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UBND TiNH DONG NAI
TRUONG DAI HOC DONG NAI

S6: ~003 IQD - DHDN

CQNG HOA xA HQI cnuNGIDA VI:E:TNAM
DQeli-p - TV do - H~nh phue

D6ng Nai, ngay.A5 thang 6 ndm 2023

QUYETDINH
Ban hanh NQiquy lam vi~eeua Truong D,i hoc Dang Nai

ID¥U TRUONG TRUONG D~I HQC DONG NAI

Can cu Ludt Vien chuc ndm 2010;

Can cu Ludt sua a6i, b6 sung mot s6 ai~u cua Ludt Can bt), Cong chiec va
Ludt Vien chuc ndm 2019;

Can ctr B(>ludt Lao a(>ngndm 2019;
Can cu Nghi dinh 145120201ND-CP ndm 2020 cua Chinh phu Quy dinh chi

tidt va huang ddn thi hanh mot s6 ai~u cua B(>ludt lao a(>ngv~ ai~u kien lao a(>ng
va quan h¢ lao dong;

Can cu Nghi quyet s6 1077INQ-HDT ngay 30/8/2021 cua Hoi d6ng Truong
Dai h9C D6ng Nai ban hanh Quy chi t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc
D6ng Nai;

Xet a~ nghi cua Phong T6 chuc - Hanh chinh va Quem tri,

QUYET DINH:
Di~u 1.Ban hanh kern theo Quyet dinh nay NQi quy lam vi~c cua TruOng D~i

hQcD6ng Nai.

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u l\lc kS ill ngay ky va thay th~ NQi quy lam
vi~c t~i Van bim s6 933INQ-DHDN ngay 27/7/2021 cua TruOng D~i hQcD6ng Nai.

Di~u 3. Vien chilc, nguai lao dQng; khach d~n lien h~ cong tac; hQc sinh, hQc
vien, sinh vien TruOng D~i hQcD6ng Nai va cac t6 chilc, ca nhan co lien quan chiu
trach nhi~m thi hanh Quy~t dinh nay.!.

NO'i nhiin: I~
- Nhu D'i~u ~ (thl,l'C hien);
- UBND tinh D6ng Nai (b/c);
- S6N9i V\l tinh D6ngNai (b/c);
- Dang uy, H9i d6ng TruOng, BGH (b/c);
- Luu: VT, TC-HC&QT (X. Duc).
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CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
DQc l~p - Tl}.' do - H~nh phuc

UBND TiNH DONG NAI
TRUONG D~ HQC DONG NAI

,~o;.~ NQI QUY LAM vise '
(Bc/(t~ aili1}~lWt~Quyit dinh s6 ~ IQD-DHlpN ngay .;f:;1612023

l~ vii Hg~a 'eu truirng Truang Dr;zih9C Dong Nai)
~ BONG NAI~)

~-f_,/) \~
Di~u 1. '~ i~u chinh, d8i tU'Q'Dg ap dung

1. Pham vi diSu chinh

NQi quy lam viec la nhirng quy dinh vS thai gio lam viec, thai gio nghi ngoi;
thai dQ lam viec, tac phong, trang phuc; quan h~ d6ng nghiep; chS dQbao cao va
hieu qua cong viec; chS dQ hQi hop; cac bien phap giu gin v~ sinh trong khi lao
dong; phong chay chua chay; su dung va bao v~ tai san; quy dinh d6i voi khach
lien h~ cong tac va sinh vien tai Truong Dai hQCD6ng Nai (sau day goi tit la
Truong).

2. D6i nrong ap dung

- NQi quy lam viec nay diroc ap dung d6i voi t§.tca vien chuc, nguai lao dQng
(sau day gQi tit la NLD) lam vi~c trong TruOng ho~c cac co sa, dia diSm khac
thuQc quySn quan ly cua TruOng, du6i b§.tky hinh thuc va lo~i hQ'Pd6ng nao, kS ca
dang trong thai gian thu vi~c.

- Ap dl,lngd6i v6i khach lien h~ cong tac; sinh vien, hQcvien, hQc sinh hQct~p
t~i TruOng.

