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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché vin héa cong s&
Trwong Pai hoe Tai chinh - Quan trj kinh doanh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC TAI CHINH - QUAN TRI KINH DOANH

 Cancir Quyét dinh s6 1320/0D-TTg ngay 18/9/2012 cua Thi tuéng Chinh phii
vé viéc thanh Igp Truong Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh;

Can cit Quyét dinh s6 828/QD-BTC ngay 08/6/2020 ciia Bé Tai chinh ban hanh
Quy ché van hoa cong so tai cdac don vi thude va truc thuée Bo Tai chinh;

Can cir Quyét dinh s6 2910/0P-BTC ngay 14/11/2012 ciia Bé Tai chinh vé viéc
ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dpng cua Truong Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh
doanh;

Xét d@é nghi ciia Phong Té chire cdn bé va Phong Hanh chinh - Téng hop.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong s& Truong
Dai hoc Tai chinh - Quén tri kinh doanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac Quy
dinh trudc day trai véi Quyét dinh nay.

Piéu 3. Truéng cac don vi, doan thé va cac ca nhén lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./. %%~
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Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé y thirc trach nhiém, tinh than, thai do lam viéc,
viin héa mg xtr trong giao tiép, sir dung trang phuc trong hoat dong céng vu va
sinh hoat cua cén b9, vién chuc va nguoi lao dong tai Truong Pai hoc Tai chinh-
Quan tri kinh doanh.

2. Quy ché nay 4p dung d6i véi can bo, vién chirc va nguoi lao dong dang lam
viéc tai Truong Dai hoc Tai chinh-Quan tri kinh doanh; céac tip thé, ca nhan dén
lién hé cong tac, cac doan khach québc té dén lam viéc tai Truong.

Piéu 2. Muc dich

1. Xay dung méi truong van hdéa cong s& van minh, chuyén nghiép, lich su
bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong ciia Nha truong.

2. Thé hién van minh, lich sy, ton trong moi nguoi va ton trong ban than; xay
dung phong cach tmg xir chuan muc, hudng t6i muc tiéu xay dung doi ngti can b,
vién chirc chinh quy, chuyén nghiép, hién dai c6 phdm chét dao duc tét, hoan thanh
xudt sic nhiém vu duogc giao.

3. Viéc quy dinh vin hoa giao tiép, xay dung mdi quan hé tét dep giita déng
nghlep v6i dong nghlep, v6i nhin dan 1a mdt viéc lam v6 cung quan trong, can
thiét trong cudc sébng ctia mdi ngudi va can duge nghiém tac thuc hién dé tao ra
hinh &nh t6t dep cho ban than ciing nhu don vi.

4. Nang cao vé trach nhiém, dao dirc, van hoa giao tiép; tang cuong ky cuong,
ky luét hanh chinh va st dung co6 hiéu qua thoi gio lam viéc cua can bo, vién chirc,
ngudi lao dong khi thi hanh nhiém vu.

5. Lam can cir & danh gia mic do hoan thanh cong viéc; xem xét khen
thudng, ky luat va xir ly trach nhiém khi can bg, vién chirc, nguoi lao déng vi
pham cac chuin myc tng xir trong thi hanh nhiém vu va giao tiép.
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Piéu 3. Nguyén tic thwc hién vin hoa cong sé

1. Phit hop v6i truyén thong, ban sic van hoa dan toc va didu kién kinh té - xa
hoi cua dat nuéc.

2. Phu hop véi truyén thong lich sir phat trién, gia tri van héa ctia Nha truong
da dugc xay dung, d6 1a “Chat lugng - Chuyén nghiép - Hién dai”.

3. Dam bao tuin thu cic quy dinh cia Luét Vién chirc, cac quy dinh cia phap
luét co lién quan va ndi quy, quy dinh ctia Nha truong.

4. Pé cao trach nhiém cua ngudi ding dau co quan, don vi trong viéc td churc,
thuc hién va guong mau chap hanh van hoéa cong vu.

5. Thyc hién nghiém c4c quy dinh khéc ctia co quan ¢6 tham quyén.

Piéu 4. Cac hanh vi bi cam

1. Str dung chit kich thich; tu tap &n, uéng ruou, udng bia trong gio hanh
chinh, thoi gian nghi trua cia ngay di lam theo quy dinh.

