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NỘI QUY LAO ĐỘNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT

Căn cứ Bộ luật Lao động nước ngày 20/11/2019;
Căn cứ Luật giáo dục đại học ngày 18/6/2012 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật giáo dục đại học ngày 19/11/2018;
Căn cứ Nghị định số 99/2019/NĐ-CP ngày 30/12/2019 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật giáo dục đại học;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 07/2009/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 15/4/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế đối với đơn vị sự nghiệp công lập giáo dục và đào tạo; 
Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Nội dung và mục đích
Nội quy lao động là những quy định về kỷ luật lao động mà cán bộ, viên chức và người lao động (sau đây gọi chung là người lao động) phải thực hiện khi làm việc tại Trường Đại học Mỏ - Địa chất; quy định việc xử lý đối với người lao động có hành vi vi phạm kỷ luật lao động; quy định trách nhiệm vật chất đối với người lao động vi phạm kỷ luật làm thiệt hại tài sản của Nhà trường.
Điều 2. Phạm vi áp dụng
Nội quy lao động áp dụng đối với tất cả người lao động làm việc trong Trường Đại học Mỏ - Địa chất.
Điều 3. Hiệu lực thi hành
Những nội dung quy định trong nội quy này có hiệu lực kể từ ngày được Phòng Lao động Thương binh và Xã hội quận Bắc Từ Liêm xác nhận đăng ký.

CHƯƠNG II
THỜI GIỜ LÀM VIỆC - THỜI GIAN NGHỈ NGƠI
Điều 4. Thời giờ làm việc và nghỉ ngơi
1. Thời giờ làm việc đối với người lao động hành chính:
- Thời gian làm việc trong tuần:
+ Số giờ: 40 giờ/tuần
+ Số ngày: 05 ngày
+ Ngày cụ thể: Từ thứ Hai đến thứ Sáu
- Thời gian làm việc trong ngày đối với người lao động hành chính:
+ Số giờ: 08 giờ/ngày
+ Sáng: Từ 8:00 đến 12:00
+ Chiều: Từ 13:00 đến 17:00
2. Thời giờ làm việc đối với giảng viên:
Định mức thời gian làm việc hằng năm của giảng viên được tính theo từng nhiệm vụ, đối với mỗi chức danh giảng viên. Tổng giờ chuẩn định mức của giảng viên được xác định trên 3 loại nhiệm vụ: giảng dạy (NV1); nghiên cứu khoa học (NV2); phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác, sau đây gọi chung là nhiệm vụ khác (NV3). Cụ thể như trong Bảng 1.
Bảng 1: Định mức giờ chuẩn đối với VCGD (đơn vị: giờ chuẩn/năm học).
	Thời gian làm việc
(1760 giờ)
	Nhiệm vụ giảng dạy (NV1)
	Nhiệm vụ NCKH (NV2)
	Nhiệm vụ khác (NV3)

	
	Giờ làm việc hành chính 
	Định mức giờ chuẩn giảng dạy
	Giờ làm việc hành chính
	Định mức giờ chuẩn  NCKH
	Giờ làm việc hành chính
	Định mức giờ chuẩn quy đổi

