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QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché vin héa co quan
cia Trudng Pai hoc Xdy dung Mién trung

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC XAY DUNG MIEN TRUNG

Can ctr Quyét dinh s 129/2007/Qb-TTg ngay 02/8/2007 cia Thu tudng
Chinh pht vé ban hanh quy ché vin héa cdng sO tai cac co quan hanh chinh nha
nudc.

Can ctr Quyét dinh sb 175/QDB-DHXDMT ngay 27/12/2011 cia Hiéu trucmg
Truong DPai hoc Xay dung Mién Trung vé& viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat
dong cta Trudng Dai hoc Xay dung Mién Trung;

Theo dé nghi cta ong Trudng phong Td chirc Hanh chinh ,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché vin héa co quan cua
Trudng Pai hoc Xay dung Mién Trung ”

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truéng cic don vi, cac td chirc doan thé, can bd, vién chirc trong nha
trudng c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nh(‘m:M

- Nhu Diéu 3;
- Lwu TCHC,
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Phu Yén, ngay 12 than g 01 nam 2012

QUY CHE
Vin héa co quan Truong PHXD Mién Trung
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 10 /OD-DHXDMT ngay 12 thdang 01 nam 2012
cua Hiéu truong Trieong DHXD Mién Trung )

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va dbi twong didu chinh

1. Quy ché nay 4p dung ddi v6i can b, vién chirc, nhan vién bao v€, nhan vién
phuc vu (sau day goi tit 1 cén bd, vién chirc) dang lam viéc tai Truong PHXD Mién
Trung; céc tap thé, ca nhan dén lién hé cong tac, cac doan khach qudc té dén 1am viec
tai Truong PHXD Mién Trung.

2. Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, 1€ phuc, bai tri cong sd, thoi gian lam
viéc, hoi hop, ché d6 ra, vao tru s& co quan; tiép khéach dén lién hé cong tac, quan ly
phuong tién giao thong; cac chuin muc ung XU cua can b, vién chirc trong thi hanh
nhiém vu.

Piéu 2. Muc dich

1. Xay dung moéi trudng lam viéc than thién, vin minh, hién dai, thong tin lanh
manh, thic ddy doi méi; sy ning dong, séng tao, lién théng, lién két, hop tic, phat huy
tinh than ky luat, doan két, gén bé, trich nhiém cao clia mdi cén bd, vién chirc nhim
nang cao tinh chuén muec, uy tin ctia nha truong, qua d6 gép phan xay dung thuong hiéu,
vin héa cong dong Trudong PHXD Mién Trung.

2. Xay dung chudn muc Umg x1r cua can b, vién chirc khi thi hanh nhiém vu, bao
gém nhitng viéc phai lam hodc khéng dugc 1am nhdm bao dam sy liém chinh va trach
nhiém cta can bo, vién chirc, gép phan xiy dung doi ngii can bo, vién chirc c6 tac phong
chuyén nghiép, trinh do, cich giao tiép 1’1:ng xtr, 16i sdng van hod, pham chit dao die tdt,
hoan thanh xuét sic nhiém vu, cong viée dugc giao.

3. Thyuc hién cong khai cac hoat dong va nhiém vu ctia can bd, vién chic; nang
cao y thire, trach nhi¢ém ciia can bo, vién chirc trong viéc thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi, quan ly chat ché tai san Nha nudec.

4.La can ct dé danh gia muc do hoan thanh cdng viéc; xem xét khen thudng, ky
ludt va xtr ly trach nhi¢m khi can bg, vién chtrc vi pham céc chuin muc tng xir trong
thi hanh nhiém vy, cong vu va giao tiép.

Diéu 3. Nhirng viéc can b, vién chirc khong duwgc lam
1. Hut thudc 14 trong phong 1am viée; dénh bac duéi moi hinh thirc.
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2. Str dung db ubng c6 codn trong gio' 1am viéc (trlr trudng hop duge su dong v
cua Lanh dao nha trudng hodc vao cac dip lién hoan 1€ tét, tiép khach ngoai giao).

