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BỔ SUNG NỘI QUY CƠ QUAN 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1888/QĐ-LTT-TC ngày 16 tháng 12 năm 2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự trọng Thành phố HỒ Chí Minh)

A.THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CHO CB-GV-NV-NLĐ NGHI - QUY ĐỊNH KHI NGHỈ
	
Điều 2: Nội dung Nội quy cơ quan

1. Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi
………………………………..
2. Nghỉ phép, đột xuất, ốm đau,… và thẩm quyền giải quyết cho nghỉ .
2.1.Thẩm quyền giải quyết cho nghỉ (phép, đột xuất, ốm đau,...).
Nghỉ phép
a) Trưởng đơn vị trực thuộc trường được Hiệu Trưởng giao quyền giải quyết cho nhân viên thuộc quyền đơn vị mình quản lý nghỉ phép 01 ngày làm việc. Khi cán bộ, công chức, viên chức người lao động có nhu cầu và có đơn xin phép nghỉ phải nộp đơn trước ít nhất 01 ngày làm việc trước ngày xin nghỉ phép.Trường hợp trưởng đơn vị vắng mặt, phó trưởng đơn vị được ủy quyền giaỉ quyết và chịu trách nhiệm trước trưởng đơn vị.
b) Trưởng đơn vị có nhu cầu nghỉ phép phải làm đơn xin phép trực tiếp với Hiệu Trưởng, đơn xin phép phải gửi trước ít nhất 01 ngày làm việc trước ngày xin nghỉ phép.
c) Những trường hợp cán bộ, công chức, viên chức người lao động xin nghỉ từ 02 ngày làm việc trở lên đều phải làm đơn thông qua trưởng đơn vị (hoặc phó) trực tiếp quản lý có ý kiến, sau đó cá nhân trực tiếp mang đơn xin phép nộp Phòng TC-HC-TH để trình Bam giám Hiệu và Phòng TC-HC-TH có trách nhiệm thông báo kết quả cho đương sự biết sau khi đơn đã được phê duyệt.
Nghỉ đột xuất, ốm đau
d) Các trưởng hợp nghỉ : đột xuất, ốm đau….cá nhân phải kịp thời thông báo bằng mọi hình thức có thể (qua điện thoại, người nhà, người thân,…) báo cho Trưởng, Phó đơn vị, (trong trường hợp không liên hệ được thì liên hệ báo cho) Phòng TC-HC-TH, Ban giám Hiệu. và phải nộp đơn, chứng từ minh chứng ngay về việc vắng mặt tại đơn vị của mình sau khi đi làm việc trở lại bình thường.

2.2.Nghỉ phép năm
- Cán bộ, công chức, viên chức người lao động được quyền nghỉ phép hàng năm theo quy định của Luật lao động, thời gian nghỉ do cá nhân quyết định. (Giáo viên nghỉ theo chế độ tính khối lượng công tác giáo viên từng học kỳ, năm học)
- Trước khi nghỉ phép phải làm đơn xin phép tổ chức, người có thẩm quyền cho phép nghỉ phép ít nhất 01 ngày làm việc trước ngày xin nghỉ phép mới được phép nghỉ và làm đầy đủ các thủ tục cần thiết theo quy định.
2.3.Nghỉ phép 01 ngày trở xuống
- Cán bộ, công chức, viên chức người lao động xin phép nghỉ 01 ngày trở xuống phải có đơn xin phép nghỉ nộp trước ít nhất 01 ngày làm việc trước ngày xin nghỉ phép.Trường hợp trưởng đơn vị vắng mặt, phó trưởng đơn vị được ủy quyền giaỉ quyết và chịu trách nhiệm trước trưởng đơn vị. Và chỉ được nghỉ khi có sự phê duyệt đồng ý cho nghỉ của Trưởng (hoặc Phó) đơn vị.
- Trưởng đơn vị có nhu cầu nghỉ phép phải làm đơn xin phép trực tiếp với Ban giám Hiệu Trưởng, đơn xin phép phải gửi trước ít nhất 01 ngày làm việc trước ngày xin nghỉ phép.
2.4.Các trường hợp nghỉ khác.

- Như quy định tại Khoản 2.1; Điều 2 (điểm b,c,d)

2.4. Nghỉ không lý do:

- Là các trường hợp vi phạm, không tuân thủ theo quy định ghi trong Điều 2 của Nội quy cơ quan.

Lưu ý: Những quy định trên tất cả CB-GV-NV-NLĐ phải chấp hành và thực hiện nghiêm túc. Mọi vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định.

B.QUY ĐỊNH VIỆC TRUY CẬP TRANG WEB – EGOV CỦA TRƯỜNG
( bổ sung vào nội quy cơ quan sau Điều 2 mục 5 của nội quy này )

1.Việc truy cập, sử dụng trang thông tin điện tử Web.