	Hạng I
	GVCC.GS
	810
	270
	800
	280
	150
	50

	
	GVCC.PGS
	810
	270
	750
	240
	200
	67

	
	GVCC.TS
	810
	270
	750
	240
	200
	67

	Hạng II
	GVC.TS
	810
	270
	700
	210
	250
	83

	
	GVC.ThS
	810
	270
	650
	180
	300
	100

	
Hạng III
	GV.TS
	810
	270
	650
	180
	300
	100

	
	GV.ThS
	810
	270
	600
	150
	350
	117

	
	Trợ giảng
	405
	135
	500
	100
	855
	285

	
	GV tập sự
	<405
	<135
	0
	0
	0
	0


3. Thời giờ nghỉ ngơi đối với người lao động hành chính:
[bookmark: _GoBack]- Nghỉ trưa: Từ 12:00 đến 13:00.
- Nghỉ hằng tuần: Thứ Bảy và Chủ nhật.
Trường hợp do tính chất công việc phải làm việc trong những ngày nghỉ hằng tuần và giờ nghỉ thì sẽ được bố trí nghỉ luân phiên vào thời gian thích hợp.
Điều 5. Nghỉ ngày lễ
Người lao động được nghỉ làm việc, hưởng nguyên lương 12 ngày lễ trong năm, cụ thể:
+ Tết Dương lịch: 01 ngày (ngày 01/01 dương lịch).
+ Tết Nguyên đán: 07 ngày (từ ngày 29 tháp chạp đến hết ngày 05/01 tháng Giêng năm sau), riêng đối với giảng viên được nghỉ theo kế hoạch năm học hằng năm.
+ Giỗ Tổ Hùng Vương: 01 ngày (mồng 10/3 âm lịch).
+ Ngày Chiến thắng: 01 ngày (30/4 dương lịch).
+ Ngày Quốc tế Lao động: 01 ngày (01/5 dương lịch).
+ Ngày Quốc Khánh: 01 ngày (02/9 dương lịch).
Nếu những ngày nghỉ trên trùng vào ngày nghỉ hằng tuần thì người lao động được nghỉ bù vào ngày tiếp theo hoặc theo sự sắp xếp của Nhà trường.
Điều 6. Nghỉ phép năm (chỉ áp dụng đối với người lao động hành chính)
1. Người lao động có đủ 12 tháng làm việc thì được nghỉ 12 ngày phép năm hưởng nguyên lương.
2. Đối với trường hợp làm không đủ năm (làm việc dưới 12 tháng):
Lấy số ngày nghỉ hằng năm cộng với số ngày được nghỉ tăng thêm theo thâm niên (nếu có), chia cho 12 tháng, nhân với số tháng làm việc thực tế trong năm để tính thành số ngày được nghỉ hằng năm.
[bookmark: dc_78]Trường hợp người lao động làm việc chưa đủ tháng, nếu tổng số ngày làm việc và ngày nghỉ có hưởng lương của người lao động (nghỉ lễ, tết, nghỉ hằng năm, nghỉ việc riêng có hưởng lương theo Điều 112, Điều 113, Điều 114 và Điều 115 của Bộ luật Lao động) chiếm tỷ lệ từ 50% số ngày làm việc bình thường trong tháng theo thỏa thuận thì tháng đó được tính là 01 tháng làm việc để tính ngày nghỉ hằng năm.
Kết quả phép tính lấy tròn số hàng đơn vị, nếu phần thập phân lớn hơn hoặc bằng 0,5 thì làm tròn lên 01 đơn vị.
3. Cứ 05 năm làm việc tại Nhà trường thì số ngày nghỉ hàng năm được tăng thêm 01 ngày.
4. Khi nghỉ hằng năm, nếu người lao động đi bằng đường bộ, đường sắt, đường thủy mà số ngày đi đường cả đi và về trên 02 ngày thì từ ngày thứ 03 trở đi được tính thêm thời gian đi đường ngoài ngày nghỉ hằng năm và chỉ được tính cho 01 lần nghỉ trong năm.
5. Cách giải quyết số ngày phép chưa nghỉ hết trong năm:
- Trường hợp chưa sử dụng hết thì những ngày nghỉ này sẽ được chuyển sang cho năm kế tiếp. Tuy nhiên người lao động phải nghỉ hết ngày phép của mình trước Quý I của năm sau, tức là trước ngày 30 tháng 3 năm sau.
- Người lao động do thôi việc, bị mất việc làm mà chưa nghỉ hàng năm hoặc chưa nghỉ hết số ngày nghỉ hàng năm thì được thanh toán bằng tiền những ngày chưa nghỉ.
Điều 7. Nghỉ ốm đau
- Trường hợp nghỉ nhiều ngày liên tiếp (hơn 03 ngày liên tục) thì sau khi nghỉ ốm đau, người lao động phải nộp đơn xin nghỉ cùng với giấy xác nhận của cơ sở khám, chữa bệnh, nếu không sẽ bị khấu trừ vào ngày phép năm.
- Trong thời gian nghỉ ốm đau theo chỉ định của cơ sở khám, chữa bệnh, người lao động được hưởng chế độ ốm đau theo quy định của BHXH.
- Thời gian tối đa người lao động được hưởng trợ cấp ốm đau như sau:
+ 30 ngày/năm nếu đã đóng BHXH dưới 15 năm;
+ 40 ngày/năm nếu đã đóng BHXH từ 15 năm đến dưới 30 năm;
+ 60 ngày/năm nếu đã đóng BHXH từ 30 năm trở lên. 
Điều 8. Nghỉ thai sản
1. Đối với lao động nữ