2. Str dung thoi gian lam viéc dé 1am viée riéng (choi dién tir, cac thiét b giai
tri ¢4 nhan...) hodc gay mat trat ty trong gio lam viéc.

3. Quang céo thuong mai, ban hang, tiép thi ban hang tai noi lam viéc.

4. Tho cung trong phong lam viéc va hoat dong mé tin di doan.

5. Trung bay, luu gift, phat tan hinh anh, n6i dung van héa pham dbi truy, tai
liéu phan dong chong pha Bang, Nha nudc.

6. Tu y phat ngdn, cung cdp thong tin, tai liéu khong dung thérr’l quyén ’duéi
moi hinh thirc; 1am 16 bi mat tai liéu va bi mat néi dung don thu khiéu nai, t6 cao
cua to chirc, ca nhan theo quy dinh cua phap luit.

7. Lam dung, ¢6 hanh vi qudy rdi, de doa nguoi khac duéi moi hinh thic.

8. Phan biét ddi xir vé& dan toc, ton gido, tin ngudng, ching tdc, thanh phén,
dia vi xa hdi, gidi tinh cia nguoi khac dudi moi hinh thue.

9. Mao danh, mugn danh co quan, don vi dé giai quyét cong viéc cda ca nhan;
goi y tiép cong dan dé giai quyét cong viéc ¢ nha riéng, nhan qua biéu.

10. Str dung tai san, thiét bi, phuong tién ctia co quan, don vi dé phuc vu cho
muc dich c4a nhan hodc cho cac hoat dong khong thudc nhi€ém vy, cong vu.

11. Gay khé khan, phién ha, voi vinh, kéo déé thoi gian xur ly cong viée cua co
quan, t0 chirc va nguoi dan; tho o, vo cam, thiéu trach nhiém truéc nhing kho
khan, birc xtic ciia ngudi dan.

12. Céc hanh vi bi cdm khéc theo quy dinh hién hanh.



Chwong II
QUY DINH CU THE

Muc 1. TRANG PHUC, THE CONG CHUC

Piéu 5. Trang phuc

1. Khi thuc thi nhiém vy, cén bd, vién chuc phai méc‘ trang phuc lich su, dau
toc gon gang, khong nhudm téc mau sang hodc nhuém nhiéu mau.

a) Dbi v6i nam: Ao so mi, quin au, bé comple hodc trang phuc phi hop theo
thoi tiét, di giay da hodic dép c6 quai hau;

b) Béi véi nir: Ao so mi, quén 4u, vay cong s, bd comple nit, bo quan 4o dai
truyén thong, di gidy hoac dép c6 quai hau.

2. Trang phyc phai phii hgp véi tinh chat cong viéc, trang phuc cua don vi
(néu co) va thuan phong, my tuc cta dan tdc.

Diéu 6. L& phuc

Lé phuc cua can bg, vién chire 1a trang phuc chinh thirc dugc sir dung trong
nhirng budi €, cudc hop trong thé hodc cac cude tiép khach nuée ngoai.

1. Pbi véi nam: Bo comple hoac 4o so mi, quén au, cravat, di giay da hodc
dép c6 quai hau.

2. Béi véi nir: B 4o dai truyén thong hoac bd comple nit, di giay hodc dép cé
quai hau.

3. Pbi voi can bd, vién chirc 1a ngudi dan tdc thiéu sd, trang phuc ngay hoi
dan tdc dugc coi la Ié phuc.

Piéu 7. Thé can b, vién chirc

1. Can b9, vién chirc, nguoi lao dong duoc cép thé theo mau théng nhét do
Nha truong dat in theo quy dinh ctia B6 Noi vu.

2. Thé can bd, vién chirc, ngudi lao dong dong thoi 1a thé ra vao co quan.

3. Khach dén lam viéc va nhitng ngudi duoc cir dén phuc vu mot sd cong viéc
dugc phat thé “Khach” dé kiém soat viéc ra vao co quan.

4. Str dung thé can b, vién chirc.

a) Khi thuc hién nhiém vu trong co quan, can bg, vién chirc, nguoi lao dong
phai deo thé c6 day deo trudc nguc hodc tai vi tri phia trén nguc bén trai (ké ca cac
truong hop dén co quan lam viéc ngoai gid hanh chinh, ngay nghi);

b) Can bg, vién chirc phai giit gin, bao quan thé ctia minh. Nghiém cim viéc
cho mugn thé, dung thé vao viéc khac.

