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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché Vin hoa cong s&
Truwong Pai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh

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

Can ctr Quyét dinh sé 1320/QD-TTg ngay 18/9/2012 ctia Thu tuéng Chinh
phu vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh thudc B
Tai chinh;

Can cit Quyét dinh sb 2910/QD-BTC ngay 14/11/2012 cla B trudng B
Tai chinh vé viéc ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Pai hoc Tai
chinh - Quan tri kinh doanh;

Can cr Quy ché van hoa cong so tai cac Co quan hanh chinh nha nuéc ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cia Thu tudng
Chinh phu;

Xét dé nghi cia Phong Té chirc can bd va Phong Hanh chinh - Tong hop,

QUYLT PINH:

Pitu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Van héa cong so
Truong Pai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 812/QD-DHTCQTKD ngay 26/8/2013 cia Hiéu trudng Truong Dai hoc
Tai chinh - Quan tri kinh doanh.

Piéu 3. Truéng cac don vi chirc ning, can bd, vién chirc, nguoi lao dong
Truong Dai hoc Tai chinh - Quén tri kinh doanh va tdp thé, c4 nhan dén lién hé
cong tac chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Ban Giam hiéu;

- Luu: VT, HCTH.
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BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Déc lap - Tw do - Hanh phiic
TAI CHINH QUAN TRI KINH DOANH

QUY CHE
Vin hoa cong sé Trwomg Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh
(Kem theo Quyét dinh s6 833/ 0D-DHTCOTKD ngay 2912/2017
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong diéu chinh

1. Quy ché nay ap dung ddi v6i can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong dang lam viéc tai Truong DPai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh (sau
day goi tat 1a Truong); cac tap thé, ca nhan dén lién hé cong tac, cac doan khach
qudc té dén lam viée tai Trudng.

2. Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, 18 phuc, bai tri cong sd, thoi gian lam
viéc, hoi hop, ché do ra, vao tru s& Truong; tiép khach dén lién hé cong tac, quan
Iy phuong tién giao thong; cic chuin muc tmg xir cua can b, vién chire, nguoi
lao dong trong thi hanh nhiém vu, cong vy, thuc hién va xir ly cong viéc.

Piéu 2. Muc dich

1. Xay dung moi truong lam viéc than thién, van minh, chuyén nghiép,
hién dai, thong tin lanh manh, thac déy ddi moi; su nang dong, sang tao, lién
thong, lién két, hop tac, phat huy tinh than ky luat, doan két, gén bo, trach nhiém
cao cua modi can bd, vién chic nhim nang cao tinh chuin muc, uy tin cua
Truomg, qua d6 gop phan xay dung thuong hiéu, van héa cong dong Truong;

2. Xay dung moi truong van hoa cong s¢ van minh, chuyén nghiép, hién
dai, phu hop véi truyén théng, ban sic van hoa dan toc, diéu kién kinh té - xa
hoi cua dat nudce va truyén théng ctia Truong;

3. Bao dam tinh nghiém tic, chit luong va hiéu qua hoat dong ciia Truong;

4. Xay dyng chuan muc tng xir ctia can b, vién chirc khi thi hanh nhiém
vu va giao tiép, bao gdm nhiing viéc phai lam hoic khong duge lam nhim dam
bao su liém chinh va trach nhiém cua can bd, vién chuac, gop phén xay dung
do6i ngli can bd, vién chure co tac phong chuyén nghiép, trinh do, cach giao tiép
ng XU van hod, pham chat dao dic t6t, hoan thanh xuét sic nhiém vu, cong



b, vién chirc khac trong cung Trudng; don vi va can bg, vién chirc cac Truong,
don vi khac c6 lién quan trong thuc hién nhiém vu, cong vu dé phan anh dén
lanh dao don vi quan ly can bo, vién chitc d6 va chiu trach nhiém ca nhéan vé
nhitng phan 4nh ctia minh; trong trudng hop can bg, vién chirc phan anh hai 1an
ma 1anh dao don vi van khong c6 nhiing bién phap dé giai quyét, thi phan anh
truc tiép dén Ph6 Hiéu truong phu trach don vi hodc linh vuc d6 mot 14n ma van
khong dugc giai quyét thi phan anh truc tiép véi Hiéu truong; néu tiép tuc
khéng dugc giai quyét thi can bo, vién chire d6 co quyén dua ra cong luan;

c. Lanh dao don vi c6 trach nhiém dén ddc, kiém tra viéc thurc hién nhiém
vy, cdng vu clia can b, vién chirc thudc tham quyén va dé& xuit xur ly vi pham
dbi véi can b, vién chire vi pham céc quy dinh cta phép luat theo phan cép quan
ly can bg, cong churc.