1.1. Thời gian nghỉ:
- Lao động nữ được nghỉ trước và sau khi sinh con là 06 tháng.
- Trường hợp lao động nữ sinh đôi trở lên thì tính từ con thứ hai trở đi, cứ mỗi con, người mẹ được nghỉ thêm 01 tháng.
- Thời gian nghỉ trước khi sinh tối đa không quá 02 tháng.
1.2. Chế độ thai sản:
Trong thời gian nghỉ thai sản, lao động nữ được hưởng chế độ thai sản theo quy định của pháp luật về BHXH.
2. Đối với lao động nam
Lao động nam đang đóng BHXH khi vợ sinh con được nghỉ việc hưởng chế độ thai sản như sau:
+ 05 ngày làm việc nếu sinh thường;
+ 07 ngày làm việc nếu sinh phẫu thuật, sinh con dưới 32 tuần tuổi;
+ 10 ngày làm việc nếu sinh đôi, sinh ba trở lên cứ mỗi con thì nghỉ thêm 03 ngày làm việc;
+ 14 ngày làm việc nếu sinh đôi trở lên mà phải phẫu thuật.
Thời gian nghỉ này được tính trong khoảng 30 ngày đầu kể từ ngày vợ sinh con.
Điều 9. Nghỉ việc riêng có lương
Người lao động có quyền nghỉ việc riêng và hưởng đủ lương trong các trường hợp sau:
+ Kết hôn: nghỉ 03 ngày;
+ Con kết hôn: nghỉ 01 ngày;
+ Bố đẻ, mẹ đẻ, bố vợ, mẹ vợ hoặc bố chồng, mẹ chồng chết; vợ chết hoặc chồng chết; con chết: nghỉ 03 ngày;
+ Cha nuôi, mẹ nuôi của người lao động hoặc của vợ/chồng người lao động chết: nghỉ 03 ngày.
Điều 10. Nghỉ việc riêng không hưởng lương
- Người lao động có thể thỏa thuận với người sử dụng lao động để xin nghỉ không hưởng lương, thời gian nghỉ việc không hưởng lương được cộng dồn nhưng không quá 01 tháng trong một năm.
Điều 11. Làm thêm giờ, làm việc trong ngày nghỉ, ngày lễ có hưởng lương (chỉ áp dụng đối với người lao động hành chính)
1. Làm thêm giờ là khoảng thời gian làm việc ngoài thời giờ làm việc bình thường được quy định tại Điều 5 của Nội quy này.
2. Nếu cần người lao động làm thêm giờ, Nhà trường sẽ thông báo và thỏa thuận với người lao động về việc làm thêm giờ, làm thêm vào ngày nghỉ, ngày lễ tết. Đảm bảo:
+ Được sự đồng ý của người lao động;
+ Không quá 50% số giờ làm việc bình thường trong 01 ngày; trường hợp áp dụng quy định thời giờ làm việc bình thường theo tuần thì tổng số giờ làm việc bình thường và số giờ làm thêm không quá 12 giờ trong 01 ngày; không quá 40 giờ trong 01 tháng;
+ Bảo đảm số giờ làm thêm của người lao động không quá 50% số giờ làm việc bình thường trong 01 ngày; trường hợp áp dụng quy định thời giờ làm việc bình thường theo tuần thì tổng số giờ làm việc bình thường và số giờ làm thêm không quá 12 giờ trong 01 ngày; không quá 40 giờ trong 01 tháng;
+ Bảo đảm số giờ làm thêm của người lao động không quá 200 giờ trong 01 năm.
+ Trong trường hợp người lao động cần làm thêm giờ phải được sự đồng ý của Trưởng đơn vị và phải có kế hoạch trước gửi Phòng Tổ chức - Cán bộ và được Hiệu trưởng phê duyệt thì khi đến và khi về vẫn phải chấm công để làm cơ sở tính công làm thêm giờ, thêm ca.
3. Tiền lương làm thêm giờ, làm việc trong ngày nghỉ, ngày lễ có hưởng lương:
- Trong ngày làm việc bình thường (Từ thứ 2 đến thứ 6): Người lao động được thanh toán 150% tiền lương thực trả của công việc đang làm.
- Trong ngày nghỉ hằng tuần: Người lao động được thanh toán 200% tiền lương thực trả của công việc đang làm.
- Trong ngày nghỉ lễ: Người lao động được thanh toán 300% tiền lương thực trả của công việc đang làm.
4. Nhà trường có quyền yêu cầu người lao động làm thêm giờ vào bất kỳ ngày nào và người lao động không được từ chối trong các trường hợp sau đây:
- Thực hiện lệnh động viên, huy động bảo đảm nhiệm vụ quốc phòng, an ninh trong tình trạng khẩn cấp về quốc phòng, an ninh theo quy định của pháp luật;
- Thực hiện các công việc nhằm bảo vệ tính mạng con người, tài sản của cơ quan, tổ chức, cá nhân trong phòng ngừa và khắc phục hậu quả thiên tai, hỏa hoạn, dịch bệnh và thảm họa.
CHƯƠNG III
TRẬT TỰ NƠI LÀM VIỆC