3. Vi pham nhitng quy dinh cta Nha nuéc vé phong chéng té nan xa héi, mé tin,
di doan va nhitng hanh vi truyén dao tréi phép.

4. Quang cdo thuong mai trong nha trudong.

5. Tb chirc an, uéng trong co quan.

6. Néi tuc, néi tiéng l6ng, quat nat; c6 thai do hach dich, nhiing nhiéu hoic c6
hanh vi gdy kho khin, phlen ha trong khi thuc hién nhiém vu.

8. Quan liéu, thiéu trach nhiém budng long quan ly; tham gia hoic bao che,
dung tiing, thiéu tinh than d4u tranh truéc hanh vi tham nhiing, lang phi, khuyét diém
hodc né tranh, din ddy trach nhiém; c6 thai do bat hop tac, gdy kho khin, can tro
cdng viéc, mit doan két ndi be; tur thi ca nhan, tra ddp can bd, vién chirc.

9. Lo1 dung chirc vu, quyen han dugc giao, mao danh dé 1am trai cac quy dinh
ctia phap ludt; xir ly cong viée vuot qua thdm quyén; st dung céc tai san, phuong tién
cong cho vige riéng hodc cho cac hoat dong x3 hoi khong thudc nhiém vy, cong vu
dugc giao; t6 chirc cac hoat dong cudi hoi, ma chay, ming tho, sinh nhat, tan gia,
thing chirc va cic hoat dong khéc ctia ban than va gia dinh vi muc dich vu lgi.

10. Vi pham céc quy dinh vé noi quy, cac chuin muc vé thuin phong my tuc, vé
dao dirc cong dan, dao dirc nha gido da dugc phép ludt quy dinh.

11. Khong chép hanh sur phéin cdng cong tac ctia don vi va Lanh dao nha trudng,

12. Lam ton hai dén uy tin, thuong hi¢u ctia nha trudng; loi dung viéc gbp ¥, phé binh
hoiic khiéu nai, t6 co dé phan anh sai sy thit, gy ton hai dén uy tin, danh dy, nhan phim
cua can b lanh dao, quan 1y va can bo, vién chirc khac.

13. Lam 1 bi mat nha nuée, bi mat cong téc theo quy dinh ciia phép lut; lam mét
mat, hu hong hodc 1am sai 1éch ho S0, tai lleu khi quan hé cong téc véi céc co quan, to
chirc, ca nhén ¢6 lién quan; trr van, cung cap théng tin, tao diéu kién cho c4c co quan, t6
chirc, ca nhan lam nhiing viéc tiéu cuc hodc giy khé khin cho cac co quan, t6 chirc, c4
nhén trong qua trinh gidi quyét cong viéc.

14. Vi pham ky luét lao dong, Ludt vién chirc va Luat phong chéng tham nhiing,

Chu'o’ng 11
TRANG PHUC, LE PHUC VA CHUAN MU'C UNG XU CUA CAN BO,
VIEN CHU'C TRONG THI HANH NHIEM VU VA GIAO TIEP

Diéu 4. Trang phuc, 1 phuc

1. Cén bo, vién chirc 1am viéc tai Trudng phai c6 trang phuc gon gang, lich su:
di giay hodc di dép co quai hau.

2. Céan b, vién chirc duge cip phat trang phuc riéng thi phai mic trang phuc dé
khi thuc hién nhiém vu.

3. Can b9, vién chirc dugc phan céng phuc vu hodic tham du nhitng bubi 1& 16n,
dai hdi, cac cudc tiép khach nuéce ngoai phai mic 1€ phuc: nam mic comple/do so mi,
cravat; nit mic 4o dai truyén théng hoic bd comple nir.
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Piéu 5. Thé can bd, vién chire

1. Thé cén bd, vién chitc phai c6 tén Trudng, anh, ho va tén, chirc danh, sb hiéu
cua can b9, vién chirc (do nha truong cap).

