2. Cong chirc, vién chirc hanh chinh phai hoan thanh dinh mirc thoi gian 1am viéc theo
quy dinh néu trén.
Pidu 20. Vé chip hanh ky luit trong lam viéc ciia cdng chirc, vién chirc hanh chinh
1. Céng chirc, vién chirc hanh chinh c6 trach nhiém chép hanh ky luit trong 1am viéc theo
quy ché cta truong.
2. Trudmg thuc hién viéc gidm sat tuén thu ky ludt lam viéc cta cong chuc, vién chic
hanh chinh th6ng qua bang chém cong va kiém tra giim sét clia Té truéng Vin phong.
Trong gi® 1am viéc, cong chirc, vién chirc phai c6 mit tai vi tri lam viéc va dam bao thuc
hién dung nhiém vy dugc phéin cong; khong lam viéc riéng.
3. T trudng Vin phong 1a déu mbi quéan 1y, thong ké va béo céo viée tuén tha ky ludt
lam viéc cua cong chirc, vién chirc. Cong chirc, vién chirc véng mat tai trrong do thué
hién nhiém vu khéic ho#c di cong tac phai bao cdo Hi¢u truéng (thdng qua T4 trudmg Vin
phong). :
4. Coéng chirc, vién chirc hanh chinh vang mat qué 30 phut tai trudng dé thuc hién cac
cong viéc khong co trong lich tudn phai béo c4o cho T4 trudng Vin phong.
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POI VOI GIAO VIEN
Piéu 21. Ché dd va dinh mirc thoi gian lam viée ciia gido vién
1. Gi4o vién 1am viéc theo ché d6 dinh mic dugc quy dinh tai Vin ban hop nhét sb
03/VBHN-BGDDT ngay 23/ 6/ 2017 ciia B GD&DT.
b) Thoi gian 1am viéc trong ngay: Theo TKB do BGH sap xép.
2. Céc budi hop, tham du chuyén d&, SHCM, di cdng tac,... theo lich tuan va phén cong
cia BGH nha trudng.
Didu 22. Vé chap hanh ky luit trong gidng day ciia gido vién
1. Gido vién lam viéc theo gid day hoc trén TKB chung nhung phai c6 mit tai trudong
sém hon it nhét 10 phit truéc gid day dé chudn bi cho céng viéc.
2. Gi4o vién chép hanh viéc gidng day theo ding thoi khod bidu coa timg khéi 16p theo
quy dinh cta truong.



