TRUONG DAI HOC CAN THO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM NGOAINGU Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 08/QD-TTNN Can Tho, ngay 01 thang 07 ndam 2014
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Ngi quy noi lam viéc
cua Trung tim Ngoai ngir tai Trudng Pai hoe Can Tho

GIAM POC TRUNG TAM NGOAINGU TRUONG PAI HQC CAN THO

~ Can cir quyét dinh s6 3385/TCCB ngay 26/12/1991 cua B Gido duc va Pao tao
vé viéc thanh lap Trung tim Ngoai ngir tai Truong Pai hoc Can Tho;

~ Can cu Piéu 36, Chwong VIII cta “Diéu 1¢ trudong dai hoc” ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 58/2010/QD-TTg ngay 22 thang 09 ndm 2010 cua Thu twéng Chinh phu
quy dinh v€ quyén han va trdch nhiém cua Hiéu truong truong dai hoc;

Cén ctr quyét dinh s6 1052/QD-PHCT ngay 25/03/2013 cua Hiéu truéng Truong
Dai hoc Can Tho vé chirc nang, nhiém vu va to chue hoat dong cua Vian phong khoa,
Vién, trung tam va b mon truc thuoc Truong Pai hoc Can Tho;

Can ctr chtrc ndng, quyén han cia Giam doc Trung tam Ngoai ngir;

Cin cr vao tinh hinh thuc té ciia don vi va xét dé nghi ciia Ong Chanh Vin phong,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh “Ngi quy noi lam viéc cia Trung tam Ngoai ngir tai Truwong Dai
hoc Can Tho™.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quyét dinh truée day trai voi quy
dinh nay déu bi bai bo.
Piéu 3. Cac Ong (Ba) Chanh Vin phong, Phu trach Ké toan, Vién chic, Nguoi lao dong
don vi va cac ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyet dinh nay./.

GIAM POC
Noi nhin: (da ky)
- Nhu diéu 3; ~ )
- TB, Website ctia don vi; Luu Nguyén Quoc Hung

- Luu: VT.



TRUONG PATHOC CANTHO ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM NGOAI NGU Djc 1ap - Ty do - Hanh phiic

Can Tho, ngay 01 thang 07 nam 2014

NQI QUY NOI LAM VIEC
(Ban hanh kém theo 0P so 08/OD-TTNN ngay 01 thang 07 nam 2014
ciia Giam doc Trung tdm Ngoai ngir)

CHUONG I
CHE PO LAM VIEC

Piéu 1. Cong tac hanh chanh: Lam viéc tir thir hai dén thtr sdu hang tuan; Ngay
nghi, 1&, tét thuc hién theo quy dinh (ngoai gio 1am viéc theo quy dinh, tUy theo
tinh chat cong viéce, 1anh dao don vi y8u cau vién chirc, ngudi lao dong (VCNLD)
lam viéc thém gio hodc lam viéc trong nhirng ngay nghi thtr bay, chu nhat va cac
ngay 18).
— Budisang:  tir 07h00 dén 11h00
— Bubi chiéu: tir 13h00 dén 17h00
Ap dung cho VCNLP tham gia cong tac hanh chinh va ké ca giang vién tham gia cong
tac nay.
Piéu 2. Cong tac dang ky, ghi danh: 1am viéc theo lich phan cong cia lanh dao va
hudng céc ché d6 theo quy dinh hién hanh.
1. Thir hai dén thir sau:
— Budisang:  tir 07h00 dén 11h00
— Bubi chiéu: tir 13h00 dén 17h00
— Bubitéi:  tir 17h00 dén 21h00
2. Thir bay va Chu nhat:
— Budisang:  tir 07h00 dén 10h00
— Bubi chiéu: tir 13h30 dén 16h00

, ~ CHUONGII
POI VOI VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG

Piéu 3. Pam bao gio gidc 1am viéc, trang phuc cbng sd, deo thé can bo theo quy
dinh cta Truong; Giang vién tham gia cong tac giang day thuc hién theo quy ché
giang vién Trung tdm Ngoai ng.

Piéu 4. Tuyét dbi chip hanh sy phan cong chi dao cua cép trén; Trong giao tiép
giita cac dong nghiép, khach dén lién hé phai hoa nha, lich sy, van minh. Nghiém



cAm moi hanh vi hach dich, quat théo, nhiing nhiéu, gay phién ha trong giao dich
va giai quyét cong viéc.

Piéu 5. Thyc hién nghiém Ky luat, ky cuong hanh chinh, chap hanh va sir dung
hiéu qua thoi gian 1am viéc theo quy dinh cta phap luat va quy dinh ctia Truong.

Piéu 6. Nghiém cdm VCNLPD lam viéc riéng, choi games trong gio lam viéc;
Khéng hat thuc trong phong 1am viée, khdng udng ruou, bia trude hoic trong gio
lam viéc.
Piéu 7. Thyc hién nép sng vin minh, c6 y thirc ddm bao vé sinh phong lam viéc,
noi 1am viéc ciia don vi, khu vé sinh cong cong; Vut rac, chat phé thai ding noi
quy dinh.

