
,.. ':' . , . . . BO XAY Dl)"NG CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VI.f:T NAMTRUONG DHXD MIEN TRUNG Doc Hip- Tif do - Hanh phucS6: 10 /QD-DHXDMT PIlli Yen, ngay 12 tlz(lIlg 01 nam 2012QUYET DJNHV~ vi~c ban himh Quy ch~ van hoa cO'quanciia TruOng D:}ihQcXay d~rngMi~n trungHI.f:U TRUONG TRUONG D~I HOC xA Y Dl)'NG MIEN TRUNGCan ctl' Quy~t djnh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ella Thll tu611gChinh phil v~ ban hanh quy eh~ van hoa c6ng sa t~i cae ca quan himh ehinh nhilnuae. Can eu Quy~t djnh s6 175/QD-DHXDMT ngily 27/12/2011 ella Hi~u tru611gTruOng D~i hQe Xay d1!IlgMien Trun!?v~ vi~e ban hanh Quy eh~ t6 ehUe va ho~tdong ella TruOng D~i hQcXay dl!ng Mien Trung;Theo d~ nghi ella 6ng TruOngph6ng T6 ehue Hanh ehinh ,QUYETDJNH:Di~u 1. Ban hilnh kern theo Quy~t djnh nay "Quy eh~ van hoa ca quan ellaTruang D~i hQeXay d1!IlgMi~n Trung "Di~u 2. Quy~t djnh co hi~u ll!e thi hilnh k~ tir ngay kyoDi~u 3. TruOng cae dan vi, cae t6 ehue doan th~, can bo, vien ehue trong nhatruang co traeh nhi~rn thi hanh Quy~t dinh nay.!.No'i ""ii":~- Nhu Eli~u 3;- LUll TCHC, 1



" .. BO xAY DT/NG CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
TRUONG DHXD MIEN TRUNG D(lc I~p - Tl}' do - Hl.Inh phuc

PIlll Yen. ngay 12 tllfing 01 nam 2012

QUYCHE
Viin hoa cooquan Tmirng DHXD Mi~n Trung

(Ban himh kiml theo QlIy€t ainh s6 10 /QD-DHXDMT ngay 12 tIlling 01nam 2012
elia Hi?lI truang Trut'mg DHXD MiJn Trllng)

ChU'O'ng I
NHUNG QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. Phl.lm vi va dai tU'l!ng di~u chinh
1. Quy ch€ nay ap d\!ng d6i vai can b<),vien chuc, nhan vien bilOv~, nhan vien

ph\!c V\!(sau day g9i t~t la can b<),vien chuc) dang hIm vi~c t?i TruOng DHXD Mi~n
Trung; cac t~p thS, ca nhan d€n lien h~ cong tac, cac doim khach qu6c t€ d€n lam vi~c
t?i TruOng DHXD Mi~n Trung.

2. Quy ch€ nay quy djnh v~ trang ph\!c, l~ ph\!c, bili tri cong 56, thai gian lam
vi~c, h<)ih9P, ch€ d<)ra, vao tr\! 56 co quan; ti€p khach d€n lien h~ cong tac, quan Iy
phuong ti~n giao thong; cac chufrn ml,l'ct'rng xu clla can b<),vien chuc trong thi Mnh
nhi~m V\l.

Di~u 2. Ml}c dich
1. Xay dl,l'ngmoi truOng lam vi~c than thi~n, van minh, hi~n d?i, thong tin lanh

m?nh, thuc dfry d6i m6i; Sl,l'nang d<)ng,sang t?O, lien thong, lien k€t, hgp mc, ph at huy
tinh thdn ky lu~t, doim k€t, g~n b6, trach nhi~m cao clla m6i can b<),vien chuc nh~m
nang cao tinh chufrn ml,l'c,uy tin clla nha truirng, qua d6 g6p phdn xay dl,l'ngthuong hi~u,
van hoa c<)ngd6ng TruOng DHXD Mi~n Trung.

2. Xay dl,l'ngchufrn ml,l'ct'rng xu clla can b<),vien chuc khi thi himh nhi~m V\l, bao
g6m nhiing vi~c pbai lam ho~c khong duqc lam nh~m bao dam Sl,l'liem chinh va trach
nhi~m Cllacan b<),vien chuc, gop phdn xay dl,l'ngd<)ingii can b<),vien chlrc c6 mc phong
chuyen nghi~p, trioo d<),cach giao ti€p ling xu, 16is6ng van hoa, phfrm chfrt d?o duc t6t,
hoan tMnh xufrt s~c nhi~m V\l, cong vi~c duqc giao.