Di~u 2. ThOi giO' lam vi~c, thO'i giO' nghi ngoi
1. Thai gia lam vi~c binh thuOng khong qua 08 gia mQt ngay va 40 gia trong

mQt tu§n (tm NLD lam vi~c thee chS dQhQ'Pd6ng thai gian lam vi~c 48 gia trong
mQttu§n).

2. Thai gia lam vi~c cua TruOng duQ'cquy dinh nhu sau:

a) Sang: Til 07 gia 30 philt dSn 11 gia 30 philt

b) ChiSu: Til 13 gia 30 philt dSn 17 gia 00 philt

3. Bao v~, t~p V\l, lao cong lam vi~c thee lich tn.rc cua dan vi quan lY.

4. Giang vien lam vi~c thee lich giang d~y duQ'cTruOng phe duy~t (thai khoa
biSu).

5. D6i v6i lao dQngnu co thai, co con nha du6i 12 thang tu6i duQ'cdan vi sip
xSp di tr~, vS s6m (dam bao thai gian di tr~, vS s6m khong qua 60 philtlngay).
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6. NLD c6 nhu c~u dua don con nho tren 12 thang tu6i, dang ky voi lanh dao
phong, khoa, trung tam nQp vS Phong T6 chirc - Hanh chinh va Quan tri vao d~u
hoc ky hoac nam hQCde duoc h6 tro thu xSp gio lam viec phil hQ'P,nhung bu6i
sang vao lam viec khong qua 8hOOva chieu vS som luc 16h30.

7. Lam viec ngoai gio phai co lich do tnrong/dieu hanh don vidong Y bao cao
lanh dao Truong duyet tnroc it nh~t 02 ngay (tnr tnrong hQ'Pc~p bach) va thong
bao cho bao v~ biSt cung huang d~n sinh vien, khach lien h~. Viec tra cong lam
viec ngoai gio thirc hien theo Quy chS Chi tieu nQibQ.

8. NLD di hoc duoc Truong h6 tro thai gian c6 trach nhiem b6 tri thai gio lam
viec phil hQ'Pdo ca nhan va lanh d~o Phong, Khoa, Trung tam thu xSp.

9. Thai gia nghi ngO'i

a) Ngay nghi hang tu~n la ngay thu Bay va Chu nh~t (tm cac truang hQ'Plam
ca ngay thu Bay theo hQ'Pd&ng).

b) Nghi IS, tSt: NLD du<),cnghi lam vi~c huang nguyen luong nhiing ngay IS,
tSt theo quy dinh.

c) Nghi he

NLD la giang vien, nghien CUuvien khong giu chuc V\l lanh d~o, quan ly,
du<)'cnghi he 06 tu~n theo lich lam vi~c ho~c thai kh6a bieu cua Truang. Ngay nghi
C\lthe hang nam se du<),cTruang thong bao bfuIg van ban chinh thuc. Truang h<)'p
giang vien, nghien CUuvien c6 thai gian cong tac chua du 01 nam t~i Truang thi s6
tu~n nghi he tinh ti l~ theo s6 thang th\lc t~ lam vi~c.

d) Nghi phep nam: Th\lChi~n theo quy dinh hi~n hanh cua Nha nu6c

e) Khi c~n nghi vi~c rieng 01 ngay/tu~n do lanh d~o Phong, Khoa, Trung tam
giai quySt va bao vS Phong T6 chuc-Hanh chinh va Quan tri ngay trong ngay lam
vi~c, ngh! tren 01 ngay phai c6 don dS nghi Hi~u truang giai quy~t. Thai gian nghi
vi~c rieng du<),ctinh vao thai gian lam vi~c de tinh ngay nghi phep hang nam theo
quy dinh t~i DiSu 115 cua BQ lu~t Lao dQng nam 2019 va DiSu 65 Nghi dinh
145/2020/ND-CP nam 2020 cua Chinh phu Quy dinh chi ti~t va huang d~ thi hanh
mN s6 diSu cua BQlu~t lao dQngvS diSu ki~n lao dQngva quan h~ lao dQng.