- Nhà trường, trưởng các đơn vị trực thuộc phải có trách nhiệm, bố trí, cung cấp máy vi tính, hệ thống mạng, tạo điều kiện để công chức, viên chức, người lao động thuận tiện trong việc truy cập Web.
	- Công chức, viên chức, người lao động phải: Thường xuyên truy cập vào trang Web của nhà trường để khai thác thông tin, lắm bắt công việc, hoạt động chung của nhà trường nhằm trang bị, bổ sung cho bản thân những kiến thức về chuyên môn, lắm bắt các văn bản quy phạm pháp luật của nhà nước của ngành và của nhà trường có liên quan đến bản thân và nhà trường, lắm bắt tình hình xu hướng phát triển của nhà trường để trên cơ sở đó thực hiện đúng chức trách nhiệm vụ được phân công và có trách nhiệm đóng góp công sức xây dựng  nhà trường phát triển bền vững.
3. Việc truy cập, sử dụng Egov 
- Nhà trường, trưởng các đơn vị trực thuộc phải có trách nhiệm, bố trí, cung cấp máy vi tính, hệ thống mạng, tạo điều kiện để công chức, viên chức, người lao động thuận tiện trong việc truy cập phần mềm hành chính điện tử Egov.
- Công chức, viên chức, người lao động phải: Truy cập vào Tài khoản cá nhân trên phần mềm hành chính điện tử Egov đã được phân quyền truy cập ít nhất 02 lần/ngày (sáng, chiều) để lắm bắt công việc, nhiệm vụ được nhà trường, đơn vị phân công để cùng đơn vị, nhà  trường phối hợp cùng thực hiện, nhắm tiết giảm thời gian gặp gỡ, trao đổi trực tiếp và đây cũng được coi như mệnh lệnh giao việc chính thức cho cá nhân, đơn vị thực hiện. (người ra mệnh lệnh phải chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện của người nhận lệnh và ngược lại).
- Công chức, viên chức, người lao động nếu: Không thực hiện việc truy cập vào Tài khoản cá nhân trên phần mềm hành chính điện tử Egov đã được phân quyền truy cập ít nhất 02 lần/ngày (sáng, chiều) để lắm bắt công việc, nhiệm vụ được nhà trường, đơn vị phân công làm ảnh hưởng đến công việc chung của đơn vị, nhà trường thì xem như vi phạm không hoàn thành nhiệm vụ và sẽ bị xử lý theo quy định.
Việc trao đổi thông tin trên phần mềm hành chính điện tử Egov phải tuân thủ các quy định hiện hành của nhà nước, cơ quan, đơn vị.
	- Các thông tin và dịch vụ bị cấm đưa lên phần mềm hành chính điện tử Egov: 
+ Thông tin của các tổ chức chính quyền, đoàn thể, các cơ quan chức năng được yêu cầu giữ bí mật. 
+ Thông tin cá nhân như: tài sản cá nhân, đời tư; thông tin vi phạm quyền sở hữu trí tuệ. 
+ Thông tin làm ảnh hưởng đến an ninh quốc gia.
+ Thông tin xuyên tạc, tuyên truyền chống đối các chủ trương chính sách của Đảng và Nhà nước, phá hoại khối đại đoàn kết dân tộc.
+ Những thông tin có nội dung kích động bạo lực, truyền bá tư tưởng phản động.
+ Thông tin trái với thuần phong mỹ tục như, thông tin có nội dung không lành mạnh
+ Thông tin quấy rối cá nhân, xúc phạm danh dự, vu khống, xúc phạm đến nhân phẩm công dân. 
+ Những thông tin và các ứng dụng có tính chất phá hoại như phát tán virus máy tính, lấy cắp thông tin, phá hoại cơ sở dữ liệu, làm tê liệt mạng máy tính.
+ Thông tin có ảnh hưởng xấu đến văn hoá xã hội: xuyên tạc lịch sử, phủ nhận các thành quả cách mạng, xúc phạm các vĩ nhân và các anh hùng dân tộc, phao tin đồn nhảm ảnh hưởng đến uy tín của Quốc gia. 
+ Thông tin và các dịch vụ không được phép sử dụng theo quy định hiện hành của pháp luật. 
+ Người sử dụng phần mềm hành chính điện tử Egov phải thường xuyên kiểm tra và diệt virus trên máy tính mình đang sử dụng, trước khi gửi và sau khi nhận file dữ liệu. Nếu phát hiện có dấu hiệu bất thường nghi ngờ virus, bị truy cập trái phép, … phải báo ngay cho bộ phận có thẩm quyển để kịp thời xử lý, không được tự ý xử lý khi chưa được sự cho phép của cấp có thẩm quyền.
+ Người sử dụng phần mềm hành chính điện tử Egov phải đăng ký và được cung cấp thông tin về tên, mật khẩu truy cập mạng theo quy định và tuân thủ các quy định của cấp có thẩm quyền về kết nối an toàn mạng, phải thường xuyên thay đổi mật khẩu đăng nhập để đảm bảo an toàn và bảo mật dữ liệu trên phần mềm.
+ Bảo vệ và báo cáo kịp thời với bộ phận quản trị mạng trong trường hợp mạng bị mất an toàn. 
+ Chịu trách nhiệm pháp lý về các thông tin do mình đăng tải lên. 
+ Giữ bí mật đối với tên người dùng (username) và mật khẩu (password) truy cập của mình, có trách nhiệm thay đổi mật khẩu theo định kỳ, khi bị lộ hoặc nghi bị lộ. 
+ Không được làm ngưng trệ hoạt động của phần mềm hành chính điện tử Egov. 
+ Không được cản trở người quản trị mạng thi hành nhiệm vụ phát triển, triển khai, xây dựng, bảo trì và xử lý sự cố. 
+ Không được bao che hoặc dung túng kẻ xấu lợi dụng thiết bị, mật khẩu, mã khoá để truy cập lấy cắp thông tin, phá hoại mạng máy tính cơ quan. 
+ Không được tự ý cài đặt các phần mềm vi phạm Luật sở hữu trí tuệ lên máy tính của mình. 
[bookmark: _GoBack]Lưu ý: Nếu trong vòng 03 ngày cá nhân không truy cập Egov sẽ bị hạ 01 bậc thi đua
