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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Vin hoa cong sé&
ctia Truwong Pai hoe Thii d6 Ha Noi

HIEU TRUGNG TRUONG DAI HQC THU PO HA NOI

Cdn cit Quyét dinh s6 2402/QD-TTg ngay 31 thang 12 nam 2014 ctia Thi twong
Chinh phii vé viéc thanh ldp Truong Dai hoc Thi dé Ha N§i;

Ciin ci Lugt Gido duc dai hoc ngay 18 théng 6 nim 2012 va Lugt sira d6i, b6 sung
mét s6 diéu ciia Ludt Gido duc dai hoc ngéy 19 thang 11 ndm 2018;

Cin cik Ludt Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019;

Cén cir Ludt stra déi, bo sung mot $6 didu ctia Ludt cdn bo, céng chire va Ludt
Vién chite ngay 25 thang 11 ndm 2019;

Can cir Quyé't‘ dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thing 8 ndm 2007 cia Thii
twomg chinh phii vé ban hanh quy ché vin hod céng so tai cdc co quan hanh chinh nha
nieoc; '

Cin cik Quyét dinh 56 3221/QD-UBND ngay 23 thing 6 ndm 2023 cia z’{y ban
nhdn dan thanh phé Ha N§i vé viéc quy dinh vi tri, chitc nang, nhiém vu va quyén han
cua Truong Dai hoc Thu do Ha Noi;

Theo dé nghi ctia Chdnh vin phong,

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Vin hod cong s& cia
Truong Pai hoc Thi d6 Ha Noi.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé cho cc Quyét dinh
dd ban hanh trudc do.
Piéu 3. Chanh Vian phong, Trudng phong thm su & K& hoach tai chinh, lanh

dao céc don vi thude va truc thuge Trudng, cac t6 chitc Poan thé, Ban Thanh tra nhin
dan, céc don vi, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: ,, HIEU TRUONG
- UBND Thanh pho Ha Néi (dé b/c); e Sty

- Bang Gy

- Hoi dong trudng;

- Hiéu trudng, cac Pho Higu trudng,

- Thuong vu Cong doan, Boan TNCS trudng;

- Nhu Pidu 3;
- Cac don vi thudc trudng;
- Luu: VT, VP (05b).
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UBND THANH PHO HA NOL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Vin ho4 cong s¢ clia Truong Dai hoc Thi do Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6: 90F /OD-DHTPHN ngay {7 thang 6 ndam 2024
ctia Hiéu truomg Truong Dai hoc Thii dé Ha N6i)

Chwong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh v& cac ndi dung vin héa cong sé cla vién chuc va
ngudi lao dong (sau déy goi tit 14 VCNLD) ctia Trudong Dai hoc Thu dé Ha Néi gbm:
trang phuc, tinh than thai dd, phong cach lam viée; van héa giao tiép ting xtt trong
céng s&; canh quan, bai tri cong s& va mot s6 quy dinh, ndi quy quan trong.

2. Quy ché nay ap dung d6i véi VCNLD cua Trudng Pai hoc Thu d6 Ha Noi.
Didu 2. Nguyén tic thwe hién

1. Bao dam phu hop v6i truyen théng, ban sac vin hoéa dan tdc, vin héa Tha do
ngan nam van hién va thuc tifn, chién lugc phat trién ctia Trudong.

2. Bao dam phu hop v6i muc tiéu xay dung di ngti VCNLDP c¢6 di nang luc, tri
tug, trinh d9 va tinh chuyén nghiép; co tinh than, thai 9, tic phong lam viéc van hoa,
lich thiép, dap ng t6t yéu cau dbi moi can ban toan dién hé théng gi4o duc dai hoc va
yéu cau dao tao, nghién ctru, phat trién Trudng hién nay.

3. Bao dam thuc hién nghiém céac chi truong, chinh sach, quy dinh cua DPang,
Nha nuée, Thanh phé Ha Noi, nganh Gido duc va Dao tao; phat huy va lan toa cac gid
tri van hién, van minh, hién dai cua Thu d6 Ha Noi.

Diéu 3. Muc dich

1. Nang cao y thurc t chitc ky luat, bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat
ddng cia VCNLD céc don vi trong Truong Dai hoc Thu dé Ha N

2. Xéy dung ndi qui van hoa coéng so va phong cach giao tiép ing xUr chuén muc
mang dau an phong cach, vin héa Thi d6 cia VCNLD trong thuc hién nhiém vu tai
cong s&; huéng t6i muc tiéu xay dung ddi nglh VCNLD co phidm chét dao dac t6t, c6
nang luc va kinh nghiém thuc thi nhiém vy, san sang hoan thanh xuét sdc nhiém vu
dugc giao.