6.2. Ung xi trong lanh dao, quan ly

- Guong mau thuc hién nghia vu va chirc trach trong pham vi quyén han
dugc giao; phai chu dong phan cong nhiém vu, cong vu cu thé, rd rang, don ddc,
kiém tra va chju trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vy, céng vu cua can bo,
vién chirc thudc quyeén;

- Trong quan ly, diéu hanh phai dan chu, cong khai, minh bach; tao diéu kién
dé can bg, vién chuc dudi quyén co co hoi thang tién ddng thoi phat huy duoc
nang luc, so truong, kinh nghiém, chu dong, sang tao dé can b9, vién chirc hoan
thanh nhiém vu, cong vu dugc giao;

- Xay dung dugc mdi truong lam viéc trong don vi ¢di md, than thién; can
bo, vién chirc c6 thé chia sé thong tin, kién thuc, kinh nghiém va hop tac mot
cach tu do, thoai mai dé cung tién bod va hoan thanh tbt nhiém vy, cong vu duoc
giao; ton trong va giai quyét cong bang, thoa dang cac dé xuat, sang kién, phan
anh, ké ca cac y kién trai ngugc nhau cua can bg, vién chire thude quyén; khong
dinh kién, thién vi, phén biét ddi xir voi can bo, vién chirc hoac gay bé phai, cuc
bo; thuc hién co ché khen thuéng cong khai, cong bang dua trén két qua cong
viéc cua can b0, vién chirc;

- Bao vé quyén va lgi ich chinh dang, uy tin, danh du cuta can bd, vién chirc
thudc quyén;

- Khong ngimg hoc tip néng cao trinh d6 quan ly, diéu hanh, nang luc dy
bao, tu duy dai han, c6 h¢ thong, hanh dong cu thé phi hop timg thoi didm, xac
dinh ding sir mang, tam nhin, muc tiéu chién luge trong linh vuc minh phu
trach, dé xuét cho viéc xay dung chién luogc phat trién Trudng.



6.3. Ung xu trong khi thuc thi nhiém vy, cong vu

- Cén b9, vién chirc khi thyuc thi nhiém vu, cong vu phai thuc hién ding, day
du cac quy dinh cta phéap luét, cac quy dinh, hudéng dan cia nganh va Truong;
chap hanh quyét dinh cua cap c6 tham quyén; hoan thanh nhiém vu, cong vu
dung trinh tu, thi tuc, hiéu qua tao ra nhiéu san pham cu thé, co gia trj thuc tién
va dam bao thoi gian quy dinh; lam viéc, hoc tap chuyén cin, tdm huyét, trung
thuc, tan tuy, c¢6 trach nhiém dén cung vé1 cong viéc duoc giao; st dung hiéu
qua, hop ly moi nguén luc dé nang cao chat lugng, hiéu qua moi hoat dong..., vi
sy 6n dinh, théng nhét, doi mai, phat trién cua Truong;

- Can b9, vién chuc khi thyc hién nhiém vu, cdng vu phai phuc tung, chép
hanh quyét dinh cia lanh dao don vi phu trach truc tiép. Truong hop co quyét
dinh clia cap trén cép quan 1y truc tiép thi can bo, vién chirc phai thuc hién theo
quyét dinh cua cip c6 thim quyén cao nhét, dong thoi c6 trach nhiém bao cdo
cap quan ly truc tiép ctia minh vé viéc thyc hién quyét dinh do;

- Khi thuc hién quyét dinh ciia cAp c6 thdm quyén, can b, vién chirc phat
hién thay quyét dinh d6 trai phap luét, Ludt gido duc, trai vdi cac quy dinh cua
Truong hodc khong phu hop véi kha ning va thuc tién thi phai bao céo ngay voi
ngudi ra quyét dinh. Trong trudong hop van phai chip hanh quyét dinh thi phai
bao c4o lén cap trén truc tiép ciia ngudi ra quyét dinh va khong phai chiu trach
nhiém vé hau qua gay ra do viéc thuc hién quyét dinh do;

- Can b, vién chirc co trach nhiém déng gop y kién trong hoat dong quan
ly, diéu hanh cta lanh dao don vi va Ban giam hiéu; t6n trong va bao vé uy tin
ctia ngudi quan ly, diéu hanh.

6.4. Ung xit trong gidi quyét cdc yéu cau ciia Truong, don vi, t6 chite va cd
nhan

- Can b9, vién chire khi duoc giao nhiém vu, céng vu dé giai quyét cac yéu
cau cua Trudng, don vi, tb chirc va ca nhan phai c6 trach nhiém hudng dan cong
khai, rd rang, cu thé quy trinh thuc hién di duoc cép cé thim quyén phé duyét,
bao dam cac yéu cau cua Truong, don vi, to chirc va ca nhan duoc giai quyét
ding luat, dung cic quy dinh ctia Truong va thoi gian quy dinh. Truong hop
cong viée can kéo dai qua thoi gian quy dinh, can b, vién chirc ¢6 trach nhiém
théng bao cong khai cho Trudng, don vi, to chirc va ca nhan c6 yéu cau biét 15 ly
do va dé xuit phuong an thyc hién;

- Cén bd, vién chue khi dugc giao nhiém vu, céng vu dé giai quyét cac yéu
cau cua Truong, don vi, td chilrc va c4 nhan phai chiu trach nhiém vé hanh vi cua
minh theo ding quy dinh cta phép luét va cua Truong.
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6.5. Ung xir trong quan hé véi dong nghiép

Trong quan hé véi dong nghiép phai tng xir ding muc, tén trong, chin
thanh, co trach nhiém bao vé danh du cua déng nghiép; chu dong chia sé, phéi
hop, gitp d& nhau cing hoan thanh tt nhiém vu, cong vu duge giao.

