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Piéu 2. N§i dung Noi quy co quan

1. Thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi:

- Déi v6i cong chite, vién chirc va ngudi lao dong gifr ngach giang vieén: Lam viée
theo ché d6 dinh muc thoi gian quy dinh cia Nha nude, cla nha trudong va phén cong
nhiém vu cua Truong khoa; ‘

- Doi véi cong chire, vién chirc gitt ngach glang vién cong tac tai cac phong, ban,
trung tam c6 tham gia g1ang day (goi tit 13 glang vién kiém chirc): Thuc hién cong tac
nghiép vu theo ché d6 gid hanh chinh va tham gia giang day theo phan cong chuyén mén;

- Pbi véi vién chirc gilt ngach gido vién trung hoc: Thuc hi¢n nhiém vy giang day
theo phan céng chuyén mén va cac nhiém vy khac theo quy dinh hién hanh.

- P&i véi vien chiic cac ngach khéc: Thyc hién lam viée 40 gid/tuan, mdi ngay lam
viéc khong qua 8 gid, theo phén cong ctia Trudng don vi;

- Pbi v6i nguoi lao dong: Thuc hién lam viéc 48 giv/tuan, mdi ngdy 1am viée
khong qua 8 gid, theo phan cong ciia Trudng don vi;

- Thoi gian 1am viée cu thé:

+Budi séng:  tir 07gid00 phit dén 11gid30 phut;
+ Budi chidu:  tir 13gid00 phat dén 16gid30 phat.

- Ngay Thir Bay hang tun, Trudng don vi bd tri can bo quéan ly don vi va nhan

vién truc dé giai quyet c4c cdng viée can thiét (néu c6). Trudng don vi chiu trach nhiém

trude Hiéu truong ve dam bao thoi givr lam viée va mic d6 hoan thanh nhiém vu cta vién
chirc, ngudi lao dong thude quyén quéan ly;

- Céc khoa phai dam bao phan cong luan phién 01 can b qua.n ly khoa tryc trong
ngay lam viée. Nguoi dugce phén cong truc khoa phai tudn thi thoi gian 1am viée theo ché
d6 hanh chinh va lich truc phéi duge cong khai trong lich lam viée hang tudn ctia khoa.




- Cac don vi, bo phan nghiép vu c6 cong viéc dac thu (lam viéc theo ca, lam viéc
ngoai gio quy dinh), Trudng don vi 1ap ké hoach phén cdng trinh Hi¢u trudong duyét trudce
khi thyc hién;

- Thoi gio 1am thém khéng duoc vuot qua 50% sb gio 1am viée quy dinh trong
ngay. Tong so gio lam thém trong mot nam khong vuot qua 200 gio, trir cac truong hop
dac biét duoc Phap luat cho phép;

- Céng chirc, vién chirc va nguoi lao dong dugc nghi cac ngay L&, Tét theo quy
dinh cua nha nudc, nha truong s€ phan cong Ban Giam hiéu truc Lanh dao va nhéan vién
bao v¢ truc an ninh;

- Khi nha trudng t6 chirc cac hoat dong L&, Hoi,... Phong Thanh tra gido duc —
Cong tac Sinh vién lam dau moi cung cac khoa c6 nhiém vu tap hop, 6n dinh do1 ngii
hoc sinh, sinh vién toan truong trong sudt thoi gian sinh hoat.

- Truodng Trung hoc pho thong Ly Ty Trong t6 chirc L& chao cd vao ngay Thir
Hai hang tuan.

+ Budi sang: Bét dau lic 07gio00 phut, thanh phan tham dy gém: Can bo,
nhan vién, giam thi phu trach khoi 16p sdng; gido vién bd moén, gido vién chu nhiém
cac 16p hoc budi sang c6 gio day hai tiét dau va hoc sinh cac 16p hoc budi sang.

+ Buoi chiéu: Bat dau luc 16gid00 phut, thanh phan tham dy gdm: Gidm thi
phu trach khoi 16p chiéu, gido vién bd mon, gido vién chu nhi€ém cac 16p hoc budi
chiéu c6 gio day hai tiet cuoi va hoc sinh cac 16p hoc budi chiéu.

2. Trang phuc noi lam viée

a) Trang phuc lam viéc hang ngay:

- Cong chtre, vién chue va nguoi lao dong 1am viéc hanh chinh phai mdc gon gang,
lich su;

- Giang vién, gido vién khi giang day cac mon 1y thuyét, phai mic au phyc + gidy
do61 voi nam. Giang vién, giao vién nit mac au phuc hodc 4o dai.

- Trong gio lam vige, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong phai mang bang tén
do nha truong cap.

- Giang Vvién, gido vién day thuc hanh: Trang phuc bao ho lao dong theo quy dinh.

- Vién chirc, ngudi lao dong c6 trang phuc dic thu theo chirc danh nghé nghiép
(bdo v¢, v€ sinh, y t&,...) thuc hién theo quy dinh ctia nha nudc.

b) L& phuc:

- L& phuc cta can bd, cong chirc, vién churc 1a trang phuc chinh thirc dugc str dung
trong nhitng budi 1€, trong céc ky thi tuyén sinh, cadc cudc hop trong theé, cac cudc mit tinh
va cac cudc tiep khach nudc ngoai:

+ L& phuc ctia nam can bo, cong chire, vién chic: Bo au phuc, thit cravat hodc bo
comple (tuy truong hop cu thé)



+ L& phuc cua nit can b, cong chure, vién chie: Ao dai truyén thong, bd comple

3. Trat tu tai noi lam viéc:

Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong phai:

C6 thai d6 hoa nha, van minh, lich su trong giao tiép;
Pé xe may, xe dap va cac phuong tién di lai dung noi quy dinh.