5. Thay thé, thu héi thé.
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a) Can b, vién chirc dugc bd nhiém, tir chirc, mién nhiém, thay ddi ngach s€
duogc d6i thé mai, nop lai thé ci;

b) Can b, vién chirc nghi huu, chuyén cong tac sang co quan khéc phai tra lai
thé cho co quan; ngudi lao dong théi viée sé& b thu hdi the;

¢) Can bo, vién chirc, nguoi lao dong lam mét thé, lam héng thé phai bao céo
bang vian ban, ¢6 xac nhan cua truong don vi va giri vé Phong Hanh chinh - Téng
hop lam thé dé l1am lai thé méi va tu chiju chi phi lam thé.

Muc 2. TINH THAN, THAI PQ LAM VIEC, GIAO TIEP, UNG XU,
PAO DUC, LOI SONG

Piéu 8. Tinh than, thai do 1am viéc

1. Can bg, vién chirc, nguoi lao dong phai trung thanh véi Nha nuée Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao vé danh du Tb quéc va loi ich quéc gia; ton
trong va tan tuy phuc vu Nhan dan.

2. Khi thyc hién nhiém vy, can bd, vién chirc, ngudi lao dong phai y thirc rd
vé chirc trach, bon phan cta ban than, bao gdm:

a) Phai chap hanh quy dinh ctia Hién phap va phap luat, tuan thi ndi quy, quy
ché cua co quan trong qué trinh thyc thi nhiém vu;

b) Phai sén sang nhan nhiém vu va nd luc hoan thanh t6t moi nhiém vu dugc
phén cong; khong kén chon vi tri cong tac, khong chon viée dé, b viéc khé. Tam
huyét, tan tuy, gwong mau lam tron chirc trach, nhiém vu dugc giao; khong dugc
co tu tudng “tu duy nhiém ky”;

¢) Phai ¢6 y thic t6 chirc ky luat; sir dung c6 hiéu qua thoi gio lam viéc; tranh
hién tugng trung binh chu nghia, lam viéc qua loa, dai khai, kém hiéu qua; nghiém
chinh chap hanh néi quy, quy ché cta co quan; chi dong phéi hop trong thuc hién
nhiém vu;

d) Phai c6 tinh than ciu tién, cau thi va giir thai do tich cuc trong cong viéc;

d) Sir dung tiét kiém dién, nudc, thiét bi vat tu van phong.

3. Can bd lanh dao phai cong tam, khach quan trong sir dung, danh gia vién
chire, ngudi lao dong thude quyén quan ly; khong loi dung vi tri cong tac dé bd
nhiém ngudi than quen; chu déng xin théi giir chitc vu khi nhan thdy ban than con
han ché vé nang luc, uy tin va strc khoe khéng dam bao.

Piéu 9. Giao tiép va irng xir

1. Giao tiép va tng xi khi thi hanh nhiém vu.

a) Can bg, vién chirc, nguoi lao dong khi thi hanh cong vy, nhiém vu phai
thuc hién dung, ddy di quyén, nghia vu va nhimg viéc khéng duoc lam theo quy
dinh cua phap luat va quy dinh cua co quan;
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b) Trong giao tiép va tng xur phai c6 thai d6 lich sy, ton trong. Ngon ngu giao
tlep phai rd rang, mach lac, van minh, lich sy, nghiém tuc, khong churi thé, noi
tiéng 1ong, quat nat; gitr gin uy tin, danh du cho co quan, té chirc, don vi va dong
nghiép.

2. Giao tiép va g xur v6i Nhan dan.

a) Trong glao tiép va ung xu voi Nhan déan, can bg, vién chic, ngudi lao dong
phai ¢é thai d6 niém nd, nha nhan, lich su, ton trong. Lang nghe Nhén dan trinh
bay y kién, nguyen vong. Khong gay cing thing, birc xtc, doa nat nguoi dan. Thuc
hién “3 xin”: xin chao, xin cam on, xin phép va “3 luén”: ludn mim cuodi, ludén lang
nghe, luén gitp do;

b) Giai quyét yéu cau, cong viéc cua nguoi dan dl'mg quy trinh, quy dinh Tra
101, giai thich, huong dan r6 rang, cu thé nhimg thic mic cua ngudi dan vé cac quy
dinh lién quan dén giai quyét cong viéc. Chi dugc tiép cong dan tai co quan, khong
tiép cong dan tai nha riéng;