3. La mot trong céc can ol dé danh gi4, xép loai VCNLD hang nim; thuc hign
cheé d khen thuong hodc xit 1y trach nhiém khi VCNLD vi pham phap luét va cac
chuan muc van héa céng s& da quy dinh.

4. Gop phan xay dung phong cach, hinh anh VCNLD cua Truong Pai hoc Thu
d6 Ha Noi; hudng t6i dinh vi thuong higu vin hoa riéng ciia Nha truong.
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Diéu 4. Trach nhiém ciia vién chirc va ngudi lao dong

1. C6 y thirc thuc hién, tudn thu nghiém tic cac diéu khoan quy dinh trong Quy
ché vin héa cong s&; thuc hién giao tiép ing xUr van minh noi cdng so; khoéng tr y
thay ddi, xuyén tac, van dung sai l€ch céc diéu khoan nhdm chéng ché, bién minh cho
céc vi pham, so sudt ciia ban than, 1am x4u dién mao, hinh anh cia Truong.

2. Tich cuc dong g6p ¥ kién bd sung, hoan thién Quy ché; truc tiép tham gia tao
dung va lan téa vi thé, méi tnrcmg, phong cach van hoa; su lich 1dm, van minh, than
thién va quyét tdm phat trién ctia Truong Pai hoc Tha d6 Ha Nai.

Chuwong 11
TRANG PHUC, LE PHUC, VAN HOA LAM VIEC,
UNG XU CUA VIEN CHUC NGUOIT LAO PONG TRONG
CONG SO VA KHI THU'C THI CONG VU

Piéu 5. Trang phuc, 12 phuc
1. Khi thuc hién nhiém vu, VCNLD phai d4n méic gon gang, lich su.

2. Truong hop VCNLD dugc cap phat trang phuc riéng (giang vién thuc hanh,
nhan vién y té, nhan vién phong thi nghiém, nhén vién bao vé, nhan vién 1am cong tac
v€ sinh méi truong) thi sit dung trang phuc theo quy dinh.

3. L& phuc 1a trang phuc VCNLP dugce sir dung trong cac ngay 1& va ngay truyén
théng (d6i véi céc truong hop phai lam nhiém vu chuyén trach thi mac trang phuc
riéng). Nha trudng khuyén khich VCNLD st dung 18 phuc vao ngay thir Hai hang
tudn, cac ngay 18 va ngay hoi cua Nha trudong nhu: Le Khai giang; ngay Nha gido Viét
Nam 20/11; ngay Phu nir Viét Nam 20/10; ngay Thanh lap truomg...

4. L& phuc quy dinh déi véi VCNLD: d6i v6i Nam gioi 1a Complet, 40 so mi,
cravat; d6i v6i Nix gioi 1a Ao dai truyén théng. Trong dip ky ni€ém quan trong ctia
Trudng Dai hoc Thit d6 Ha Noi, Nha trudng can ddi ngudn tai chinh tu cha cia don vi
trang bi 1& phuc cho VCNLP,

Diéu 6. Thé vién chire, nguoi lao dong

1. VCNLD den cong s¢& lam vice (gidng day, qua

vu) phai deo thé subt thdi gian lam viée.

2. Thé cua VCNLD do Nha trudng cép, cé tich hgp cac tinh niang céng viée khac
dé sur dung; trén thé cé tén truongﬁ tén don vi, ho t€n va chitc danh, chirc vu cia
VCNLD. Trong truong hop mét thé, VCNLP phai bao cdo don vi chic nang cua
Trudng dé cap lai va phai tra phi.

Piéu 7. Tinh than, thai do, tac phong lam viéc ciia vién chire, ngwoi lao dong

VCNLD lam cong tac quan Iy hanh chinh, giang day, nghién ciru va cac nhiém
vu khéc tai cong sé& va khi thuc thi nhiém vu can:

1. Tuén tha sy chi dao, ldnh dao cua cAp trén. Sin sang nhan va nd luc hoan
thanh t6t moi nhiém vu duge phan cong; khong kén chon vi tri cong tac, khong chon
viéc dé, bé viéc kho; tAm huyét, tan tuy, guong miu lam tron chic trach, nhiém vu
duogc giao.



2. Co y thue t6 chirc ky luat; st dung hiéu qua thoi gio lam viéc; tranh lam viée
qua loa, chéng ché; nghiém chinh chap hanh ndi quy, quy ché v& t6 chirc quan 1y, dao
tao, nghién ctru khoa hoc va céc hoat dong chuyén mén; cht ddng phéi hop trong thuc
hién nhiém vu, cong vu.