2. Can bg, vién chuc phai deo thé khi thuc hién nhiém vu.

Piéu 6. Quy dinh vé rng Xt trong thi hanh nhiém vu va giao tiép

1. Cdc quy dinh chung

- Can bo vién chuc khi thi hanh nhiém vu phai thuc hién diy du va dung céc
quy dinh vé nghia vu cta cén bd, vién chirc theo quy dinh ctia Nha nuée, ctia nha
truong.

- Can b9, vién chirc phai ludn trau doi vé dao dirc, khach quan, cong bing

- Lanh dao don vi c6 thim quyén quan ly va sir dung can bo, vién chirc cé trach
nhjem dén dbc, kiém tra viéc thue hién nhiém vy cia cén bg, vién chirc thude thim
quyén va dé xut xur ly vi pham déi v6i cén bo, vién chirc vi pham cac quy dinh cua
phap ludt theo phan cip quan Iy.

2. Ung xik trong lanh dao, quin Iy

- Guong mau thuc hién nghia vu.va chirc trich trong pham vi quyén han dugc
giao; phai chu dong phan cong nhiém vu cu thé, s rang, dén dbc, kiém tra va chiu
trach nhiém vé két qué thuc hién nhiém vu cla can bg, vién chirc thuéc quyén quéan
ly cta don vi.

- Trong quan ly, diéu hanh phai déan chu, cong khai, minh bach; tao diéu kién dé
can bg, vién chirc duéi quyén ¢ co hdi thing tién, dong thoi phat huy duoc ning luc,
so truong, kinh nghiém, chu dong, séng tao dé can b, vién chirc hoan thanh nhiém
vu, cong vu dugc giao;

- Xay dyng dugc moi truong 1am viée trong don vi cdi mé, than thién; can b, vién
chirc c6 thé chia sé thong tin, kién thire, kinh nghiém va hop tac mot cach tir do, thoai mai
dé cling tién bo va hoan thanh tét nhiém vu duoc giao;

- Bao vé quyén va lgi ich chinh dang, uy tin, danh dyu cta can bo, vién chirc
thudc quyén.

- Khong ngimg hoc tép néng cao trinh d6 quan Iy, diéu hanh, nang luc du bao,
tw duy dai han, ¢6 hé thong, hanh dong cu thé phii hop tirng thoi diém, x4c dinh ding
st mang, tam nhin, muc tleu chién luorc trong linh vurc minh phu trach trén co sO du
doan dung bdi canh, nhu cau, yéu cau phat trién dét nude, thé gisi dé tr vén, tham
muu, dé xuét cho viéc xay dung chién lugc phat trién nha truong.

3. Ung xir trong khi thue thi nhi¢m vu

- Can bo, vién chirc khi thuc thi nhiém vu phai thuc hién ding, ddy du cac quy
dinh cua phép luat cac quy dinh, huéng dén ctia nganh va ctia nha truong; chip hanh
quyét dinh cia cép c6 thdm quyén; hoan thanh nhiém vu dung trinh tu, tha tuc, hiéu
qua.
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- Can b9, vién chire khi thyuc hién nhiém vu phai phuc ting, chip hanh quyét
dinh cta lanh dao don vi phu trach truc tiép. Trudng hop c6 quyét dinh cua cap trén
cap quan 1y truc tiép thi can bg, vién chirc phii thuc hién theo quyét dinh ctia cép ¢6
thim quyén cao nhit, dong thoi 6 trach nhiém bdo cdo cdp quan ly truc tiép cua
minh v& viéc thuc hién quyét dinh d6.

