UBND TINH YEN BAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG YEN BAI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 08, Qb-CbYB Yén Bdi, ngay <L thdng 10 nidm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Truong Cao ding Yén Bai
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG YEN BAI
Can cir Ludt Gido duc nghé nghiép ngay 27/11/2014;
Cén cir Théng tw sé 15/2021/TT- BLDTBXH ngay 21/10/2021 cua B trudng
Bé Lao dong - Thuong binh va Xa héi quy dinh vé Diéu 1é Truong Cao ding;

Cdn cit Quyét dinh 377/QD-LDT BXH ngay 29/4/2022 cua B¢ truong Bé
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc sdp nhdp nguyén trang Truong Cao
ddng Vén héa, Nghé thudt va Du lich Yén Bdi, Truong Cao ddng Su pham Yén
Bdi, Truong Mam non thuc hanh truc thuoc So Gido duc va Pao tao vao Truong
Cao ding Y té Yén Bdi va déi tén thanh T ruwong Cao ding Yén Bdi,

Cdn cir Quyét dinh s6 864/0P-UBND ngay 06/6/2022 cua Uy ban nhdn
dan tinh Yén Bai ban hanh Quy dinh chicc ndng, nhiém vy, quyén han va co cau
t6 churc cua Truong Cao dang Yén Bai,

Theo dé nghi cua Truéng phong Hanh chinh - Quadn tri,
QUYET PINH:

piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Truong
Cao dang Yén Bai nam hoc 2024-2025.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng cac don vi truc thudc Truong, can bd giang vién, vién chue,
nguoi lao dong trong Trudng cén ctr quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan:

- Ban Giam hiéu;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, HCQT.
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QUY CHE
NN viéc cua Truong Cao dang Yén Bai Nam hoc 2024-2025
T?B'gﬁ’fi"a h\kem theo Quyét dinh s6 HI/OD-CDYB ngay —b(thang 10 nam 2024
O MWG o cuia Hiéu truong Truong Cao dding Yén Bdi)

Chuong I
CAC QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

. Quy che nay qui dinh ché do, phuong thirc, pham vi, trinh ty va trach
nhlem g1a1 quyet cong viéc cua Truong Cao dang Yén Bai.

2. Quy ché nay duoc 4p dung dbi voi can bd, vién chire va nguoi lao dong
lam viéc tai Truong Cao dang Yén Bai.

Chuwong 11
CHE PQ LAM VIEC, CONG TAC, HQC TAP VA HQI HQP

Piéu 2. Ché dj lam viéc trong ngay va trong tuin
1. Céc ngay lam viéc trong tuan tir thtr hai dén thir séu

Budi Sang: Tir 07h30' dén 11h30'

Budi Chiéu: Tir 13h30" dén 17h30'
2. Céc trudong hop lam viéc ngoai gio do Hiéu trudng quyét dinh
Piéu 3. Tac phong khi lam viéc ciia can b, vién chirc, nhan vién Nha truong

1. Lam viéc dung gio, dé xe diing noi quy dinh.

2. Tac phong mau muc, ngin nép, trang phuc dung quy dinh.

3. Khéng ubng ruou, bia bubi trua trong ngay lam viéc.

4. Giang vién, gido vién khong lam viéc riéng, khong st dung dién thoai
khi 1én 16p.

5. Sur dung tai san ding muc dich, khong tu y dem bat ky tai san nao cua

Nha trudong ra khéi truong khi chua ¢ sy dong y cua lanh dao Nha truong, 1am
hu héng tai san khong c6 1y do chinh dang phai boi thuong theo quy dinh.

6. Khong sir dung xe 6 t0, dién thoai co quan, may photo va tai san coéng
khéc vao viéc riéng.

7. Tuyét d6i khong cung cép tai liéu cia co quan khi chua c6 y kién cua
lanh dao Nha truong.

8. Thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi, tét cac thiét bi dién trudc khi ra vé.

9. Co trach nhiém gilt gin v€ sinh chung, thyc hién nghiém quy dinh vé
phong chdy chita chay.
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Piéu 5. Ché dj cong tac va di cong tac.
1. Xay dung lich cong téc tuan t6i va giri vao chiu tht sdu hang tuan:

a. Ban Giam hiéu, Trudng céc doan thé giri lich cong tac tuan cho Trudng
phong HCQT dé xay dung lich chung cta Trudng;

b. Néu diéu chinh lich céng tac hodc c6 cong viéc dot xuat thi bao Trudng
phong HCQT biét.

2. Ché db di cong tac

a. Ngudi di cong tac cdn cr vao ndi dung cong viéc phai xay dung ké hoach
trinh Hi€u trudng phé duyét;

b. Truong hop cé gléy triéu tép, hodc cong van, thu moi... thi phai trinh
Hiéu truéng (khong nhat thiét phai xay dung ké hoach) va duoc su nhét tri cta
Thu trudng don vi mai duge di cong téc;

c. Nguoi di cong tac duoc cap gidy di duong do Lanh dao Truong ky.
Piéu 5. Ché dd hdi hop, sinh hoat

1. Cac cugc hop dinh ky

a. Hop Ban Giam hiéu dinh ky vao tuan cudi hang thang.

b. Hoi nghi can b chii chét 01 1an/thang vao tuan cudi cua thang.

c. Cac phong chuyén mén hop dinh ky vao tuan du thang sau

d. Héi nghi can bd, vién chirc hang nam.