3. Thl,l'c hi~n cong khai cac ho?t d<)ngva nhi~m V\! clla can b<),vien chuc; nang
cao y thuc, trach nhi~m clla can b<),vien chlrc trong vi~c thl,l'chanh ti€t ki~m, ch6ng
lang phi, quan Iy ch~t chi: tai san Nha nuac.

4. La can cu dS danh gia muc d<)hoan thanh cong vi~c; xem xet khen thuang, ky
lu~t va xu Iy trach nhi~m khi can b<),vien chuc vi ph?m cac chufrn ml,l'ct'rng xu trong
thi hanh nhi~m V\!,cong V\!va giao ti€p.
Di~u 3. Nhiing vi~c ciin b(l, vien chu'c khong dU'l!c lam

I.Hut thu6c la trong phOng lam vi~c; danh b?c duai m9i hlnh thuc.
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2. Sli d\lng d6 u6ng co c6n trong.gia lam vi~c (trir truang hgp duqc S\Td6ng 'I

cua Uinh d~o nha truang ho~c vao cac dip lien hoan, l~ t€t, ti€p khach ngo~i giao).
3. Vi ph~m nhUng quy djnh cua Nha nuac v~ phong ch6ng t~ n~n xa hQi, me tin,

dj doan va nhfrng hanh vi truy~n d~o tnii phep.
4. Quang cao thuong m~i trong nha truang.
5. T6 chuc an, u6ng trong CIT quan.
6. Noi !\Ic, noi ti€ng long, quat n~t; co thai dQ hach djch, nhung nhi~u ho~c co

hi!nh vi gay kho khan, phi~n hi! trong khi th\Tchi~n nhi~m V\l.
8. Quan lieu, thi€u tnkh nhi~m buong long quan 1'1; tham gia ho~c bao che,

dung tung, thi€u tinh th~n dflu tranh truac hanh vi tham nhung, lang phi, khuy€t di€m
ho~c ne tninh, dim dAy tnkh nhi~m; co thai dQ bflt hgp tac, gay kho khan, cim tra
cong vi~c, mflt doan k€t nQi bQ; tu thi! ca nhan, tril d?p can bQ, vien chuc.

9. Lqi d\lng chuc Y\l, quy~n h~n duqc giao, m~o danh d~ lam trai cac quy djnh
cua phap lu?t; xli 1'1cong vi~c vuqt qua thAm quy~n; sli d\lng cac tili sim, phuong ti~n
cong cho vi~c rieng ho~c cho cac ho~t dQng xa hQi khong thuQc nhi~m V\l, cong V\l
duqc giao; t6 chuc cac ho~t dQng cuai hoi, rna chay, mimg thQ, sinh nh?t, tan gia,
thang chuc va cac ho~t dQng khk cua ban than va gia dinh vi m\lc dich v\llqi.

10. Vi ph~m cac quy dinh v~ nQi quy, cac chuAn mvc v~ thu~n phong my t\lC, v~
d~o duc cong dan, d~o duc nha giao da duqc phap lu?t quy dinh.

II. Khong chflphilnh S\T phan rong rong mcClladon vi va Lanh ~ nha truang.
12. Lam t6n h~i d€n uy tin, thuong hi~u Cllanha truang; lqi d\lng vi~c gop 'I, phe binh

ho~c khi€u n~i, t6 cao d~ phan anh sai S\Tth?t, gay t6n h~i d~n uy tin, danh d\T,nhan phAm
cua can bQJanh d~o, quan 1'1va can bQ,vien chuc khac.

13. Lam IQbi m?t nha nuac, bi m?t cong mc theo quy dinh cua phap lu?t; lam mflt
mat, hu hong ho~c lam sai I~ch h6 sa, tili Ii~u khi quan h~ cong mc vai cac CIT quan, t6
chuc, ca nhan co lien quan; tu vfln, cung cfip thong tin, ~o di~u ki~n cho cac CIT quan, t6
chuc, ca nhan lam nhfrng vi~c tieu C\TCho~c gay kho khiin cho cac ca quan, t6 chuc, ca
nhan trong qua trinh giai quy€t cong vi~c.

14.Vi ph~ kYlu?t lao dQng,Lti?t vien chfrcva Lti?t phong ch6ng tham nhUng.