- Can b0, vién chirc ¢6 trach nhiém déng g6p y kién trong hoat dong quan ly,
diéu hanh cua lanh dao don vi va lanh dao nha trudng; ton trong va bao v¢€ uy tin clia
nguoi quan 1y, diéu hanh. '

4. Ung xik trong gicii quyét cdc yéu cdu ciia co quan, don Vi, 6 chifc va cd nhin

- Cén b9, vién chirc khi dugc giao nhiém vu dé gidi quyét cac yéu cdu clia co quan,
don vi, t6 chirc va ¢4 nhan phai ¢6 trach nhiém huéng dan cong khai, r& rang, cy thé quy
trinh thyc hién da duoc cdp c6 thim quyén phé duyét, bao dam céc yéu cau ctia co quan,
don vi, td chitc va c4 nhéan duoc giai quyét dung luat, diing céc quy dinh cua nha truong
va dung thoi gian quy dinh.

- Chi dugc phét ngén, cung cap thong tin, tai liéu cho cdc co quan thong tin, bdo chi,
co quan, td chirc ¢6 lién quan khi da ¢ sur dong y ctia lanh dao nha truong.

- Can bg, vién chirc khi duoc giao nhiém vu dé giai quyét cic yéu cdu cla co
quan, don vi, t6 chirc va c4 nhan phéi chju trdch nhiém vé hanh vi ctia minh theo
dung quy dinh ctia phép ludt va ctia nha trudng.

e L'fng X trong quan hé véi d&ng nghiép

Trong quan hé vé6i ddng nghi€p phai tmg xir dung muyec, tén trong, chan thanh, c6
trach nhiém bao vé danh du cua df?)ng nghiép; chii dong chia s¢, phdi hop, gitp do
nhau cling hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

6. Ung xir trong thuc hi¢n nhigm vu tiét kiém, chong lang phi va phong chong
tham nhiing

- Tuén thu cic nguyén tic, thAm quyén, trinh tu, thu tuc thim tra, xdc minh vé
chéng tham nhiing theo quy dinh cua phap luét.

- Cung cép théng tin, bo cdo trung thuc vé cong tac phong, chéng tham nhiing
cho co quan, t6 chire theo quy dinh ciia phap ludt.

- Dbi v6i can bd 1anh dao, quan ly: Phuc ting chu trurong luan chuyén can bo
lanh dao, quan 1y ctia Lanh dao nha truong; thuc hién nghiém tuc cac quy dinh vé ké
khai, minh bach tai sén, thu nhap.

- C6 trach nhiém triét dé tiét ki€ém trong viéc sir dung dién thoai, vin phong
phim, dién chiéu sang, diéu hoa nhiét, thiét bi tin hoc, thiét bi viin phong... Khi hét
git 1am viéc, ra khoi phong phai tit hét cac thiét bj s dung dién. Tang cuong sir
dung gidy in hai mat phu hop véi muc dich cong viée.

7. Mjt s6 quy dinh khdc trong giao tiép hanh chinh
- Can b, vién churc phai c6 thai do nghi€m tic, ding muc, than thién va hop tac
trong quan h¢ cong tic v6i cac co quan, té chire, ca nhan cé lién quan; lich sy, nhiét
tinh chi dan, dén tiép trong qué trinh lam viéc v&i khach dén co quan cong tac, trao
5
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doi cong viéc. Trong pham vi quan h¢ cong tac chi trao ddi, 1am viéc vé nhitng van
dé lién quan dén nhiém vu dugc giao tai cong sé.

- Can b9, vién chic st dung danh thiép theo mau chung cua nha truomg dé giao
dich trong qua trinh 1am vi€e véi cc co quan, t6 chirc va ca nhan.

- Khi giao tiép qua di¢n thoai, can b, vién chirc phai xung tén, co quan, don Vi
noi cong tac; tra 11 nhi nhin, lich su: trao déi ngén gon ndi dung cong viéc, khéng
ngit dién thoai dot ngot.

