UBND THANH PHO HO CHI MINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KY THUAT Dijc lip — Tw do — Hanh phic
LY TU TRONG TP.HO CHI MINH

S8 AZLR/QP-LTT-TC Thanh phé H6 Chi Minh, ngayA6 thang2 ném 2015

QUYELT PINH
. Ban hanh N{i quy co quan )
ciia Trudng Cao ding K§ thuit Ly Ty Trong Thanh phé Hd Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG CAOQ DANG KY THUAT LY TU TRONG
THANH PHO HO CHI MINH

Cin ¢t Quyét dinh sb 621/QD-BGD&DT-TCCB ngdy 03 thang 02 nam 2005 cia
B Gido duc va Pio tao vé viéc thanh Iap Trudng Cao ding K§ thudt Ly Ty Trong
Thanh phé Hé Chi Minh;

Ciin ctr Quyét dinh sb 1716/QD-UBND ngay 04 thing 4 nam 2011 cia Uy ban
nhén ddn Thanh phé Ho Chi Minh vé vige Gy quyén cho Gién} d!f!G S¢ Giso duc va Pao
tao quan ly Trudng Cao dang Ky thudt Ly Tu Trong Thanh phd H6 Chi Minh;

Can cir Théng tu 6 01/2015/TT-BGDDT ngay 15 théng 01 nam 2015 cia Bo
trudng B Gido duc va Pao tao vé ban hanh “Didy 1€ trudng cao ding™;

~ Can ctr Quyét dinh sb 1727/QD-GDDT-TC ngay 27 thing 12 nam 2013 cua Gidm
doc S¢ Gido dyc va Dao tao Thanh phé H8 Chi Minh vé phé duyét “Quy ché té chic va
hoat déng cia Trudmg Cao dang K§ thuit Ly Tu Trong Thanh phé Hé Chi Minh™:

Can cir van ban s6 3019/GDDT-PC ngay 10 théng 9 ndm 2013 cta S& Gio duc va

Dao tao v€ viée hudng din xay dung Quy ché lam viée, Nbi quy co quan, N&i quy ddi

vO1 hoc sinh - sinh vién cla co sd 2140 duc;

Theo dé nghi cua Trudng phong Té chirc — Hanh chinh — Téng hop,

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Qq}'ét dinh ndy N&i quy co quan cia Trudmg Cao ding
K¥ thudt Ly Tu Trong Thanh phé HS Chi Minh.
~ Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngdy ky'va thay thé Quyét dinh
s0 878/QD-TC-LTT ngay 16 thang 9 ndm 2008 cta Hiéu trudng Trudng Cao dang K¥
thudt Ly Tu Trong Thanh phd Hd Chi Minh,

Piéu 3. Toan thé cong chirc, vién chirc vangudi lao ddng dang cong tac tai Trudng
Cao dang K¥ thudt Ly Ty Trong Thanh phd Hé Chi Minh chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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UBND THANH PHO HO CHIMINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Pic lip — T do — Hanh phiic
LY T TRONG TP.HO CHiI MINH .

NOI QUY CO QUAN
cia Trwong Cao dang K¥ thuit Ly Tw Trong Thanh phé H Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyet dinh sé: A@QSIQB-LTT TC ngay 46 thang 12 ndm 2015
ctia Trudng Cao ding K§ thuét Ly Tu Trong Thanh phd HS Chi Minh)

Piéu 1. Pham vi va déi twong Ap dung

Van ban ndy quy dinh N§i quy co quan, 4p dung cho toan thé cdng chirc, vién
chitc va ngudi lao ddng dang cdng tac tai Truong Cao ding K§ thuat Ly Tu Trong
Théanh phd H6 Chi Minh,

Pidu 2. N§i dung Nbi quy co quan

1. Thé1i gier 1am viée, théi gior nghi ngoi: _

- Dbi véi vién chire va ngudi lao ddng gitt ngach giang vién: Lam vide theo ché do
dinh mc thdl glan quy dinh ctia Nha nuée, clia nhé trudng va phéin céng nhiém vu cia
Trudng khoa;