Điều 12. Thực hiện công việc được giao
- Người lao động có trách nhiệm thực hiện đúng các công việc được giao theo hợp đồng đã ký kết.
- Tuân thủ theo sự phân công, sắp xếp công việc của Hiệu trưởng hoặc Trưởng đơn vị.
- Tuân thủ thời gian làm việc và thời gian nghỉ ngơi đã quy định tại Điều 4 của Nội quy này, không đi làm trễ hoặc vắng mặt mà không xin phép hoặc không có lý do chính đáng. Phải thông báo cho lãnh dạo đơn vị biết mỗi khi rời vị trí làm việc hoặc ra ngoài công tác.
- Trong giờ làm việc không được làm bất cứ công việc riêng nào ngoài công việc được giao.
- Không gây mất trật tự trong giờ làm việc.
Điều 13. Chấm công đối với người lao động hành chính làm việc theo giờ hành chính
- Thực hiện theo Điều 6 Quy định Quản lý thời gian làm việc Người lao động hành chính ban hành kèm theo Quyết định số 589/QĐ-MĐC ngày 23/5/2016 của Hiệu trưởng trường Đại học Mỏ - Địa chất.
Điều 14. Tác phong, thái độ, trang phục làm việc nơi công sở
- Tất cả mọi người phải có phong thái trang nhã và trang phục thích hợp với môi trường làm việc văn phòng.
- Người lao động phải có thái độ tích cực, có tinh thần trách nhiệm trong công việc.
- Thực hiện giao tiếp văn minh lịch sự với đồng nghiệp, người học và người dân khi tới liên hệ làm việc.
Điều 15. Các hành vi bị nghiêm cấm
Trong suốt thời gian làm việc và trong phạm vi nơi làm việc, người lao động không được thực hiện các hành vi sau:
a) Hút thuốc trong khu vực quy định không được hút thuốc;
b) Uống rượu bia trong giờ làm việc;
c) Bàn tán, cáo buộc sai, cản trở sản xuất hoặc ngăn cản người lao động khác thực hiện công việc;
d) Có hành vi trái đạo đức hoặc không đứng đắn tại nơi làm việc;
đ) Cố ý cưỡng ép, lăng nhục, đe doạ hoặc doạ dẫm người lao động khác;
e) Cố ý gây thương tích cho người lao động khác hoặc người học, người dân tới liên hệ làm việc.
g) Sử dụng ma túy tại nơi làm việc;
h) Tổ chức đánh bạc tại nơi làm việc;
i) Tàng trữ vũ khí, chất nổ hoặc những vật dụng nguy hiểm hoặc bị cấm khác trong khuôn viên của Nhà trường;
k) Cố ý gây thiệt hoặc trộm cắp tài sản của Nhà trường hoặc tài sản của người lao động khác;
l) Quấy rối tình dục hoặc bất cứ hành vi quấy rối nào khác hoặc phân biệt đối xử đối với đồng nghiệp.