- Khi giao dich qua céc phuong tién thong tin (dién thoai, thu tin, qua mang...)
phai c6 phan hoi kip thoi bang cac hinh thirc phu hop va bao dam théng tin trao dbi
dung noi dung cong viéc ma co quan, don vi, t6 chirc va ca nhan can huéng dan, tra
1oi.

- Trong cong tac 18 tan, phai ddm bao nguyén tic ngoai giao, nhit 1a trong dén tiép, hoi
nghi, moi com; trong tiép khach phai tmg xtr ding myc, ton trong khéch;

- Lai xe phai 6 thai d§ vui vé, cdi mé, chan thanh, ¢6 tinh thin phuc vu chu d4o,
dam bao an toan tuyét doi, dép tng tot nhit viéc thye thi nhiém vu clia cén bd, vién chirc
str dung xe di cong téc hodc dua, dén khach cia Trudng.

Diéu 7. Cic viéc lién quan dén viéc riéng cin bd vién chirc

1. T4 chike sinh nhdt

Viéc 6 chire sinh nhét cho can bo, vién chire giao cho truéng céc don vi phdi hop vi
cong doan cling cép td chirc tlry theo diéu kién tauc té cua timg don vi, phai dam bao tiét
kiém, 4m cting va doan két.

2. Viéc tang ma, cuéi hdi, tham héi 6m Jiu

a. Viéc cudi hoi:

Khi can bd, vién chic xay dung gia din‘.!,' néu dugc bio hi hoic c6 thiép moi,
cong doan bd phan cia vién chirc chuin bi qua tang cho lanh dao nha trudng dén
chiic mirng.

b. Viéc tang ma:

- Khi can bg, vién chire qua doi, Phong T$ chire Hanh chinh chi tri, phdi hop
voi Cong doan nha trudng, cac don vi chirc nang lién quan va tang chu td chire tang
1€ va nhitng cong viéc ¢é lién quan.

- Khi nguoi than (tir than phu mau, vo/chong, con d¢€) cua can b, vién chirc tir
trén, Cong doan Trudng lam diu mdi, phdi hop véi Phong Té chire Hanh chinh béo
cao Lanh dao nha trudong va thong bao téi cac don vi lién qua vé thoi gian, dia diém
va to chirc phuong tién di lai, vong hoa, thim viéng.

- D6i v6i nhiing truong hop tham viéng cén bo, ngudi than can bd bén ngoai
Trudng 1a 1anh dao cac Bo, Ban nganh cé quan hé cong tac véi nha truong, Phong T6
chirc Hanh chinh 1am diu méi bo c4o Linh dao nha trudng vé cac thong tin vé thoi
gian, dia diém viéng; chuén bi phuoné tién, vong hoa, huong, ché do theo quy dinh
va ctr dai dién di cing Lanh dao nha truong phiting viéng.

c. Viéc tham héi 6m dau: :



Khi can bg, vién chirc nha trudng hodc ngudi than (tir than phu miu, vo/chdng,
con d¢) cua can b, vién chirc nha truomg 6m dau nang (phai nam
vién), Cong doan by phén ctia vién chirc théng béo t6i cdc don vi chirc niang vé thoi
gian, dia diém va té chitc phuong tién cho lanh dao truomg dén tham.

Chuwong II1
BAI TRi CONG SO
Piéu 8. Treo Quéc ky

1. Quoc ky duogc treo trang trong tai cong chinh co quan. Qudc ky phai ding tiéu
chuan vé kich thuéce, mau séc, chit luong theo quy dinh va phu hgp véi khong gian
treo. Phong Té chitc hanh chinh thuong xuyén theo doi, kiém tra, khong dé qudc ky
qua cfl, rach; thuc hién treo c& phudn tai vi tri 4n dinh trong cac dip 1€, cac su kién
chinh tri quan trong va ngay Tét.

2. Viée treo Qudc ky trong cac budi 1€, don tiép khéch nuée ngoai va 1& quéc tang
tuén theo quy dinh vé nghi 1& Nha nuée va dén tiép khach nudce ngoai.