- DPéi véi cong chirc, vién chirc gitr ngach giang vién cbng tac tai cac phong, ban,

trung tdm co6 tham gia glang day (goi tit 1a gidng vién kiém chire): Thure hién céng tac
nghiép vu theo ché d6 gid hanh chinh va tham gia giang day theo phén cdng chuyén mén;

- Déi v6i vign chitre giit ngach gido vién trung hoc: Thue hién nhiém vu giang day
theo phén cdng chuyén moén va cac nhiém vu khéc theo quy dinh hién hanh;

- Déi véi vién chite cdc ngach khéc: Thuc hién 1am vide 40 gidv'tuin, mdi ngay lam
viée khéng qué 8 gid, theo phén cbng cta Trudng don vi. Trwdng hop dac thit lam viée
theo ca thi thoi gian lam viéc khdng qua 40 gid/tuan;

- P&i v6i ngudi lao dong: Thue hién lam viée 48 gidy'tudn, mdi nga}! lam viée
khéng qua 8 glU theo phén cong cia Trudng don vi. Trudng hop déc thu lam viéc theo ca
thi thoi gian 1am viéc khéng qué 48 gidvtudn;

- Thoi gian lam vige dbi véi cong chire, vién chic, ngl.rm lac:- dong thuc hién cong
tac theo ché dg git hanh chinh, cy thé nhr sau:
+ Budi sang: tlr 07gid00 phit dén 11gid30 phat;
+Bubichiéw:  tir 13gid00 phit dén 16gid30 phut.
- Ngdy Thir Bay hang tuan, Trudng don vi bd tri can bd quén 1y va nhén vién truc
dé giai qu}ret cdc cong vide can thiét (néu c6). Trudng don vi chiu trdch nhiém truwde Higu

truong vé dam bao thoi git' lam viéc va mic d¢ hoan thanh nhigm wvu cha vién chirc,
ngudi lao dong thude quyén quan ly theo quy dinh;




- Céc khoa phai dam bao phén céng luan phién 01 can b quan ly khoa truc trong
ngay lam vigc. Nguoi duge phén cong truc khoa phai tudn thu thoi gian 1am viée theo ché
dd hanh chinh va lich trire phai duge cong khai trong lich lam viée hang tudn cia khoa;

- Céc don vi, b phén nghiép vu co cdng viée dic thu (lam vige theo ca, lam viéc
ngodl gi¢r quy dinh), Trudng don vi 18p ké hoach phén céng trinh Hiéu truomg duyét trude
khi thue hién;

- Thoi gi¢r lam thém khéng duge vuot qua 50% s6 gitr lam viéc quy dinh trong
ngay. Tong s6 gid lam thém trong mdt ndm khoéng vurgt qua 200 gid, trir cde tradng hop
dac biét dugc Phap ludt cho phép;

- Cbéng chire, vién chitc vi ngudi lao déng duoce nghi cae ngay L& Tét theo quy
dinh cua nha mrde, nha trudmg s€ phin c¢dng Ban Giam hiéu truc Linh dao va nhén vién
bao v& truc an ninh;

- Khi nha trudmg t6 chire céc hoat dong L&, Hai,... Phong Tharh tra gido duc -

Céng tac Sinh vién chiu trach nhiém phéi hop cing cac khoa c6 nhiém vu tap hop, & én
dinh ddi ngii hoc sinh, sinh vién toan trudng trong sudt thoi gian sinh hoat;

- Trudmg Trung hoc phd théng Ly Tu Trong tb chirc L& chio c&r vio ngay Thi
Hai hang tudn:
+ Budi sang: Bat dau lac 07gio00 phat, thanh phan tham du gdm: Cén b,
nhén vién, giam thi phuy trach khoi 16p sang; gido vién b mdn, gido vién chu nhiém
cac 16p hoc budi sang c6 gior day hai tiét ddu va hoc sinh céc 16p hoe budi séng.

