DAl HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Pjc lap-Tw do- Hanh phtc
CONG NGHE THONG TIN

Tp. Hé Chi Minh, ngay 2 thang 7 nam 2012

NOI QUY CO QUAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 241/Q0P-DHCNTT-TCHC ngay 2 thang 7 ndm 2012 cua
Hiéu truong Truong Dai hoc Cong nghé Thong tin)

NHUNG QUY PINH CHUNG
1. Dbi tuong ap dung:
a. Can bg, vién chirc hanh chinh bao gém:
I. Ban giam hiéu;
ii. Lanh dao, chuyén vién, nhan vién cac phong, ban, trung tdm, thu vién;
ii. Thu ky, tro 1y ctia cac don vi;
Iv. Cac ca nhan dugc Hiéu trudng quy dinh lam viéc theo ché do hanh chinh.
b. Nghién ctru vién;
c. Giang vién,
d. Sinh vién;
e. Khach dén lién hé cong tac.

2. Giir gin v¢ sinh noi cong cong, noi lam viéc, 16p hoc sach dep, gon gang; khong vut réc,
mau thudc 14 bira bai.

3. Thai do hoa nh3, vin minh, lich sy trong giao tiép. Nghiém cAm moi biéu hién ctra quyén,
hach dich, quat thdo, nhiing nhidu, gy phién ha, khé khin trong giai quyét cong viéc.
Khong gdy 6n do mat trat tu trong khuén vién Truong.

4. Trang phuc phai gon gang lich su. DPdi véi luc lugng bdo v¢, thuong truc co quan, can b y
té phai mac ding trang phuc ciia nganh theo quy dinh.

5. Co trach nhiém bao vé tai san cong, khong dugc sir dung cac tai san, phuong tién cong dé

phuc vu cho muc dich cé nhan.



6.

Nghiém chinh thyc hién phong chéng chay no; tiét kiém dién, nudc, khdng dun niu trong
phong lam viéc, phong hoc. Kiém tra an toan cac thiét bi, tit dién cac thiét bi va khoa
phong trudc khi ra vé.

Khong dugc mao danh dé giai quyét cong viée, khéng duoc muon danh co quan dé giai
quyét cac cong viée ca nhan.

Khong tao va gieo rac virus; xam nhap hé thong may tinh trai phép dé chiém doat quyén
diéu khién hé thdng, noi dung thong tin, lam bién dang hodc huy hoai dit liéu. Khong sir
dung may tinh dé truyén ba thong tin phan dong, lira ddo. Khong tung tin don that thiét,

no6i xau, kich dong chia r&, gy mat doan két trong Trudng.

9. Khong dugc mang hung khi, vii khi, chat dé chay no, hoa chat doc hai, hang qudc cam, cac

vat gdy mat v¢ sinh vao Truong.

10. Khong str dung ruou, bia va cac chat c6 con; khong hut thube 14 trong phong, trong 16p

hoc. CAm choi ¢& bac dudi moi hinh thirc.

11. Pé xe may, xe dap va cac phuong tién di lai diing noi quy dinh, theo chi din cua t6 Bao vé.

12. Nghiém cAm cac hinh thirc mé tin di doan trong co quan.

POI VOI CAN BQ, VIEN CHUC HANH CHINH - GIANG VIEN — NGHIEN CUU
VIEN

Can b9, vién chtrc hanh chinh, nghién ctru vién va giang vién (goi chung la CBCNV) ngoai

nhitng quy dinh chung tai muc I cua ban Noi quy nay con c6 nghia vu tudn tha cac quy dinh

Sau.

1.

bam bao thoi gian 1am viéc theo quy dinh, khong di mudn vé som; khong noi chuyén
riéng, phai chuyén dién thoai di dong sang ché d6 rung trong cudc hop; khi c6 nhu cau lam
viéc ngoai gid phai c6 gidy bdo vi su xac nhdn cua trudng don vi gui cho to Béo vé.
Truong khong cho phép 1am viéc qua 21h00, ngoai trir cdc nhan vién phai truc nghia vu co
tén trong bang theo doi truc ctia Truong dat tai phong Bao vé.
Thoi gian lam viée:
a. Po6i v6i can bo, vién chitc hanh chinh va nghién ciru vién: tir th 2 dén thir 6
hang tuan.
- Budi sang: tir 7h30 dén 11h30,
- Budi chiéu: tir 13h30 dén 16h30.



b. Bdi véi gidng vién:
- Lam viéc theo ché d6, dinh mirc thoi gian quy dinh cua Nha nuéc, quy
ché chi tiéu ndi bod cua Truong va sy phan cong nhiém vu cia Trudng
Khoa dung theo chuyén mon.
3. Cac don vi trong Truong phai dam bao phan cong 01 1anh dao truc don vi it nhat 01 budi
(sang hodc chiéu) trong ngay lam viéc.