Dicu 9. Treo anh hoic dit twong Chi tich Hd Chi Minh

Treo anh hodc dit tugng Chu tich HO Chi Minh & Hoi trudng, phong tiép khéch phai
thé hién trang trong, pht hop. Phong T6 chirc Hanh chinh thudng xuyén cham lo, ddm bao
twong Chu tich HO Chi Minh ludn sach s&, trang trong.

Diéu 10. Bién tén co quan

Bién tén co quan dugc dit tai céng chinh (24 Nguyén Du, Phuong 7 Thanh
phé Tuy Hoa), trén d6 ghi 15 bang neng Viét va tiéng Anh (kich thudc phan chit tiéng
Anh bang 2/3 chir tiéng Viét).
Piéu 11. Phong lam viéc

1. Phong 1am viéc phai ¢ bién tén (bing tiéng Viét va tiéng Anh) ghi 16 tén don
vi, ho va tén, hoc ham, hoc vi, chirc vu cta cén b, vién chirc. Viée sép xép, bai tri
phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngin nip, khoa hoc, hop ly, thuén lgi cho
viéc thuc hién nhi¢m vu chung va cua cdc thanh vién trong phong.

2. Khu vuc lam viéc tai cac phong, ban chirc ning phai dam bao dy du thiét bi
can thiét, Internet, wifi...Viéc trang bi ban, ghé, tu tai liéu, may tinh lam viéc phai
dam bao chat lugng, dep, dong bo giita céc phong, céc tang.

Piéu 12. Khu vyc dé phuong tién giao thong

1. Khu vy dé phuong tién giao thong ciia c4n b, vién chire dén lam viéc phai
duge sip dat gon gang, trit tu bén trong Nha xe; xe 6 t6 dé theo thr tu trén sin
truong.

2. Khéch dén lién hé cong tc dé xe tai dia diém theo huéng dn cia b phan
thudng truc bao vé co quan.
Piéu 13. Canh quan mdi truong

1. Xay dyng va duy tri mdt canh quan mdi trudong xanh, sach, dep trong nha
truong.



2. Céc cd, phudn, pano, khau hi¢u, hé thng dén chiéu sang... ludn dugc duy tr
hoic cdp nhét ni dung vao cac dip 18, tét hoic su kién quan trong, dic biét.

Chu’n’ng IV
CHE PQ LAM VIEC, HOI HQP
Piéu 14. Thoi gian lam viéc

1. Pugc thue hién theo quy dinh ciia Nha nudc. Phong Td chire Hanh chinh ¢
bang thong bao gidr 1am viéc cu thé trén bang tin.

2. Can b, vién chiic phai chdp hanh nghiém tic thoi gian lam viéc theo quy
dinh, dam bao ngay 1am viéc 8 gitr c6 chét rong, hiéu qua.

3. Vi€c quan ly thoi gian 1am viéc cuia cén b, vién chirc duge thuc hién theo
phan cip giao cho Trudéng Phong T6 chirc Hanh chinh va don vi chirc nang quan ly.
Truong hop can by, vién chirc vi pham thoi gian 1am viéc (di mudn, vé sdm) ma
khong c6 ly do chinh déng, ngudi quan Iy cén bo, vién chirc hang thang chu dong
thong bao cho Thudng truc Hoi dong thi dua nha truong dé xem xét dénh gia thi dua.

4. Trong trudng hop vi yéu clu cdng viée, can bo, vién chirc phéi lam viéc ngoai
gi0, ngdy nghi, ngay 1€ thi phai théng béo véi thudng trure bao vé biét.