3. Tam huyét va nhiét tinh trong xay dung va phat trién Trudng. Khéng gay kho
khan phién ha ho#ic chdm tré trong thuc hién nhiém vu; bao dam nguyén tac nhung
linh hoat, lich thiép va théan thién trong xir ly, giai quyét cac vAn @ lién quan dén chli
truong, chinh sach, co ché td chirc quan 1y ctia Nha nuéc va ctia Truong; khong khoai
thac nhiém vu hodc db trach nhiém cho ngudi khac.

4. Chu dong, linh hoat, séng tao trong giai quyét cong viéc. Thudng xuyén tu
danh gia ban than, khong ngu’ng ning cao trinh d0 chuyén mén nghiép vu va tinh
than, thai d6, phong cach 1am viéc chuyén nghiép.

5. VCNLD phai c6 y thirc gitt gin co sO vat chat, 1ai san cong; triét dé thuc hién
chu truong tiét kiém, chéng lang phi; kién quyét dAu tranh chéng tham nhiing, chéng
cac biéu hién cia tu tuéng bé phai, chii nghia c4 nhan co hoi, “tu dién bién”, “tu
chuyén héa”.

Pitu 8. Viin héa giao tiép, img xit clia vién chire, ngudi lao dfng trong cong

-

k{1

1. Ung xir clia cén 'bd quan ly, lanh dao: Can bd quan li, 1&nh dao tuy vi tri,
nhiém vu phai guong mAu, lich thiép, dit khoat trong chi dao didu hanh giai quyet
codng viéce; biét ton trong va ling nghe kién nghi cta cap dudi; khong tu y chi dao diéu
hanh vuot thim quyén; ding muc va than thién trong giao t1ep img xr voi VCNLD va

nguoi hoc. Khéng lang tranh trach nhiém hay d6 13i cho cap dudi; khong loi dung vi
tri cong tac de lam loi cho ban than, chii ddng xin théi chirc vu khi nhén thiy ban than
con han ché vé& nang luc, uy tin va didu hanh nhiém vu thiéu hidu qua.

2. Ung xtr cia VCNLD trong cong s& va khi thuc thi nhi¢m vu: VCNLD phai co
y thirc trach nhi€m, tinh thin dan chu, hop tac, phdi hop, sang tao, d6i méi trong quan
ly, gidng day, nghién ciu.. . @ hoan thanh t6t nhiém vu. Phai c6 y thic doan két, xay
dung, phat trién don vi va Nha truong; tich cuc tham gia xay dung, tao dung hé sinh
thai lam viéc, giang day, hoc tap mang dAu 4n, ban sic, dic thu vin hda cua Thi do.
Khong duoc lgi dung viée phat biéu v kién, gop v, phé binh tai cac dién dan, sinh hoat
don vi... dé dé cao ban than, cong kich nguoi khac, lam tén hai dén uy tin, danh du
ctia can b 1anh dao, quan Iy va déng nghiép.

3. Ung xur cia VCNLD v6i lanh dao: VCNLP phai tuén thu su 1anh dao, quan
ly, dleu hanh, phan cong cong viéc cua lanh dao trudng va lanh dao cac don Vi,
VCNLPD c6 quyén dé dat ¥ kién nguyén vong nhung khong trén tranh, thoai thac
nhiém vy; khéng xu ninh, cau canh vi dong co ca nhén; khong khiéu nai, kién nghi
vuot cap

4. Ung xtt cua VCNLD véi ngudi hoc: Coi trong ngudi hoc, git thai dg, phong
cach, chuan muc, su lich thiép va thén thién voi nguoi hoc; san sang lang nghe, tiép
nhén ¥ kién, tu Van chi d&n hodc giai quyét kip thoi cac dé xuat vudng méc cua nguoi
hoc theo tham quyen VCNLD la giang vién phai nhiét tinh, guong mau, co tri thue,
phong thai chudn muc trong giang day; phai truyén va tao dugc dong lyc, cam himg
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dé sinh vién tu phét trién ban than, hinh thanh phong cach, 16i séng, chuén muc vin
hoa “ngudt Ha N§i” va hoan thanh tot qua trinh hoc tip rén luyén.