+ Budi chidu: Bit ddu lic 15gioS0 phit, thanh phén tham dy gbm: Giam thi
phu trach khéi 16p ch1eu gfac- vién bd mén, gido vién chi nhiém céc 1ép hoc budi
chiéu c6 gir day hai tiét cudi va hoc sinh céc 1ép hoc budi chiéu.

2. Trang phuc noi lam viée
a) Trang phuc lam viéc hang ngay:

- Cong chire, vién chire va nguti lao ddng lam viéc hanh chinh phai méc gon gang,
lich su;

- Giang vién va giao vién khi giang day cac mdn ly thuyét, phéi mic lich su, du
phuc + gidy hodc sandal déi véi nam; méc au phue (hoac dim cdng s&, comple nif, bé do
vest + vay) hoic 4o dai dbi vi i

- Trong gi¢ lam viée, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong phai mang bang tén
do nha trudng cap;
- (Giang vién, gido vién day thue hanh: Trang phuc béo hd lao déng theo quy dinh;

- Vién chuc, ngudi lao déng c6 trang phuc dic thu theo chirc danh nghé nghiép
(bao v&, vé sinh, y t&,...) thuc hién theo quy dinh ciia nha nudc.
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b) Lé phuc:

L& phuc cia cbng chire, vien chite, ngu‘m lao ddng 14 trang phuc chinh thire duge
st dung trong nhing budi &, trong céc k¥ thi tuyén sinh, cdc cude hop trong thé, cac cude
mit tinh va cac cude tiép khach nude ngoai:

+ L& phuc cia nam cong chirc, vién chirc, nguoi lao ddng: B 4u phuc, théit cravat
hodc b comple (thy tridng hop cu thé).

+ L& phuc ctia nit cdng chiic, vién chirc, ngudi lao déng: Ao dai truyén thdng, bd
comple ni.

3. Trit ty tai noi lam viée:

Cong chirc, vién chirc va ngudi lao déng phai:

- (6 thai d6 hoa nhé, vin minh, lich sir trong giao tiép;

- Dé xe may, xe dap va cac phuong tién di lai ding noi quy dinh;
- Khéng gay 6n 40 mat trdt tu trong khuén vién Truong;

- Khéng tung tin d6n that thiét, ndi xéu, kich dong chia r&, gy mét doan két
trong Trudmg.

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

Cong chire, vién chirc, ngudi lao déng va hoc sinh sinh vién phai:

- Gilt gin v& sinh noi cdng cfng, noi lam viéce, 16p hoc sach dep, gon gang; khéng
vt rac bira béi;

- Phong 1am viéc phai duoc sap xép, bai tri gon gang, ngin nap, khoa hoc, hop I¥;

- Nghiém chinh thve hién phong chng chay nd, thuc hién nghiém tic ndi quy an
toan lao ddng tai cac xudng thue hanh;

- Khong duge mang hung khi, vii khi, chét d& chéy nd, héa chét ddc hai, hang quéc

cém,... vao frudmg;

- Kiém tra an todn cac thiét bi, tt cac thiét bi dién va khéa phong, xudng,... trudc
khi r&si khoi noi lam viéc. _

5. Viée bao v¢ tai san va bi mat cdng tic, bi mit cong nghé, s¢ hiru tri tug
ciia Trwrong.

Céng chirc, vién chirc va ngudi lao déng phai:

- Co trdch nhiém bao vé tai san cdng, khdng dugc str dung céc tai san, phuong
tién céng dé phuc vu cho muc dich ca nhén;

- Khéng tao va gieo réc virus méy tinh; khong xém nhap hé théng may tinh tréi
phép dé chiém doat quyén diéu khién hé thong, ndi dung thdng tin, ldm bién dang
hoéc hiy hoai dir liéu;
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- Gitr bi mat tai liéu hd so ctia co quan, khéng dugc cung cap, phat hanh tai liu
khi chua dugce sir dong ¥ cia Hiéu trudng gy anh hudng dén uy tin cia Nha trudng.