6.6. Ung xir véi cd nhdn, t6 chikc ¢6 lién quan va co quan thong tin béo chi

Chi dugc phat ngdn, cung cap thong tin, tai lidu cho cac ca nhan, co quan
théng tin, bao chi, tb chirc ¢o lién quan khi da c6 su ddng y cia lanh dao don vi
hoac Lanh dao Truong.

6.7. Ung xir trong thuc hién nhiém vu tiét kiém, chéng lang phi va phong
chong tham nhiing

- Tuan tht cac nguyén tic, thAm quyén, trinh tu, tha tuc tham tra, xac minh
vé chéng tham nhiing theo quy dinh cia phép luat;

- Cung cép théng tin, bao cdo trung thuc vé cong tac phong, chdng tham
nhiing cho c& nhan, t6 chirc theo quy dinh cta phap luat.

- D4i véi can b lanh dao, quan ly:

Phuc tung chu trwong luan chuyén cén bd lanh dao, can bd quan ly cia
Lanh dao Truong; thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé ké khai, minh bach tai
san, thu nhap.

- B6i vdi can b, vién chire:

+ C6 trach nhiém triét dé tiét kiém trong viéc str dung dién thoai, van phong
pham, dién chiéu sang, diéu hoa nhiét do, thiét bj tin hoc, thiét bi vin phong...
Khi hét gior 1am viéc, ra khoi phong phai tit hét cac thiét bi sir dung dién;

+ Phai c6 trach nhiém tit cac thiét bi st dung dién tai phong hop khi cude
hop két thuc;

+ Can by quan tri va bao vé kiém tra thiét bj chiéu sang & cac khu vuc cong
cong deé bat, tit phi hop vai viée di lai va bao vé Trudng;

+ Tang cudng st dung gidy in hai mat phu hop véi muc dich va yéu céu
dat ra.

6.8. Ung xir trong viéc xdy dung uy tin, thuong hiéu Truong

- Cén b, vién chic phai tich cuc tham gia xay dung tap thé vimg manh
trong don vi 1am nén tang dé xay dung méi trudong lam viéc trong Trudng c6 van
hoa, vin minh, chuyén nghiép, hién dai; tao lap mdi doan két ndi bd thdng nhét
trong chi dao, diéu hanh va tu tudng, hanh dong trong don vi vi muc tiéu chung
ctia Truong; tin cdy lan nhau, phdi hop hanh déng, ddy manh lién thong, lién
két, tao sy dong thuan trong thuc hién nhiém vu, nhét 1a déi véi nhitng chu
truong doi méi, trién khai nhimg viéc kho (Nhiém vu chién luoc, doi ngi, dy an
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co s& vat chét, ha tﬁng k¥ thuat, nha @, v.v.);

- Céan bg, vién chuac phai co trach nhiém thuc hién t6t chi dao cua Ban
Thuong vu Pang uy Truong vé khic phuc tinh trang dua tin thét thiét va ngan
chén phat tan tai liéu, don, thu sai trai, mao danh, néc danh, tudn thu ky luat phat
ngon dé xay dung méi treong van héa - tu tuéng lanh manh, trung thuc, khach
quan, cong bang, tao 1ap kénh thong tin chinh théng, thong sudt hai chiéu tir
Pang uy, Ban giam hiéu xudng don vi va ngugc lai nhdm 1am cho cac chi
truong ctia Pang iy, Ban Giam hiéu (dac biét 1a cac chi truong d6i mdi, sang
tao nham nang cao hiéu qua, chat lugng moi hoat dong) dugc quan triét toi ting
can b, vién chuc, sinh vién, qua do tao lap su théng nhat, déng thuén cao vé tu
tudng, nhan thirc va quyét tim xay dung va phat trién Truong timg budc hién dai,
dat chuén quéc té. Can bd, vién chirc co trach nhiém tham gia ngan chan tai
ngudn céc thong tin khong chinh xac, bao vé uy tin clia Truong ciing nhur uy tin,
danh dy cua tép thé, ca nhan. Khi nhan dugc nhimg théng tin, tai liéu, thu nic
danh, mao danh, tin nhén trén dién thoai, thu dién tir v.v... c6 ndi dung chua
dugc thdm dinh hodc sai trai vé ca nhan can bo, Pang vién, vé cac chu truong
cua Pang, Nha nudc, cia Truong va cac don vi, néu biét chic chén do la nhing
thong tin sai trai thi phan bién va giai thich ngay; néu khong biét chic chén thi
béo céo v&i lanh dao don vi hoac Ban Giam hiéu dé giai thich va cé bién phap xur
ly kip thot;

- Cén b9, vién chirc phai c6 trach nhiém tich cuc va chu dong ting cuong su
gén két nodi bd, tao nén su déng thuan cao cua toan thé can bo, giang vién, sinh
vién, ctia cac don vi, to chirc va doan thé trong Truong clng chung sirc, dong
long phén d4u dua Truong thanh Pai hoc tién tién trong nudc, tién tGi dat trinh do
khu vurc va thé gioi.