Clnr<YngII
TRANG PHT)C, LE PHT)C VA CHuAN MT/C UNG xu CVA cAN BQ,

VIEN cmJ'c TRONG THI HANH NHI.E:MVT)VA GIAO TIEP
Di~u 4. Trang phl}c, I~ph\IC

I. Can bQ, vien chuc lam vi~c t~i Truang phai co trang ph\lc gQn gang, Ijch S\T;
di giay ho~c di dep co quai h?u.

2. Can bQ, vien chlrc duqc cfip phat trang ph\lc rieng thi pMi m~c trang ph\lC do
khi th\Tchi~n nhi~m Y\l.

3. Can bQ, vien chuc duqc phan c.ong ph\lc V\l ho~c tham d\Tnhfrng bu6i I~ Ian,
d~i hQi, cac cUQcti€p khach nuac ngoai phai m~c I~ ph\lc: nam m~c comple/ao sa mi,
cravat; nfr m~c ao dai truy~n th6ng ho~c bQ comple nfr.
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f)i~u 5. The can bi}, vi en chrrc
1. The can bQ, vien chuc phai co ten TruOng, anh, hQ va ten, chuc danh, s6 hi~u

cua can bQ, vien chuc (do nha truOng dip).
2. Can bQ, vien chuc phai deo the khi th,!c hi~n nhi~m V\!.

f)i~u 6. Quy djnh v~ "'ng xu trong thi himh nhi~m VI}va giao ti~p
1.Cae quy dillh ehullg

- Can bQ, vien chuc khi thi hanh nhi~m V\! phai th,!c hi~n dAy dll va dung cac
quy djnh v€ nghia V\! clla can bQ, vien chlrc theo quy djnh clla Nha nuac, clla nha
truang.

- Can bQ, vien chuc phai luan trau d6i v€ d\lo duc, kMch quan, cang b~ng
- Lanh d\lo dan vi co thl1m quy€n quan Iy va su d\!ng can bQ, vien chuc co trach

nhi~m don d6c, ki~m tra vi~c th,!c hi~n nhi~m V\I clla can bQ, vien chlrc thuQCthl1m
quy€n va d€ xufrt xu 1y vi ph\lm d6i vOi can bQ, vien chuc vi ph\lm cac quy dinh clla
pMp lu?t theo phan dip quan Iy.

2. (rllg xii' trollg liillh diJO,quail Ij
- Guang mau th,!c hi~n nghia V\l.va chuc trach trong ph\lm vi quy€n h\ln duQ'c

giao; phai chu dQng phiin cang nhi~m v\l C\! th~, r6 rang, don d6c, ki~m tra va chju
trach nhi~m v€ k~t qua th,!c hi~n nhi~m V\l clla can bQ, vien chlrc thuQc quy€n quan
Iy clla dan vj.

- Trong quan Iy, di€u hanh phai dan chu, cong khai, minh b\lch; t\lOdi€u ki~n d~
can bQ, vien chuc duai quy€n co CCY hQi thang ti~n, d6ng thai pMt huy duQ'c nang ['!c,
sa truOng, kinh nghi~m, cM dQng, sang t\lOd~ can bQ, vien chuc hoan thanh nhi~m
V\!,cong V\!duQ'c giao;

- Xay d\!llg duQ'cmoi lruOng lam vi~c !rong dan vi cOi rna, than thi~n; can bQ, vien
chuc co th~ chia se thong tin, ki~n thuc, kinh nghi~m va hgp tac mQt cach !I! do, thoai mai
d~ cimg ti~n bQva hoan thanh t6t nhi~m V\I duQ'Cgiao;

- Bao v~ quy€n va lQ'i ich chinh dang, uy tin, danh d,! cua can bQ, vien chuc
thuQc quy€n.

- Khong ngirng hQc t?P nang cao'trinh dQ quan Iy, di€u hanh, nang I,!c d,! bao,
tu duy dai h\ln, co h~ th6ng, hanh dQng C\l th~ phil hgp tirng thai di~m, xac djnh dung
su m\lng, tAm nhin, m\!c tieu chi~n luQ'c trong Hnh V,!Cminh ph\! trach tren CCY sa d,!
doan dung b6i canh, nhu du, yeu du phat tri~n d:1t nuac, th~ giai d~ tu v:1n, tham
muu, d€ xu:1t cho vi~c xay d,!ng chi~n luQ'cphat tri~n nha truOng.