CHƯƠNG IV
AN TOÀN, VỆ SINH LAO ĐỘNG

Điều 16. Trách nhiệm của Nhà trường
- Phải bảo đảm vệ sinh trong môi trường làm việc, có không gian, hệ thống thông gió và ánh sáng thích hợp và tuân thủ tiêu chuẩn bảo đảm sức khoẻ cho người lao động;
- Trang bị tại nơi làm việc những thiết bị y tế và sơ cứu thích hợp; cung cấp đầy đủ thiết bị bảo hộ lao động khi bắt đầu làm việc hoặc suốt thời gian làm việc;
- Chịu trách nhiệm tổ chức khám sức khỏe định kỳ hàng năm cho người lao động;
- Trang bị bảng chỉ dẫn về an toàn lao động, vệ sinh lao động đối với máy, thiết bị, nơi làm việc và đặt ở vị trí dễ đọc, dễ thấy tại nơi làm việc;
Điều 17. Trách nhiệm của người lao động
- Chấp hành các quy định, quy trình, nội quy về an toàn lao động, vệ sinh lao động có liên quan đến công việc, nhiệm vụ được giao:
+ Trước khi rời khỏi vị trí làm việc, phải vệ sinh nơi làm việc, kiểm tra thiết bị điện, nước tại chỗ. Bảo đảm các thiết bị đã được tắt, khóa cẩn thận;
+ Chịu trách nhiệm bảo dưỡng, vệ sinh các thiết bị tại vị trí làm việc luôn sạch sẽ;
- Sử dụng và bảo quản các phương tiện bảo vệ cá nhân đã được trang cấp; các thiết bị an toàn lao động, vệ sinh lao động nơi làm việc;
- Báo cáo kịp thời với người có trách nhiệm khi phát hiện nguy cơ gây tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp, gây độc hại hoặc sự cố nguy hiểm;
- Tham gia cấp cứu và khắc phục hậu quả tai nạn lao động khi có lệnh điều động;
- Có quyền từ chối hoặc rời bỏ nơi làm việc khi thấy rõ nguy cơ xảy ra tai nạn lao động, đe dọa tính mạng hoặc sức khỏe của bản thân hoặc cho những người khác cho đến khi sự cố được khắc phục;
- Triệt để chấp hành các quy định, quy chế về phòng cháy chữa cháy.

