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QUYET PINH

V/v Ban hanh Ngi quy cong s&

. Hi€u truwéng
Trwong Pai hoe Nong — Lam Bac Giang

Can ctr Quyét dinh s6129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cua Thi tuéng
Chinh phu ban hanh Quy ché vin hod cong s& tai cic co quan hanh chinh Nha
nudc;

Can ct Chi thi sd 05/2008/CT-TTg ngay 31/1/2008 cia Thu tuéng Chinh
phu v/v nng cao hiéu qua thoi gian lam viéc cua can bg, cong chirc, vién chirc nha
nudc; '

Theo dé nghi ctia Phong Hanh chinh — Tbng hop,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Noi quy cong s& (C6 vin ban kém theo)

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Giao Trung tdm Thong tin — Thu vién chiu trach nhiém niém yét cong khai;
Giao phong Hanh chinh tong hop trién khai t6 chirc thuc hién Noi quy trong toan
cO quan.

Pieu 3. Trudng cac don vi, can b, vién chirc, nguoi lao dong thudc truong;
cac to chuc, ca nhan c¢6 lién hé cong tac voi truong chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./ ﬁ/

Noi nhdn:
- BGH; CT Héi dong truong;
- VP bang ty, Cong Poan, Doan TN;
- Céc don vi trong trudng;

- Luu VT.W
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NOI QUY CONG SO

_ (Ban hanh kem theo Quyét dinh solFgOP-DHNLBG-HCTH ngay OFthdng A nam 207
2017 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Nong — Lam Béc Giang)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Ddi tuong va pham vi 4p dung:

1. Noi quy nay dugc ap dung tai cac khu hanh chinh (H1eu bo va céc khoa),
khong bao gdm khu giang dudng, phong thi nghiém cua Truong Dai hoc Nong —
Lam Bic Giang.

, 2. Moi céan bd, vién chure, nguoi lao dong thudc Truong va cac t6 chire kinh
te = x4 hoi, cong dan t4i lién hé cong tac tai co quan Truong Dai hoc Nong — Lam
Bac Giang c6 trach nhiém thuc hién ndi quy nay.

Pidu 2. Gio lam viéc: : |
1. Lam viéc 8 gio/ngay (40 gid/tudn)
Budi sang: Tir 7 gio 00 dén 11 gio 30
Bubdi chiéu: Tir 13 gid 30 dén 17 gios 00
2. Tha bay, cha nhat, cac ngay 1&: nghi.
3. Truong hop lam thém gio: do yéu cau cta lanh dao don vi.

I1. POI VOI NGUOI PAI DIEN CHO TO CHUC VA CONG DAN
PEN LAM VIEC _ _

Piéu 3. TS chirc, ca nhan lién hé cong viéc phai thyc hién:

1. Ra vao co quan theo hudéng dan cua bdo vé co quan; khong tu.y di lai
nhiing noi khéng cé nhiém vy; lam viéc voi don vi hodc ca nhén tai khu Hiéu b9,
phai lién hé trude voi bd phén van thu.

2. Khéng dugc mang vii khi, chét nd, chit dé chay va hoa chit doc hai vao
CO quan.

3. Cé4c phuong tién di lai nhu: 6t6, xe may, xe dap phai dé dtng noi quy dinh
theo hudng dan ctua bao vé co quan.

4. Trang phuc phai gon gang, lich su...; khong gay dn 4o, to tiéng; giir gin
vé sinh chung.

1. POI VOI CAN BO, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG CUA
CO QUAN

Piéu 4. Trach nhiém cua can b, vién chic:

1. Thuc hién day du cac quy dinh cua phép luat.

2. C6 mit ding gid tai co quan, lam viéc dung vi tri quy dinh, khong lam
anh huéng dén cong viéc ctia ngudi khac. Peo thé vién chirc trong gio hanh chinh.

Nang cao hiéu qua, chét luong cong viée. Tao diéu kién thuan lgi cho t6 chirc va
cong dan dén lién hé cong tac va lam viéc.



3. Chap hanh nghiém sy phén céng nhiém vu ctia ngudi quan ly, 1anh dao.

Piéu 5. Trang phuc:

1. Trang phuc hang ngay:

Khi thuc hién nhiém vu, cdn bd, vién chirc phai dan mac gon gang, lich su,
mang giay hoac dép c6 quai hau.

2. L& phuc:

: Lé phuc dugc méc khi don tiép, tham du cac budi 18 va cac cudc hop trong
'thé, hoi nghi can bg, cong churc hang nam.
l Pbi v6i nam: quﬁn au, 40 so mi dai tay, that caravat hodc quan 4o ky gia,
quan 4o complé, di gidy da.

Péi véi nit: 4o dai truyén thong, quén 40 vest hoac bo vay dai; di gidy hodc
dép co quai hau.