Truée 9h00 ngay thir Sau hang tuan, cac don vi gui lich truc cho tudn ké tiép vé

Phong T6 chirc — Hanh chinh qua email: tchc@uit.edu.vn. Trong truong hop ving mit tai
co quan va khong thé thuc hién duoc theo lich truc do thuc hién cic nhiém vu cua Truong,
lanh dao cac don vi phai bao céo voi Hiéu truong (qua phong T6 chirc — Hanh chinh).

Can bd l1anh dao cac Khoa dugc phan cong truc ban Lanh dao Khoa phai tuan thu
thoi gian lam viée nhu cho khéi hanh chinh cua Truong. Lich tryc ban 1anh dao Khoa dugc
théng bao cong khai tai lich tuan lam viéc ctia Khoa.

4. Thyc hién ché do trao ddi thong tin qua Cong thong tin ciia Trudng theo quy dinh. Thuc
hién ché do theo ddi thong tin trén mang hing ngay dé kip thoi tiép nhan chi dao, diéu
hanh ciia 1anh dao Truong, trao doi thong tin cong tac voi cac don vi trong co quan va kip
thoi cap nhat thong tin lién quan.

5. Chép hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cua Truéng don vi va cép phé phu trach phén
viéc cua don vi d3 dugc Trudng don vi phan cong phu trach (dbi véi don vi c6 t6 chirc truc
thudce, thi ngoai viéc chép hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu ctia Truéng don vi, con
phai chap hanh sy phan cong thuc hién nhiém vu cua Truéng bd phan hodc Pho trudong bd
phan dugc phan cong phu trach nhi¢m vu d6 theo quy dinh cua don vi).

6. Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, dam bao chat luong, tuan thu quy trinh xir
1y cong vig¢e, dam bao vé noi dung, hinh thuec, thé thirc, trinh ty, tha tuc ban hanh van ban
va co quyén giit ¥ kién riéng, thé hién y kién d6 dé Truong don vi xem xét, quyét dinh,
chiu trach nhiém trude Truong don vi vé cong viéc dugc giao va chiu trach nhiém trude
phép luét khi thi hanh nhiém vu.

7. Giit bi mat tai liéu ho so cia co quan, khong dugc cung cép tai li€u khi chua duoc su déng
y cia Ban Giam hi¢u.

8. Noi lam viéc phai sap xép trat ty va gon gang. Sur dung van phong pham tiét kiém, hi¢u

qua va ding muc dich.
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9.

10.

11.

12.

13.

CBCNYV khi di cong tac (vang mit khoi co quan) tir 01 ngay trd 1én theo sy phan cong cia
Truong phai bao cdo véi Trudng don vi va Phong T chire Hanh chinh.

CBCNYV khi nghi vi 1y do c4 nhan (nghi phép, nghi ém, ...) tir 01 ngay trd 1én phai giri don
Xin phép cho ldnh dao don vi va Phong T6 chirc Hanh chinh it nhét trudc mot ngay, trir
truong hop khéng thé ludng trude duge. CBCNV chi duge nghi 1am viée khi don xin phép
da dugc 1anh dao dong ¥; néu vi Iy do cong viée va chua duoc sy dong ¥ ciia can bd phu
trach truc tiép thi khong dugc tu ¥ nghi.

Nguoi ding dau don vi chic nang cua Truong khi di cong tac (ving mit khoi co quan)
hodc nghi tir 01 ngay lam viéc trd 1€n phai bao cao xin phép Ban gidm hi¢u. Sau khi dugc
dong y phai thong bao cho phong To chitc Hanh chinh va lam gidy iy quyén cho cap pho
dé diéu hanh, giai quyét cac cong viéc ciia don vi. Ngudi duoc iy quyén chiu trach nhiém
trude nguoi dimg dau don vi, trude Hidu truong va trude phap luat vé moi hoat dong cia
don vi trong thoi gian duoc ty quyén.

Trudng don vi thuéc Truong phai thuc hién day du ché do thong tin, bao cdo Ban Giam
hi¢u theo quy dinh. Bao cdo quy, b4do cdo ndm, bdo cdo danh gia két qua thuc hién nhiém
vu chi dao cua Hiéu truong va linh vuc phu trach theo nam hoc phai thong qua Hi¢u
truéng hoac Pho Hi€u trudng phu trach.

Khong mang tai san cong ra ngoai co quan, khong ty v di chuyén tai san trang thiét bi ra

khoi phong khi chua dugc Trudng don vi dong ¥ va Phong Quan tri thiét bi phé duyét.

