UBND TiNH DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC PONG NAI Pic 1ap - Tw do - Hanh phic

S6:896 /DHPN-TCHC&QT Dong Nai, ngaysl A thang 06ndm 2022
V/v tiép tuc trién khai may chim quét chim
cong theo ndi qui lam viéc hanh chinh
bat dau tir thang 07/2022

Kinh giri: Cac phong, khoa, by mon, trung tdm va don vi truc thudc.

Thuc hién theo Chi thi sé 05/2008/CT-TTg ngay 31 thang 01 nam 2008 cua Thu
tuéng Chinh phu vé viéc ning cao hiéu qua thoi gian lam viéc cua can bo, cong chuec, vién
chirc nha nudc;

Can cir vao Noi quy lam viée sé 933/NQ-DHPN ngay 27 thang 7 nam 2021 cua
Truong Pai hoc Dong Nai (dink kem);

Trong thang 4 nam 2022 Phong T6 chirc — Hanh chinh va Quén tri da trién khai thi
diém cong tac sir dung may quét van tay, nhan dién khuon mit diém danh vién chirc khéi
hanh chinh. Nay Ban Giam hiéu Truong Pai hoc Pong Nai dé nghi lanh dao cac don vi thong

" bao dén vien chure, nguoi lao dong trong don vi sir dung may quét van tay, nhan dién khudn
mit diém danh ngudi lam viée khdi hanh chinh dam béao gior gidc né nép hoat dong trong cac
vién chirc 1am nhiém vy hanh chinh & don vi bit dau tir ngay 01 thang 07 ndm 2022.

1. P6i v6i vién chirc va nguoi lao dong 1am céng viéc hanh chinh & cac phong,
khoa, bé mén, trung tim va don vi trwe thude (dp dung 04 lan quét mdy)

- Sang, quét may bat ddu lam viéc: 7h30. phut

- Trua, quét may két thuc budi lam viéc ntra budi: 11h30 phut

- Pau gio chiéu, quét may bt dau lam viée: 13h30 phut

- Budi chiéu, quét may két thuc budi lam viéc: 17h00 phut

2. Phong T6 chirc — Hanh chinh va Quan tri

- Lay dir liéu tir may quét & Co s 1 va Co s& 3 vao ngay 30 hang thang.

- Téng hop dir liéu bado cdo Ban Gidm hiu va thong béo dén cac don vi theo doi thuc
hién cong tac thang dé danh gia cong vu va cai cach hanh chinh theo dung quy dinh.

pé nghi Trudng don vi trién khai dén vién chuc va ngudi lao dong thuc hién.

Tréan trong./.
Noi nhin: 148 —
- Nhu trén (dé thuc hién);
- Luu: VT, TCHC&QT (B.Prrc).




UBND TINH BPONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAT HOC DONG NAI Dic 1ap - Tu do - Hanh phic
$6: 233 /NQ-DHDN Dong Nai, ngay L3 thing 7 ndm 2021

NOI QUY LAM VIEC

1. D6i véi vién chire, ngudi Iao djng
1. Té chirc chao c& dau thang vao thir hai tudn diu tién cta thang: lic 7 gio 15’
2. Vién chire, nguoi lao dong (riéng bao vé, tap vu, giang vién day theo lich):

¢ Sang: T 7 iy 30” dén 11 gior 307

+ Chiéu: Tir 13 gior 30° dén 17 gior 007

# Toi: Thue hién theo lich giang day va lich truc cua don vi.

Nhiam kip thoi giai quyét nhu cdu cua sinh vién va khach hang, mdi phong, khoa ctr
it nhat 01 nguoi luan phién trye lie 7 gior 00° giai quyét cong viée hang ngay.

(Lich truc va lich lam vi¢e cu thé hang tudn dang tai trén Website cua don vi).

* D61 vai lao dong niv ¢6 con nho dudi 12 thang uéi dge don vi sdp xép cé thé di
tré, vé sém (dam bao thoi gian di tré, vé sém khong qua 60 phii).

* Vien chire, nguoi lao dong ¢6 nhu cdu dwa don con nho, dang ky véi Phong TCHC
vao dau hoe ky hodie ném hoc dé dwoe ho tro thu xép gior lam viée phit hop.

3. Nhén vién bao v¢, tap vy, co s¢ vt cht 1am viéc theo lich cta don vi quan ly.

4. Giang vién giang day theo thoi khoa biéu va lam viéc theo lich dugc phé duyct.

5. Thai d6 vui vé, nhiét tinh, chao hoi dong nghiép, sinh vién va khach dén Trudmg.

6. Thyuc hi¢n PCCC. an toan trong hoc tdp va lam viéc; bao vé tai san cua Trudong:
chu dong chéng tiéu cuc trong cong viéc.

7. Sur dung dién, nude hop ly. tu tat thiét bi khi khong dung: sir dung anh sing tu
nhién: dam bao v¢ sinh, thuc hanh 58 (c6 mit gidng day, lam viéc. hdi hop trude 05 phat,
tu xép ghé, don rac va chai nudce trudce khi ra khoi phong . . .); sir dung trang thiét bi ding
muc dich khi duge phdn cong.

8. Doan két, gitp da, phdi hop giai quyét cong viée kip thoi, chinh xéc.

9. Lam vi¢c ngoai gio tal Trudong phai ¢o lich do Trudng don vi duyét va thong bao
cho bao v¢ biét cling hudng dan sinh vién, khach lién hé.

10, D<m vi hop ¢6 trach nhi¢m chudn bi no cura, thiét bi va tat hét thiét bi dang quy
trinh, d()ng cua phong hop sau clng.

I. Khong su dung ruou, bia, chét kich thich; khong hut thude la trong Trudng.

12 Khi can mang vat tu, tai san ra cdng phai duge Hi¢u trudng duyét.

13. Khi cén nghi tir 02 ngay trd 1én phai ¢6 don dé nghi Hiéu truomg giai quyét,

I1. D6i véi khich lién hé eong tdc va sinh vién _

1. Khach dén lién hé cong tac truc liép gap bao vé dé duoc hudng din dén bo phan
Mot LUd va nguoi ¢o trach nhi¢m giai quyet

2. Khéng duge dem v khi, vit dung sic nhon, nguy hiém vio khuén vién Truomg,

3. Khong hat thude, su dung chét kich thich, danh bai trong khuén vién Trudng.

4. Khong tiép nguoi 6 mui rugu, bia hode ¢6 hanh vi khong dang muc (la hét, an
mic phan cam...).

5. Sinh vién ¢6 mat trudce gi¢ hoc 05 phat, khi ra vé& phai thu gon ban ghé. don rac
tai chd ngdi cua minh: chap hanh ndi quy hoc 1ap. cac quy dinh cua Trutmg.

Trén day la Noi quy cua Truong Dai hoc Ddng Nai. Noi quy nay ¢é hi¢u luc ké tir
ngay 01/08/2021 va bo sung Quy dinh 717/QD-DHDN ngay 03/9/2020./.

Noi nhin: A1

- BGH. cac don vi;

- Niém yét bang thong tin;

- Lua: VT, TC-HC. website.