Piéu 15. T6 chirc hdi hop

1. Hi€u trudng nha truong trigu tap va chu tri cac cude hop ctia Ban Giam hiéu,
cac hoi nghi giao ban, cic hdi nghi can bo chu chdt (dé trién khai hoic so két, tong
két thuc hién nhiém vu nim hoc va cac cudc hop quan trong khac), cac nhiém vu cu
thé quan trong thudc cac linh vuc cong tac, cac budi 1am viée véi cac don vi, cac hoi
thdo, toa dam...(goi chung 14 cudc hop).

2. Céc don vi chirc ning té chire céc cude hop theo iy quyén ciia Ban Gidm hiéu
nha trudong dé trién khai cdng tac chuyén moén thugc pham vi trach nhiém va quyén
han.

3. Céc cudc hop duge to chire trang trong, tiét kiém, thiét thuc, c6 chit luong va
hiéu qua; tranh phé truong, hinh thuc ling phi. Chi t chirc céc hoi nghi da rd muc
dich, yéu cau va dugc chudn bi k¥ v& noi dung.

4. Trir cong viée dot xudt, cac cude hop phéi duoc du kién trude trong chuong
trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nim; trénh chdng chéo, trung ladp, bi dong trong
cong tac chuan bi ndi dung va phén cdng to chirc cac cude hop.

Chuong V
NQI QUY RA VAO CO QUAN, TIEP KHACH,
VA QUAN LY PHUONG TIEN GIAO THONG
Piéu 16. N(’ji quy ra, vao tru sé Co quan
1 Bo: vOi cdn b, vién chikc va hoc sinh - sinh vién
- T4t ca cén b, vién chirc va hoc sinh - sinh vién khi ra vao co quan phaI co
trang phuc, tic phong diing quy dinh, thdo khin che mit, xubng xe din bd qua cdng,
trong khu vyc truong khong chay xe qué téc do 15 km/h;
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- Déi véi hoc sinh - sinh vién ndi tri va cac gia dinh khu tap thé gido vién khi ra
vao cong cting phai tuan thu cac ndi dung trén;

- Khong dugc mang céc chét kich thich, d& chay nd, cac loai vii khi thd so vao
co quan; khong dugc tur tién mang ti san ciia nha truong ra ngoai khi chua c6 su
dong ¥ cua lanh dao nha trudng;

- D6i v6i tai san cia ¢4 nhan hoc sinh - sinh vién ndi tra va céac gia dinh khu tap
thé gido vién khi ra khoi cdng trudng phai trinh bao véi bao vé thuong truc cong dé
kiém tra, x4c nhan.

2. Déi véi khdch

- Khéch dén lién hé cong tac khi vao co quan phai xubng xe, xuit trinh gidy tor
tly than hodc gidy gi6i thiéu, cong lénh dén lam viéc, cong tac;

- Khi vao lam vigc, khach phai tuan thi sy huéng dan cia bd phan bao vé
thuong truc va phong T chirc - Hanh chinh nha truong, khong duoc tuy tién di lai
nhitng noi khﬁng lién quan dén nhiém vu ctia minh;

- Khach dén gap ngudi than phdi xuét trinh gidy to thy than, bo phan bao vé
huéng dan khach 1én phong hoiic chd ngudi don.

Pidu 17. Quy dinh vé viéc quén ly phwong ti€én giao thong

1. Doi véi cdn bj, vién chirc

- Bé xe vao Nha xe ciia co quan; can b0, vién chirc thuc hién ty quan trong viéc sap
xep xe tai nha xe dam béo trat tu, ngin nip theo nguyen tic xe dén trude phai chon vi tri
dé xe thich hop, tao diéu kién thuén loi cho viée sap xép xe dén sau.

- Vigc quan ly xe mdy ra vao co quan duoc thuc hién bang thé xe; can bd, vién
chirc phai xudt trinh thé khi mang xe ra khoi céng; trudng hop mat thé xe phai béo
ngay cho béo vé& co quan dé c6 bién phap xir Iy;

- Néu cén gm xe qua dém thi phai thong bdo véi bao vé co quan; trudng hop
khong théng bao, néu xay ra mat mat, bao v¢ s& khong chiu trach nhiém.