3. (rllg xii' trollg kid tlWe thi IIhifm V{I
- Can bQ, vien chuc khi th,!c thi nhi~m V\I pMi th,!c hi~n dung, dAy dll cac quy

dinh clla phap lu?t, cac quy dinh, huang dan clla nganh va clla nha truOng; ch:1phanh
quy~t djnh clla c:ip co thl1m quy€n; hoan thanh nhi~m V1,ldung trinh t'!, tM t\lC, hi~u
qua.
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. . - can bQ, vien chuc khi thl!c hi~n nhi~m V\l pMi ph\lc tung, ch~p himh quy~t
djnh clla liinh d\lo don vi ph\l trach tIVc ti~p. TruOng h9'jJ co quy~t dinh clla dp tren
dp qmin Iy tIVc ti~p thi can bQ, vien chuc phai thl!c hi~n theo quy~t djnh Clla dp co
th~m quy~n cao nh~t, d6ng thai co trach nhi~m bao cao dp quan ly tIVc ti~p Clla
minh v~ vi~c thl!c hi~n quy~t dinh do.

- Can bQ, vien chuc co trach nhi~m d6ng g6p y ki~n trong hO\lt dQng quan ly,
di~u hanh clla liinh d\lo don vi va liinh d\lOnha truOng; ton tn;mg va bao v~ uy tin Clla
ngum quan Iy, di~u himh.

4. Ui'g XII' trollg giiii quyit cacyeu cO;,clla cu quail, dUll vi, tii c1urcva ca IIhiill
- Can bQ, vien chuc khi duQ'cgiao nhi~m Y\Id~ giai quy~t cac yeu du Cllaca quan,

don vi, t6 chlrc va ca nhan phai co trach nhi~m hu6ng dfuJ cong khai, ro rang, C\lth~ quy
trinh thl!c hi~n dii duQ'cdp co th~m quy~n phe duy~t, bao dam cac yeu du Cllaco quan,
don vi, t6 chuc va ca nhOOduQ'cgiai quy~t dung lu~t, dung cac quy dinh Cllanha truOng
va dung thai gian quy dinh.

- Chi duQ'cpMt ngon, cung dp thong tin, tai li~u cho cac co quan thong tin, bao chi,
co quan, t6 chuc c6 lien quan khi dii c6 Sl!d6ng y clla liinh d\lo nha truOng.

- Can bQ, vien chlrc khi duQ'c giao nhi~m v\l d~ giai quy~t cac yeu cfru Clla ca
quan, don vi, t6 chUc va ca nhan phili chiu trach nhi~m v~ hanh vi Clla minh theo
dung quy djnh Cllaphap lu~t va Cllanha truOng.

5. (jllg xii' trollg quail h~ vui dOllg IIghi~p

Trong quan h~ vai d6ng nghi~p pMi ung xu dung ml!c, ton tn;mg, chan thanh, co
trach nhi~m bao v~ danh dl! clla d6ng nghi~p; chi! dQng chia se, ph6i hQ'p, giilp da
nhau cung hoan thanh t6t nhi~m V\l duQ'cgiao.

6. (jllg xii" trollg th!ec hi~1I 1I11i~1IIV!' tiit ki~lII, challg IUllg phi va phiJllg challg
thalli IIll/illg

- Tuan thll cac nguyen t~c, th~m quy~n, trinh tI!, thll Wc th~m tra, xac minh v~
ch6ng tham nhiing theo quy dinh clla phap lu~t.

- Cung dp thOng tin, bao cao trung thl!C v~ cong tac phong, ch6ng tham nhiing
cho ca quan, t6 chuc theo quy dinh clla phap lu~t.

- 86i v6i can bQ liinh d\lo, quan ly: Ph\lc tung Chll truong luan chuy~n can bQ
liinh d\lo, quan Iy Clla Liinh d\lo nha truOng; thl!c hi~n nghiem tilc cac quy djnh v~ ke
khai, minh b\lch tai san, thu nh~p.

- C6 trach nhi~m tri~t d~ ti~t ki~m trong vi~c su d\lng di~n tho \Ii, van phong
ph~m, di~n chi~u sang, di~u hoa nhi~t, thi~t bi tin hQc, thi~t bi van phong ... Khi h~t
gia lam vi~c, ra kh6i phOng phai t~t h~t cac thi~t bj su d\lng di~n. Tiing wang su
d\lng gi~y in hai m?t phu h9'jJv6i m\lC dich cong vi~c.

7.Mpt sa quy dillh kluic trollg giao ti€p hallh chillh
- Can bQ, vien chuc phai c6 thai dQ nghiem tilc, dung ml!c, than thi~n va h9'jJ tac

trong quan h~ cong tile vai cac ca quan, t6 chuc, ca nhan co lien quan; lich Sl!, nhi~t
tinh chi dan, d6n ti~p trong qua trinh lam vi~c vai khach d~n co quan cong tac, trao
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, " . d6i cong vi~c. Trang ph(lm vi quan h~ cong tac chi trao d6i, him vi~c v~ nhfrng van
d~ lien quan den nhi~m Vl,ldugc giao t(li cong sa.