POI VOI GIANG VIEN, NGHIEN CUU VIEN

Giang vién, nghién clru vién ngoai nhitng quy dinh tai muc I, II cia ban N§i quy nay con

c6 nghia vu tuan thu cac quy dinh sau:

1.

Giang vién cua Truong thuc hién hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, hoat dong
chuyén mén theo quy ché ciia Bo GD&PT (theo quyét dinh sd 64/2008/QD-BGDDT) va
quy dinh ctia Trudng, cling nhu khdng co quyén tir chdi cong tac giang day trong trudng
hop tong s6 tiét qui d6i/nam chua gap 02 1an so tiét chuan.

Nghién ctru vién c6 nhiém vu chinh 14 tién hanh cong tac nghién ctru khoa hoc va phat
trién cong nghé; thuc hién hodc chu tri t6 chuc thuc hién nhiém vu nghién clru va ang

dung tai céc t6 chure nghién ctru va phat trién.



3.

Nghién ctru vién c6 trach nhiém tham gia vao hoat dong giang day tai cac khoa, by mon
(khi cac don vi nay c6 nhu cau) nhung tong s thoi gian tham gia giang day trong gio hanh
chinh cua tat ca cac hé dao tao khong vuot quéa thoi gian quy dinh danh cho CBCNV theo
Quy ché chi tiéu ndi b cua Trudng.

Giang vién, nghién ctru vién c6 nghia vu thyc hién cac cong viéc chung cua don vi (ngoai
viéc giang day, nghién ctru khoa hoc) do Truéng don vi phan cong. Trong trudng hop, néu
thdy c6 1y do chinh dang dé khong nhan phan cong, giang vién, nghién ctru vién can béo

c4o 1én Ban Giam hiéu dé xem xét va giai quyét.

POI VOl NHAN VIEN BAO VE CO QUAN

Nhén vién bao v€ ngoai nhitng quy dinh tai muc I, Il cia ban N§i quy nay con c¢6 nghia vu

tuan thu cac quy dinh sau:

1.

Truc 24/24 gido hang ngay, khong dugc nhd ngudi ngoai truc thay. Truong hop dic biét
can nguoi thay phai bao cao cho Trudng ban Quan 1y co sd va To trudng T bao vé biét va
diéu nguoi thay thé.

C6 nhiém vy déng md cong, kiém soat gidy to, hang hoa, tai san ra vao co quan, néu phat
hién hodc nghi ngd vi pham, bao vé c¢6 quyén tam giit va bao céo véi thu trudng truc tiép
xin ¥ kién giai quyét va huéng dan khach, nhic nhé moi nguoi thuc hién ndi quy co quan
dé ra.

Kiém tra gidy to tiy than cua khach dén lién hé cong tac va c6 trach nhiém hudng dan
khach theo yéu cau cong tac. Khong cho phép nguoi ngoai vao Trudng thuc hién cac hoat
dong quang cdo, quay phim, chup hinh khi chua c6 su dong y ciia Ban giam hiéu.

Thudng xuyén tudn tra, canh gac dé phat hién kip thoi nhitng hanh dong xam pham dén tai
san co quan. Khi c6 hién twong bat thudng, khdng an toan xay ra phai bao vé hién truong,
bao cao kip thoi cho cap trén va cong an dia phuong giai quyét.

Huéng dan moi nguoi dé 6 to, xe may, xe dap gon gang, ngin nip dang noi quy dinh.

Thuc hién nghiém tic ché d6 nhan va ban giao ca (co ) ghi chép 10 rang).

POI VOI SINH VIEN

Sinh vién ngoai nhiing quy dinh chung tai muc I ciia ban N§i quy nay con c6 nghia vu tuin

thu cac quy dinh sau:



VI.

1. Sinh vién phai deo thé sinh vién khi dén Trudng.

2. Thuyc hi¢n nghiém tac gio giéc hoc tap theo quy dinh. Khong di hoc mudn, bd tiét, bo hoc,

no6i chuyén riéng, lam viéc riéng, st dung dién thoai trong gio hoc. Khong dua ban be,

ngudi nha va cac ddi tuong la vao 16p va khudn vién Truong.

3. L& phép véi cac Thay, CO gido, CBCNV Trudng.
4. Thyc hién dang quy ché/quy dinh sinh vién do Truong ban hanh.

TO CHUC THUC HIEN

Noi quy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh. Tt ca CBCNV, sinh
vién, khach dén lién hé cong tac ¢ trach nhiém thuc hién nghiém tac theo ding quy dinh. Néu
vi pham ndi quy s€ bi xtr 1y theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha truong va Nha nude. Trong
qué trinh thuc hién, noi quy nay co thé dugc sta doi, bd sung theo quyét dinh cua Hiéu

trudng.

HIEU TRUONG
(da ky)

Dwong Anh Durc