5. Ung xWr v6i 13nh dao chi quan cip trén, d01 tac, khach nuée ngoai, co quan
bao chi truyén théng: Vin phong trudng 1a diu méi bao cao lanh dao trtrcmg va phdi
hop vé6i cac don vi lién quan thuc hién hoat dong tiép cap trén, khach moi, déi tac.
Viéc tiép cap trén, khach moi, déi tac can c6 ké hoach, ndi dung lam viée cu the va
chuén bj chu déo vé dia diém, thoi glan kinh phi. Phong thai tlep khach cén lich
thiép, tén trong, nha nhén; trao ddi thang than, rd rang; c6 tinh than trach nhiém, phéi
hop, hop tac trong dam phan, gidi quyét sw vu. VCNLD chi trao d6i dam phan véi dbi
tac; phat ngdn v6i khach, co quan bao chi truyén théng trong thdm quyén duoc phép
va phéi dimg trén 1ap trudng, quan diém, vi thé ciia Nha truong. Hiéu truong phan
cong ngudi phat ngdn chinh thire, duoc Gy quyén cia Truong dé 1am viée voi cée co
quan bao chi truyén théng.

Trong trudng hop cu thé va tuy timg ndi dung, Nha trudng phan cép, uy quyén
cho céac bd phén hoac ca nhan, don vi tlep, lam viéc truc tiép véi lanh dao cép trén,
khach, ddi tc va cac co quan béo chi truyén thong.

Di¢u 9. Trach nhiém cia vién chire, ngudi lao dong

1. VCNLD phai tuan tha ky luét lam viéc, khong nging hoc tép, tu dudng, rén
luyén vé ban linh chinh tri, dao dirc, 16i song, thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi
cong vo tu; trung thuc, gian di, thing thin, chin thanh; khéng co6 biéu hién co hoi,
sdng ich ki, ganh ghét, d6 ki, bdi nho, ha thip ddng nghiép va nha trudng.

2. VCNLD khéng duge danh bac, t6 chirc ddnh bac duéi moi hinh thirc; khong
mac té nan x4 hoi; khong udng rugu trong giv 1am vide va gid nghi trua cla ngay 1am
viéc; khéng phat ngdn xing bay; khong vi pham phép luat; khong sir dung mang xa
héi va cac phuong tién khac dé loan truyén céc théng tin sai 1éch; khong mé tin dj
doan, tham gia hay tuyén truyén céc td chirc, gido phai bat hop phap va cé thai do,
biéu hién, hanh vi, ctr chi thiéu vin héa trong an mic, di lai, giao tiép, phat ngon. ..
lam anh hudng dén uy tin, hinh anh, hoat dong ctia truong.

. VCNLD & tét ca céc vi trf c6ng tac phai tich cyc trong cong vi€c, hoan thanh
tot cac chuc trach, nhiém vu duoc giao ding ké hoach, thoi han; phai chu déo, an can,
niém né va lich thiép, van minh trong quan hé véi cép trén, déi tac, dong nghiép va
ngudi hoc.

4. VCNLP phai tuan thu chuin muc dao dirc x4 hoi, truyén théng vin héa tbt
dep cua dan téc va Thu d6; phai tao dung, khang dinh va phat huy dugc gia tri, ban
sac, phong cach vén hoa riéng cia VCNLD truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi.

Dicu 10. Quan hé cla vién chiic, ngudi lao ddng véi nhan dan trén dia ban

1. VCNLD phai than thién, lich 1am, céi mé, hoa ddng véi cac td chic chinh tr1
xd hoi, doan thé va nhan dan trén dia ban; tich cuc tham gia tuyén truyén, pho bzen
chu truong duong 161 chinh sach cia Dang, Nha nude va Thanh pho Ha Noi, nép sdng
véan minh thanh lich cia Thu do; phéi hop véan dong, lan toa sir ménh, tAm nhin, gia tri
cbt 184, triét Iy gido duc va chién luoc phat trién ciia Nha truong.

2. Gén két v6i cac td chite doan thé va nhan dén trén dia ban, phdi hop tham gia
vao viéc gilt gin trat tu an ninh, cac phong trao tép the, cac hoat dong vén hoa xa hoi
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ctia dia ban khi c6 d& nghi; phdi hop phét hién, t6 gidc va ngan chan céc t€ nan, hanh
vi trai phép ludt trén dia ban.

3. Khéng dugc vi pham cac quy dinh vé& dao dic cong dan, vin hoa, truyén
théng, phong tuc... da dugc phap luét quy dinh hodc di duge cOng dong dan cu théng
nhét thuc hién; gift gin uy tin, hinh &nh va phat huy t6t vai tro, vi thé cia VCNLD
Trudng Dai hoc Thi d6 Ha Noi.

Diéu 11. Viée thwe hién nghia vu, biao dam quyén lgi clia vién chirc, ngudi
lao dong

1. VCNLP c6 nghia vu thuc hién t8t cac nhiém vu duge giao theo ding chirc
ning, nhiém vy, vi trf viéc lam va tham gia tich cyc cac hoat dong khac khi dugc yéu
cau, diéu dong.