- Can bQ, vien chuc su dl,lng danh thiep theo mftu chung Clla nM truang de giao
dich trong qua trinh lam vi~c vai cac ca quan, t6 chuc va ca nhan.

- Khi giao tiep qua di~n tho(li, can bQ, vien chuc phai xung ten, co quan, dan vi
nai cong tac; tra Iai nha nh(in, lich Sl!; trao d6i ng~n g9n nQi dung cong vi~c, khong
ng~t di~n tho(li dQt ngQt.

- Khi giao dich qua cac phuang ti~n thong tin (di~n tho(li, thu tin, qua m(lng...)
phai co pMn h6i kip thai b~ng cac hinh thuc phu hgp va bao dam thOng tin trao d6i
dung nQi dung cong vi~c rna ca quan, dan vi, t6 chlrc va ca nhan dn huang dftn, tra
Iai.

- Trong cong tac Ie tan, phai dam bao nguyen u'c ngo(li giao, nhat la trong don ti~, hQi
nghi, mCricam; trong ti~ khach pMi lIng :XudUngml!c, ton tr9ng khach;

- Lai xe pMi co thai dQ vui ve, cm rna, chan thanh, co tinh th~n phl,lCVl,lchu dao,
dam bao an toan tuy~t d6i, dap lIng t6t nhat vi~c (Wc thi nhi~m Vl,lclla can bQ, vien chuc
su dl,lngxe di cong tac hO(icdua, don khach clla Tnrang.
Di~u 7. Cae vi~e lien quan d~n vi~e rieng can hi) vien ehue

1. Tli clllrc sillll 1I11~t

Vi~c t6 chlrc sinh nh?t cho can bQ,vien chu'; giao cho truang cac dan vi ph6i hgp vm
cong dOM cling dp t6 chuc my theo di~u ki~ t:wc te clla tlmg dan vi, phai dam bao tiet
ki~m, am CUngva dOM ket.

2. Vifc tallg l1la, cum 116i,tlUl11l116iam ,i'lu
a. Vi~c cuai hoi:

Khi can bQ, vien chuc xay dl!ng gia din\ neu dugc bao hi hO(ic co thiep mai,
cong doan bQ pb?n Clla vien chuc chuan bi 4~a t(ing cho lanh d(lo nha truang den
chuc mung.

b. Vi~c tang rna:

- Khi can bQ, vien chuc qua dCri,Phang 16 chuc Hanh chinh Chll tri, ph6i hgp
vai Cong doan nba truang, cac dan vi chuc nang lien quan va tang Chll t6 chuc tangIe va nhfrng cong vi~c co lien quan.

- Khi nguai than (m than phl,l mftu, vg/cp0ng, con de) clla can bQ, vien chuc tu
tr~n, Cong do an Truang lam d~u m6i, ph6i hllP vai Phang T6 chuc Hanh chinh bao
cao Lanh d(lOnha truang va thong bao tai caq dan vi lien qua v~ thai gian, dia di~m
va t6 chlrc phuang ti~n di I(li, vang hoa, tham vifng.

- 86i vai nhfrng truang hgp tham vieng c{n bQ, nguai than can bQ ben ngoai
Truang la lanh d(lo cac BQ, Ban nganh co quan hI' cong tac v6i nha truang, Phang T6
chlrc Hanh chinh lam d~u m6i bao cao Lanh d(lOnha truang v~ cac thong tin v~ thai
gian, dia diem vieng; chuan bi phuang ti~n, vang hoa, huang, che dQ theo quy dinh
va cu d(li di~n di cung Lanh d(lo nM truang ph~ng vieng.

c. Vi~c tham hoi 13mdau:
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, ',' . Khi can b(\, vien chuc nha truOng ho~c nguai than (rn than phl,l milu, vq/ch6ng,
con de) clla can b(\, vien chuc nha truOng 6m dau n~ng (phai n~m
vi~n), Cong doan b(\ ph~n clla vien chuc thong bao tai cac dan vi chuc nang v~ thai
gian, dja di€m va t6 chuc phuang ti~n cho lanh d(lo truOng d~n tham.

Chu'O'ng III
HAl TID CONG sa

Di~u 8. Treo Quac ky
I. Qu6c ky duqc treo trang tr9ng t(li cong chinh co quan. Qu6c ky phai dung tieu

chu~n v~ kich thuac, mau s1\c, ch~t luqng theo quy dinh va phil hgp vai khong gian
treo. Phong T6 chuc hanh chinh thuOng xuyen theo doi, ki~m tm, khong d€ qu6c ky
qua cu, rach; thl!C hi~n treo cO' phuan t(li vi tri ~n djnh trong cac dip I~, cac SI! ki~n
chinh tri quan tr9ng va ngay T~t.