CHƯƠNG V
PHÒNG, CHỐNG QUẤY RỐI TÌNH DỤC TẠI NƠI LÀM VIỆC

Điều 18.  Các hành vi quấy rối tình dục tại nơi làm việc
a) Hành vi mang tính thể chất gồm hành động, cử chỉ, tiếp xúc, tác động vào cơ thể mang tính tình dục hoặc gợi ý tình dục;
b) Quấy rối tình dục bằng lời nói gồm lời nói trực tiếp, qua điện thoại hoặc qua phương tiện điện tử có nội dung tình dục hoặc có ngụ ý tình dục;
c) Quấy rối tình dục phi lời nói gồm ngôn ngữ cơ thể; trưng bày, miêu tả tài liệu trực quan về tình dục hoặc liên quan đến hoạt động tình dục trực tiếp hoặc qua phương tiện điện tử.
Điều 19. Trình tự, thủ tục xử lý hành vi quấy rối tình dục tại nơi làm việc
Trình tự, thủ tục xử lý về khiếu nại, tố cáo về quấy rối tình dục và xử lý đối với hành vi quấy rối tình dục phải bảo đảm các nguyên tắc:
a) Nhanh chóng, kịp thời;
b) Bảo vệ bí mật, danh dự, uy tín, nhân phẩm, an toàn cho nạn nhân bị quấy rối tình dục, người khiếu nại, tố cáo và người bị khiếu nại, bị tố cáo.
c) Đảm bảo trình tự theo đúng quy định của pháp luật.

CHƯƠNG VI
BẢO VỆ TÀI SẢN NHÀ TRƯỜNG

Điều 20. Sử dụng và bảo vệ tài sản
1. Sử dụng tài sản
	- Người sử dụng lao động chỉ được phép sử dụng các tài sản được Nhà trường bàn giao hoặc trang bị để thực hiện công việc được giao. Không được sử dụng các tài sản khác không liên quan đến công việc được giao khi chưa được sự cho phép của lãnh đạo đơn vị.
	- Người lao động không được phép sử dụng tài sản của Nhà trường cho bất cú lợi ích cá nhân nào.
2. Bảo vệ tài sản
	- Người lao động phải có trách nhiệm bảo vệ tài sản của Nhà trường, nếu làm thất thoát, hư hỏng thì phải chịu trách nhiệm bồi thường theo đúng quy định.
	- Người lao động không được mang bết kỳ tài sản nào của Nhà trường ra khỏi nơi làm việc mà không được sự cho phép của lãnh đạo đơn vị.

