Quyét dinh sé 888/QD-BHXH ngay 16 thang 7 nam 2018 sira ddi, bd sung mot sd
didu Quy trinh thu bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bio hiém thit nghiép, bao hiém tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép; quan 1y sé bao hiém x& hoi, thé bao hiém y € ban hanh
kém theo Quyét dinh sé 595/QD-BHXH va cc van ban c6 lién quan.

) ) . Chwong I1I ) .
DANH GIA PHAN LOAIL THI DUA KHEN THUONG, KY LUAT
VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 30. Panh gia phan loai, thi dua khen thuéng va ky luit

1. Banh gid phan loai va xét thi dua khen thudng

Hang ndm, nguoi st dung lao dong thuc hién danh gid, phan loai va xét thi dua,
khen thudng cho nguoi lao dong do don vi tra luong theo trinh ty, thd tuc do Nha nudce
quy dinh va huéng dan cia Trudng.

2. Ky luat

Khi ngudi lao dong ¢6 hanh vi vi pham nhiing quy dinh ciia phéap luat vé lao dong
thi tuy theo tinh chit, mic do s& bi xtt Iy theo quy dinh. Nguyén tic, trinh ty xir Iy ky luat
dugc thuc hién theo ding quy dinh cia phap luat vé lao dong.

Piéu 31. T6 chirc thye hién

Cin ¢t theo quy dinh ctia phap luat va hoat dong nghé nghiép thuc té tai Trudng,
néu c6 nhiing thay doi lién quan dén cac ndi dung duoc quy dinh tai van ban nay, Trudng
s& c6 hudng din dé thyc hién thong nhét.

Thu trudng cac don vi va cd nhan cd lién quan chiu trach nhiém trién khai thuc
hién quy dinh nay. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vin dé chua hop Iy hodc phat sinh,
céc don vi kip thoi bdo cdo vé Truong (thong qua Phong T chtre-Can bo) dé theo doi,
téng hop, stra dbi, bd sung cho phit hop véi quy dinh cia Nha nude va tinh hinh thuc té
cua don vi./. N~
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