2. Vi~c treo Qu6c kY trong cac bu6i I~, don ti~p khach nuac ngoai va l~ qu6c tang
tuiin theo quy djnh v~ nghi l~Nha nuac va don ti~p khach nuac ngoai.
Di~u 9. Treo anh ho~c d~t tU'Q1lgChii tjch H6 Chi Minh

Treo iinh ho~c d~t tuqng Chll tich H6 Chi Minh & HQitruOng, phOng ti~p kMch pMi
th€ hi~n trang tr9ng, phil hgp. Phong T6 chuc Hanh chinh thuOng xuyen cham 10,dam bao
tuqng Chll tjch H6 Chi Minh luon s(lch se, trang tr9ng.
Di~u 10. Bi~n ten cooquan

Bi€n ten co quan duqc d~t t(li c6ng chinh (24 Nguy~n Ou, PhuOng 7 Thanh
ph6 Tuy Hoa), tren do ghi ro b~ng ti~ng Vi~t va ti~ng Anh (kich thuac phfrn chii ti~ng
Anh b~ng 2/3 chii ti~ng Vi~t).
Di~u 11. Phong lam vi~c

I. Phong lam vi~c phai co bi€n ten (b~ng ti~ng Vi~t va ti~ng Anh) ghi ro ten dan
vj, h9 va ten, h9c ham, h9C vi, chuc VI,Iclla can b(\, vien chuc. Vi~c s1\p x~p, bai tri
phong lam vi~c phai bao dam g9n gang, ngan n1\p, khoa h9C, hgp Iy, thu~n Iqi cho
vi~c thl!c hi~n nhi~m VI,Ichung va clla cac thanh vien trong phong.

2. Khu VlJc lam vi~c t(li cac phong, ban chuc nang phai dam bao dfry dll thi~t bi
dn thi~t, Internet, wifi ... Vi~c trang bj ban, gh~, tll tai li~u, may tinh lam vi~c phai
dam bao ch~t luqng, dt;p, d6ng b(\ giiia cac phong, cac tftng.
Di~u 12. KIm v,!c d~ phu'O'Ug ti~n giao thOng

I. Khu VI!Cd€ phuang ti~n giao thong clla can b(\, vien chuc d~n lam vi~c phai
duqc s1\p d~t g9n gang, tr~t tt.r ben trong Nha xe; xe 0 to d€ theo thu tt.r tren san
truang.

2. Khach d~n lien M cong tac d€ xe t(li dia di€m theo huang diln clla b(\ ph~n
thuOng trt.rcbao v~ ca quan.
Di~u 13. Canh quan moi tnriYng

I. Xay dlJUg va duy tri mQt ciinh quan moi truOng xanh, s(lch, dt;p trong nha
truOng.
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2. Cac ca, phu6n, pano, khftu hi~u, h~ th6ng den chi~u sang ... luon duqc duy tri
ho~c c\1pnh\1tnQidung vao cac dip l~, t~t ho~c Sllki~n quan tn.mg, d~c bi~t.

ChlIlrng IV
CUE DO LAM VI~C, HOI HQP

Di~u 14. ThOi gian lam vi~c
I. Duqc thllc hi~n theo quy dinh ctia Nha nuoc. Phong T6 chuc Hanh chinh co

bang thong bao gia lam vi~c C\l the tren bang tin.
2. Can bQ, vien chuc phai chftp hanh nghiem tuc thai gian lam vi~c theo quy

dinh, dam bao ngay lam vi~c 8 gia co chftt luqng, hi~u qua.
3. Vi~c quan Iy thai gian lam vi~c ctia can bQ, vien chlrc duqc thllc hi~n theo

phan dp giao cho Tru6ng Phong T6 chuc Hanh chinh va dan vi chuc nang quan Iy.
Truang hqp can bQ, vien chlrc vi ph\1m thai gian lam vi~c (di mUQn, v~ s6m) rna
khong co ly do chinh dang, nguai quan Iy can bQ, vien chlrc hang thang chti dQng
thong bao cho Thuang t[1,Tc HQi d6ng thi dua nha truang de xem xet danh gia thi dua.