¢) Uu tién hd trg giai quyet cong viéc voi nguoi gia, yeu nguoi khuyet tat,
phu nir mang thai, nguoi dau 6m;

d) Truong hop nhing yéu cau cia ngudi dan khong thudc thidm quyén giai
quyét cua co quan thi phai huéng dan nguoi dan dén ding co quan c6 thim quyén
giai quyet

3. Giao tiép va ung xir v6i dong nghiép.

Trong giao tiép va Ung x{r v6i dong nghiép, can bg, vién chuc, nguoi lao dong
phai ¢6 thai d6 trung thuc, than thién, hop tac, hd trg 1an nhau hoan thanh nhiém
vy; ton trong, bao vé danh dy, uy tin cia dong nghlep, ling nghe va tlep thu y kién
dung ctia dong nghiép, thang thin gop y véi dong nghiép trén tinh than xay dung,
khéch quan, khong bé phai gay mat doan két ndi bé ciia co quan, don vi.

4. Giao tiép va ung xtt véi cép trén.

a) Can b9, vién chirc, nguoi lao dong phai tuan thu thu bac hanh chinh, phuc
tung su chi dao, diéu hanh, phan cong cong viéc ciia cap trén; khoéng trén tranh,
thoai thac nhiém vu; khong ninh bg cip trén vi dong co khong trong sang;

b) Trong giao tlep va ung xir, can bg, vién chuc, nguoi lao dong phai c6 thai
do lich su, ton trong cAp trén, dung nguyén tic ché do thu truong;

¢) Can bo, vién chirc, nguoi lao dong pha1 trung thuc trong v1ec cung cap
théng tin, bdo cdo két qua cOng viéc hodc dé xuét cdng viéc voi cip trén phai ro
rang, cu thé.

5. Giao tiép va Ung Xt voi cap dudi.

a) Phai guong mau trong 16i song, giao tiép, ng xu, giit gin doan két noi bo,
dao duc, tac phong, vin hoa trong co quan, don vi;
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b) Nam bt tam tu, nguyén vong cua can bg, vién chirc, nguoi lao dong dé co
cach thirc str dung, diéu hanh phu hop véi timg déi tugng nham phét huy kha ning,
kinh nghiém, tinh sang tao, chi dong cua tung ca nhén trong viéc thuc thi nhiém
vu dugc giao;

¢) Phéan cong nhiém vu cho cap duéi phai rd réng va theo déi, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu (tién do, chét luong, két qua); ing xir phai khach quan,
cong bang va minh bach khong dugce duy y chi, ap dat, bao thu, chuyén quyén,
doc doan, coi thuong cap dudi; ludn ling nghe va tiép thu y kién dung cua can bd,
vién chirc, ngudi lao dong trong co quan, don vi;

d) Giao tiép, tmg xir v6i don vi phéi hgp cong tac phai co thai dd lich sy, ton
trong; c6 trach nhiém trong quan h¢ phéi hop dé cong viéc duge nhip nhang, bao
dam yéu cAu chit luong, tién do.

6. Giao tiép qua dién thoai va thu dién tir cong vu.

a) Péi véi ngum nghe: Khi nghe dlen thoai phai ling nghe, khong tranh cai
qua dién thoati; trao d6i lai thong tin ngén gon, bao dam thong tin trao d6i dung noi
dung cong viéc ma co quan, don vi dang trao d6i; Pat chudng dién thoai du nghe
(hoac ché do rung dbi véi dién thoai di dong) dé khong anh huéng nguoi khac, dac
biét trong cudc hop, hoi nghi; khong ngit dién thoai khi nguoi goi dang noi;

b) Dbi v6i nguoi goi: Khi goi dién thoai, can bo, vién chirc, nguoi lao dong
phai xung tén, co quan, don vi cong tac; trao (101 qua dién thoai phai nha nhén, lich
su, dién dat ngén gon, tap trung vao ndi dung cin trao ddi v6i co quan don vi;

c) béi véi tru‘ong hop nghe ho dién thoai: nguorl nghe h phai can ndm rd tén
ngudi goi, ghi chép diy du noi dung lién hé (néu co) dé thong béo lai nguoi duoc goi;

d) Thuc hién viéc gui, tra 10i thu dién tu cong vu kip thoi, dung ndi dung (trur
truong hop ndi dung trao ddi 1a mat, t6i mat, tuyét mat).

