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QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Nội quy làm việc Trung tâm Tin học tỉnh

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM TIN HỌC TỈNH QUẢNG TRỊ

Căn cứ Nghị định số 04/2015/NĐ-CP ngày 09/01/2015 của Chính phủ về thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ Quyết định số 808/2003/QĐ-UBND ngày 07/5/2003 của UBND tỉnh Quảng Trị về việc thành lập Trung tâm Tin học tỉnh Quảng Trị;

Căn cứ Quyết định số 285/QĐ-VP ngày 05/7/2011 của Văn phòng UBND tỉnh Quảng trị về việc ban hành Quy định chức năng nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của Trung tâm Tin học tỉnh;

Xét đề nghị của Bộ phận HC-TH Trung tâm Tin học tỉnh,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Nội quy làm việc Trung tâm Tin học tỉnh”.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Bộ phận TC-HC, các Phòng thuộc Trung tâm và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:

- Như Điều 2;

- Lãnh đạo VP UBND tỉnh (b/c); 

- Phòng HC-TC VP UBND tỉnh;

- Lưu: VT.
	GIÁM ĐỐC

Lê Châu Long
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NỘI QUY
LÀM VIỆC TRUNG TÂM TIN HỌC TỈNH
I. Đối tượng và phạm vi áp dụng
1. Nội quy này được áp dụng tại Trung tâm Tin học tỉnh (viết tắt là cơ quan).
2. Tất cả công chức, viên chức, người lao động (viết tắt là CCVC) làm việc tại tại Trung tâm Tin học tỉnh; các tổ chức, cá nhân đến liên hệ công tác tại Trung tâm có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc Nội quy này.
II. Chế độ làm việc, thời gian làm việc
1. Hàng tuần CCVC làm việc từ thứ hai đến thứ sáu; nghỉ thứ bảy, chủ nhật, lễ, tết theo quy định. CCVC đi làm ngày lễ theo yêu cầu của Lãnh đạo và đăng ký làm ngoài giờ ngày thứ bảy, chủ nhật thì được thanh toán chế độ đi làm vào ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định hiện hành.
2. Thời gian làm việc:

Giờ làm việc:  - Sáng:  Từ 7h dến 11h30;
- Chiều: Từ 13h30 đến 17h. 
III. Trách nhiệm của CCVC
1. Chấp hành đúng chế độ làm việc, thời gian làm việc; sử dụng có hiệu quả thời gian làm việc.
2. Trang phục gọn gàng, đeo thẻ công chức trong giờ làm việc.
3. Thực hiện nếp sống văn hóa, văn minh lịch sự trong giao tiếp, ứng xử; nghiêm cấm mọi biểu hiện cửa quyền, hách dịch, nhũng nhiễu, gây phiền hà trong giải quyết công việc.
4. Chấp hành tuyệt đối sự phân công nhiệm vụ của Lãnh đạo Trung tâm và Lãnh đạo Phòng; chấp hành nghiêm chế độ báo cáo khi vắng mặt tại nơi làm việc theo quy định; làm giấy xin nghỉ phép trình Lãnh đạo Trung tâm trước một buổi làm việc (04 giờ). 
5. Trong giờ làm việc phải giữ gìn trật tự, không làm việc riêng. Có ý thức giữ gìn vệ sinh nơi làm việc, khu vực sinh hoạt chung của cơ quan, phòng cháy, chữa cháy. 
6. Có ý thức tiết kiệm, bảo quản tốt tài sản, phương tiện làm việc, phương tiện đi lại của tập thể và cá nhân trong phạm vi cơ quan. Hết giờ làm việc phải tắt hết hệ thống điện, nước, đóng và khóa tất cả các cửa sổ, cửa ra vào phòng làm việc trước khi ra về.

7. CCVC có trách nhiệm thực hiện nghiêm các quy định nêu trên và thực hiện đúng các nội dung theo hợp đồng lao động đã ký kết.

IV. Đối với các tổ chức, cá nhân đến làm việc, liên hệ công tác
1. CCVC Trung tâm hướng dẫn các tổ chức và công dân đến giao dịch, làm việc.
2. Vào cơ quan làm việc, liên hệ công tác phải có giấy giới thiệu hoặc giấy tờ tùy thân hợp pháp; trang phục gọn gàng, văn minh, lịch sự. 
3. Người không có phận sự không vào cơ quan, tuyệt đối không được mang theo các loại vũ khí, chất nổ, chất dễ cháy, chất độc vào cơ quan, không đi lại lộn xộn làm mất trật tự trong cơ quan.
4. Cơ quan không giao dịch, không làm việc với những người say rượu, bia, những người mắc chứng bệnh tâm thần.

V. Tổ chức thực hiện và xử lý vi phạm
1. Trưởng, Phó các phòng thuộc Trung tâm có trách nhiệm phổ biến, triển khai tới toàn thể công chức, viên chức, người lao động của cơ quan, đơn vị và tổ chức thực hiện nghiêm túc Nội quy này và có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc Nội quy này và các Quy định, Quy chế của của cơ quan Văn phòng UBND tỉnh. Mọi hành vi vi phạm Nội quy này đều bị xử lý kỷ luật theo quy định.
2. Khách đến làm việc, liên hệ công tác không chấp hành những quy định trên, bảo vệ cơ quan, Văn phòng có trách nhiệm hướng dẫn, giải thích; yêu cầu thực hiện đúng Nội quy; trường hợp không thực hiện, không được vào cơ quan.
Trong quá trình tổ chức thực hiện, có điều gì chưa phù hợp, cần sửa đổi bổ sung, CCVC có trách nhiệm phản ánh bằng văn bản gửi về Văn phòng để tổng hợp, báo cáo Giám đốc xem xét, sửa đổi, bổ sung phù hợp./.
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