2. Hop dot xuat: Thu truong don vi triéu tép cac cude hop dé phd bién, trién
khai nhitng cong viéc dot xuat theo tinh chét va ndi dung cong viéc.

3. Thanh vién du hop néu ving mit phai xin phép ngudi tridu tap hoac
ngudi chu tri cude hop.

Chuong IIT
QUAN LY TAI CHINH VA TAI SAN
Piéu 6. Quan Iy tai chinh
1. Ung kinh phi hodc thanh toan: Thuc hién theo hudng dan tai Cong vén

s6 87/CPDYB-HCQT ngay 17/4/2023 vé viéc huéng dén quy trinh, bidu mau, hd
so ching tir thanh quyét toan theo Quy ché chi tiéu ndi bo.

2. Cac khoan chi khac (thu nhép téng thém, chi ngay 1&, tét...) thuc hién
theo Quy ché chi tiéu ndi bé.

3. Ché db cong khai tai chinh

Bo phan Tai vu c6 trach nhiém thuc hién cong tac cong khai tinh hinh tai
chinh theo ding quy dinh tai Théng tu s& 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017,
Théng tu 90/2018/TT-BTC ngay 28 thang 9 nam 2019 cua B9 tai chinh va Thong
tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03 thang 06 nam 2024 cua B6 GD&DT ban hanh
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Quy dinh vé cong khai trong hoat dong gido duc cta cic co s& gido duc thudc hé
thong gido duc quoc dan.

Di€u 7. Mua sam, sira chira, ban, thanh ly va quan ly tai san cong

1. Viéc mua sam stra chira, mua ban, thanh ly tai san thuc hi¢n theo quy
dinh tai Quyét dinh s6 478 QD-CDYT ngdy 30/9/2022 vé viéc ban hanh quy trinh
mua sam, sira chira tai san cta Trudng Cao déng Yén Bai va theo quy dinh hién
hanh cia Nha nudec.

2. Quan ly va sur dung xe 6 t6: Thyuc hién theo Quyét dinh sb 461/Qb-
CDYT ngay 23/9/2022 vé viéc ban hanh Quy ché Quan ly va st dung xe 6 t6
phuc vu cong tac chung cua Truong Cao dang Yén Bai.

3. Hang nam, dinh ky vao cubi nam phong HCQT ph01 hop v6i céc phong
to chire kiém ké, danh gi4 lai tai san co quan; tham muu, dé xuét Hiéu trudng cho
mua sam, stra chita, cho thanh ly nhirng tai san hu héng, khong can dung... theo
dung quy dinh hién hanh ctua Nha nuéec.

Piéu 8. Quan Iy sir dung tai san cong

1. Tat ca can bd vién chic, ngudi lao dong déu c6 trach nhiém trong su
dung bao quan tai san cong; truong cac don vi c6 trach nhiém thudng xuyén, giam
sat, don ddc, nhic nhé nguoi lao dong str dung tai san céng dung muc dich, hi¢u
qua, tiét kiém. Ddi voi tai san duoc giao cho c4 nhan quéan ly néu dé thit thoat,
héng héc do nguyén nhan chi quan, thi ¢4 nhan phai trach nhiém dén bu, bdi hoan
tai san.

2. St dung dién, nudc

2.1. Str dung dién

Trudc khi ra vé tit tat ca thiét bi dién khong can thiét trong phong lam viéc.
Déi véi cac thiét bi cua phong hoc, giang duong nhu may chiéu phai thyuc hién tat
m& dung quy trinh, tuyét doi khong ngét ngudn dién khi may dang chay lam mat
dé tranh bi hong may, cén bd lam hong do thuc hién khong dung s& phai dén bu
chi phi stra chira.

2.2. St dung nudce

Cén b9, vién chuc, nguoi lao dong, HSSV nang cao y thirc sir dung ngudn
nudc sinh hoat tai céc diém nhu khu Hiéu b, giang duong... dung xong ¢ trach
nhiém tat, khoa van voi nudc, khong de chay tu do gdy lang phi nguon nudc.
Nghiém cam tat ca cac hanh vi tu y dau ndi ngudn nude cua Nha truong.

Chuwong IV
BAO VE, TRAT TU, VE SINH CO QUAN
Piéu 9. Cong tac bio vé co' quan

1. Nhan vién bao vé co quan trong va ngoai gi¢ hanh chinh c¢6 trach nhiém
bao v€ an toan tru s¢ lam viéc va tai san cong cua CO quan trong va ngoai glor
hanh chinh. Chu dong phat hién va béo céo truc tiép véi Trudéng phong HCQT dé
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