Ngoai cac truang hQ'Pnghi theo quy dinh cua BQ lu~t Lao dQng va Lu~t Bao
hiem xa hQi, khi nghi vi~c rieng NLD l\la chQn02 truang hQ'P:

- Nghi vi~c rieng tinh vao s6 ngay nghi phep h~ng nam cua NLD;

- Nghi vi~c rieng khong huang luong.

±) Nghi khong huang luong, nghi d6i v6i lao dQng nu va cac truang hQ'Pkhac
th\lc hi~n theo quy djnh cua BQ lu~t lao dQng va quy dinh cua phap lu~t c6 lien
quan.
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Di~u3. Thai ciQ lam vi~c, tac phong, trang phuc
1. Thai dQhim viec

a) NLD co thai dQvan minh, lich sir, chao hoi, huang dfin d6ng nghiep, khach
dSn lien h~ cong tac; giai quyet cong viec khach quan, t~ tinh, chu dao.

b) NLD co trach nhiem gift gin dao dire nghe nghiep, dao dire nha giao.
Truong se xu ly kY lu~t a rmrc cao nhat d6i voi NLD co hanh vi vi pham dao dire
nghe nghiep, dao dire nha giao.

c) NLD phai chap hanh chi dao, huang dfin cua cfip quan ly; khi co din cir cho
r&ngchi dao, huang dfin do la trai phap luat, khong dung vi tri viec lam, nhiem vu
duoc giao thi phai kip thai bao cao bang van ban voi nguoi ra chi dao, huang dfin
do; tnrong hQ'Pnguoi ra chi dao, huang dfin do vfin quyet dinh viec thuc hien thi
phai co van ban va nguoi diroc giao nhiem vu phai thgc hi~n nhung khong chiu
trach nhi~m vS h~u qua cua vi~c thgc hi~n, d6ng thai bao cao cfip tren tf\l'c tiSp cua
ngum ra chi d~o, huang dfin do. Nguai ra chi d~o, huang dfinphai chiu trach nhi~m
truacNha truOng va truac phap lu~t vS quySt dinh cua minh.

d) NLD su d\lng Internet tren may tinh do TruOng cung cfip dS lam vi~c, trao
d6i thu di~n ill, tra cUu, c~p nh~t cac thong tin dn thiSt va lanh m~, nghiem cfim
cac hanh vi dQc,tai van hoa phAmd6i tf\lY.

e) NLD co trach nhi~m kiSm tra hQP thu di~n tu nQi bQ, hQP thu di~n tu ca
nhan va h~ th6ng quan ly van ban cua TruOng dS c~p nh~t thong tin thuOng xuyen.
Trong truOng hQ'Pkhong hiSu ho~c hiSu khong d~y du cac thong tin, NLD co trach
nhi~m phai xac nh~n l~i cac thong tin minh da nh~n duQ'cdS thgc hi~n chinh xac.

f) Nghiem cfim phao, tung tin d6n thfit thi~t, tin khong dUng sg th~t, su d\lllg
va tuyen truySn van hoa d6i tf\lY, tuyen truySn me tin di doan, ho~t dQng ton giao
trai phep, t6 chilc tro chai di~n ill, ca b~c, rna my, m~i dam va cac hanh vi vi ph~m
phap lu~t khac trong TruOng.

2. Tac phong, trang ph\lc

a) NLD co tac phong lam vi~c chuyen nghi~p, nhanh nh~n, chinh xac, kip thai,
hi~u qua, su d\lng ngon ngft ph6 thong, chuAnmgc, ra rang, m~ch l~c, dS hiSu. Deo
bang ten khi lam vi~c t~i TruOng; rieng vien chilc Phong KS hO<,lch- Tai chinh,
Phong Cong tac Sinh vien, Phong Dao t~o va Van phong Khoa d~t bang ten t~i ban
lam vi~c khi tiSp sinh vien, khach dSn lien h~ cong taco

su d\lllg cong C\l,phuong ti~n qua website/email cua Phong, Khoa, Trung tam
dS xu ly cong vi~c cho sinh vien, nguai hQc cong khai, minh b~ch, chinh xac, kip
thai.

b) NLD khong duQ'chut thu6c la trong phong lam vi~c, phong hQP,phong hQc,
phong thi nghi~m, nha v~ sinh, khuon vien TruOng, tm khu V\l'Cco treo bang "Khu
V\l'CduQ'chut thu6c".