CHƯƠNG VII
VI PHẠM KỶ LUẬT LAO ĐỘNG
HÌNH THỨC XỬ LÝ KỶ LUẬT, TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT

Điều 21. Các hành vi bị xử lý kỷ luật
1. Người lao động có hành vi vi phạm các quy định về nghĩa vụ của người lao động; những việc người lao động không được làm; nội quy, quy chế của Nhà trường; vi phạm đạo đức, lối sống hoặc vi phạm pháp luật khác khi thi hành công vụ thì bị xem xét xử lý kỷ luật.
2. Mức độ của hành vi vi phạm được xác định như sau:
a) Vi phạm gây hậu quả ít nghiêm trọng là vi phạm có tính chất, mức độ tác hại không lớn, tác động trong phạm vi nội bộ, làm ảnh hưởng đến uy tín của Nhà trường;
b) Vi phạm gây hậu quả nghiêm trọng là vi phạm có tính chất, mức độ, tác hại lớn, tác động ngoài phạm vi nội bộ, gây dư luận xấu, làm giảm uy tín của Nhà trường;
c) Vi phạm gây hậu quả rất nghiêm trọng là vi phạm có tính chất, mức độ, tác hại rất lớn, phạm vi tác động đến toàn xã hội, gây dư luận rất bức xúc và làm mất uy tín của Nhà trường;
d) Vi phạm gây hậu quả đặc biệt nghiêm trọng là vi phạm có tính chất, mức độ, tác hại đặc biệt lớn, phạm vi tác động sâu rộng đến toàn xã hội, gây dư luận đặc biệt bức xúc và làm mất uy tín của Nhà trường.
Điều 22. Các hình thức kỷ luật 
1. Áp dụng đối với người lao động không giữ chức vụ quản lý
a) Khiển trách;
b) Cảnh cáo;
c) Buộc thôi việc.
2. Áp dụng đối với người lao động quản lý
a) Khiển trách;
b) Cảnh cáo;
c) Cách chức;
d) Buộc thôi việc.
Người lao động bị kỷ luật bằng một trong các hình thức quy định tại Điều này còn có thể bị hạn chế thực hiện hoạt động nghề nghiệp theo quy định của pháp luật có liên quan.
Điều 23. Áp dụng hình thức kỷ luật khiển trách 
Hình thức kỷ luật khiển trách áp dụng đối với hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả ít nghiêm trọng, trừ các hành vi vi phạm quy định tại khoản 3 Điều 24 Quy định này, thuộc một trong các trường hợp sau đây:
1. Không tuân thủ quy trình, quy định chuyên môn, nghiệp vụ, đạo đức nghề nghiệp và quy tắc ứng xử trong khi thực hiện hoạt động nghề nghiệp, đã được Nhà trường nhắc nhở bằng văn bản;
2. Vi phạm quy định của pháp luật về: thực hiện chức trách, nhiệm vụ của viên chức; kỷ luật lao động; quy định, nội quy, quy chế làm việc của Nhà trường đã nhắc nhở bằng văn bản;
3. Lợi dụng vị trí công tác nhằm mục đích vụ lợi; có thái độ hách dịch, cửa quyền hoặc gây khó khăn, phiền hà đối với nhân dân trong quá trình thực hiện công việc, nhiệm vụ được giao; xác nhận hoặc cấp giấy tờ pháp lý cho người không đủ điều kiện; xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của người khác trong khi thực hiện hoạt động nghề nghiệp;
4. Không chấp hành quyết định phân công công tác của Nhà trường; không thực hiện nhiệm vụ được giao mà không có lý do chính đáng; gây mất đoàn kết trong đơn vị;
5. Vi phạm quy định của pháp luật về: phòng, chống tội phạm; phòng, chống tệ nạn xã hội; trật tự, an toàn xã hội; phòng, chống tham nhũng; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí;
6. Vi phạm quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước;
7. Vi phạm quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo;
8. Vi phạm quy định của pháp luật về: đầu tư, xây dựng; đất đai, tài nguyên môi trường; tài chính, kế toán, ngân hàng; quản lý, sử dụng tài sản công trong quá trình hoạt động nghề nghiệp;
9. Vi phạm quy định của pháp luật về: phòng, chống bạo lực gia đình; dân số, hôn nhân và gia đình; bình đẳng giới; an sinh xã hội; quy định khác của pháp luật liên quan đến viên chức.
Điều 24. Áp dụng hình thức kỷ luật cảnh cáo 
Hình thức kỷ luật cảnh cáo áp dụng đối với người lao động có hành vi vi phạm thuộc một trong các trường hợp sau đây:
1. Đã bị xử lý kỷ luật bằng hình thức khiển trách về hành vi vi phạm quy định tại Điều 23 Quy định này mà tái phạm;
2. Có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả nghiêm trọng thuộc một trong các trường hợp quy định tại Điều 23 Quy định này;