Pic¢u 8. CO y thuc tiét kiém, bao quan tot tai san chung, khong sir dung dién thoai
va céc thiét bi cua don vi vao viéc riéng.

Picéu 9. Dong cira, tat cac thiét bi sir dung dién (diéu hoa, quat, dén, may vi tinh va
c4c thiét bi khac), khoa cira phong khi hét gio 1am viéc.

Piéu 10. Ngoai gio hanh chinh, VCNLD khong ¢6 nhiém vu khong duoc sir dung
trang thiét bi ciia don vi dé 1am viéc riéng. Néu 1am viéc ngoai gio hanh chinh
phai roi khoi don vi trude 22h00, d6i v6i truong hop dic biét phai co su dong ¥
cua lanh dao don vi.

) . CHU:GNGJ n
POI VOI NHAN VIEN BAO VE
Piéu 11. Thyc hién nghiém cac quy dinh vé cong tac bao vé, trang phuc theo quy
dinh cta Truong.

Piéu 12. Thuong truc bao vé don vi 24/24h tat ca cac ngay trong tuan ( ké ca ngay
I8, ngay nghi) ngay, gio cu thé cia timg bao vé tu thoa thuan sip xép va duge su
thdng nhat ciia 13nh dao hoic ngudi phu trach truc tiép.

Pi¢u 13. Huéng dan khach va hoc vién dén lién hé cong tac voi thai do lich su,
van minh; Sap xép xe gon gang dung noi quy dinh.

Piéu 14. Thuyc hién tiét kiém, chéng 13ng phi: khong sir dung may diéu hoa nhiét
d6 v6i muc dich c4 nhan; Thuong xuyén kiém tra hé thong dién, nudc bao kip thoi
cho ngudi phu trach néu c6 su cd.

Picu 15. Kiém tra, khoa cira va tat cac thiét bi sir dung dién cac phong hoc khi hét
gio, bao vé tai san cua don vi, néu dé xay ra mat mat do c6 hanh vi dot nhap, pha
hoai tir bén ngoai thi nhan vién bao vé phai chiu trach nhiém.

Pi¢u 16. Ban dém phai thuong xuyén tuan tra, canh gac dé phat hién kip thoi
nhitng hanh dong xam pham dén tai san don vi. Khi ¢6 hién tuong bt thuong mat
an toan xay ra phai bao vé hién truong, béo céo Kip thoi cho 1anh dao dé giai
quyét.



Piéu 17. Giir gin vé sinh chung, khong dua ngudi than vao nghi lai tai don vi,
khdng t6 chtrc udng ruou, bia trong don vi.

Piéu 18. Thyc hién nghiém tlc ché 6 nhan va ban giao ca hang ngay (c6 s6 sach
ghi chép day du).

, CHUONG IV X ]
POI VOI KHACH PEN GIAO DICH, CONG TAC

Piéu 19. Khach dén cong tac hoic giao dich dé nghi lién h¢ voi thuong truc bao
vé hodc nhan vién Van phong dé duogc hudng dan; Trang phuc lich su, khéng
gay 6n a0 lam mat trat ty noi lam viéc, dé xe diing noi quy dinh.

Piéu 20. Tuyét ddi khong duoc mang theo céc loai vii khi, chat doc hai, chat nd,
chat chay, nhimg vat liéu va cac chat 1am mat vé sinh gy 6 nhiém moéi truong;
Phai giir gin vé sinh chung, khdng virt gidy, rac 1am mét vé sinh.

Piéu 21. Khach dén cong tac, giao dich trong tinh trang say ruou, bia; Ngudi mac
ching bénh tam than; Ngudi ¢6 hanh vi, 16i néi thiéu van hoa khong duoc vao don
Vi.

_) CHUONGV
TO CHU'C THU'C HIEN VA XU LY VI PHAM

Piéu 22. VCNLD thuc hién nghiém tlc noi quy nay; day 1a mot noi dung dé binh
x€ét thi dua khen thudng.

Piéu 23. VCNLD vi pham nhiing quy dinh trén, cin cir vao mirc d¢ va tinh chat vi
pham s¢€ xur 1y ky ludt theo quy dinh.

Picéu 24. Khach dén giao dich, céng tac khdng chap hanh nhiing noi quy trén s& bi
bét budc ra khoi don vi.

Piéu 25. C4c noi dung khong duge dé cap trong Quy dinh nay s& duoc ap dung
theo quy dinh ctia Nha nudc va Trudng. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng
mac, khé khan Trung tdm s& nghién ciru sira doi, bd sung cho phl hop./.

GIAM DPOC
(da ky)
Luwu Nguyén Quéc Hung