---------------------- ------ --------_ .._----------

5

c) Khong su dung nrou, bia, chat kich thich, khong danh bai duoi b~t cir hinh
tlnrc nao trong Truong,

d) Khi thirc hien nhiem vu, NLD (trir bao v~, tap vu, NLD lam cong tac v~
sinh, hoac ngay IS, hoi, hop co quy dinh trang phuc rieng) phai mac trang phuc lich
S\]"di giay hoac dep co quai hau, cu thS nhir sau:

- D6i voi nam: mac quan tay, ao somi hoac ao thun (phong) co ve c6.

- D6i voi nu: mac quan tay; yay dai (chieu dai yay t6i thieu ngang goi), ao
sorni (ao co tay); comple; bQao dai truyen thong.

Di~u 4. Quan h~ dAng nghi~p
1. NLD phai neu cao tinh thAndoan ket, giup dO'lin nhau trong cong viec, xay

dung m6i quan h~ d6ng nghiep than tinh. True tiep gop y hoac thong qua t6 chirc
Phong, Khoa, Trung tam, TruOng dS gop y v6i d6ng nghi~p.

2. Ton trQng d6ng nghi~p, cu xu binh ding, van minh, lich S\I.

3. Khong su d\lng gia lam vi~c dS 1\1t~p noi chuy~n rieng, khong co lai noi, cu
chi, hanh vi gay chia re, be phai, gay m~t doan ket nQibQ.

Di~u 5. Ch~ dQbao cao va hi~u qua cong vi~c
1. Tru6c 16 gia 30 philt chi~u thu 6 hang tuAn,NLD li~t ke ket qua va tien dQ

cong vi~c, dV kien cong vi~c tuAn sau (rndu biw caa tudn kern thea Nl}i quy nay)
bao cao Hinhd~o Phong, Khoa, Trung tam, trong do c~p pho bao cao phAnvi~c ph\l
trach cho c~p truOng, cAptruOng bao cao cho Ban Giam hi~u; Pho Hi~u truOng bao
cao Hi~u truOng. Vi~c bao cao duQ'cth\Ic hi~n tren Van phong di~n tu (M{lc cong
vi¢c).

TruOng hgp NLD duQ'ccu di hQP, hQi nghi, hQi thao thi bao cao ket qua sau
khi ket thilc (t6i da 02 ngay) (rndu baa caa sau hl}i, h9P kern thea Nl}i quy nay).

,TruOng hgp do yeu cAu dQt xuAt thi bao cao thea chi d~o cua cAp co thAm
quyen.

NLD phat hi~n nhUng vAn d~ cAn giai quyet thi trvc tiep d~ xuAt tren Van
phong di~n tu (cApbach co thS qua di~n tho~i/Zalo), trong thai h~n 02 ngay lanh
d~o Phong, Khoa, Trung tam phai xu ly va tiep thea khong qua 02 ngay Ban Giam
hi~u phai xu ly (truOng hgp d~ xuAtkhong du du li~u, thong tin thi tra l~i va tinh t6i
da d~t 50% chAtlugng cong vi~c).

2. Khi nh~n cong vi~c, NLD phai tuan thu thea dUng thai h~n va ket qua cong
vi~c duQ'cyeu cAu.Trong truang hgp xet thAythai gian khong du hoi:lcthieu ngu6n
l\Ic, di~u ki~n dS th\Ic hi~n hoan tAt cong vi~c, phai thong bao ngay cho nguai giao
cong vi~c hoi:lccApqUID ly dS duQ'cxem xet h6 trQ'hoi:lcbao cao Ban Giam hi~u
duy~t lam,them gia nh~m dam bao hoan thanh cong vi~c dUng thai h~ va d~t ket
qua yeu cau.
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3. D6i voi nguoi dimg dau, d.p pho cac Phong, Khoa, Trung tam: Chiu trach
nhiem dam bao tien dQ,hieu qua cong viec cua tung thanh vien do minh phu trach
va nhiem vu cua don vi duoc giao, T~p thS lanh dao Truong se xem xet diSu dQng
cong tac qua cong viec khac neu ngiroi dung dau, cfippho cac don vi cham tr~ thuc
hien nhiem vu sau 03 Ian nhac b~ng van ban.