2. Poi véi hoc sinh - sinh vién

Xe cua hoc sinh - sinh vién phai duoc giri vao nha giit xe danh riéng cho hoc
sinh - sinh vién; khong dugc dé xe vao nha xe ciia cén bo, vién chirc; khong duoc
chay xe vao khu vuc lam viéc, hoc tap.

3. Poi véi khdch dén lién hé cong tdac

Phai dé xe ding noi quy dinh theo huéng dén ciia bao vé co quan.

4. Déi véi bio vé co quan:

- Piéu chinh hanh vi va tac phong ctia hoc sinh-sinh vién theo quy dinh ciia nha
trudong;

- Huéng dan can bd, vién chirc dé xe dung noi quy dinh;

- T6 chtre trong, gitr xe cuia can bo, vién chirc va khach dén lién hé cong tac theo
quy dinh;

- Phat hién va c6 bién phap xir ly-céc trudng hop ké gian loi dung thé xe dé 1dy
cdp hodic danh trdo xe;
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- Khong thu phi giri phwrong tién giao thong ctia khach dén lién hé cong tac, lam
viéc;

- Pugc quyén ghi tén va théng bdo tén ctia can bd, vién chirc va hoc sinh, sinh
vién dén céc bo phan chic nang khi khéng thuc hién ding cdc quy dinh ctia nha
truong. v
Diéu 18. Phong chay, chira chay

1. Can bg, vién chirc phai chip hanh nghiém chinh cac quy dinh, bién phap
phong chay, chira chay.

2. Céan bg, vién chirc, nhan vién, khach dén tru sé Co quan khéng dugc mang
theo cdc vat dé gay chay, nd, cac chit doc hai c6 kha ndng phat tan dich bénh.

Chuong VI
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 19. Trach nhiém thwe hién

1. Cén b9, vién chirc, nhan vién dang lam viéc tai truong, khach dén lién hé
cong tac phai thuc hién dung cac quy dinh trong Quy ché nay.

2. Lanh dao cic don vi chju trach nhiém quan triét Quy ché dén can b, vién
chire trong don vi minh; chi dong don doc, kiém tra, theo dsi viéc chap hanh Quy
ché vin hoa Co quan cua can bg, vién chirc ctia don vi minh; chiu trach nhiém truée
Lanh dao nha trudng khi dé xay ra nhitng vi pham Quy ché vin héa co quan trong
don vi.

3. Phong Té chirc Hanh chinh chiu trach nhiém huéng dan té chirc thuc hién,
kiém tra, d6n déc can bo, vién chirc, khach dén lién hé 1am viéc tai trucmg thuc hién
ding Quy ché; theo ddi va dinh ky bao cdo Lanh dao nha trudng, vé tinh hinh chép
hanh Quy ché vin hoa Co quan cua cac don vi, cac can b, vién chirc tao co so danh
gid cén bo va binh xét thi dua cudi niam.

4. Cac t6 chirc doan thé trong trudng phéi hop chit ché véi chinh quyen trong
viéc tuyén truyén, van dong, don déc, kiém tra doan vién ctia minh chép hanh tét Quy
ché nay.

5 Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vuéng mic, Phong Té chirc Hanh chinh
phan anh vé& Ban Giam hiéu dé chi dao nghién ctru stra déi, bd sung cho pht hop.
Piéu 20. Xir 1y vi pham

1. Cén by, vién chirc vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo mirc do
vi pham s€ bi xir ly trach nhiém theo quy dinh hién hanh.

2. Pon vi tryc tiép quan 1y va sir dung can b, vién chirc cé can bo, vién chirc vi
pham céc quy dinh cuia Quy ché nay thi tuy theo mirc do vi pham cua can b, vién
chire, truéng, phd don vi d6 phai chiu trach nhiém lién déi./.
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