2. VCNLD duge bao dam cac quyén loi vé luong, phu cép, ché d6 hoc tap, bbi
dudng nang cao trinh d9, nghiép vu chuyén mon; ché do thi dua khen thudng, ché do
cong tac, hoi nghi, hdi thao... theo qui ché, qui dinh ctia Nha nuée, Thanh pho va Nha
truomg. Cac trudmg hop co6 thanh tich dic biét, Hi¢u truong xem xét khen thudng vuot
mirc.

Pidu 12. CAe viée lién quan dén hiéu, hi, tham héi vién chire va ngudi lao dong
1. Viéc chic mimg sinh nhét

Viéc t6 chitc chiic mimg sinh nhat cho VCNLD Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi
giao cho lanh dao céc don vi thude va true thude truong phoi hgp véi cong doan don vi
td chire tuy theo hoan canh thue té ctia don vi.

2. Viée hiéu, hi, tham héi 6m dau
2.1. Viée hiéu

- Péi v6i VCNLD dang cong tac tai trudng tu tran: Pon vi thude, truc thudc
truomg noi can bo vién chirc dang cong tac chu tri phdi hop Van phong truong, Cong
doan truong, cac phong ban chic nang lién quan va tang chu t6 chitc tang 1€ va nhiing
cong viéc co lién quan.

- Pbi v6i nguoi than (i than phu mAu, vo/chdng, con dé) cua VCNLD dang
cong tac tai truong tu tran: Coéng doan don vi lam dau mdi, phbi hgp Van phong
trudng, Coéng doan truong béo céo lanh dao truong va théng béo tdi cac don vi thude
truc thudc truong thong tin va td churc di viéng. Thanh phan doan di viéng gdm: Dai
dién Ban giam hiéu phu trach don vi, Dai dién Ban chép hanh Cong doan truong phu
trach céng doan don vi, Pai dién Vin phong truong, Pai dién phong Nhén sy & Ké
hoach tai chinh. Van phong truong b tri phuong tién di lai, vong hoa thdm viéng theo
quy ché chi tiéu noi bd.

_ Péi véi cuu gido chirc Truong Pai hoc Thit @6 Ha Noi tir trén: Don vi thudc,
truc thude trudng noi VCNLD dé timg cong tac chu tri, phdi hgp Vin phong truong,
Cong doan trudng, cac phong ban chiic nang lién quan b4o céo lanh dao trudong, thong
tin vé thoi gian dia diém viéng va tb chirc doan di viéng.

- Pbi v6i nhitng trudong hop tham viéng cin bd, ngudi thdn cén bo bén ngoal
Truong 1a lanh dao céc bd, ban nganh c6 quan hé cong tac voi truong DPai hoc Thu do
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Ha N§i, Vin phong truomg lam dau méi bao cao lanh dao truong, thong bao t61 don vi
chte néng c6 lién quan cic thong tin vé thoi gian, dia diém viéng, chudn bi phuong
tién, vong hoa, ché d6 theo quy dinh va cit dai dién di cing lanh dao truong.

2.2. Viéc hi

Khi can b vién chirc, ngudi lao déng cong tac tai trudng t6 chirc xay dung gia
dinh, néu dugc bao hi hoic c6 thiép mdi, Vin phong phdi hop Céng doan trudng cé
qua dén chic mimg.

2.3. Viéc tham héi 6m dau

Khi VCNLD dang cdng téc tai Trudng Dai hoc Thii d6 Ha Noi hodc nguoi thén
(tr thén phu mAu, vo/chdng, con dé) ciia can bd, vién chiic, nguoi lao dong om dau
(phai ndm vién), Céng doan truong phdi hgp Cong doan don vi c6 lién quan théng
béo t6i cac don vi thude, truc thude trudng vé thoi gian, dia diém va td chirc thim hoi.

3. Viéc chiic mirng, vinh danh

- VCNLD dang cong tac tai Truong Dai hoc Thu dé Ha Noi bao vé thanh cong
ludn 4an Tién si, Trudng cit doan tham dy, chic mung. Thanh phan tham dy gom:
Lanh dao trudng, dai dién phong QLKHCN&HTPT, dai dién don vi va ban be, déng
nghiép. Phong QLKHCN&HTPT la d4u méi, chuén bi phuong tién, hoa chiic mimg.
Trudng hop bao vé luan an Tién si tai nudc ngodi, Trudng td chirc 1€ vinh danh, qua
chic mung do Hiéu trudng phé duyét.