6. Viée chip hanh Quy ché lam viée va cac Quy dinh khéc cia Trudng:

Coéng chire, vién chite, ngudi lao ddng phai:

- Nghiém chinh chép hanh chu trrong, dudng 161 cia Pang, phép luét cia Nha
mroc;

- Chép hanh nghiém chinh Quy ché lam viéc ctia Trudng Cao ding K thuét Ly
Tu Trong Thanh phd H6 Chi Minh;

- Thuc hién ddy di cdc quy dinh cla céc ban, nganh lién quan, Quy ché td chirc
hoat dong cia truedng va cic quy dinh hién hanh.

7. Nhirng viéc cong chire, vién chire, ngudi lao dgng khdng dwgce lam:

- Hiit thudc trong co quan;

- Choi c& bac dudi moi hinh thire;

- Sir dung rugu, bia va cée chat ¢6 con tai cdng s6, trir trudng hop ¢6 sy ddng ¥ cla
l&nh dao nha trudng vao cac dip lién hoan, 18, tét, tiép khach ngoai giao;

- Sir dung dién thoai frong gi¢r giang day, gidr coi thi, hdi hop;

- Cac hinh thire mé tin di doan trong co quan;

- Céc biéu hién cira quyén, hach dich, quat thao, nhiing nhiu, géy phién ha, khé
khén trong gial quyét cong viéc; _

- Sir dung may tinh dé truyén ba thong tin phan dong, lira dao dudi moi hinh
thire;

- Mao danh & giai quyét cong viéc, mugn danh co quan dé giai quyét cong viée ca
nhén. .

8. Cac hanh vi vi pham k¥ ludt cia cdng chire, vién chirc, ngwdi lao djng va
cac hinh thite xir Iy ky ludt, trach nhiém béi thudng vit chit:

- Vi pham vige thue hién nghia vu va nhimg viée cdng chirc, vién chire, ngudi lao
dong khéng duoc lam (quy dinh tai Luit Cong chirc, Luét Vién ¢htic, Ludt Lao dong);

- Vi pham céc nghia vu khac cam két trong hop dong lam viée da ky két véi nha
trudng;

- Vi pham phép ludt bi Toa én két 4n bang ban 4n 6 hiéu luc phap luat;

- Vi pham quy dinh cua phap luét vé phong, chéng tham nhiing; thirc hanh tiét
kigm, chéng ling phi; binh déng gidi; phong, chéng & nan xa hoi va cac quy dinh khac

ctia phdp luat lién quan dén céng chire, vién chirc va ngudi lao déng nhung chua dén mire
bi truy clru trach nhiém hinh su.




Diéu 3. Vige cong khai N§i quy co' quan dén toan thé cdng chire, vién chire,
ngwoi lao dong

Ngi quy co quan dugc thdng bao céng khai trén website clia nha truong dé toan
thé ¢bng chirc, vién chire, ngudi lao déng duge biét va thuc hién.

Pitu 4. Trich nhiém thye hién

- N&i quy co quan ctia Trudng Cao ding K¥ thuit Ly Tu Tnpng Théanh phd Hb Chi
Minh c6 hidu luc k& tir ngay ky, béi bé cic ndi quy trude day trai vai ndi quy nay.

- (Cong chire, vién chirc va ngudi lao ddng c6 trach nhiém thye hién nghiém tic Noi
quy co quan. Céc Trudng don vi chiu trach nhiém trude Hiéu truémg vé viée phd bién ndi
quy nay cho vién chirc va ngudi lao déng thudc thAm quyén quan 1y biét, hidu 15 va thue
hién.

- Trong qua trinh thyc hién Hiéu trudng co thé diéu chinh, sira dbi, bd sung phu
hop véi diéu kién thuc té hoat déng ciia nha trudng./. i
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