7. Giao tiép khi bit tay.

a) Bt tay tu thé binh dang, dung thang ngum hiru nghi va ton trong 1an nhau.
Chi nén siét nhe biéu hién sy ndéng 4m than thiét; dung mot tay (chu yéu dung tay
phat) dé bat tay. Khi bat tay phai nhin thang vao mat nguoi dbi dién (trir ngudi do
la Chu tich nudc hoac nguoi ding dau cong dong ton gido);

b) Bit tay lan lugt timg nguoi theo thir tu dén trudce, dén sau, ngu01 cao tudi
hon, ngudi ¢6 chie vu cao hon. Khi & vi tri xa hoi thap hon, can cho dbi tac chia
tay trudc;

c) Khong cui lung hay cam lay ca hai tay cta nguoi d6i dién khi bat tay;
khong t6 thai do khim nim, cong gép ngjum qua d¢ cho du doi tac hodc ngum doi
dién quan trong dén mirc nao; khong bét tay qua lau, lic manh, lic nhiéu lan, lc
lia lia, bt tay kém theo cudi noi oang oang, toe toct, glor ca hai tay; khong budng
thdng hodc tha long tay hoac biéu hién su hoi hot khi bét tay.




Piéu 10. Quy dinh phat ngén

1. Phai tuén thu dao dirc nghé nghiép va ding quy dinh ciia Pang, chinh sach,
phap luat ctia Nha nudc thong qua 101 ndi dé truyén tai thong tin dén cac thanh vién
trong cudc hop trong pham vi, Iinh vuc dugc giao quan ly.

2. Chi duoc phat ngén nhitng ndi dung lién quan dung thdm quyén trong
pham vi, linh vuc duoc giao quan ly; khong thong tin ndi dung thudc danh muc bi
méat Nha nudc, bi mat thudc quy dinh cua Pang, bi mat khac theo quy dinh cua
phap luat.

3. Khong cung cép, trao doi, truyén dua hoac luu trit, st dung thong tin tai
cudc hop 1én mang x3a hdi, bao chi lam anh hudéng dén uy tin co quan, don vi, doan
két ndi bo, xtic pham dong nghiép (néu co).

Piéu 11. Thoi gian lam viéc

Chéap hanh nghiém vé thoi gian lam viéc duge quy dinh tai B luat Lao dong
va quy ché lam viéc cua co quan; b tri, sdp xép, sir dung thoi gian lam viéc khoa
hoc va hiéu qua; khi can bg, vién chirc, nguoi lao dong xin nghi vi ly do dot Xuét
thi phai bao cdo cho Trudng don vi biét dé kip thoi xir ly cac cong viée lién quan
dén ca nhan nguoi xin nghi.

Piéu 12. Quy dinh hop, hdi nghi

1. Nguoi chu tri cude hop.

a) Ngudi chi tri cude hop, hoi nghi can ¢t ndi dung, quy mé, diéu kién cong
nghé, tiy theo tinh chat va ndi dung cua cudc hop, hdi nghi nguoi chi tri quyét
dinh hinh thic hop, hoi nghi truc tiép hoac hop, hoi nghi truc tuyén;

b) Nguoi chu tri cude hop phai dén truée gior hop it nhat 05 phut;

c) Phai chi y lng nghe, ting cudng ddi thoai véi ngudi hop, han ché cat
ngang ngudi dang phat biéu;

d) Kim ché cam xuc, giam thiéu tbi da tac dong tiéu cuc, phan tdm cua nguoi
du hop;

d) Phai cé két luan chung, két ludn cu thé va giao trach nhiém cu thé cho ca
nhan, don vi dé trién khai thuc hién, kém theo thoi han thuc hién (néu co).

