UBND THANH PHO HO CHi MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Poc lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

S6:/1154QD-LTT-TC Thanh phd Ho Chi Minh, ngay23thdang 10 ndm 2018

QUYET PINH
Ban hanh Ngi quy co quan
ciia Truwong Cao ding Ly Tw Trong Thanh pho H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG LY TU TRONG TP.HO CHI MINH

Can cu Quyet dinh s6 621/Qb- BGDDT-TCCB ngay 03 thang 02 nam 2005
ctia B6 Giao duc va Dao tao vé viéc thanh lap Truong Cao dang Ky thuat Ly Tu
Trong Thanh phd H6 Chi Minh;

Cin ctr Quyét dinh s6 1130/QDb- LBTBXH ngay 17 thang 7 nam 2017 cua
Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viée doi tén Truong Cao dang K¥ thuat
Ly Ty Trong Thanh phé H6 Chi Minh thanh Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh
phd Ho Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh s6 72/Qb-LTT ngay 22 thang 01 nam 2018 cua Truong
Cao dang Ly Tu Trong Thanh phé Hb Chi Minh vé ban hanh Quy ché t6 chic va
hoat dong cua Truong;

Can cir Thong tu s6 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28 thang 12 nam 2016
ctia Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi ban hanh Quy dinh vé “Pjiéu 18 truong
cao dang”;

Theo dé nghi ctia Truorng phong T chtrc — Hanh chinh — Tong hop,

QUYET PINH:

piéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Noi quy co quan cua Truong
Cao dang Ly Ty Trong Thanh pho H6 Chi Minh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac Quyét dinh trude day
trai v4i quyét dinh nay khong con hiéu luc.

Pidu 3. Toan thé cong chirc, vién chue va nguoi lao dong dang cong tac tai

Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh phd HO Chi Minh chiu trach nhiém thi hanh

quyét dinh nay./. 2
Bl

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3;

- Luu VT, TCHC.




UBND THANH PHO HO CHIMINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG LY TU TRONG Péc lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

NOT OF Y CO QUAN

l‘U \{ ) & \/U Uﬂl N
cia Trwong Cao dang Ly Tw Trong Thanh phé H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5.1 45?/QD LTT-TC ngayZ3thang 40nam 2018
ctia Trudong Cao dang Ly Ty Trong Thanh phd H6 Chi Minh)

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung
Vin ban nay quy dinh Ndi quy co quan, ap dung cho toan thé cong chic, vién

chirc va ngudi lao dong dang cong tac tai Truong Cao dang Ly Ty Trong Thanh
phd Ho Chi Minh.

Diéu 2. Noi dung Noi quy co quan

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

1.1. Biéu thoi gian 1am viéc:

- Dbi véi vién chire gitt ngach giang vién: Lam viéc theo ché do dinh muc
thdi gian quy dinh cua Nha nudc, cia nha trudong va phan cong nhiém vu cua
Trudng khoa;

- Dbi véi cong chire, vién chirc gitt ngach giang vién cong tac tai cac phong,
ban, trung tdm c6 tham gia giang day (goi tat 1a giang vién kiém chirc): Thuc hién

cong tac nghiép vu theo ché do gio hanh chmh va tham gia giang day theo phén
cong chuyén mon;

- Pbi véi vién chic cac ngach khac: Thyc hién lam vigc 40 gid/tudn, moi
ngdy lam viéc khong qua 8 gio, theo phan cong cua Trudng don vi. Truong hop
dic thu lam viéc theo ca thi thoi gian lam viéc khong qua 40 g1or/tuan

- Dbi véi ngudi lao dong: Thuc hién lam vige 438 glc/tuan mdi ngay 1am viéc
khong qué 8 gio, theo phan cong clia Trudng don vi. Truong hop déc thu lam viéce
theo ca thi thoi gian lam viéc khong qué 43 gid/tudn;

- Thoi gian lam viée dbi vé6i cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thue hién
cong tac theo ché d6 gio hanh chinh, cu thé nhu sau:

