SO LAO BPONG THUONG BINH VA XA HOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TCN NAU AN - NGHIEP VU DU LICH Pijc lap - Ty do - Hanh phiic
VA THOI TRANG HA NOI

QUY DINH
Thuec hién né nép hanh chinh tai cic tru sé lam viéc
truong Trung cip nghé Nau in - Nghiép vu du lich va Thoi trang Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 24/0D-NADLTT ngay 28/01/2021
ciia Hiéu truong Truong TCN Néu din - Nghiép vu du lich va Thoi trang Ha Ngi )

Phan I
POI TUQNG, PHAM VI

Piéu 1. Poi twong ap dung

Quy ché nay dugc ap dung d6i voi toan thé can bo, cong chirc, vién chire, nguoi lao
dong (sau day goi tat 1a ngudi lao ddng) tai cac tru sé 1am viéc cia Nha truong.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé thoi gian 1am viée, vao ra, diém danh bang mau van tay,
quan ly str dung trang thi€t bi van phong, dién, nude sinh hoat, gitr gin v€ sinh mo6i truong
va thuc hién nép song van hoa cong sé tai cac tru sé lam viéc ciia Nha truong.

Phén 11
TO CHUC KY LUAT

Piéu 3. Ra - vao tru sé lam viée

1. Nguoi lao dong khi ra - vao try s¢ lam viéc phai tat may xudng xe va dé xe theo
su hudng dan cua bd phéan bao ve.

2. Nguoi lao dong khi dén tru so 1am viéc bét budc phai deo thé nhéan vién.

3. Khi dén tru s& lam viéc, nguoi lao dong '[hl.IC’ hién viéc chdm cong van tay dugc
dat ¢ cac khu vuc ra - vao. Nhimg truong hop khong lay duge van tay phai bao cho phong
TCHC dé xur ly.

4. Nhimg truong hop di cong tac hoac di trién khai cong viéc & bén ngoai phai ndp
ké,hoach duogc sy phé gluyét cua Ban giam hiéu cho phong TCHC trudc khi thuc hién
(néu la cong viée dot xuat thi dién bao phong TCHC va thyc hién viée dang ky sau khi tro
v€ co quan).

’5. Céc truong hop dén mudn phai dién bdo 1anh dao by phan trudc gio vao lam viée
it nhat 1 gio (Riéng voi gido vién con phai bao cho phong Pao tao), bd phan cur nguoi
dang ky vé1 phong TCHC nhiig truong hop xin dén mudn trong ngay.

Trudng hop duge chap nhén:

- Xin dén mudn c6 bao cao lanh dao bd phan va bd phan da ctr nguoi dang ky voi
phong TCHC (khong qua 2 lan/thdng).

Piéu 4. Y thirc to chire ky luat

1. Ty giac chap hanh Hién phap, phap luét, ni quy, quy ché co quan trong thyc thi
cong vu, thoi gian 1am viée quy dinh tai Diéu 5; guong mau vé dao diic, 16i song.