2. Nguoi tham du cudc hop.

a) Phai dén trudc gio hop it nhit 10 phut va dung thanh phan du hop theo
Gidy moi. Truong hop khong tham du duge thi phai truc tiép bao cao v&i ngudi
chu tri cude hop, hdi nghi d6 vé ly do vang mit va cir nguoi khac du hop thay;

b) Phai chuan bi t6t ndi dung tham gia tai cudc hop, hdi nghi, can mang theo
s6, but va tai liéu khac dé ghi chép;
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¢) Giit im lang, khong on a0; khong sir dung dién thoai; dién thoai dé ché do
im lang va khéng 1am viéc riéng trong cudc hop; khoéng ngat 1oi nguoi dién gia,
phai ling nghe ngudi dién gia va ghi chép day du cc ndi dung cude hop, hoi nghi;

d) bang ky hoic ra tin hiéu trudc khi phat biéu; khi phat biéu, dat cu hoi can
ngan gon di thang vao van dé;

d) Phai tuan thu dung quy tic diéu hanh ctia nguoi chu tri cude hop va tham
du tir dau cudc hop dén khi két thuc hop; t6n trong ¥ kién ciia ngudi khac, khong
thé hién thai do tiéu cuc, thiéu tinh than x4y dung cudc hop.

Diéu 13. Pao dirc, 16i séng

1. Can bg, vién chirc, nguodi lao dong phai khong ngung hoc tap, tu dudng,
ren luyén vé dao dirc, 16i séng va thuc hién: can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu;
trung thue, gian di, thang than, chan thanh; khong c6 biéu hién co héi, séng ich ky,
ganh ghét, db ky

2. Cén b, vién chic, ngudi Jao dong phai tuan tha chuin myc dao dic gia
dinh va x4 hoi, thuin phong m¥ tuc, truyén thong van hoéa tét dep cua dan toc.

3. Can bg, vién churc, ngudi lao dong phai tich cuc tham gia bao vé moéi
truong, xay dung khong gian xanh, sach, dep; moi truong van héa than thién, van
minh noi céng s& va noi cu tru.

Piéu 14. Cac viéc lién quan dén viéc riéng can bd, vién chirc va ngudi
lao dong

1. Viéc hiéu

Khi can bg, vién chuc, nguoi lao dong dang cong tac va ngudi than (tir than
phu mau, vo/chdng, con dé) tir tran, Coéng doan bao cao Hiéu truong viéc lap doan
viéng va thong bao téi cac don vi, doan thé vé& thoi gian, dia diém va t6 chirc
phuong tién di lai, vong hoa, tham viéng.

Khi can bg, vién chirc, nguoi lao dong da nghi huu va nguoi than (tlir than
phu mau, vg/chong, con dé) tir tran, Phong Hanh chinh - Tong hop bao cao Hiéu
truéng viée 1ap doan viéng va thong bao téi cac don vi, doan thé vé thoi gian, dia
diém va td chirc phwong tién di lai, vong hoa, tham viéng.

Viéc hiéu dbi véi cac truong hop c6 moi quan hé cong tac v6i Nha truong,
Ban Giam hiéu s& chi dao Phong Hanh chinh-Téng hop 1ap doan viéng va thong
bao dén cac don vi, ca nhan c6 lién quan dé t6 chirc tham viéng.

2. Viéc hi

Khi can b9, vién chic, nguoi lao dong két hon, néu duogc bao hi hoédc ¢é
thiép moi, Céng doan lam diu mbi phbi hop v6i Phong Hanh chinh-Téng hep c6
qua dén chic mimg.



3. Viéc thim hoi 6m dau

Khi can bo, vién chirc, nguoi lao dong hodc nguoi than (tr than phu mau,
vo/chong, con dé) dm dau ning (phai ndm vién), Coéng doan trudng phdi hop véi
Cong doan bd phan va don vi ¢o lién quan thong bao vé thoi gian (trir truong hop
that dac biét, con lai khéng t6 chirc di tham trong gio hanh chinh), dia diém va t6
chtrc phuong tién dén tham.

Chuong 111
BO TRI CONG SO

Piéu 15. Treo Qudc ky

1. Quéc ky duoc treo noi trang trong 24/24 git hang ngay trong mot s6 phong
hop va trén Nha Hiéu bd, giang duong chinh. Qudc ky phai ding tiéu chuan vé
kich thudc, mau séc da duge Hién phap quy dinh. Phong Hanh chinh - Téng hop
thudng xuyén theo dbi, kiém tra, khong dé qudc ky qua cii va bi rach.

