
UBND TiNH YEN BAr
TRUONG CAO DANG YEN BA.I
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CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI¥T NAM
DQc l~p - Tl}' do - H~nh phuc

Yen ss; ngay./_1..thong 10 ndm 2024

QUYETDINH
Ban hanh Quy ch~ lam vi~c ciia Truong Cao d~ng Yen Bai

Nam hoc 2024-2025

HI~U TRUONG TRUONG CAO DANG YEN BAI
Can etcLudt Giao due nght nghiep ngay 2711112014;
Can Ctc Thong tu s6 1512021ITT-BLDTBXH ngay 2111012021 cua B9 truong

B9 Lao dong - Thu011gbinh va Xii hoi quy dinh vt Ditu I¢ Truong Cao acing;
Can ctr Quyit dinh 377IQD-LDTBXH ngay 291412022 cua B9 truong B9

Lao dorig - Thu011g binh va Xii hoi vt viec sap nhdp nguyen trang Truong Cao
acing Van hoa, Ngh¢ thudt va Du Itch Yen Bdi, Truong Cao acing Su pham Yen
Bid, Truong Mdm non thuc hanh true thuoc Sa Giao due va Dao tao vao Truong
Cao acing Y ti Yen Bai va a6i ten thimn Truong Cao acing Yen Bai,

Can ctr Quyet dinli s6 864IQD-UBND ngay 061612022 cua Uy ban nhdn
dan tinh Yen Bdi ban hanh Quy dinh chuc nang, nhiem V1;l, quyen han va co cdu
t6 chuc cua Truong Cao acing Yen Bai;

Theo at nghi cua TruOngphong Hanh chinh - Quem trt,

QUYETDINH:

Di~u 1.Ban hanh kern thee Quy~t dinh nay Quy ch~ lam vi~c cua TruOng
Cao d~ng Yen Bai n{unh<;>c2024-2025.

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u l\fc kS tll' ngay kY.
Di~u 3. Truong cac dan vi tr\fCthuQc TruOng, can b(>gifmg vien, vien chuc,

nguoi lao dQng trong Truong din cu quy~t dinh thi hanh.l.

NO'inh~n:
- Ban Giam hi~u;
- Nhu Di~u 3;
- Luu: VT, HCQT.
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QUYCHE
"' .....·"...II vi~c ciia Truong Cao d~ng Yen Bai Nam hoc 2024-2025

em thea Quyet dinh s6 J-fC1/QD-CDYBngay.u.._thimg 10 ndm 2024
cua Hieu truong Truong Caa dJng Yen Bid)

----------

Chuong I
cAc QUY DINH CHUNG

Di~u 1. Pham vi di~u chinh va dBi tU'Q'ngap dung

1. Quy chS nay qui dinh che dQ, phirong thirc, pham vi, trinh tu va trach _
nhiem giai quyet cong viec cua Truong Cao d~ng Yen Bai.

2. Quy che nay diroc ap dung d6i voi can bo, vien chirc va nguoi lao dong
lam viec tai Truong Cao d~ng Yen Bai.

Chuong II
CHE DQ LAM VI~C, CONG TAc, HQC T~P vA HQI HQP

Di~u 2. Ch~ dQ lam vi~c trong ngay va trong tu~n

1. Cac ngay lam viec trong tu~n til thir hai dSn thir sau

Bu6i Sang: Til 07h30' den 11h30'

Bu6i Chieu: Til 13h30' dSn 17h30'

2. Cac tnrong hQ'Plam viec ngoai gio do Hieu tnrong quyet dinh

Di~u 3. Tac phong khi HImvi~c cua can bQ, vien chuc, nhan vien Nha trU'(rng

1. Lam vi~c dung gia, dS xe dung noi quy dinh.

2. Tac phong m~u mlJc, ngan n~p, trang phvc dung quy dinh.

3. Khong u6ng ruQ'U,bia bu6i trua trong ngay lam vi~c.

4. Giang vien, giao vien khong lam vi~c rieng, khong su dVng di~n tho~i
khi len lap.

5. SU dVng tai san dung mvc dich, khong tlJ y dem b,lt ky tai san nao cua
Nha truOng ra khoi truang khi chua co SlJd6ng y cua Hinh d~o Nha truOng, lam
hu hong tai san khong co ly do chinh dang phai b6i thuang thea quy dinh.

6. Khong su dVng xe 0 to, di~n tho~i co quan, may photo va tai san cong
khac vao vi~c rieng.

7. Tuy~t d6i khong cung c~ptai li~u cua co quan khi chua co y kiSn cua
Hlnhd~o Nha truang.

8. ThlJc hanh tiSt ki~m, ch6ng lang phi, t~t cac thiSt bi di~n truac khi ra vS.

9. Co trach nhi~m giu gin v~ sinh chung, thlJc hi~n nghiem quy dinh vS
phong chay chua chay.

'------- - - ------- - -- - -
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Di~u 5. Ch~ d{>cdng tac va di cong tac,

1. Xay dung lich cong tac tu~n toi va giri vao chiSu thir sau hang tuan:

a. Ban Giam hieu, Truong cac doan thS giri lich cong tac tuan cho Truong
phong HCQT dS xay dung lich chung cua Truong;

b. NSu diSu chinh lich cong tac hoac co cong viec dot xu~t thi bao Truong
phong HCQT biSt.