4. Trong truang hqp vi yeu du cong vi~c, can bQ, vien chuc pMi lam vi~c ngoai
gia, ngay nghi, ngay I~ thi phai thOngbao vOi thuang t[1,Tcbao v~ bi~t.
Di~u 15. TB chu'c hqi hQp

I. Hi~u truang nha truang tri~u t\1pva chti tri cac cUQch9P ctia Ban Giam hi~u,
cac hQi nghi giao ban, cac hQi nghi can bQ chti ch6t (de trien khai ho~c sa k~t, t6ng
k~t thllc hi~n nhi~m V\l nam h9C va cac cUQch9P quan tr9ng khac), cac nhi~m V\l C\l
the quan tr9ng thuQc cac linh VllCcong tac, cac bu6i lam vi~c voi cac dan vi, cac hQi
thao, t9a dam ... (g9i chung la cUQch9P).

2. Cac dan vi chuc nang t6 chuc c,ac cUQCh9P theo tiy quy~n ctia Ban Giam hi~u
nha truang de trien khai cong tac chuyen mon thuQc ph\lm vi trach nhi~m va quy~n
h\ln.

3. Cac cUQch9P duqc t6 chlrc trang tr9ng, ti~t ki~m, thi~t thllc, co chftt luqng va
hi~u qua; tranh pho truang, hinh thuc, lang phi. Chi t6 chuc cac hQi nghi da ro m\lc
dich, yeu du va duqc chuftn bi ky v~ nQi dung.

4. Trir cong vi~c dQt xuftt, cac cUQch9P pMi duqc dll ki~n truoc trong chuang
trinh, k~ hO\lch cong tac thang, quy, nam; tranh ch6ng cheo, trimg I~p, bi dQng trong
cong tac chuftn bi nQi dung va phan cong t6 chuc cac cUQch9p.

ChlfO'ng V
NOI QUY RA VAO CO QUAN, TIEP KHAcH,
VA QUAN LY PHUONG TI~N GIAO THONG

Di~u 16. Nqi quy ra, vao trl.J sO'CO'quan
J. D13; vo-; call hr, v;e,1 c1urc va IIpc s;lI11 - s;lI11 v;ell
- Tftt ell can bQ, vien chlrc va h9C sinh - sinh vien khi ra vao CO" quan phai co

trang ph\lc, tac phong dung quy dinh, thao khan che m~t, xu6ng xe dftn bQ qua c6ng,
trong khu V\ICtruang khong ch\lYxe qua t6c dQ 15 km/h;
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- D6i vai hQc sinh - sinh vien nQi tru va cac gia dinh khu t?P the giao vien khi ra

vao c6ng cling phai twill thll cac nQi dung tren;
- Khong duQ'c mang cac ch~t kich thich, d€ chay n6, cac 10\1ivii khi tho sa vao

ca quan; khong duQ'c t¥ ti~n mang tai san clla nha truemg ra ngoai khi chua co S\T
d6ng y clla lanh d\10nha truemg;

- D6i vai tai san clla ca nhan hQc sinh - sinh vien nQi tru va cac gia dinh khu t?P
the giao vien khi ra kh6i c6ng truang phai trinh bao vai bao v~ thuemg tf\TCc6ng de
kiem tra, xac nh?n.

2. DiJi v6'i kluic!l
- Khach d~n lien h~ cong tac khi vao ca quan phai xu6ng xe, xu~t trinh gi~y to'

tuy than ho;ic gi~y giai thi~u, cong l~nh d~n lam vi~c, cong tac;
- Khi vao lam vi~c, khach phai tuan thll S\Thuang diin clla bQ ph?n bao v~

thuemg tf\TCva ph6ng T6 chuc - Hanh chinh nha truang, khong duQ'c tuy ti~n di l\1i
nhftng nai khong lien quan d~n nhi~m ¥\l clla minh;

- Khach d~n g;ip nguai than phai xu~t trinh gi~y to' tuy than, bQ ph?n bao v~
huang diin khach len ph6ng ho;ic cha nguai don.

Di~u 17. Quy djnh v~ vi~c quan Iy phU'011gti~n giao thong
1.DiJi v6'i call br, viell cllIlC
- De xe vao Nha xe clla ca quan; can bQ,vien chuc th\TChi~n t¥ quan trong vi~c s~p

x~p xe t\1inha xe dam bao tr?t t¥, ngao n~p theo nguyen ric xe d~n trnac phai chQn vi tri
de xe thich hgp, t\10di€u ki~n thu?n lQ'icho vi~c s~p x~p xe d~n sau.

- Vi~c quan Iy xe may ra vao ca quan duQ'c th\Tc hi~n b~ng the xe; can bQ, vien
chuc pMi xu~t trinh the khi mang xe ra kh6i c6ng; truemg hgp m~t the xe phai bao
ngay cho bao v~ ca quan de co bi~n phap xu ly;

- N~u dn gui xe qua dem thi pMi thong bao vai bao v~ ca quan; truemg hgp
khong thong bao, n~u xay ra m~t mat, bao v~ se khong chiu trach nhi~m.