- VCNLD dang cong tac tai Trudng Dai hoc Thi d6 Ha No6i duoc bd nhiém
churc vu lanh dao, quan 1y, nhin hoc ham hogc dat cac giai thuéng cao quy do co quan
Bg, Trung wong phong tang, Tm'rmg t4 chirc vinh danh chic mimg, Phong
NS&KHTC la dau méi, phéi hop vo6i phong QLKHCN&HTPT, Van phong tru’cmg t6
chiic 1& chiic mimg. Kinh phi t6 chirc 1& va qua chuc mung thuc hién theo qui dinh tai
Quy ché chi tiéu ndi bo.

Chwong II1
QUI DINH VE CANH QUAN, BAI TRi CONG SO, PHONG LAM VIEC
VA CONG TAC PAM BAO AN TOAN, VE SINH NHA TRUONG

Piéu 13. Qubc ki, quoe huy, anh va twong Chi tich H6 Chi Minh

Québc ki dugc treo trang trong tai cOt cd dat tai vi tri trung tdm, theo quy dinh va
phai dugc thudong xuyén thay méi khi c6 biéu hién cii, rach. Quée ki, quéc huy, anh
va tugng Chu tich H6 Chi Minh duoc treo, dat tai hoi trudng, phong khénh tiét, phong
hoi nghi, héi thao, van phong cac don vi... ding vi tri, bao dam su trang nghiém, pht
hop, dung quy dinh.

Dicu 14. Bién tén co quan, cac don vi

1. Bién tén Nha truong duge bb tri tai khu vyc cbng chinh thé hién rd tén, dia
chi, s& dién thoai bang tiéng Viét va tiéng Anh; kich c¢& va thé thic bién tén dugc thuc
hién theo Thong tu s6 05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 ctia B6 Noi vu vé& hudng dan
bién tén co quan hanh chinh nha nuéc.



T

2. Phong lam viéc cua lanh dao trudng, 1anh dao cac don vi, bd phén truc thude
phai c6 bién ghi 18 ho tén, chirc danh, chirc vy, dugc dat tai ctra vao, phia trén hodc vi
tri phit hop ciia phong lam vi€e.

3. Khu vyuc céc don vi phong, ban, trung tam, cac toa nha, khu giang dudng,
phong hdi thao, phong nghién ciru.. . can co bién tén phong, don vi. Phia trong cong
chinh co quan, bén phai hodc noi dé nhm cén c6 Bang so db va chi dan vi tri cu thé.

Diéu 15. Bang tin dién tir

1. Tuy quy dinh, didu kién va yéu ciu thyc tién, lip dat bang hiéu, bang tin dién
tit & cac vi tri d& quan sét va theo cac kich c& phit hop; duge van hanh, bao dudng, sira
chita thuong xuyén.

2. Bang tin dién tur can cai dat cung cAp cac thong tin, sy kién chinh dién ra
trong ngay lam viéc cua truong, gbém lich lam viée, dia diém 1am viéc cta lanh dao
truong, tén va dia diém dién ra cac hoat dong, su kién..

Diéu 16. Bang ron, khiu hiéu, théng tin tuyén truyén chao mirng cac ngay
e, cac hoi nghi

1. Hang nim, thuc hién treo cd, bang rén, khau hiéu tai vi tri da duoc 4n dinh
trong cac dip 1¢, tét, cac ngay ki niém theo quy dinh.

2. Khéu hiéu, bing ron phai c6 ndi dung tuyén truyén, gido duc, phuc vu t6t cho
viéc thuc hién nhiém vu chinh tri cia Nha trudng; bao dam my quan, thé hién ré chi
dé, ndi dung; gbép phan tao canh quan méi trudng gido duc trong Nha trudng.

3. Hoat d0ng thong tin, tuyén truyén, quang ba hinh anh, hoat déng ctia truong
phai ding thuc chat, da dang, cdp nhit thuong xuyén, theo chi dao cia b phén
chuyén trach.

Diéu 17. Bo tri cac khu vwre, bai tri phong lam viée

1. Céc khu vuce hanh chinh, gidng duong, co so nghién clu thue hanh, phong thi
nghiém, khu vuc t chire hoi nghi, hdi thao phai duoc bb tri sap xép hai hoa, pht hop
thuc tién canh quan va cé So d6 chi dan cu thé.

2. Phong 1am viéc cta lanh dao truong, cac don vi phong, ban, khoa.. phéi duogc
sap xép theo khu vuc, bao dam hop 1i, thuan tién trong lién hé, didu hanh, giai quyét
cdng; phai co bién ghi 16 tén c nhén 1anh dao, chirc danh, chirc vy; t€n don vi, chic
ning. Bién tén phai & ché dé nhin thay.