6.9. Ung xir v6i mét s6 quy dinh cia Truong

- Chép hanh nghiém tic ndi quy, quy ché lam viéc cua don vi, Truong;

- Tuén thu thoi gian lam viéc va sir dung hi¢u qua thoi gian 1am vi€ce tai cong
SO;

- Khi thuc thi nhiém vu, ¢ong vu phai dam bao trang phuc phu hop, deo phu
hiéu theo quy dinh;

- Tuan thu nghiém thc viéc thuc hién Quy dinh cua Truong vé xdy dung va
quan ly co s¢ dir liéu ctiia can bd, vién chirc va sinh vién Trudng. Can bg, vién
chirc phai c6 trach nhiém khai bao day du, chinh xé4c cac thong tin ca nhéan, dam
bao dung thoi han theo quy dinh cua Truong va khai bao bd sung thong tin hang
nam theo hudng dan; thuc hién cac giao dich hanh chinh qua mang theo quy dinh.
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6.10. M{t s6 quy dinh khdc trong giao tiép hanh chinh

- C4n bo, vién chirc phai c¢6 thai d6 nghiém tuc, dung muc, than thién va
hop tac trong quan hé cdng tac voi cac Co quan, td chire, ca nhan c6 lién quan;
lich su, nhiét tinh chi dn, dén tiép va trong qua trinh lam viéc véi khach dén
Trudmg cong tac, trao doi cong viéc;

Trong pham vi quan hé cong tac chi trao dbi, 1am viéc vé nhing van dé lién
quan dén nhiém vu, cong vu dugc giao tai cong so;

- Can b0 quan ly st dung danh thiép theo miu chung cta Truong (do
Truong DPHTCQTKD trang bi) dé giao dich trong qua trinh 1am viéc véi cac Co
quan, td chirc va ca nhan;

- Khi giao tiép qua dién thoai, can b, vién chirc phai xung tén, Trudng, don
vi noi cong tac; tra 101 nha nhan, lich su; trao déi ngén gon ndi dung céng viéce,
khong ngét dién thoai dot ngot;

- Khi giao dich qua cic phuong tién thong tin (dién thoai, thu tin, qua
mang...) phai ¢6 phan hdi ngay (khéng qua 48 gid) bang cac hinh thirc phu hop
va bao dam thong tin trao dbi dung ndi dung cong viéc ma Trudng, don vi, t6
chirc va ca nhan can hudéng dan, tra loi;

- Trong cong tac 1& tan, phai dam bao nguyén tic ngoai giao, nhat 1a trong
don tiép, hoi nghi, moi com; trong tiép khach phai tmg xir diing muec, ton trong
khach;

- Can b lai xe phai c6 thai dé vui vé, coi md, chan thanh, c6 tinh than phuc
vu chu ddo, dam bao an toan, dap ung tdt nhat viée thuc thi nhiém vy, cong vu
cua can bg, vién chirc st dung xe di cong tac hoac khach moi cia Truong.

Piéu 7. Cac viée lién quan dén viéc riéng ciia can bd, vién chire

1. Viéc tang ma:

Khi cén b, vién chirc Truong qua doi, Phong Hanh chinh téng hop (HCTH)
chu tri, phéi hop véi Cong doan Truong, cac ban chirc nang lién quan va tang
chu t6 chirc tang 1€ va nhimg cong viée ¢6 lién quan. Khi nguoi than (t than phu
mau, vo/chdng, con dé) ciia can bo, vién chirc Trudng tir tran, Cong doan Truong
lam dau mdi, phdi hgp v6i Phong HCTH béo cao Ban Giam hiéu va thong béo
tGi cac don vi va doi tac thoi gian, dia diém va t6 chic phuong tién di lai, vong
hoa, tham viéng;

Déi véi nhimg truong hop tham viéng cén bd, ngudi than can bd bén ngoai
Truong la lanh dao cac bg, ban nganh... c6 quan hé cong tac vdi Truong, Phong
HCTH lam dau mbi bao cdo Ban giam hiéu, thong bao téi cac don vi chirc ning
c6 lién quan cac thong tin vé thoi gian, dia diém viéng; chuén bj phuong tién,

8



vong hoa, huong, ché d6 theo quy dinh va ctr dai dién di cung Lanh dao truong
thdm vieng,.

2. Viéc thim hoi 6m dau:

Khi can b9, vién chiac Truong hoac nguoi than (t& than phu mau,
vo/chong, con dé) ciia can bd, vién chirc Trudng ém dau nang (phai nim vién),
Cong doan Truong phbi hop vdi Céng doan don vi chirc nang co lién quan
Thong bao t6i cac cong doan bd phan vé thoi gian (trir trudng hop that dic biét,
con lai khéng t6 chirc di tham trong gid hanh chinh), dia diém va td chirc phuong
tién dén tham.

3. Viéc cudi hoi -

Khi cén b, vién chuc xay dung gia dinh, néu dugc bao hi hodc co thiép
moi, Phong HCTH lam dau méi phdi hop véi Cong doan Truong c6 qua dén
chiic mung.