2. Chap hanh nghiém su phan cong ciia to chirc, nhiém vy cap trén giao.
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3. Giur gin doan két noi bo, xay dung mdi truong lam viée dan chu, ky cuong; ¢6
tinh than cau thi, lang nghe; cong tac, giup do dong nghiép hoan thanh tot nhiém vu.
4. Trung thyc, thang than, khach quan trong bao c4o, dé xut, tham gia dong gop ¥
kién vai cap trén.,
5. Khéng phat tan, tung tin, bia dat, xGic pham danh duy, nhan pham nguoi khac.
6. Khong tu y phat ngon, cung cap thong tin, tai liéu khong diing tham quyén.
7. Khong lam dyng, khong c6 hanh vi qudy roi nguoi khac dudi moi hinh thirc (10
noi, hanh dong, ctr chi, tin nhan...)
8. Khong tham gia, t0 chirc, 16i kéo nguoi khac danh bac, choi ho, hui, 16, dé va cac
t€ nan xa hoi khac dudi moi hinh thirc.
9. Khong quang cao, van dong, moi goi ddng nghiép va cong dan mua, ban, trao doi
hang hoa, dich vu c6 tinh chat kinh doanh trong gi¢ 1am viéc.
Piéu 5. Tac phong lam viéc
1. Tu the, cir chi nghiém tac; thai do niém nd, khiém ton, 1& phép, ton trong ngudi
giao ti€p; sir dung ngdn ngir hoa nha, khong noi tuc.
2. Deo, cai thé nhan vién khi lam viéc.
3. Khong 1am viéc riéng, gay mat trat tr khi 1am viéc.
4. Khong hut thude 14 trong khudn vién Nha trudng.
5. Khong str dung d6 udng ¢ con trong gio 1am viée va thdi gian nghi trua.
6. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi di¢n tir va cac thiét bi giai tri ca
nhan trong gio lam viéc.
7. Noi lam viéc ngan nip, gon gang; khong trung bay, luu gilr, phat tan hinh anh,
ndi dung van hda pham dai tryy, tai liéu chong lai Bang, Nha nudc.
Piéu 6. Viéc cham cong bang gidy
1. Viéc chdm cong do tru(’mg’b(_‘) phan quan ly va chiu trach nhi¢ém, phai duogc thyuc
hién hang ngay tranh hién tuong cudi thang méi cham nguoc tro lai ca thang.
2. Bang chim cong duoc chim theo ding mau ma Phong TCHC d4 trién khai.
Piéu 7. Viéc cham cong bang may cham van tay
1. Péi tugng ap dung
Vién chirc va nguoi lao dong lam viée tai cac bd phan thudc Truong (trir Ban
Giam hi€u, nhan vién lai xe, bd phan bao v¢ tai cac co sO)
2. Quy trinh cham van tay:
’ a. Moi vién chirc, nguoi lao dong 1am V‘iéC theo ché do ’hémh chinh thuc hiél} quét
dau van tay khi ra vao lam viéc tai Truong: 4 1an/ngay (khi dén truong va khi ra ve)
o Budi sang: vao trudc 07h45’; ra sau 11h30 (nhung khong qua 12h00)
o Budi chiéu: vao trude 13h15° (khong sém hon 13h00°); ra sau 17h05’
~ b.Gidovién néy c6 gior 1én 16p 1 budi thyc hién quét déu vén tay 2 lAn/ngay (khi
den trudng va khi ra ve€). Truong hop 1én 16p ca ngay thi thuc hién quét dau vén tay 4
lan/ngay theo thoi gian nhu sau:
o Budi sang: vao trudc 07h45’; ra sau 11h30 (nhung khong qua 12h00)
o Budi chiéu: vao trude 13h15° (khong sém hon 13h00°); ra sau 17h05’
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c. Gi4o vién khong c6 gior 1én 16p thi khong phai dén truong.

- Trong trudng hop dén cac co so ctia nha truong dé xtr Iy cac cong vige dot Xuét
do Ban Giam hi¢u va lanh dao b phén giao thi thuc hién viéc chdm van tay 2 lan (khi
dén va khi ve) va ghi lai vao bang ké cong viéc ctia by phan minh trong thang do.

- Trong truong hop xur Iy cac cong viée tai cac dia diém khac ngoai truong do Ban
Giam hi¢u va lanh dao by phan giao thi chi can ghi lai vao bang ké cong viéc ctia bo phan
minh trong thang do.

d. Pia diém dit may chim cong; tat ca 4 co s& cia Nha trudng.

3. Lanh dao bd phan phai guong mau chép hanh thoi gian lam ViéC,’ chiu trach
nhiém quan ly vién chirc thuoc quyén trong thoi gian lam viéc tai bo phan, nhac nhé vién
chirc thude bd phan thuc hién nghiém viéc quét dau van tay khi ra vao lam vigc.