Pidu 6. Thuc hién nép song van ho4 trong giao tiép mg xir:

, 1. Trong giao tiép tmg xt phai c6 théi dé'lich su, ton trong. Ngon ngit giao
tiép phai rd rang, mach lac; khong noi tuc, noi tieng long.
' 2. Khong hut thudc 14 trong phong 1am viéc.
3. Khong ubng ruou, bia trong gid 1am viéc, va gio nghi trua cia ngay lam
"viéc.

4. Khi giao tiép qua dién thoai: Phal xung tén, don vi cong tac. Trao doi
ngén gon, tip trung vao ndi dung cong viéc, khong dap tht dién thoai dot ngot.

5. Khong dé 16 thong tin, tai liéu mat ra ngoai co quan va cho ngudi khong
cé trach nhiém xur ly cong viéc.

Piéu 7. Giir gin vé sinh co quan:

, 1. Phong lam viéc dugc sap dat, trang tri gon gang, khoa hoc, sach s€, ngan
nap.

2. Ban lam viéc ca nhén, sép xép tai liéu gon gang, ngén riép, thuan tién.

3. Hang ngay to chirc don vé smh phong lam viéc, khong vut rac bira bai gay
mét vé sinh chung cia co quan.

Pidu 8. Vi tri, dia diém dé cac phuong tién giao thong:

Xe 6 t0, xe may, xe dap dé gon gang, ding noi quy dinh.

Piéu 9. Quan ly tai san:

Can bo, vién chure, nguoi lao dong duQ(; co quan,giao trang thiét bi phuc vu
cong tac va lam viéc phé}i quan ly chat ché. Neu lam mat, hu hong ma khong c6 ly
do chinh déng thi phai boi thuong theo gia tri tai san do.

Piéu 10. Str dung dién:

Tat tat ca cdc thiet bi st dung dién khong can thiét khi ra khoi phong, khi hét
gio lam viéc. Trong gio lam viéc cén tan dung t61 da anh sang tu nhién.



Pidu 11. Str dung diéu hoa:

Céc don vi chi st dung diéu hoa nhiét do khi can thiét va chi dé ché do lam
mat tir 25°C tr& 1én.

Pidu 12. Nhiing qui dinh vé phong chay, chita chay:

1. Cam hut thudc 14 trong phong 1am viéc va dung cac phuong tién gy chay
noi dé xe 6 t0, xe may va cac thiét bi tai san dé chay trong khu vuc co quan.

2. Khi phat hién chay, nd, can bd, vién chirc, nguoi lao dong phai kip thoi
thong bao va phdi hop tham gia phong, chita chay.

3. Truéc khi ra vé hodc di ra khéi phong, phai cé trach nhiém tat thiét bi
dién dé dam bao an toan tai liéu va tai san co quan.

4. Thuc hién nghiém chinh vé an toan phong chay, chita chay, quan ly t6t
cac trang thiét bi phong chdy, chita chdy cua co quan (theo quy dinh phong chdy,
chita chay).

Piéu 13. Trach nhiém ctia nhan vién bao vé co quan:

1. Truc béo vé co quan trong thoi gian 24/24 gio, ké ca trong céc ngay nghi,
ngay 1é.

2. Huéng dan khach dén lién hé lam viéc tai co quan theo dung quy dinh ni
quy. .

Khi khach dén lam viéc véi ca nhan, don vi thi bdo ngay cho don vi, ca nhan
¢6 khach biét. Trudong hop khach dén lién hé cong tac ngoai gid hanh chinh thi bao
c4o hoic dién thoai cho can bd Phong Hanh chinh tong hop dé giai quyét.

3. Kiém tra viéc khoa cira ctia cdc phong lam viéc, ctra chinh, cira phu cua
tru s& vao cudi gior lam viéc hang ngay; bao vé tai san ciia co quan, khdng dugc daé
xdy ra tinh trang mat mat. Néu dé xay ra mat mat tai san, nhan vién bao vé sé phai
chiu trach nhiém bbi thuong. ‘

IV. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14.

T4t ca can bd, vién chiic, nguoi lao dong thudc Truong va céc to chic kinh
té - xa hoi, cong dan téi lién hé cong tac tai trudng cé trach nhiém thuc hién Noi
quy nay.

Diéu 15.

1. Truéng-don-vi chiu trach nhiém td chirc thuc kién va kiém tra tinh hinh
thuc hién noi quy cua cac thanh vién trong don vi.

2. Céc Phong Hanh chinh tong hop chu tri, phdi hop véi Phong T6 chiic cén
bd, Phong Thiét bi dau tu thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién Noi quy cong s&
va bao cdo két qua véi Hiéu truong.

3. Can b, vién churc, nguoi lao dong, vi pham Noi quy, tuy theo mirc do sé
bi xtr ly theo quy dinh.

Piéu 16. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu can bd sung, suia doi, cac
don vi kién nghi Phong Hanh chinh téng hop dé bao cdo Hiéu trudng xem xét, bd
sung cho phu hop./.