2. ChS dQdi cong tac

a. Nguoi di cong tac can cir vao nQi dung cong viec phai xay dung kS hoach
trinh Hieu tnrong phe duyet;

b. Truong hop co gi~y trieu t~p, hoac cong van, thir moi. .. thi phai trinh
Hieu tnrong (khong nh~t thiSt phai xay dung kS hoach) va duoc SlJnhat tri cua
Thu truOng dan vi m6i duQ'cdi cong tac;

c. Nguoi di cong tac duQ'cc~p gi~y di dUOngdo Lanh d~o TruOng kY.

Di~u 5. Ch~ d{>h{>ihQP, sinh ho~t

1. Cac cUQch9P dinh ky

a. H9P Ban Giam hi~u dinh ky vao tu~n cu6i hang thang.

b. HQi nghi can bQchu ch6t 01 I~n1thangvao tu~n cu6i cua thang.

c. Cac phong chuyen mon h9P dinh ky vao tu~n d~u thang sau

d. HQi nghi can bQ, vien chuc hang nam.

2. H9P dQtxu~t: Thu truang dan vi tri~u t~p cac cUQch9P dS ph6 biSn, triSn
khai nhung cong vi~c dQt xu~t thea tinh ch~t va nQi dung cong vi~c.

3. Thanh vien dlJ h9P nSu v~ng m~t phai xin phep nguoi tri~u t~p ho~c
nguoi chu tri cUQch9p.

~
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ChlfO'ng III

QUAN LY TAl CHINH vA TAl SAN

Di~u 6. Quan ly tai chinh

1. Ung kinh phi ho~c thanh toan: ThlJc hi~n thea huang d~n t~i Cong van
s6 87ICDYB-HCQT ngay 17/4/2023 vS vi~c huang d~n quy trinh, biSu m~u, hE>
sa chung til"thanh quySt toan thea Quy chS chi tieu nQi bQ.

2. Cac khoan chi khac (thu nh~p tang them, chi ngay IS, tSt...) thlJc hi~n
thea Quy chS chi tieu nQi bQ.

3. ChS dQcong khai tai chinh

BQ ph~n Tai V\l co trach nhi~m thlJChi~n cong tac cong khai tinh hinh tai
chinh thea dung quy dinh t~i Thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017,
Thong tu 90/20 18/TT-BTC ngay 28 thang 9 nam 2019 cua BQ tai chinh va Thong
tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03 thang 06 nam 2024 cua BQGD&DT ban hanh
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Quy dinh vS cong khai trong hoat dong giao due cua cac co so giao due thuoc h~
thong giao due quoc dan.

Di~u 7. Mua sam, sua chira, ban, thanh If va quan If tai san cong

1. Viec mua sam, sua chua, mua ban, thanh ly tai san thirc hien thea quy
dinh tai Quyet dinh s6 478 QD-CDYT ngay 30/9/2022 vS viec ban hanh quy trinh
mua sam, sua chua tai san cua Truong Cao d~ng Yen Bai va thea quy dinh hien
hanh cua Nha mroc.

2. Quan Iy va sir dung xe 0 to: Thirc hien thea Quyet dinh s6 4611QD­
CDYT ngay 23/9/2022 vS viec ban hanh Quy chS Quan ly va sir dung xe 0 to
phuc vu cong tac chung cua Truong Cao d~ng Yen Bai.

3. Hang nam, dinh Icy vao cuoi nam phong HCQT phoi hop voi cac phong
t6 chirc kiern ke, danh gia lai tai san co quan; tham rmru, dS xu~t Hi~u truang cho
mua s~m, sua chua, cho thanh ly nhung tai san hu hong, khong c~n dung ... thea
dung quy dinh hi~n hanh cua Nha nuac.

Di~u 8. Quan If SIT dl}ng tai san cong

1. T~t ca can b<)vien chuc, ngwJi lao d<)ng dSu co trach nhi~m trong su
d\lng bao quan tai san cong; truang cac dan vi co trach nhi~m thucmg xuyen, giam
sat, don d6c, nh~c nho nguai lao d<)ngsu d\lng tai san cong dung m\lc dich, hi~u
qua, tiSt ki~m. D6i vai tai san duQ'c giao cho ca nhan quan ly nSu dS th~t thoat,
hong hoc do nguyen nhan chu quan, thi ca nhan phai trach nhi~m dSn bu, b6i hoan
tai san.