Tien dQ va ch~t hrong cong viec do Ianh dao don vi t6ng hop binh xet hang
thang cho tirng ca nhan va giri Phong T6 chirc -Hanh chinh va Quan tri truce ngay
25 duong lich dS tong hop (chirc nang, nhiem vu, ke hoach nam, ket luan giao ban,
giao viec cua Ban Giam hieu), cuoi nam danh gia thea quy dinh cua cfip co th~m
quySn va quy dinh hi~n hanh cua Nha nuac.

Di~u 6. Ch~ dQhQi hQp

NLD khi hQi, hQP, sinh ho~t t~p thS phai co m~t dung gia (truac it nhfit 05
phut), tham gia day du, khong t\1'y ra vS, ... phat biSu thea quy che lam vi~c ho~c
quy che cUQchQp cua ca quan, don vi; t~t di~n tho~i di dQng ho~c dS che dQ im
l~ng, h~n che trao d6i vi~c rieng; triSn khai ho~c bao cao cfip co th~m quySn triSn
khai cac ket lu~n t~i cUQChQP, hQi nghi, hQi thao, ... dugc Hi~u tru6ng uy quySn
d\1';su d\lng ngon ngu dung chu~n m\1'c,phil hgp vai van hoa cong V\l khi phMbiSu.

NLD v~ng hQpphai bao truac b~ng van ban (co thS ch\lp gui Zalo cho tru6ng
don vi ho~c Ban Giam hi~u chu tri hQpneu la Hinhd~o don vi) thai gian bao truac
quy dinh t~i thu mai/thong bao.

Di~u 7. Cac bi~n phap gift gin v~ sinh trong khi lao dQng

1. NLD Ia nhan vien v~ sinh khong dS co mQc tren nSn g~ch, mang nh~n, vet
singum tren nSn nha, cau thang, tv s~p xep gQn gang nhfrng trang thiet bi, v~t d\lng
lam vi~c.

2. Giu gin v~ sinh nai lam vi~c, khong vlrt rac, vlrt tan thu6c, kh~c nh6 khong
dung nai quy diM t~i vi tri lam vi~c va trong khuon vien cua TruOng.

3. Dam bao v~ sinh, t\1'xep ghe, dQn rac va chai nuac truac khi ra khoi ch6
ng6i cua minh t~i phong lam vi~c va trong cac cUQchQPchung.

Di~u 8. Phong chay chfta chay

1. Phuong ti~n, cong C\lchua chay phai dS dung vi tri dffquy dinh, dam bao d~
th~y, d~ lfiy dua vao su d\lng khi can thiet. Khong su d\lng phuong ti~n phong chay
chua chay vao vi~c khac.

2. Khi ra khoi phong va khoa phong tU 15 phut tra len phai t~t thiet bi di~n.
3. Tuan thu quy dinh vS phong chay chua chay cua TruOng.

Di~u 9. Sir dy.ng va bao v~ Uti san
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1. NLD phai co trach nhiem bao quan tai san cua Truong, chu dong phong
chong tham nhiing, lang phi, tiSt kiem dien, mroc, sir dung may Ianh, trang thiet bi,
phong lam viec dung tieu chuan quy dinh.

2. Nghiem d.m viec su dung tai san cua Truong sai muc dich hoac su dung
vao muc dich ca nhan hoac phung phi, phoi mua, nang, bit c~n, vo trach nhiem
hoac danh c~p tai san cua Truong,

3. Bit cir mot sir thiet hai nao d6i voi tai san cua Truong bi gay ra do chu
quan, NLD se bi xu ly trach nhiem va buoc phai b6i thirong cho nhtrng thiet hai d6i
voi tai san cua Truong.