3. Có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả ít nghiêm trọng thuộc một trong các trường hợp sau đây:
a) Viên chức quản lý không thực hiện đúng trách nhiệm, để viên chức thuộc quyền quản lý vi phạm pháp luật gây hậu quả nghiêm trọng trong khi thực hiện hoạt động nghề nghiệp;
b) Viên chức quản lý không hoàn thành nhiệm vụ quản lý, điều hành theo sự phân công mà không có lý do chính đáng.
Điều 25. Áp dụng hình thức kỷ luật cách chức đối với viên chức quản lý
Hình thức kỷ luật cách chức áp dụng đối với viên chức quản lý thuộc một trong các trường hợp sau đây:
1. Đã bị xử lý kỷ luật bằng hình thức cảnh cáo theo quy định tại Điều 24 Quy định này mà tái phạm;
2. Có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả rất nghiêm trọng thuộc một trong các trường hợp quy định tại Điều 23 Quy định này;
3. Có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả nghiêm trọng thuộc một trong các trường hợp quy định tại khoản 3 Điều 24 Quy định này;
4. Sử dụng giấy tờ không hợp pháp để được bổ nhiệm chức vụ.
Điều 26. Áp dụng hình thức kỷ luật buộc thôi việc 
Hình thức kỷ luật buộc thôi việc áp dụng đối với người lao động có hành vi vi phạm thuộc một trong các trường hợp sau đây:
1. Đã bị xử lý kỷ luật bằng hình thức cách chức đối với viên chức quản lý hoặc cảnh cáo đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý mà tái phạm;
2. Có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả đặc biệt nghiêm trọng thuộc một trong các trường hợp quy định tại Điều 23 Quy định này;
3. Viên chức quản lý có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả rất nghiêm trọng hoặc đặc biệt nghiêm trọng thuộc một trong các trường hợp quy định tại khoản 3 Điều 25 Quy định này;
4. Sử dụng văn bằng, chứng chỉ, giấy chứng nhận, xác nhận giả hoặc không hợp pháp để được tuyển dụng vào Nhà trường;
5. Nghiện ma túy; đối với trường hợp này phải có xác nhận của cơ sở y tế hoặc thông báo của cơ quan có thẩm quyền.
Điều 27. Thẩm quyền xử lý kỷ luật 
1. Đối với viên chức quản lý, Hội đồng trường tiến hành xử lý kỷ luật và quyết định hình thức kỷ luật trên cơ sở đề xuất của Hiệu trưởng.
2. Đối với người lao động không giữ chức vụ quản lý, Hiệu trưởng tiến hành xử lý kỷ luật và quyết định hình thức kỷ luật.
3. Đối với người lao động biệt phái, Hiệu trưởng tiến hành xem xét xử lý kỷ luật, đề nghị hình thức kỷ luật. Hồ sơ xử lý kỷ luật phải được gửi về đơn vị sự nghiệp công lập cử viên chức biệt phái để ra quyết định kỷ luật theo thẩm quyền.
4. Trường hợp người lao động có hành vi vi phạm trong thời gian công tác tại cơ quan, tổ chức, đơn vị cũ mà khi chuyển sang Nhà trường mới phát hiện hành vi vi phạm luật và vẫn còn trong thời hiệu xử lý kỷ luật thì thẩm quyền tiến hành và xử lý kỷ luật thuộc cơ quan, tổ chức, đơn vị cũ nơi viên chức công tác. Hồ sơ, quyết định kỷ luật phải được gửi về Nhà trường.
Trường hợp đơn vị trước đây đã giải thể, sáp nhập, hợp nhất, chia, tách thì những người có trách nhiệm liên quan phải bàn giao hồ sơ để Nhà trường thực hiện việc xử lý kỷ luật.
Điều 28. Trách nhiệm vật chất
1. Bồi thường thiệt hại
	Người lao động làm hư hỏng toàn bộ hoặc một phần dụng cụ, thiết bị hoặc có hành vi gây thiệt hại tài sản của Nhà trường, hoặc thì phải bồi thường theo quy định của pháp luật và nội quy của Nhà trường.
2. Khiếu nại về trách nhiệm vật chất
	Người lao động bị xử lý trách nhiệm vật chất hoặc phải bồi thường theo trách nhiệm vật chất nếu thấy không thỏa đáng có quyền khiếu nại với Nhà trường yêu cầu xem xét lại.

CHƯƠNG VIII
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 29. Điều khoản thi hành
– Nội quy lao động là cơ sở để Nhà trưởng quản lý người lao động, điều hành hoạt động và xử lý các trường hợp vi phạm về kỷ luật lao động của Nhà trường.
– Người lao động và các đơn vị có liên quan có trách nhiệm thi hành nghiêm chỉnh nội quy này. 