Chuong 111
BAI TRi CONG SO

Diéu 8. Treo Quoc ky
1. Quéc ky duoc treo trang trong 24/24 gioy hing ngay trong mot so phong
hop hoiic tai phia trén Tru s& Truong. Québc ky phai dung tiéu chuan vé kich
thude, mau sic, chit luong theo quy dinh va pht hop véi khong gian treo. Phong
HCTH thuong xuyén theo doi, kiém tra, khong dé quéc ky qué cii, rach; thuc
hién treo co phudn, bang zon tai vi tri 4n dinh trong céac dip 18, cac su kién chinh
tri quan trong va ngay Tét;
2. Viéc treo Qudc ky trong cac budi 1&, don tiép khach nudc ngoai va 1&
qudc tang tuan theo quy dinh vé nghi 18 Nha nuéc va don tiép khach nudc ngoai.
Piéu 9. Phong lam viéc
1. Phong lam viéc phai c6 bién tén (bing tiéng Viét va tiéng Anh) ghi 13 tén
don vi, ho va tén, hoc ham, hoc vi, chirc vu cua can bg, vién chirc. Viéc sép Xép,
bai tri phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngan nap, khoa hoc, hop ly,
thuan lgi cho viéc thuc hién nhiém vu chung va ctia cac thanh vién trong phong;
2. Khu vuc lam viéc tai cdc phong, ban chirc nang phdi dam bao day du
thiét bi can thiét, Internet, ... Viéc trang bi ban, ghé, tu tai liéu, may tinh lam
viéc phai dam bao chat lugng, dep, ddng bb giita cac phong, cac tang.
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Piéu 10. Khu vire dé phwong tién giao thong
1. Phuong tién giao thong (xe may, xe dap) phai dugc sdp dat gon gang, trat
tu bén trong Nha xe; xe 6 t0 dé theo thur tu trén san truong c6 ké vach san;
2. Khach dén lién hé cong tac dé xe tai dia diém theo huéng dan cua b phan
thuong truc bao vé Truong.
Piéu 11. Canh quan mdi truwong
1. Xay dung va duy tri mét canh quan méi trudng xanh, sach, dep tai cac
vuon hoa, dai phun nudc,... ca ¢ trude va sau tru s& cua Truong;
2. Cac cd, phudn, pano, khau hiéu, hé thong dén chiéu sang... luén dugc
duy tri hodc cap nhat ndi dung vao cac dip 1&, tét hoic su kién quan trong.

Chuong IV
CHE PQ LAM VIEC, HQI HQP

Piéu 12. Thoi gian lam viée

1. Duoc thuc hién theo quy dinh cia Nha nudc. Phong HCTH c¢6 théng bao
gior lam viéc cu thé ap dung trong timg mua;

2. C4n bo, vién chic phai chip hanh nghiém tac thoi gian lam viéc theo
quy dinh, dam bao ngay lam viéc 8 gio c6 chit luong, hidu qua;

3. Viéc quan ly thoi gian lam viéc cua can bd, vién chirc duogc thuc hién
theo phan cdp giao cho lanh dao Phong TCCB va lanh dao cac don vi chirc nang
quan ly. Viéc quan ly thoi gian lam viéc cua Trudng cac don vi chire niang do
Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong phu trach cac don vi chirc ning quan ly;

Truong hop cén bg, vién chirc vi pham thoi gian lam viéc (di mudn, vé
som) ma khéng c6 ly do chinh dang, ngudi quan ly can bo, vién chic hing
thang chii dong thdng bao cho Thuong truc Hoi dbng thi dua Truong dé xem xét
thi dua cubi nam.

Piéu 13. Lam viéc ngoai gio

1. Trong truong hop vi yéu cdu cdng viée, can bd, vién chirc phai lam viéc
ngoai gid, ngdy nghi, ngay 1€ thi phai thong bao véi bao vé Trudng va phai chap
hanh sy kiém tra cua can bd bao vé Trudmg trong nhitng trudng hop can thiét;

2. Trong cac ngady nghi, ngdy 1€, ngay tét theo quy dinh cua Nha nuéc,
Trudng dong cong. Truomg hop phai tb chirc hoi thao, hdi nghi, toa dam, 12 bao
vé dé tai nghién ctru khoa hoc va cac cudc hop khéc theo yéu cau cong viée thi
don vi chu tri phai dang ky lich 1am viéc trude véi Phong HCTH.
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Piéu 14. T6 chirc hdi hop

1. Nguyén tic t6 chirc cac cude hop:

1.1. Hiéu trudng tri€u tap va chu tri cac cudc hop cua Ban Giam hiéu, cac
hoi nghi giao ban, cac hdi nghi can bd cha chét (dé trién khai hodc so két, tong
két thuc hién nhiém vy nam hoc va cac chu truong lén cia Trudng, cac cudc
hop quan trong khéc), cac nhiém vu cu thé quan trong thudc cac linh vuc cong
tac, cac budi lam viéc véi cac don vi, cac hoi thao, toa dam... (goi chung la
cudc hop);

1.2. Phong HCTH va cac don vi chuc nang td chirc cac cudc hop theo uy
quyén cua Ban Giam hiéu dé trién khai cong tac chuyén mén thudc pham vi
trach nhiém va quyén han;

1.3. Cac cudc hop dugce td chirc trang trong, tiét kiém, thiét thuc, co chat
lugng va hiéu qua; tranh phé truong, hinh thic, lang phi. Chi t6 chirc cac hoi
nghi da ré muc dich, yéu cAu va duoc chuan bj k§ vé ndi dung;

1.4. Trur cong viéc dot xuat, cac cudc hop phai duoc du kién trudc trong
chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nam; tranh chdng chéo, trung lip, bi
dong trong cong tac chuén bi ndi dung va phén céng t6 chire cic cude hop.