Jt-JI
JAI
\ BJ

2. Su d\lng di~n, nuac

2.1. SUd\lng di~n

Truac khi ra vS t~t t~t ca thiSt bi di~n khong c~n thiSt trong phong lam vi~c.
D6i vai cac thiSt bi cua phong hQc, giang ducmg nhu may chiSu phai th\fc hi~n t~t
rna dung quy trinh, tuy~t d6i khong ng~t ngu6n di~n khi may dang ch<;1ylam mat
dS tranh bi hong may, can b<)lam hong do th\fc hi~n khong dung se phai dSn bu
chi phi sua chua.

2.2. SUd\lng nuac

Can b<),vien chuc, nguai lao d<)ng,HSSV nang cao y thuc su d\lng ngu6n
nuac sinh hO<;1tt<;1icac diSm nhu khu Hi~u b<),giang duOng... dung xong co trach
nhi~m t~t, khoa van voi nuac, khong dS chay t\f do gay lang phi ngu6n nuac.
Nghiem c~m t~t ca cac hanh vi t\f y d~u n6i ngu6n nuac cua Nha truOng.

ChU'O'ngIV

BAo v-t, T~T TV, v-t SINH COQUAN
Di~u 9. Cong tac bao v~ CO'quan

1. Nhan vien bao v~ co quan trong va ngoai gia hanh chinh co trach nhi~m
bao v~ an toan tr\l s6 lam vi~c va tai san cong cua co quan trong va ngoai gia
hanh chinh. Chu d<)ngphat hi~n va bao cao tn,rc tiSp vai Truang phong HCQT dS
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xu ly kip thai, bao cao lanh dao c~p tren nhtrng ySu t6 gay m~t an toan tai san, tru
so lam viec cua co quan nhtr: chay n6, sir c6 dien, mroc, nhtrng hanh vi thiSu trach
nhiem, gay mat an ninh, tr~t tu cua co quan.

2. Can bQ trong co quan phai chap hanh quy dinh chung vS bao v~ an toan
tai san, tru so lam viec, Khi phat hien su c6 hoac tinh huong b~t thuong phai bao
ngay cho bao v~ hoac Truong phong HCQT biSt d@xu ly. D6i voi tnrong hop
phirc tap thi bao cao xin y kien lanh dao Truong, nhtrng sir viec khac phong
HCQT xu ly va bao cao lai lanh dao Truong biSt.

Di~u 10. V~ sinh canh quan mfii truirng, diy canh

Phong HCQT co trach nhiem quan ly nhan vien hgp d6ng v~ sinh; ph\!
trach cay canh cua Truang dam bao my quan, trang tn,mg va tiSt ki~m; phan cong
bQ ph~n tuai cay hang ngay. Chu dQng dS xu~t vai thu tru6ng dan vi vi~c thue
nhan cong cham soc, c~t tia, trang tri nhfrng dip Ie, tSt.

ChU'O'ngV

CHE DQ NGHi PHEP, OM DAD, THAM HOI

Di~u 11. Ch~ dQ nghi phep, nghi vi~e rieng, nghi Bm, nghi duo-ng sue,

nghi thai san

1. Nghi phep:

a. Can bQ, vien chilc, nguai lao dQng dang ky thai gian nghi phep (Trir cac
giao vien, giang vien) voi Hinh d~o phong. Lanh d~o cac phong co trach nhi~m
s~p xSp c6ng vi~c d~ can bQ, vien chilc, nguai lao dQng trong phong duqc nghi
phep hang nam thea quy dinh.

b. Hi~u truang ky gi~y cho can bQ, vien chuc, nguai lao dQng nghi phep
thea dS nghi cua Hinh d~o phong. Giao cho phong HCQT thea d5i vi~c c~p, tra
phep va th\fChi~n chS dQphep hang nam cho can bQ, vien chilc, nguai lao dQng.

c. Vi~c nghi phep nam co th@b6 tri thanh nhiSu dqt do nhu c~u c6ng vi~c
cua TruOng ho~c do nhu c~u cua ban than can bQ,vien chuc, nguai lao dQng.

2. Nghi vi~c rieng:

a. Truo'ng don vi duqc giai quySt cho can bQ, vien chilc, nguai lao dQng
cua dan vi nghi t6i da 112 ngay.

b. Lanh d~o ph\! trach cac dan vi duqc giai quySt cho can bQ, vien chilc,
nguai lao dQng nghi t6i da 01 ngay, cac truang hgp nghi han 01 ngay phai co xac
nh?n cua Lanh d~o truang, th\fc hi~n thea quy dinh cua Lu~t lao dQng va cac quy
dinh hi~n hanh (Gidy xac nh(in gui vd Truimg phong HCQT)

3. Cac truang hqp d~c bi~t do Hi~u truang giai quySt.

4. Nghi 6m, nghi du5'ng suc, nghi thai san th\fc hi~n thea qui dinh cua Nha
nuac.
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