+ Bubi sang: tir 07gio00 phut dén 11gio30 phut;
+ Bubdi chidu:  tir 13gid00 phuat dén 16gid30 phat.
- Ngay thir Bay hang tuan, truong don vi bb tri can b quan ly va nhan vién
truc dé giai quyet cac cong viéc can thiét (néu co). Trudng don vi chiu trach nhiém

truée Hiéu trudng vé dam bao thoi gio lam viéc va muc do hoan thanh nhiém vu
cda vién chire, nguoi lao dong thudc quyén quan ly theo quy dinh;

- Céc khoa phai dam bao phén cong luén phién 01 can b quan ly khoa truc
trong ngay lam viéc. Nguoi duge phén cong tryc khoa phai tuén tha thoi gian lam




viéc thqo ché d6 hanh chinh va lich truc phai dugc cong khai trong lich lam viéc
hang tuan cua khoa.

1.2. Quy dinh vé 1am viéc theo ca; 1am thém gio

- Céc don vi, b phan nghi€p vu cd cong viéc dac thu (Iam viéc theo ca, lam
viéc ngoai gio quy dinh), trudng don vi lap ké hoach phéan cong trinh Hiéu trudng
duyét trude khi thuc hién;

- Thoi gio 1am thém khéng duge vuot qua 50% sé gio 1am viée quy dinh
trong ngay. Tong so gio lam thém trong mdt nam khong vugt qua 200 gio, trir cac
truong hop dac biét dugc phap luét cho phép.

1.3. Quy dinh d6i véi vién chirc tip su/ hop dong lao dong thir viéc

- Vién chtic tap su, hop dong lao dong thir viéc (hop dong trudng) dugc
hudng 85% muc luong so vdi vi tri chinh thie duge hudng;

- C6 trach nhiém, nghia vu thuc hién diy du noi qui, qui dinh cua Nha
truong;

- Sau thoi gian tap su/ thi viéc (két qua dat yéu cau) duoc cong nhan/ky hop
dong chinh thac va tra luong theo qui dinh.

1.4. Ngay nghi duwoc huwéng nguyén luwong

- Céng chic, vién chic va nguoi lao dong duge nghi cac ngay L&, Tét theo
quy dinh cta nha nudc, nha truong sé phan cong Ban Giam hiéu truc Lanh dao va
nhan vién bao vé truc an ninh.

- Néu nhing ngay nghi L&, Tét theo quy dinh clia nha nudc tring vao ngly
nghi hang tuan thi CB-VC-NLD dugc nghi bu vao ngay ti€p theo.

1.5. Nghi phép hang nam

- CB-VC-NLD c6 du 12 thang lam viéc tai Truong (don vi khac trong nganh
gido duc) thi dugc nghi 12 ngay phép hang nam, hudng nguyén luong 12 ngay lam
viéc;

- Ngay nghi hang nam tang thém theo tham nién lam viéc: Cu 05 nam lam
viéc tai Truong (don vi khac trong nganh giao duc) thi s0 ngay nghi hang nam cua
CB-VC-NLD duogc tang thém tuong ung 01 ngay.

- Tham quyén giai quyét ché d6 nghi phép'

+ Vién chuce, nguoi lao dong c6 nhu cau nghi phép 1 ngay, truong don vi
duoc phép giai quyet cho nghi. Pon xin nghi ctia c4 nhan guri vé phong T chirc —
Hanh chinh — Téng hop ngay sau ngay nghi phep

+ Vién chuc, nguoi lao dong c6 nhu cau nghi phép tur 02 ngay tr¢ lén,
truong don vi ghi 18 y kién vao don, sau d6 giri vé& phong T6 chic — Hanh chinh —
Téng hop trinh Ban Gidm hiéu ky duyét. Phong Té chtc — Hanh chinh — Tong hop
c6 trach nhiém luu ban chinh de theo doi va tong hop, dong thoi glri ban scan (qua
trang Egov) cho truong don vi va ca nhan biét.