2. Quy trinh chuén bj cac cude hop:

2.1. Nhing viéc thyc hién trudc cude hop

a) Chuan bi néi dung cudc hop :

- Trude thoi gian td chic cude hop (2 ngay dbi véi cac hoi nghi giao ban,
20 ngay déi voi hoi nghi so két, tong két va 10 ngay doi vai cac cude hop khac),
don vi dugc giao chu tri chuan bj va t6 chirc cudc hop c6 trach nhiém x4y dung
tor trinh dé xuét ké hoach t6 chirc cudce hop trinh Hiéu trudng phé duyét:

Noi dung to trinh gom:

Chu tri hdi nghi, chii d&, chuong trinh nghi sy, thanh phan, thoi gian, dia
diém, du tru kinh phi cudc hop, phin cong trach nhiém va phdi hop chuén bi
ndi dung, phuc vu cua Phong HCTH, céc ban chirc nang va céc don vi, to chirc
lién quan;

- Khi dugc Hiéu truong duyét ndi dung va thoi gian t6 chitc cudc hop, don
vi dugc giao chu tri chuén bi va td chitrc cude hop théng bao téi cac don vi, ca
nhan lién quan biét va chii dong hoan tAt cac cong tac chuan bi t6 chirc cudc hop.

b) Chuan bi tai liéu cudc hop

- Can ctr lich cong tac cta Ban Giam hiéu, to trinh td chirc cudc hop di
dugc Hiéu trudng phé duyét, don vi duge giao chu tri chuén bj va td chirc cudc
hop don ddc cac don vi, ca nhan dugc giao chuén bi ndi dung, gai tai liéu (trir
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tai liéu mat) vé don vi duoc giao chu tri chuan bi va td chirc cudce hop trudc 1
ngay di véi cac hoi nghi giao ban, 15 ngay ddi véi cac hoi nghi trién khai, so
két, tong két va tir 3 - 7 ngay ddi véi cac cude hop khac theo ca 2 hinh thirc vin
ban gidy va dién tir. Riéng dbi voi cac dé an, bao cao quan trong phai giri trudce
it nhat 1 thang dé trinh Ban Giam hiéu cho y kién; sau khi ¢ y kién cua Hiéu
truong, Hiéu trudng phan céng mot ddng chi trong Ban Giam hiéu chi dao viée
sira ddi, bo sung tai lidu va giri v& don vi dugc giao cha tri chun bi va td chirc
cudc hop truée thoi gian to chirc cude hop theo quy dinh dé giri cac dai bidu du
cudc hop nghién ciru, chuan bi y kién thao luén tai cudc hop;

- Pon vi dugc giao chu tri chuén bj va t6 chirc cudc hop co trach nhiém
thdm dinh céc tai liéu vé bd cuc, n01 dung va thé thirc van ban trude khi trinh
cudc hop;

- Péi véi cac tai lidu dai trén 15 trang, don vi, c4 nhan dugc giao chu tri
chuan bj tai liéu phai chuén bi bdo cdo tom tit khong qua S trang dé trinh bay
trudce cude hop.

¢) Chuén bj gidy moi, chuong trinh, phuc vu cudc hop

- Tuy theo ndi dung cudc hop, don vi duge giao chi tri chuin bi va td chirc
cudc hop du thao gidy mai trinh xin y kién Hiéu truong trude thoi gian t6 chuc
cudc hop it nhat 10 ngay. Sau khi duoc duyét, don vi dugc giao chii tri chuén bj
va to chire cude phat hanh gidy moi, giri t6i dai biéu du cude hop (kém theo tai
liéu), trude thoi gian to chire cude hop tir 3- 7 ngay;

- T6i thiéu trude 2 ngay, don vi duge giao chu tri chuén bj va tb chire cude
hop ¢6 tréch nhi¢m lién lac v6i cac don vi, c4 nhan duge moi tham dy cudc hop
dé kiém tra kha ning dén dy hop, kiém tra cong tac chudn bi cho cudc hop,
thdng nhat kich ban véi cac don vi lién quan bao cao Ban Giam hiéu;

- Truong phong HCTH hoéc Trudng ban chirc niing thira 1énh Hiéu tru’(mg
ky gidy moi cac dai biéu thudc thanh phan triéu tap; Hiéu truong ky gidy moi
dai biéu lanh dao cap trén;

- Pon vi dugc giao chu tri chuén bi va té chirc cudc hop phéi hop véi
Phong HCTH, céc don vi lién quan chuén bi chu d4o cac didu kién can thiét vé
co s& vat chat phuc vu tdt cac yéu cdu clia cudc hop (trang tri khanh tiét, nudc
uong, may ghi &m, mdy anh, may quay, may tinh xach tay, may chiéu.. ) dé phuc
vy tot cac yéu cAu cia cude hop.

