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QUYETDINH
V/v Ban hanh NQi quy cong SO'

. Hi~u trurrng
Truong f)~i hoc Nong - Lam B~c Giang

Can cir Quyet dinh s6129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cua Thu urong
Chinh phu ban hanh Quy chS van hoa cong sa tai cac co quan hanh chinh Nha
nuoc;

Can cir Chi thi s6 OS/2008/CT-TTg ngay 3111/2008 cua Thu urong Chinh
phu v/v nang cao hieu qua thai gian lam vice cua can bo, cong clnrc, vien chirc nha
mroc;

Theo dS nghi cua Phong Hanh chinh - T6ng hQ'P,

QUYET f)lNH:

f)i~u 1.Ban hanh NQi quy cong sa (Co van ban kern theo)

f)i~u 2. Quyet dinh nay co hieu hrc ke tir ngay kyo
Giao Trung tam Thong tin - Thir vien chiu trach nhiem niem ySt cong khai;

Giao phong Hanh chinh tong hQ'Ptrien khai t6 chirc thuc hien NQi quy trong toan
co quan.

f)i~u 3. Truong cac dan vi, can bo, vien chirc, nguoi lao dong thuoc tnrong;
cac t6 chirc, ca nhan co lien h~ cong tac vai truang chiu trach nhi~m thi hfmh
QuySt dinli mly./fr
Nui nhij,n:

- BGH; CT HQi d6ng tfU'cmg;
- VP Dang uy, Cong Do,'lI1,Do;'m TN;
- Cae dun vi trong tnrcmg;
-LlfuVT.~



NOI QUY CONG -sa
(Ban hanh kern thea Quyet dinh ;-UG/SQD-DHNLBG~HCTH ngay {If-thang-14'nam..2iH

2017 cua Hieu truong Truong Dai h9CNong=Ldm B6c Giang)

I. NHUNG QUY DINH CHUNG
Di~u 1. E>6itUQ11gva pham vi ap dung:
1. Noi quy nay diroc ap dung tai cac khu hanh chinh (Hieu b(>va cac khoa),

khong bao g6m khu giang duQ:ilg,phong thi nghiem cua Truong Dai h9C Nong -
Lam B~c Giang. -_-, -

2. M9i can bo, vien chtrc.mguoi lao dong thuoc Truong va cac i6 clnrc kinh
tS - xa hoi, cong dan tai lien h~ cong tac tai co quan Truong Dai h9CNong - Lam
B~c Giang co trach nhiem thuc hien n(>iquy nay. : -

Di~u 2. Gio lam viec:
1. Lam viec 8 gio/ngay (40 gio/tu~n)

- Bu6i sang: Tir 7 gio 00 dSn 11 gio 30
Bu6i chiSu: Tir 13 gio 30 dSn 17 gic 00

2. Thir bay, chu nhat, cac ngay IS: nghi.
3. Truong hQ'Plam them -giCi:do yeu c~u cua lanh dao dan vi.

- ,::"~''''~.: --

II. DOl VOl NGuffi D~I DI¥N CHO TO CHUC vA CONG DAN

- - _'. -~.:..-

Di~u 3. T6 chuc, ca nhan"lien !!~cong vi~c phai thvc hi~n:
1. Ra vao co quan theo'~~lt6Q_gd~n cua bao _v~co quan; khong tv -y di l£;ti

nhfrng noi khong co nhi~m vv; r~in~vi~c vai dan vi ho~c ca nhan t£;tikhu Hi~u b(>,
phai lien h~ truac vai b(>ph~n van-thu.

2. Khong- duQ'cmang vu khi, ch~t n6, ch~t dS chay va hoa ch~t d(>ch£;tiv~o
co quan.

3. Cac phuong ti~n di l£;tinhu: oto, xe may, xe d£;tpphai dS dung noi quy dinh
thea huang d~n cua bao v~ co qu_;n.-- _

4. Trang phvc phai g9n gang2 lich sv ... ; khong gay 6n ao, t(J tiSng; gift gin
v~ sinh chung. - -

III. DOl ven CAN BO, VIEN CHUC vA NGUilI LAO DONG CVA
coQUAN

Di~u 4. Trach nhi~m cua can b(>,vien chilc:
1. Thvc hi~n d~y du cac quy dinh cua phap lu~t.
2. Co m~t dung gio t£;tico quan, lam vi~c dung vi tri quy dinh, khong lam

anh huang dSn cong vi~c cua nguoi khac. E>eothe vien chuc trong gio hanh chinh.
Nang cao hi~u qua, ch~t IUQ11gcong vi~c. T£;todiSu ki~n thu?n lqi cho t6 chuc va
cong dan dSn lien h~ cong tac va lam vi~c.



3. Chap hanh !lghiem S1,1'phan cong nhiem vu cua nguoi quan ly, lanh dao.
Di~u 5. Trang phuc:
1. Trang ph\lc hang ngay:
Khi thuc hien nhiem vu, can bQ, vien chirc phai an mac gon gang, lich S1,1',

rnang giay hoac dep co quai hau.
2. LS phuc:
LS phuc duoc mac khi don tiep, tham d1,1'cac bu6i IS va cac cuoc hop trong

'the, hoi nghi can bo, cong chirc hang nam.
U6i voi nam: quan au, ao sa mi dai tay, th~t caravat hoac quan ao ky gia,

.quan ao comple, di gi~y da.
U6i voi nir: ao dai truyen thong, quan ao vest hoac bQyay dai; di gi~y hoac

,dep co quai hau.
Di~u 6. Th1,1'chien nep song van hoa trong giao tiep irng xu:
1. Trong giao tiep irng xu phai co thai dQ lich S1,1',ton trong. Ngon ngfr giao

tiSp phai ro rang, m?ch l:;tc;khoi:tgnoi t\lC,noi tiSng long.
2. Khong hut thu6~ la trong phong lam vi~c.
3. Khong u6ng ruQ'U,bia trong gia lam vi~c, va gia nghi trua cua ngay lam ~