1.6. Nghi viéc riéng
- Nghi viéc riéng dugc huéng lwong:
+ Ban than két hon: duoc nghi 3 ngay
+ Con lap gia dinh: dugc nghi 1 ngay
+ B, me (tr thdn phu mau)/vo/chdng/con chét: duoc nghi 3 ngay.
- Nghi viéc riéng khong hwéng lwong:
Tuy timg truong hop cu thé, Hiéu trudng xem xét quyét dinh.
2. Trang phuc noi lam viéc
2.1. Trang phuc lam viéc hang ngay:
- Cong chirc, vién chie va nguoi lao dong lam viéc hanh chinh va Giang
vién, giao vién khi giang day cac mon ly thuyét phai mic gon gang, lich su;
- Cong churc, vién chirc va nguoi lao dong khong duoc mac quéan Jean, 40
thun trong céc budi hop do Truong, S&, Nganh,... to chirc;
- Giang vién, gido vién day thuc hanh: Trang phuc bao hd lao dong theo quy
dinh;
- Vién chirc, nguoi lao dong co trang phuc dic thu theo chic danh nghé
nghiép (bao vé, vé sinh, y té,...) thuc hién theo quy dinh;
- Trong gid lam viéc, cong chirc, vién churc va nguoi lao dong phai mang
bang tén do nha truong cap.
2.2. Lé phuc:
- L,é phuc cua 06n~g chirc, vién chirc, nguoi lao dong la trang phuc dugc nha
truong cap hang nam. Leé phuc dugc may theo quy dinh cua Nha truong.

- L& phuc dugc sir dung trong nhing budi 1&, cac cude hop trong thé, cac

cudc mit tinh va cac cudc tiép khach nudc ngoai.

3. Vin hoa giao tiép, ing xir noi lam viéc:

Cong chire, vién chirc va nguoi lao dong phai:

- C6 thai do hoa nha, vin minh, lich su trong giao tiép;

- Khéng tung tin don thét thiét, n6i xAu, kich dong chia r&, gy mat doan két
trong Truong;

- Khi giao tiép qua dién thoai phai xung tén, co quan, don Vi noi cong tac;
trao doi ngan gon, tip trung vao ndi dung cdng viéc; khong ngit dién thoai dot

ngot.
- Khong dua tré em vao cac budi hop toan truong, hoc chinh tri.
4. An ninh trat tw, an toan lao dong, vé sinh lao dong ¢ noi lam viéc:
Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phai:
- Co6 mat tai noi lam viéc ding thoi gian quy dinh, khong lam viéc riéng
ngoai cong viéc dugc phan cong;
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- VC-NLD lam viéc ¢ don vi chuc nang khong dugc tu y ra vao cong trong
gio lam viéc, néu dugc ctr di cong tac ngoai truong thi phai ndp phieu cu di cong
tac cua trudng don vi tai To Bao vé ngay thoi diém di ra ngoai cong; can bo quan
ly ra cong phai dugc su chap thuan cua Ban Giam hiéu.

- Khong nuéi dong vét trong truong;

Khong t6 chirc nau an tai noi lam viéc (trir cac ngay to chure thi nau an, lién

- Gilr gin vé sinh noi cong cdng, noi lam viéc, 16p hoc sach dep, gon gang;
khong vt rac bura bai;

- Khong gy 6n a0 mat trt tu trong Trudng;

- Phong lam viéc phai dugc sip xép, bai tri gon gang, ngin nép, khoa hoc,
hop ly;

- Nghiém chinh thuc hién phong chdng chay nd tai noi lam viéc, thuc hién
nghiém tic ndi quy an toan lao dong tai cac xuong thuc hanh;

- Khéng duge mang hung khi, vii khi, chdt d& chay nd, hoa chit doc hai,
hang quoc cam,... vao truong;

- Pé cac phucmg tién di lai dang noi quy dinh;

- Kiém tra an toan cac thiét bi, tit cac thiét bi dién va khoéa phong, xudng,...
trudce khi roi khoi noi lam viéc.