Piéu 8. V¢ sinh moi trudmg, vé sinh noi lam viée

1. Nguoi lao dong phai sap xép vi trf 1am viéc ctia minh gon gang, ngin np, vé sinh
sach sg.

2. Cac b phan tur t6 chtrc tong vé sinh phong 1am viéc vao chiéu thtr sau hang tuin
(30 phut cuoi gio lam viéc).

3. Réc va cac chét thai phai duoc do, xa ding noi quy dinh. Khong vit rac thai
xuong san truong, san nha, hanh lang, goc cdy canh.

4., Tich cuc tham gia xay dung, gilt gin khong gian xanh sach dep; moi trudng van
héa than thi¢n, van minh noi cong sé.

Piéu 9. Quin ly sir dung thiét bi, tai san

1. Khong str dung thiét bi, tai san ciia Nha truong vao muc dich ca nhan.

2. Strdung hé thépg chiéu sang tiét kiém phu hop theo khu vuc, s0 lwong nguoi, co
thé tat bot hé thong dieu hoa, chi€u sang khong can thiét tai nhitng khu vuc khong co
nguoi lam viéc.

3. Trudce khira ve, mdi nguoi lao dong phai ngt (tat) cac thiét bi dién ding cho c4

nhén, ngudi ra vé sau cting phai ngat (tit) toan bo dén chiéu sang va thiét bi tiéu thy dién
con lai tai khu vuc lam viéc bo phan minh.

4. Khong dun, ndu do an trong phong 1am viéc (Nha truong bb tri 16 vi song phuc
vu can b, gido vién tai Kho nguyén liéu)

5. Str dung nudc vira da va c6 ¥ thie tiét kiém, khi dung nuéc xong phai khoa voi
nudc (ké cd truong hop khéng c6 medc) trude lac ra khoi nha vé sinh, khi thay hién tuong
10 1i nudc can bao ngay cho bd phan hanh chinh dé kip thoi khac phuc.

6. Khong tang trit, st dung vat liéu gy nguy hai, vii khi trai quy dinh tai co quan;
Thyc hién dung quy trinh khi van hanh cdc may moc thiét bi c6 nguy co chay no cao.

Piéu 10. Trang phuc

1. Céc ngay thir 2, 4, 6 trong tuan, vién chirc va nguoi lao dong trir ' nhing d6i tuong
thuoc Khoan 3 Piéu nay mic trang phuc quy dinh cta Nha truong, cu thé:

a. Nam: Ao so mi tring, quan au sAm mau, sir dung gidy hodc dép co quai hau.

b. Nir: Ao so mi tring c6 P, quﬁn au sam mau hogic chan vay sAm mau.

2. Nhimng ngay con lai trong tuan, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trur nhiing
d6i tuong thudc Khoan 3 Diéu ndy mic trang phuc cong sd lich sy, chinh té.
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3. Nhfmgv nguoi lao dong thuc hién nhiing cong vi¢e dac thu mac trang phuc theo

quy dinh, cu thé nhu sau:

a. Nhan vién bao v¢: Mac trang phuc bao hd da dugc trang bi.

b. Nhan vién tap vu: Mac trang phuc phuc vu da dugc trang bi.

. Nhan vién k¥ thuat dién, nudc, gas: Mac trang phuc bao hd da dugc trang bi.

d. Nhan vién kho: Mac trang phuc duoc trang bi (Ao phuc vu trang, deo tap dé,
gang tay trong thoi gian chuan bi va cap phat nguyén liéu). Thoi gian con lai
thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 va 2.

. G140 vién c6 lich giang day:

Gido vién day 1y thuyét va may thoi trang: Trang phuc quy dinh tai khoan 1 trong
thot gian 1én 16p giang day. Ngoai thoi gian 1én 16p thuc hién quy dinh tai
khoan 1 va 2.