2. Viée treo Qudc ky trong cac budi 18, don tiép khach nudc ngoai va 1€ tang tuan
theo quy dinh vé nghi 18 Nha nudc va dén tiép khach nudc ngoai, t6 chirc 18 tang.

Diéu 16. Treo anh hoic dit twong Chi tich H6 Chi Minh

1. Treo anh hodc dat tugng Chu tich H6 Chi Minh & Hoi trudng, phong tiép
khach phai thé hién trang trong, phi hop. Phong Hanh chinh - Téng hop thuong
xuyén kiém tra dam bao tugng Chil tich Ho Chi Minh luén sach sé, trang trong.

2. Trong cac phong lam viéc, Phong Hanh chinh - Tdng hop ch tri t6 chirc
viéc treo anh Chu tich HS Chi Minh theo miu anh chung da dugc duyét tai vi tri
trang trong.

Piéu 17. Bién tén co quan

Bién tén co quan, don vi phai dam bao theo quy dinh cua B Noi vu va co
quan ¢6 thdm quyén vé hudéng dan bién tén co quan hanh chinh nha nuéc, cy thé:

a) Tén co quan chu quan BO TAI CHINH duoc thé hién bing tiéng Viét. C&
chir cta tén co quan chi quan khong 16n hon 1/2 ¢& chir cua tén co quan;

b) Dia chi co quan gdm: Tén x4, huyén, tinh va cach nhau biang dau phay (,).

Dieu 18. Phong lam viéc

1. Phong lam viéc phai c¢é bién tén (bang tiéng Viét va tiéng Anh) ghi rd tén
don vi, ho va tén, hoc ham, hoc vi, chirc vu ciia can b, vién chirc.

2. Khu vuc lam viéc tai cac phong, ban chirc nang phai dam bao day du thiét
bi can thiét, Internet, wifi... Viéc trang bi ban, ghé, tu tai liéu, may tinh lam viéc
phai dam bao chat luong, dep, dong bo giita cac phong, cac tang.
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3. Ban lam viéc cuda timg cong chirc phai dugc sap Xep ngan nap, khoa hoc,
hop ly, thuan tién cho cong viéc va dam bao cdc yéu cau vé cong tac phong chong
chay nd.

Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém thue hién

1. Céan bg, vién chirc, nguoi lao dong, khach dén lién hé cong tac phai thuc
hién dung cac quy dinh trong Quy ché nay.

2. Trudmg cac don vi, doan thé chiju trach nhiém quén triét Quy ché dén can
bd, vién chic ngudi lao dong trong don vi minh; chi déng dén dbc, kiém tra, theo
ddi viée chip hanh Quy ché van hoa cOng so cua can b, vién chire, nguoi lao dong
cua don vi minh; chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng khi dé xay ra nhitg vi pham
Quy ché van hoa cong so trong don vi.

3. Phong Hanh chinh - Téng hop chiu trach nhiém huéng dan té chirc thuc
hién, kiém tra, don ddc can b, vién chirc, ngudi lao dong, khach dén lién hé thue
hién dung Quy ché; theo doi va dinh ky bao cdo Hiéu trudng, thong bao cho
Thuong truc Hoi dong Thi dua, khen thuong Nha truomg vé tinh hinh chap hanh
Quy ché van hoa cong s clia cac don vi, c4 nhan lam co s& danh gia va binh xét
thi dua cubi nam.

4. Céc t6 chic doan thé trong co quan phdi hgp chat ché véi chinh quyén
trong viéc tuyén truyén, van dong, don ddc, kiém tra can bd, vién chirc, nguoi lao
dong ctia don vi minh chép hanh tét Quy ché nay.

5. Trong qu4 trinh thuc hién, néu c6 vuéng méc dé nghi phan anh vé Phong
Hanh chinh - Téng hop dé bao cao Hiéu truéng stra doi, bd sung cho phu hop.

Diéu 18. Khen thuéng va ky luat

1. Nhimg quy dinh trén day la co so dé danh gia va binh xét danh hiéu thi dua,
khen thuéng hang nam cua cac don vi va ca nhan cong chirc.

2. Nhing hanh vi vi pham quy dinh nay, tiy theo mirc d6 vi pham sé& bi xir ly
ky ludt theo quy dinh cta phap luat.