4. D6i voi tnrong hQ'Pdanh c~p tai san hoac ke khong de vu loi ho~c co diu
hi~u tham nhung, TruOng se xu ly kY lu~t (1muc cao nhit, trong nhUng truOng hQ'P
nghiem trQng TruOng se yeu cftu cO'quan chuc nang co th~m quySn xu ly thea quy
dinh cua phap lu~t.

5. NLD khong duQ'cmang tai san cua TruOng ra kh6i TruOng. Khi co nhu cftu
phai l~p phiSu mang ra c6ng thea m~u cua Phong T6 chuc -Hanh chinh va Quan tri
l~p va dUQ'Csv d6ng y cua Truang dan vi va phe duy~t cua Hi~u truang ho~c nguai
duQ'cuy quySn de bao v~ ghi s6 thea doi.

6. Khi chim dut hQ'Pd6ng v6i TruOng, NLD phai ban giao tit ca tai san do
TruOng cip phat.

f)i~u 10. Quy dinh d8i vo; khach lien h~ cong tac va sinh vien
1. Khach dSn lien h~ cong tac trvc tiSp g~p bao v~ de duQ'Chu6ng d~n dSn dan

vi va nguai co trach nhi~m giai quySt.
2. Khong duQ'c dem vu khi, v~t d\lllg s~c nhQn, nguy hiem vao khuon vien

TruOng.
3. Khong hut thu6c, su d\lng chit kich thich, danh bai trong khuon vien

TruOng.
4. Khong tiSp nguai co mili ruQ'U,bia ho~c co hanh vi khong dung mvc (la het,

an m~c phan cam...).
5. Sinh vien co m~t tru6c gia hQc05 phut, khi ra vS phai thu gQnban ghS, dQn

rac t(:lich6 ng6i cua minh; chip hanh nQiquy hQct~p, cac quy dinh cua TruOng.
Tren day la NQi quy lam vi~c cua TruOng D(:lihQc D6ng Nai. Trong qua trinh

thvc hi~n, NQi quy nay se dUQ'cxem xet sua d6i, b6 sung cho phil hQ'Pv6i tinh hinh
thvc tS cua Truang trong rung giai dO(:lnho~c duQ'csua d6i, b6 sung khi co nhfmg
quy dinh m6i cua phap lu~t. NhUng nQi dung chua quy dinh t(:liNQi quy nay thi
thvc hi~n thea quy dinh hi~n hanh cua Phap lu~t.

Trong truOng hQ'P co quy dinh nao khong con phil hQ'P v6i thvc tien cua
TruOng ho~c trai v6i quy dinh cua phap lu~t co lien quan thi thvc hi~n thea quy
dinh cua phap lu~t co lien quan trong thai gian NQi quy chua duQ'c sua d6i, b6
sung.!.
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Ten dan vi:
Ngiroi bao cao:

Miu bao cao tuAn
Tit ngay. " din ngay " . thang ndm

Thu KSt qua KS hoach

Viec hoan thanh (chu Viec chua xong Twin toi (chu
dong dS xufit thea vi tri dQngdS xufit
viec lam va, hoac duoc thea vi tri viec

giao) lam va, hoac
duoc giao)

Hai

Ba

Tu

Nam

Sau

Bay

Chu
nhat

TV
danh.,gIa
(%)

DS xufit, kien nghi:

Ngiroi bao cao

(ky, ghi f5 ho va ten)
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Miu bao cao sau hQi, hop
Ngay... thong ndm

1. Tom t~t muc tieulnQi dung cuoc hQP,hQithao: .
2. Thai gian va dia diSm:

3. Nguoi/co quan chu tri:

4. Nguoi tham du (ghi ten t~t ca nguoi duoc Truong cir di hop):

5. Ket qua dat duoc va de xu~t (ca nhan, dan vi, Truong):

NQi Nguoi Ket Canhan da: Truong DHDN Ghi chu
dung trinh bay luan/khuyen tham du phai phai lam, du

nghi lam, du kien kien san pham
san pham va va thoi gian
thai gian hoan hoanthanh

thanh

ND1

ND2

ND3

...

...

Ngiroi bao cao

(ky, ghi ra ho va ten)