5. Viée bao vé tai san va bi mat cong tac, bi mit cong nghé, sé hiru tri tué
cia Truong.

Cong chtic, vién chtic va nguoi lao dong phai:

- Co trach nhiém bao vé tai san cong, khong dwee st dung cdc tai san,
phuong tién cong dé phuc vu cho muc dich ca nhén;

- Khéng tao va gieo rac virus may tinh; khong xam nhap hé théng may tinh
trai phép dé chiém doat quyén didu khién hé thdng, ndi dung théng tin, lam bién
dang hodac huy hoai dir li€u;

- Gift bi mat tai liéu hd so ciia co quan, khéng dugc cung qép, phat hanh tai
liéu khi chua dugc su dong y cua Hiéu trudng gay anh hudng deén uy tin cia Nha
truong.

- Hang ngay phai thudng xuyén cap nhat, theo doi, trao dbi thong tin cong
tac trén trang web hanh chinh dién ta (Egov) ctia Nha truong dé kip thoi ndm bt
cong viéc, lich hoat dong chung ctia truong va cia don vi.

6. Viéc chap hanh Quy ché lam vigc va cac Quy dinh khac ciia Truong:

Cong chure, vién chic, nguoi lao dong phai:

- Nghiém chinh chap hanh cht truong, duong 16i cua Pang, phap luat cua
Nha nudc;

- Chép hanh nghiém chinh Quy ché 1am viéc cta Trudng Cao dang Ly Tu
Trong Thanh pho Ho Chi Minh;



- Thuc hién ddy du cac quy dinh cua cac ban, nganh lién quan, Quy ché to
chirc hoat dong ctia truong va cac quy dinh hién hanh.

7. Nhiing viéc cong chire, vién chire, nguoi lao dong khong dwge lam:

Gay mat doan két ndi bod trong don vi, trong truong;

1

Hut thudc trong co quan;

Chot ¢ bac dudi moi hinh thirc; luu hanh cac van héa pham c6 noi dung
xau; st dung, mua ban, tang trit ma tay.

- St dung rugu, bia va cac chét c6 con trong trudng, trir trudng hop cé su
dong y cua lanh dao nha truong vao cac dip lién hoan, I€, tét, tiép khach ngoai
giao;

- Str dung dién thoai vi muyc dich ca nhan trong gid giang day, gio coi thi, hoi
hop;

- Cac hinh thic mé tin di doan trong truong;

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

- Truyén ba thong tin phan dong, ltra dao dudi moi hinh thirc;

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

- Lam hu héng tai san, trang thiét bi giang day va hoc tap...

8. Cac hanh vi vi pham ky luit ciia cong chire, vién chire, ngudi lao dong

- Vi pham viéc thuc hién nghia vu va nhiing viéc cong chirc, vién churc,
nguoi lao dong khong dugc lam (quy dinh tai Ludt Cong chirc, Luét Vién chirec, Bo
Luéat Lao dong,...); Wi

- Vi pham céc nghia vu khac cam két trong hop dong lam viéc da ky két v01 ¥
nha truong; .

- Vi pham phép luét bi Toa an két an bémg ban an c6 hiéu luc phap luat;
- Vi pham quy dinh cua phap luét vé phong, chong tham nhling; thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi; binh dang gioi; phong, chéng t& nan xi hdi va cac quy

dinh khac cua phap luat li€én quan dén cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
nhung chua dén muc bi truy ctru trach nhiém hinh sy.

Piéu 3. Viéc cong khai N§i quy co quan dén toan thé cong chire, vién
chirc, nguwai lao dong

Noi quy co quan dugc thong bao cdng khai trén website, trang Egov cua nha
trudng dé toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong dugc biét va thuc hién.

Diéu 4. Trich nhiém thuc hién

- Noi quy co quan ctua Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi
Minh ¢6 hiéu luc ké tir ngdy ky, bii bé cac ndi quy trude day trai v6i ndi quy nay.

- Céng chirc, vién chirc va ngudi lao dong c6 trach nhiém thyuc hién nghiém
tiic Noi quy co quan. Cac Trudng don vi chiu trach nhiém truéc Hiu truong vé



viéc pho bién ndi quy nay cho vién chic va ngudi lao dong thudc thim quyén quan
ly biét, hiéu rd va thuc hién.

- Trong qua trinh thuc hién Hiéu trudng co thé diéu chinh, stra d6i, bd sung
phu hop véi diéu kién thuc té hoat dong ctia nha truong./. 7
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