2.2. Nhimg viéc thuc hién trong cudc hop

a) Diém danh, phat tai lidu

- Pon vi dugc giao chu tri chuan bi va t6 chirc cudce hop ¢6 trach nhiém td

12




chirc diém danh. Viéc diém danh dai biéu dy hop cén hoan tit, trinh dong chi
chu tri cugc hop trude gio khai mac. Bao cao diém danh ghi 16 ho tén, chuc vu
dai biéu cAp trén; sb dai biéu triéu tdp c6 mat; tén dai biéu ving mat, dén muon;
s6 dai biéu moi du cudc hop;

- Pon vi dugc giao chii tri chuan bi va td chirc cude hop chu tri viéc phat tai
liéu cho céc dai biéu dyu cude hop chua dugc gui trude, hoac tai liéu mai bd sung;

- Pon vi dugc giao chi tri chuan bi va t6 chiic cude hop t6 chirc thu hoi
ngay tai hoi nghi d6i voi nhimg tai liéu mat can thu hoi;

b) Cai tién, nang cao chét lugng cac cude hop - Hop dung gio, diing thanh
ph'?m triéu tap.

- Béi voi tai lidu duge giri trudce, trong cudc hop, nguoi duge phéan cong
trinh bay khong doc lai ma chi gidi thiéu nhig ndi dung chinh, nhiing van dé
can tap trung thao luan, dé xuét giai phap t6 chirc thuc hién;

- Dai biéu phat biéu, thao luan can ngin gon, tap trung vao ndi dung chinh
ctia hoi nghi va nhimg van dé ngudi chu tri hdi nghi goi y, yéu cau;

- B6i v6i nhitng ndi dung quan trong con c6 y kién khac nhau, qua trao doi
chua c6 duge sy thdng nhét, néu thiy can thiét, c6 thé bidu quyét va quyét dinh
theo da sd;

- Pai biéu du hop giir gin trat tu, khéng dé chudng dién thoai, khong nghe
dién thoai néu cudc goi dén khong that su can thiét; khong di ra, di vao tly tién
trong lic tién hanh cudc hop; khéng ra vé khi cudc hop chua két thic.

¢) Du hop, trinh bay bao cao, ghi bién ban héi nghi

- Thanh phan du héi nghi do Hiéu truéng hoac don vi dugc ty quyén chu
tri quyét dinh, bao gom cac ddng chi l1anh dao, chuyén vién cac don vi chuén bj
bao c4o va cac don vi ¢ lién quan; tuy tinh chét timg cudc hop moi bao, dai tdi
du va dua tin. Pon vi dugc giao chu tri chun bi va to chirc cudce hop cir can bd ghi
bién ban, chup anh, quay hinh... cudc hop dé tuu trit theo quy dinh;

- Trinh bay bao cao tai cudc hop: déng chi 1anh dao cac don vi chuan bi
béo cao (néu duge Hiéu truéng giao) truc tiép trinh bay bdo c4o tai cudc hop.

2.3. Nhimg viéc thuc hién sau cudc hop

a) Hoan chinh bién ban

Cham nhat sau 7 ngay hoi nghi két thiic, don vi dugce giao chu tri chuén bj
va t chire cude hop hoan thanh va luu s6 bién ban cudc hop.

b) Van ban hoa két luan cudc hop

Sau hoi nghi, tuy theo yéu cau, tinh chét, ndi dung hoi nghi, chdm nhét 3
ngay don vi dugc giao chu tri chudn bj va té chirc cudc hop hoan thién cac van
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ban cudc hop va soan thao cac loai van ban (thong bao, két luan chi dao) theo noi
dung da dugc ddng chi chii tri két ludn tai cude hop, trinh Hiéu truéng duyét, ky
ban hanh, chi dao thuc hién.

¢) Luu trir hd so cude hop

Hb so cude hop phai duoc 1ap tir lic chuén bi dén khi két thuc cude hop.
Hb so cudc hop bao gém cac tai liéu lién quan dén ndi dung cudc hop (ké ca hién
vét, bang ghi 4m, ghi hinh, dia mém. .. ca ban chinh, ban thao duoc phé duyét cia Hiéu
trudng va duoc luu trit, bao quan theo quy dinh tai don vi duoc giao chi tri chuén bi
va t6 chuc cude hop.

d) Kiém tra viéc thuc hién két luan cudc hop Ban Thanh tra chu tri kiém tra,
gidm sat viéc trién khai thuc hién két luan cudc hop, phat hién van dé, tong hop
tinh hinh trién khai va bao cao Hiéu truéng.

Chuong V
NQI QUY RA VAO TRUONG, TIEP KHACH,
VA QUAN LY PHUONG TIEN GIAO THONG

Piéu 16. Ndi quy ra, vao tru s¢ Truwong

1. Pbi véi can bg, vién chirc lam viéc tai try s¢ Truong

Can b0, vién chirc lam viéc tai tru s& Truong trudng khi qua cira vao tru sé
Truong phai thao khan che mit va deo thé can bd, vién chuec.