3. Phong lam viéc (tuy vi tri, cAp bic va didu kién thuc tién cha truong) phai bao
dam khong glan co so vt chét va trang thlet bi t6i thiéu cho viée quan li, t6 chir,
diéu hanh, giai quyet cong viée; phai dugc sap xép, bb tri gon gang, khoa hoce, hop 1y,
dam bdo cac yéu cau vé an toan chay, né.

4. Khu vuc ngoai phong lam viéc phai thodng dang, sach s&, bao dam vé sinh
mdi truomg, c6 khong gian, ciy xanh. .. phi hop khudn vién, canh quan chung.
Ditu 18. Khu vire dé phwong tién giao thong

1. B tri hop li khu vuc dé phuong tién giao théng cho VCNLD, ngudi hoc va
khach dén lam viéc véi truzong Vin phong trudmg va bd phén bao vé cé trach nhiém
hudng ddn VCNLD, giang vién, sinh vién va khach dén trudong lam viée dé phuong



tién, bao quan tu trang, hanh i ding quy dinh; chi din cu thé va c6 thai d6 don tiép,
chi dan an can, niém no, tan tinh, chu dao.

2. Khéng thu phi dé phuong tién dbi véi VCNLD, giang vién thinh giang va
khach dén lam viée véi truong trong thoi gian lam viée hanh chinh.

Piéu 19. Cong tic dam bao an ninh, giit vé sinh, phong chéng chiy nd

Van phong truong phéan cdng bd phan bao vé truc, dam b&o an ninh 24/24 gio tai
cac co s& cua truong, khong dé xay ra cac té nan xa hdi, giy roi trat tu, trom cap, de
doa, anh hudéng dén nhan thén, tinh mang cia VCNLD va co sé vat chat, tai san clia
truong.

1. B6 phan phuc vu c6 trach nhiém quét don vé sinh thudng xuyén, bao dam vé
sinh méi trudng sach s&. Bo phan Y té co trach nhiém t6 chitc kham sirc khoe dinh ki
cho c4n b, sinh vién; kiém tra an toan vé sinh thuc phdm; théng bao, canh bo, phun
thubc phong trir dich kip thoi.

2. Lanh dao cac don vi trong trudng cé trach nhiém nhic nhé, kiém tra, d6n dbc
viéc quan ly, sit dung cac thiét bi ding chung. VCNLD c6 trach nhiém chdp hanh
nghiém chinh cac quy dinh vé vé& sinh méi trudong, an toan lao dong, an toan thuc
phim va cac bién phap phong chéy, chita chay; dam bao khéng 1am anh huéng dén
cénh quan, moi trudng van hda gido duc cia Nha trudong.

_ Cl‘m’o’ng v ) )
CHE BQ, THOI GIAN LAM VIEC, TO CHUC HOI HOP

Piéu 20. Lich cdng tac tuin

Lich cbng tac hang tudn ciia truomg duoc cong bb cong khai vao 17h00 thir Sau
ctia tudn trude, duge cong khai trén website dé VCNLDP thuc hién. Lich cong tac tuan
chi ghi va &n dinh cac su kién, hoat dong 16n dién ra trong tuan ctia Trudng, lién quan
t61 viée dbi ndi, dbi ngoai, hop, hoi nghi, hdi thao, ké hoach céng tac cia linh dao
truomg... Cac don vi thudc va truc thudc dang ki lich véi Van phong trudng cham
nhat 15h30 thir Sau dé téng hop, trinh Hiéu truéng duyét, théng bao cong khai.

- Vin phong trudng chiu tréch nhiém ra soét, hiéu dinh, b6 sung day du thong
tin, chinh x4c van ban, ndi dung théng béo trén lich. Lich cong tac tuan khong thay
ddi, bd sung; truong hop dot xuat can thay doi, bé sung phal co giai trinh va duoc
Hiéu trudng phé duyét.

Piéu 21. Thoi gian lam viée

1. VCNLPD 1am viéc hanh chinh bat dau tir 8h00, két thic lac 17h00 hang ngay,
bao dam du thoi gian 8h lam viéc/ngay theo qui dinh. Cac truong hop thi ctr, hdi hop,
to chic su kién... VCNLD phai c¢6 mat sém hon theo théng bao. VCNLD la giang
vién, gido vién pho thong thuc hién gio gidc, chuong trinh, dinh mc theo ké hoach
giang day nam hoc va thoi khoa bicu.