Khong gay 6n a0 mat trat tu trong khudn vién Truong;

Khong tung tin don that thiét, néi xau, kich dong chia r&, gy mit doan két
trong Truong.

4. An toan lao dong, v€ sinh lao dong & noi lam viéc:

Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong va hoc sinh sinh vién phai:

- Gilt gin v¢ sinh noi cong cong, noi lam vige, 16p hoc sach dep, gon gang; khong
vut rac bura bai;

- Phong lam viéc phai dugc sap xép, bai tri gon gang, ngan nép, khoa hoc, hop 1y;

- Nghiém chinh thuc hién phong chéng chay nd, thuc hién nghiém tac ndi quy an
toan lao dong tai cac xudng thuc hanh;

- Khdng duge mang hung khi, v khi, chit d& chay nd, hoa chat doc hai, hang quéc
cam,... Vao truong;

- Kiém tra an toan cAc thiét bi, tit cac thiét bj dién va khoa phong, xudng,. .. trudc
khi ro1 khoi noi lam viéc.

5. Viéc bdo v¢ tai sian va bi mat cong tac, bi mat cong nghé, sé hiru tri tué¢
cua Truong.

Cong chuc, vién chire va ngudi lao dong phai:

- C0 trach nhiém bao vé tai san cong, khdng dugc sur dung cac tai san, phuong
tién cong d¢ phuc vu cho muc dich ca nhén.

- Khong tao va gieo ric Virus may tinh; khong xam nhap hé thong may tinh trai
phép dé chiém doat quyén diéu khién hé théng, noi dung thong tin, 1am bién dang
hodc huy hoai dir liu.

- Gir bi mat tai liéu hd so cua co quan, khéng dugc cung cép, phat hanh tai liéu
khi chua dugc sy dong ¥ ciia Hi€u trudng.

6. Viéc chiap hanh Quy ché lam viéc va cac Quy dinh khac ciia Truong:
Cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong phai:

- Nghiém chinh chip hanh chu trwong, duong 16i cua Pang, phap luat cua Nha
nudc;



- Chép hanh nghiém chinh Quy ché lam viéc cua Trudng Cao dang K thudt Ly
Ty Trong Thanh phoé H6 Chi Minh;

- Thyc hién day du cac quy dinh cta cac ban, nganh lién quan, Quy ché t6 chiic
hoat dong cua truong va cac quy dinh hién hanh.

7. Nhirng viéc cong chirc, vién chirc, ngwoi lao dong khong dwoc lam:

HUt thude trong co quan;

Choi co bac dudi moi hinh thirc;

- Sir dung ruou, bia va cac chit c6 con tai cong so, trir trudng hop co su dong ¥ cua
lanh dao nha trudong vao céc dip lién hoan, 1€, tét, tiép khach ngoai giao;

- Sur dung dién thoai trong gio giang day, gio coi thi, hdi hop;

- C4c hinh thirc mé tin di doan trong co quan;

- Céc biéu hién ctra quyén, hach dich, quat thao, nhiing nhiéu, gy phién ha, kho
khan trong gidi quyét cong viéc;

- Sir dung may tinh dé truyén bé théng tin phan dong, lra dao;

- Mao danh dé giai quyét cong viéc, muon danh co quan dé giai quyét cong viée ca
nhan.

8. Cac hanh vi vi pham ky luét cia cong chirc, vién chirc, nguwoi lao dong va
cac hinh thire xir ly ky luat, trach nhiém boi thwong vat chat:

- Vi pham viéc thuc hién nghia vy va nhitng vi¢c cong chure, vién chirc, nguoi lao
dong khong dugc lam (quy dinh tai Luat Cong chirc, Luat Vién chirc, Luat Lao dong);

- Vi pham cac nghia vu khéc cam két trong hop dong lam viéc da ky két véi nha
truong;

- Vi pham phap luat bi Toa an két 4n bang ban an c¢6 hiéu lyc phap luat;

- Vi pham quy dinh cta phap luat vé phong, chdng tham nhiing; thyc hanh tiét
kiém, chong ling phi; binh dang gidi; phong, chong t& nan xa hdi va cac quy dinh khac
ctia phéap luat lién quan dén cong chirc, vién chic va nguoi lao dong nhung chua dén muc
bi truy ctru trach nhi€ém hinh su;

Piéu 3. Viée cong khai Ndi quy co quan dén toan thé cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong

~ Noi quy co quan dugc thong bao cong khai trén website cua nha truong dé toan
thé cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong dugce biét va thuc hién.

Piéu 4. Trach nhiém thye hién

- Noi quy co quan cua Truong Cao dang K§ thuat Ly Ty Trong Thanh phé Ho Chi
Minh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky, bai bo cac ndi quy trude day trai vai ndi quy nay.



- Cong chure, vién chure va nguoi lao dong ¢6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Noi
quy co quan. Cac Trudng don vi chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé viéc pho bién noi
quy nay cho vién chirc va nguoi lao dong thudc tham quyén quan 1y biét, hi€u rd va thuc
hién.

- Noi quy co quan c6 thé duoc Hiéu trudng sira doi, bo sung khi can thiét./.