. HA·,-.....
·Vl~C. ~

4: Khi giao .ti~p qua .di~~.tho:;ti;.Ph,a! xung ten, dan Yi cong taco Tr~lO~6i !~~
ng~n gQn, t~p trung van nQi dung~cong~'~{~c:khong d~p t~l-"di~nth~'?i dQtrigQt. I~LAl

5. Khong d~ lq-thong-tin, titi li~u:::.m~tra ngoai cg quan va cho nguai k,hQng 'olANO
co trach nhi~m x1:rly cong' vi~c. - ~

~
Di~u 7. Gifrgin v~ sinh c~ qual1: . ~
1. Phong lam vi~c duQ'c s~p d~t, tra!lg tri g9n gang, khoa hQc, s:;tchse, ngan

,
nap.

2. Ban lam vi~c ca nhan, s~p xSp tai li~u gQn gang, ngan n~p, thu~n ti~n.
3. Hang ngay t6 chuc dQnv~ sinh phong lam vi~c, khong vut rac bira bili gay

mfrtv~ sinh chung cua cO'quan. . -,
Di~u 8. Vi tri, dia di~m d~ cac phuO'ng ti~n giao th6ng:
Xe 0 t~, xe may, xe d:;tpd~ gQngang, dung nO'iquy dinh.

Can bQ, vien chuc, nguai lao d~ng duQ'ccO'quan giao trang thiSt bi ph\lc V\l
cong tac va lam vi~c phai quan ly ch~t che. NSu lam m~t, hu hong rna khong co ly
do chinh dang thi phai b6i thuang thea gia tri tai san do.

Di~u 10. Su d\lng di~n:
T~t t~t ca cac thiSt bi su d\lng di~n khong c~n thiSt khi ra khoi phong, khi hSt

gia lam vi~c. Trong gia lam vi~c c~n t~n d\lng t6i da anh sang tv nhien.
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f)i~u 11. SU dung diSu hoa:
Cac dun vi chi sir dung diSu hoa nhiet dQ khi can thi~t va chi d~ che dQ lam

mat til 2SoC tro len.
f)i~u 12. Nhirng qui dinh vS phong chay, chua chay:
1. C~m hut thu6c 1£1trong phong lam viec va dung cac phuong tien gay chay

noi d~ xe 0 to, xe may va cac thi~t bi tai san dS chay trong khu V\IC co quan.
2. Khi phat hien chay, n6, can bo, vien chirc, nguoi lao dong phai kip thai

thong bao va phoi hop tham gia phong, chua chay,
3. Truce khi ra vS hoac di ra khoi phong, phai co trach nhiem t~t thi~t bi

dien dS dam bao an toan tai lieu va tai san co quan.
4. Thirc hien nghiem chinh vS an toan phong chay, chua chay, qUID ly t6t

cac trang thi~t bi phong chay, chua chay cua co quan (thea quy dinh phong chay,
chua chay).

f)i~u 13. Tritch nhi~m cua nhan vien bao v~ cO'quan~
1. Tr\fc bao v~ cO'quan trong thai gian 24/24 gia, k~ ca trong cac ngay nghi,

!1gayIS.
2. Huang d~n khach d~n lien h~ lam vi~c t9.ico quan thea ding quy dinh nQi

quy.
Khi khach d~n lam vi~c vai ca nhan, dan vi thi bao ngay cho dan vi, ca nhan

co khach bi~t. Truong l19"P kfiach(f~n lien h~ cong tac ngoargia haM chinh thi bao ,-- -
cao ho~c di~n tho9.i cho can bQPhong Hanh,chinh t6ng hqp d~_giai quy~t. ~;>~ .

. 3. Ki~m tra vi~c khoa cua cu_acac-phong lam vi~c:cua chinh, cua phl,l cua ~,
trl,lsa vao cu6i gia !a~ viec ?an!rngay; bao, v~ tai san cua cO'quan, khong duqc d~ f !
xay ra tinh tr9.ng mat mat. Neu de xay ra mat mat tai san, nhan vien bao v~ se phai \o~
chiu trach nhi~m b6i thuang. -

IV. TO CHUC THljC HI~N
f)i~u 14.
T~t ca. can bQ, vien chuc, nguai lao dQng thuQc Truang va cac t6 chuc kinh

t~ - xii hQi, cong dan tai lien h~ cong tac t9.i tntang co trach nhi~m thl,rc hi~n NQi
quy nay.

f)i~u 15.
1. Tru0ng~{),B-vi-Ghtu-trach-nhi~m-t6 chuc th\fc ki~~_v.aki~m tra tinh hiDh

th\fc hi~n nQi quycua cac thanh vienYrong-dan·vi. _;;="".?,::_<;;~,,~;. ",,=~':o-'<' .... ,~----.

2. Cac Phong Hanh chinh t6ng hqp chu tri, ph6i hqp vai Phong T6 chuc can
bQ, Phong Thi~t bi d~u tu thuang xuyen ki~m tra vi~c th\fc hi~n NQi quy cong sa
va bao cao k~t qu~ vai_Hi~u truang.

3. Can bQ, vien chuc, nguai lao dQng, vi ph9.mNQi quy, tu), thea muc dQ se
bi xu ly thea quy dinh.

f)i~u 16. Trong qua trinh tri~n khai th\fc hi~n, n~u c~n b6 sung, sua d6i, cac
dan vi ki~n nghi Phong Hanh chinh t6ng hqp d~ bao cao Hi~u truang xem xet, b6
sung cho phu hqp./.
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