2. DiJi v6'i !I(lCsillh - sill!l viell •
Xe clla hQc sinh - sinh vien phai duQ'C gui vao nha gift xe danh rieng cho hQc

sinh - sinh vien; khong duQ'C de xe vao nha xe clla can bQ, vien chfrc; khong duQ'c
ch\1yxe vao khu V\TClam vi~c, hQc t?p.

3. DiJi v6'i k!lac!I dill liell !If cOlIg tac
Phai de xe dung nai quy djnh theo huang diin clla bao v~ ca quan.
4. DiJi v6'i boo vf cu q/lall:
- Di€u chinh hanh vi va tac phong clla hQc sinh-sinh vien theo quy djnh clla nha

truang;
- Huang diin can bQ, vien chfrc d~ xe dung nai quy dinh;
- T6 chuc trong, gift xe clla can bQ, vien chfrc va khach d~n lien h~ cong tac theo

quy dinh;
- Phat hi~n va co bi~n phap xu (y-cac truemg hgp ke gian lQ'idl,mg the xe de I~y

c~p ho;ic danh trao xe;
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- Khong thu phi gui phuong ti~n giao thong cua khach d€n lien h~ cong tac, hIm

vi~c;
- Eluqc quy~n ghi ten va thong bao ten cua can bQ, vien chuc va hQc sinh, sinh

vien d€n cac bQ ph~n chuc nang khi khong th,!c hi~n dung cac quy djnh cua nha
tmang.
Di€u 18. Phong dIllY, chii'a chay

I. Can bQ, vien chuc phai ch~p hanh nghiem chlnh cac quy djnh, bi~n phap
phOng chay, chua chay.

2. Can bQ, vien chuc, nhan vien, khach d€n tll,l sa Co quan khong duqc mang
theo cac v~t d~ gay chay, n6, cac ch~t dQc h\ii co kha nang phat tan djch b~nh.

Chu'ong VI
TO CHlJC THljC HI~N

Di€u 19. Trach nhi~m thgc hi~n
I. Can bQ, vien chuc, nhan vien dang lam vi~c t\li tmang, khach d€n lien h~

cong tac phai th,!C hi~n dung cac quy dinh trong Quy ch€ nay.
2. Uinh d\lo cac don vj chju trach nhi~m quan tri~t Quy ch€ d€n can bQ, vien

chuc trang don vj minh; chu dQng dOh d6c, ki€m tra, theo doi vi~c ch~p hanh Quy
ch€ van hoa Co quan cua can bQ, vien chuc cua don vi minh; chju trach nhi~m tmac
Uinh d\lo nha tmang khi d~ xay ra nhii'ng vi ph\lm Quy ch€ van hoa co quan trang
don vj.

3. Phong T6 chuc Hanh chinh chju trach nhi~m huang d~n t6 chlrc th,!c hi~n,
ki~m tra, don d6c can bQ, vien chuc, khach d€n lien h~ lam vi~c t\li tmang th,!c hi~n
dung Quy ch€; theo doi va djnh ky bao cao Liinh d\lO nha tmang, v~ tinh hinh ch~p
hanh Quy ch€ van hoa Co quan cua cac don vi, cac can bQ, vien chuc t\lOco sa danh
gia can bQva binh xet thi dua cu6i nam.

4. Cac t6 chuc doan th~ trang tmang ph6i hqp ch(it che vai chinh quy~n trong
vi~c tuyen truy~n, v~n dQng, don d6c, ki~m tra doan vien cua minh ch~p hanh t6t Quy
ch€ nay.

5. Trang qua trinh th,!c hi~n, n€l,I co vuang m~c, Phong T6 chuc Hanh chinh
phan anh v~ Ban Giam hi~u d~ chi d\lo nghien cuu sua d6i, b6 sung cho phil hqp.
Di€u 20. XU- Iy vi ph~m

I. Can bQ, vien chuc vi ph\lm cac quy djnh t\ii Quy ch€ nay thi tuy theo muc dQ
vi ph\lm se bj xu Iy trach nhi~m theo quy dinh hi~n hanh.

2. Elon vi tr\fC ti€p quan Iy va su dl,lng can bQ, vien chuc co can bQ, vien chuc vi
ph\lm cac quy djnh cua Quy ch€ nay thi tuy theo muc dQ vi ph\lm cua can bQ, vien
chuc, tmang, pho don vj do phai chiu trach nhi~m lien dai./.
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