Gido vién day thyc hanh Nau in, Khach san - Nha hang: Dong phuc di duoc

trang bi trong thoi gian 1én 16p gidng day. Ngoai thoi gian 1én 16p thuc hién quy dinh trang
phuc tai khoan 1 va 2.

@D

Phén 111
QUY TAC UNG XU

Piéu 11. Tai co quan lam viée

1. Giai quyét yéu cau, cong viéc cua khach dén lién hé cong tac, hoc vién va déng
nghiép ding quy dinh, quy trinh.

2. Ludn gitr thai do giao tiép niém nd, tin tinh, trach nhiém.

3. Khéng sach nhidu; goi ¥ dua tién, nhan tién, qua biéu; khong hen gip giai quyét
cong vigc bén ngodi co quan va ngoai gio lam vigc.

4. Khong gy cang th:fmg, burc xuc, doa nat hoc vién, déng nghiép va khach dén lién
h¢ cong tac.

5. Nghiém ttc nhn 16i, nhan khuyét diém, thanh khn tu phé binh, rat kinh nghiém
khi dé xdy ra sai sot.

Piéu 12. Tai khu dan cu va noi cong cong

1. Tai khu dan cu

a) Van dong gia dinh, nguoi than, nhimg nguoi xung quanh tham gia thuc hién chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ciia nha nudc; tuyén truyén, pho bién,
gi4o duc, thuc hién phép luat, phong chong t€ nan xa hoi.

b) Guong mau, tranh phd truong, lang phi, muc dich truc loi trong viée to chiic cac
hoat dong lién hoan, cudi héi, tang 1€, mimg tho, sinh nhat, tan gia...

2. Tai noi cc”)ng cong

a) Guong mAu chap hanh va van dong nguoi dan thue hién cac ndi quy, quy tac noi
cong cong; khong vi pham céc chuan muc vé thuan phong my tuc, ban sac vin héa dan
toc.

b) Khong tham gia, xui giuc; kich dong hodc bao che cac hanh vi vi pham phép luat
cta nguoi khac.



Phan IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. To chire thure hién

1. Phong T6 chirc hanh chinh 13 bd phan Thudng tryuc trién khai, to chic thuc hién
Quy dinh nay.

’ 2. Quan 1y cac bo phép ¢o trach nhiém Eé) chure trién khai, quan 7m'ét quy dinh nay
dén tung nguoi lao dong; kiém tra, giam sat, t6 chic danh gia va ty kiém diém viéc thuc
hi¢n; dua vao tiéu chi dé€ xép loai thi dua hang nam.

3. Cong doan, Doan thanh nién c6 trach nhi€ém van dong, kiém tra, giam sat cac
doan vién thyc hién tot Quy dinh nay.

4, Nguoi lao _dong trong toan Truong ngoai viéc thuc hién nghiém ndi quy, quy
dinh ctia co quan can ndm vimg dé van dong, nhic nhd dong nghiép thuc hién bt cac quy
dinh nay.

Piéu 14. Khen thuong, ky luat

1. Nguoi lao dong thuc hién ot quy dinh ndy s& dugc xem xét biéu duong, khen
thuong theo quy dinh.

2. Ngudi lao dong vi pham cac quy dinh nay, ty murc do, s& bi nhic nhd, phé binh
cong khai trong cac bo phan, co quan. Truong hop vi pham nghi€ém trong s€ bi xem xét,
xtr 1y theo quy dinh cta phép luat.

Diéu 15. Diéu khoan thi hinh

Quy dinh stra d6i va bo sung ¢6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01 thang 05 ndm 2021
duoc pho bién dén cac bo phan trong Nha truong. Trong qua trinh thyc hién, c6 ndi dung
can chir}h §fra thay doi, bo sung, cac bd phan, ca nhan gui van ban vé phong T6 chirc hanh
chinh de tong hgp, bao cao Ban Giam hi¢u xem xét, chinh sira./.
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