Piéu 1. Quy dinh thoi gian 1am viéc

1. Can b9, vién chire, nha gido, nguoi lao dong thudc cac don vi phong, ban,
trung tdm lam viéc trong gid hanh chinh vao cac ngay tir Thir 2 dén Thr 6 hang
tuan (trir cdc ngay nghi Lé, Tét theo quy dinh).

- Budi sang: Tir 7 gi& 30 dén 11 gioy 30.

- Budi chiéu: Tir 13 gid 30 dén 17 gio 30.

2. Can bo, vién chirc 13 giang vién, gi4o vién truc tiép giang day, hoc sinh,
sinh vién, hoc vién thuc hién theo thoi khoa biéu va lich cong tac do khoa truc tiép
quan ly.

3. Nhéan vién bao vé€ lam viéc theo lich truc hang thang da dugc phan cong
va thyc hién céc noi dung cong viéc theo hop dong da ky két voi nha trudng.

4. Nhan vién phuc vy, 1ai xe lam viéc theo thoi gian thuc té dugc Ban Giam
hiéu, 1anh dao phong Hanh chinh - Quan tri phan cong.

Diéu 2. Quy dinh trach nhi¢m déi véi c4n bj, vién chirc, ngudi lao dong

1. Chép hanh dang ché d6 lam viéc, thoi gian lam viéc, st dung c6 hi¢u qua thoi
gian lam viéc; Tham du cac budi sinh hoat, hoi hop ctia co quan day du, dung gio.

2. Tac phong, trang phuc gon gang, lich sy theo diing qui dinh cua truong;
deo thé can bo vién chirc trong gio lam viéc.

3. Thyc hién nép séng van hoa, vian minh lich sy trong giao tiép, Gmg xi;
nghiém cam moi biéu hién ctra quyén, hach dich, nhiing nhiéu, giy phién ha trong
giai quyét cong viéc.

4. Chéap hanh tuyét d6i su phan céng nhiém vy cta lanh dao nha trudng;
chép hanh nghiém ché d6 bao cao khi Véng mat tai noi lam viéc hoac khi khong
tham gia cac nhiém vu do 1anh dao nha trudng diéu dong theo quy dinh.

5. C6 y thirc gifr gin trat tu, vé sinh moi trudng; Tuyét ddi khong duoc nudi
va chin tha gia stc, gia cAm trong toan bd khuon vién nha trudng (Trir gia siic, gia
cam phuc vy céng tac dao tao, thwe hanh, thue tdp cia nha truong).

6. Thyuc hién nghiém cac quy dinh vé phong chong chay no, tiét kiém dién,
nuée, van phong pham va cc vat dung khac; co ¥ thic bao vé tai san cdng, khdng
tu ¥ mang tai san ciia trudng ra ngoai, khong di chuyén tai san ra khoi noi lam viéc
khi chua duoc sy dong ¥ ciia cap cé tham quyén.

7. Khong dugc udng ruou, bia trong gid 1am viéc va gio nghi trua cia ngay
lam viéc, ngay truc; khong hat thude 14 trong phong 1am viéc, phong hop, hoi
treong, noi lam viéc trong nha, noi ¢6 nguy co chay, no.

8. Thuc hién t6t Quy ché dan cha & co so, thyc hién nghiém quy trinh giai
quyét cong viéc theo quy dinh.

9. Pé xe 0 t0, xe may, xe dap an toan, dung noi quy dinh.
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Piéu 3. Quy dinh ddi véi hoc sinh, sinh vién, hoc vién

1. Hoc sinh, sinh vién, hoc vién dén trudng véi tac phong, trang phuc vin
minh, lich sy theo quy dinh; deo thé hoc sinh, sinh vién, hoc vién; thuc hién tét cac
ndi quy, quy ché hoc tap, rén luyén theo quy dinh, ndi quy 16p hoc; dé xe dung noi
qui dinh.

2. Thyc hién nép séng vin minh, giit vé sinh mdi truong; doan két, co thai
do ding myc trong giao tiép; co ¥ thirc bao vé tai san, an ninh trat ty truong hoc;
thuc hién tiét kiém, an toan, chéng lang phi trong str dung dién, nudc; khong hut
thudc 14, thudce 1ao, khong udng ruou, bia khi dén truong.

3. Hoc sinh, sinh vién, hoc vién muén gip Lanh dao nha trudng can dang ky
trude va can duoc sy hudng dan cua phong Hanh chinh - Quan tri, phong T6 chirc
can bd - Cong tac hoc sinh, sinh vién.
Diéu 4. Quy dinh d6i véi cac to chire, ca nhian dén 1am vi€c, lién hé cong tac

1.Vao co quan lam vi€c, lién h¢ cong tac phai co Gidy gi6i thiéu hodc Cin
cudc cong dan hodc gidy to tuy than hop phap xuét trinh voi nhan vién bao vé; dé
xe 0 t0, xe mdy, xe dap ding noi quy dinh; phai tuan theo hudng dan ctia nhan vién
bao vé, nhan vién van thu, dén dung dia chi da dang ky, khong tu v di lai nhiing
noi khong c6 nhiém vu.

2. Khi vao co quan phai c6 trang phuc gon gang, van minh, lich sy; khong
gdy mat trat tu, phai gitt gin vé sinh chung; khong hut thudc 14 trong phong lam
viéc, phong hop, hoi trudong, noi lam viéc trong nha, noi c¢6 nguy co chay, nd.
Tuyé¢t ddi khong dugc mang theo céc loai vii khi, chit nd, chét d& chay, chat doc
hai vao co quan.

3. Co quan khong giao dich, khong lam viéc vdi nhimg ngudi say rugu, bia,
nhitng nguoi mac chimg bénh tdm than. Nguoi khong c6 phan su khong duoc vao
cO quan.

Piéu 5. T6 chirc thwe hién va xir Iy vi pham

1. Trudng cac phong, khoa, trung tdm, cac to chirc doan thé truc thudc
Truong Cao diang Son La c6 trach nhiém tuyén truyén, phd bién, trién khai t6i toan
thé can b, vién chc, nguoi lao dong, hoc sinh, sinh vién, hoc vién cua truong va
t6 chuc thuc hién nghiém tac Noi quy ndy. Cac hanh vi vi pham s& bi xtr 1y theo
quy dinh ctia phap luat va ndi quy, quy ché ciia Truong.

2. Khach dén 1am viéc, lién hé cong tac khong chap hanh nhiing quy dinh
trén, bao vé co quan, phong Hanh chinh - Quan tri, phong T chitc can bo - Cong
tac hoc sinh, sinh vién c6 trach nhiém huéng dan, giai thich, yéu cau thuc hién
ding NoOi quy. Truong hop khong thuc hién, khong duge vao co quan.

3. Trong qua trinh t6 chtrc thuc hién, néu chua phu hop, can sira doi bo sung,
Trudng cac don vi truc thude nha trudng cé trach nhiém phan anh bang van ban giri
vé phong Hanh chinh - Quan tri, phong T6 chirc can b - Cong tac hoc sinh, sinh
vién dé tong hop, bao cao Hiéu truong xem xét, sira d6i, bd sung cho phu hop./.
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