2. Dbi v6i khach dén try s¢ Truong

a) Khach dén lién hé cong tac phai xuit trinh gidy to theo yéu cau cua béo
vé Truong.

b) Khach dén lién hé cong tac hodc gdp nguoi nha phai xuat trinh gidy t&
tuy than, gidy giéi thidu dén lién hé cong tac, cong lénh... cho b phén thudng truc
; b phan thuong truc huéng dan khach 1én phong hoac chd dé doi nguoi don.

¢) Khéch dén phai nhan thé khach va deo thé trong sut thdi gian 1am viéc;
khi ra vé phai tra lai thé va nhan lai gidy to da guri lai bé phan thuong truc bo vé.

d) Khéach dén phai tuan thu su huéng dan cua can bd bao vé Truong, khong
duoc tu tién vao cac phong lam viéc ctia Trudng,.

Piéu 17. Tiép khach

1. Can by, vién chirc lam viéc tai tru s& Truong khong duoc tuy tién dua
khach hodc nguoi nha vao Truong; trudng hop c6 khach dén lién hé cong tac, can
huéng din khach ctia minh hodc don vi minh chép hanh noi quy cong s&, khong
dé khach lam anh huéng dén hoat dong cuia can bd, vién chirc khac trong Trudng.
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2. Khach 1a nguoi nude ngoai dén lién hé cong tac hoic lam viéc phai cho
can bd cua don vi chlrc nang don tiép, viéc tiép khach nudc ngoai dugc thuc
hién tai Phong khach cia Truong.

Piéu 18. Quan ly phwong tién giao thong

1. DBbi véi can bd, vién chirc 1am viéc tai tru s& Truong

- Pé xe vao Nha xe ctia Trudng;

- Néu cin giri xe qua dém thi phai thong bao véi bao vé Truong; trudng hop
khong thong bao, néu xay ra mat mat, bao vé Trudng sé khong chiu trach nhiém;

- Can b9, vién chirc thuc hién tu quan trong viéc sép xép xe tai Nha xe dam
bao trét ty, ngin nip theo nguyén tic xe dén trudc phai chon vi tri dé xe thich
hop, tao diéu kién thuan loi cho viée sép xép xe dén sau.

2. Bbi véi khach dén try s& Truong:

Phai dé xe dung noi quy dinh theo hudéng dan ciia bao vé Truong.

3. Pbi voi bao vé Truong:

- Huéng dan can b, vién chirc 1am viéc trong tru s¢ Truong va khach dén
lién hé cong tac dé xe ding noi quy dinh;

- Phat hién va c6 bién phap xu ly cac truong hop ké gian lgi dung vé xe dé
lay cap hodc danh trao xe;

- Pugc quyén ghi tén va thong bao cong khai tén cia can bg, vién chirc de
xe khong ding quy dinh; tam khoa xe dé khong ding noi quy dinh.

Piéu 19. Phong chéng chay, no

1. Can bd, vién chirc phai chap hanh nghiém chinh c4c quy dinh, bién phap
phong chéng chay, nb.

2. Can b0, vién chirc, nhan vién, khach dén tru s& Truong khong duoc
mang theo cac vat dé gy chay, nd, cac chét doc hai co kha nang phat tan dich
bénh, céc chat béc mui héi thoi.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém thue hién

1. Can b0, vién chirc, nhan vién dang lam viéc tai Truong, khach dén lién
hé cong tac phai thuc hién dung céc quy dinh trong Quy ché nay.

2. Lanh dao cac don vi chiu trach nhiém quan triét Quy ché dén toan thé
can bd, vién chirc trong don vi minh; chi dong don ddc, kiém tra, theo ddi viéc
chép hanh Quy ché van hoa cOng s cua can bg, vién chirc cua don vi minh; chiu
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trach nhiém truéce Ban giam hiéu khi dé xay ra nhitng vi pham vé Quy ché van
hoéa cong s& trong don vi .

3. Phong Té chic can bd va Phong Hanh chinh téng hop chiu trach nhiém
huéng dan t6 chuc thuc hién, kiém tra, dén dbc can bo, vién chire, khach dén lién
hé lam viéc tai truong thuc hién ding Quy ché; theo ddi va dinh ky bao cdo Ban
Giam hiéu, théng bao cho Thuong truc Hoi dong Thi dua, khen thudéng truong
vé tinh hinh chap hanh Quy ché vin hoa cong so clia cac don vi, cac can b, vién
chirc tao co s& danh gia can bo va binh xét thi dua cudi nam.

4. Céc t6 chirc doan thé trong Truomg phdi hop chit ché véi chinh quyén
trong viéc tuyén truyén, van dong, don déc, kiém tra doan vién cia minh chép
hanh t6t Quy ché nay.

Piéu 21. Xir Iy vi pham

1. Céan bd, vién chtc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo
muc do vi pham s€ bi xir ly trach nhi¢ém theo quy dinh hién hanh.

2. Bon vi truc tiép quan ly va st dung can b9, vién chuc c6 can b, vién
chtrc vi pham céc quy dinh cua Quy ché nay thi tuy theo mirc d6 vi pham cua
can b, vién chirc, ngudi dimg dau va cip phé cua ngudi dimg dau don vi dé bi
xtr ly ky luét theo quy dinh cta nha truong va phap luat./.
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