2. VCNLD phai chip hanh nghiém tic gio 1am viéc theo quy dinh, khéng dugc
si dung co s& vat chat, trang thiét bi ctia Nha truong phuc vu cong viéc va muc dich
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c4 nhan; khéng lam viéc riéng; ddm bao su nghiém tuc, ki cuong va chét luong, hidu
qua cua ngay lam viéc.

3. Lanh dao cac phong ban, don vi thude truong c6 trach nhiém dén dbc, kiém
tra, theo ddi viéc chap hanh ky ludt lao déng cia VCNLD trong don vi minh.

Pidu 22. Ché @6 1am viée ngoai gid'

1. Trudng hop c6 nhu cu lam viéc vao cdc ngay nghi thi VCNLD phal dugce su
ddng y/phén cong clia lanh dao Khoa, Phong va déng ky lam viéc ngoai gio.

2. Truong hop phai t4 chirc hdi thao, hoi nghi, toa dam va cac cude hop khac
theo yéu cdu cong viéc thi don vi chu tri phai dang ky lich 1am viéc truée vo1 Van
phong Truong, trudng hop dot xudt phai c6 ¥ kién cla lanh dao Truong.

3. VC-NLD lam viéc ngoai gio hodc 1am viéc vao cic ngay nghi, ngay 1€, ngay
tét phai tudn thi nghiém céc quy dinh trong Quy ché nay.

Didu 23. T6 chirc hdi hop

1. Cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, toa dam... (sau day goi chung 13 cudc hop)
phai t6 chitc theo ndi dung, ké hoach da théng bao; dugc bé tri, sép xép, chuén bi phu
hop, ding qui dinh.

2. Pon vi chu tri hop phai chuén bi k¥ noi dung tai liéu hop, bao dam chit luong
va hiéu qua cua cude hop; cu ngudi don khach néu co su tham gia cua dai biéu bén
ngoai; luu y tat cac thiét bi dién, 4m thanh, sap xép ban ghé, tai liéu cua phong hop...
sau khi cudc hop két thuc.

3. VC-NLP phai du hop ding giv, ding thanh phén, ¢6 trach nhiém dong gop,
trao ddi, thao luan, gop y, bao dam két qua ctia cude hop. Truong hop cir ngudi di
thay phai bdo céo nguoi chi tri. Truong hop bd du hop, di hop mudn qua 2 lan/thang
khéng c6 li do s& bi xem xét ki luat theo qui dinh.

Chuong V
NOI QUY RA VAO CO QUAN, TIEP KHACH

Diéu 24. Nbi quy ra, vao co quan

1. VCNLP dén trudng phai deo thé, quet thé; qua cira bao vé néu di bang 6 to ca
nhan, xe dap, xe may thi phai di chdm dé dam bao an toan, khéng ri ga, bAm coi.

2. Khéch dén lién hé cong tac phai trinh gidy gi6i thiéu, nhan vién bao vé phai
niém né, lich thiép huéng dan khach dé phuong tién ding chd, chi dan vi tri dé khach
dén 1am viéc, tranh 16n xon, 6n 4o, bat lich su.

Piéu 25. Tiép khach

VCNLD khong tiép khach c4 nhén dén lam viéc riéng trong thoi gian hanh
chinh. Khach dén lién he, trao ddi cong viée chung can bao cdo nha truong (Nha
truong) dé b6 tri d6n t1ep Trudng hop khach dén trao d6i cdng viéc truc tiép voi don
vi thi ¢6 thé bd tri don tiép tai van phong cta don vi, khéng lam anh hudng dén hoat
dbng cua cac don vi khac.

ot
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Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 26. Xir Iy vi pham
1. VCNLD vi pham Quy ché nay thi tity theo mic do vi pham sé& bi xt ly trach
nhiém theo quy dinh cta phép luét hién hanh.
2. Viéc thuc hién Quy che ndy s& 1a cin ctr dé danh gi4, xép loai va binh xét thi
dua khen thuéng VCNLD cubi nim cia trudng.

Diéu 27. Té chire thwe hién

1. Quy ché nay dugc ldy v kién cong khai, co hiéu luc tir ngay ky va thay thé céc
vin ban vé quy ché vin hoa, qui dinh vé giao tiép ving xit d& ban hanh trudc day cha
truong Dai hoc Thu d6 Ha Néi.

2. Toan thé VCNLP Trudng Dai hoc Thu d6 Ha Noi c6 trach nhiém thuc hién
nghiém tic Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu cé van dé vuéng méc, Vin phong trudng cé trach
nhiém t6ng hop, bao céo 1anh dao trudmg @ diéu chinh, bo sung cho pht hop./.

Bo Hong Cudng



