BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG THUONG Doc lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHIi MINH

$6:298/OD-DCT Tp. H6 Chi Minh, ngayAb théng ¥ nam 2023

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy dinh vin hoa va quan he cong s&
ctiia Truong Pai hoe Cong Thuong Thanh pho H6 Chi Minh

HIEU TRUONG
TRUONG PAI HQC CONG THUONG THANH PHO HO CHi MINH

Cén cir Quyét dinh s6 284/0D-TTg, ngay 23 thang 02 nam 2010 ctia Thi tudng Chinh
phui vé viéc thanh lap Truwong Pai hoc Cong nghiép Thuc phdm Thanh phé Hé Chi Minh,

Can cir Qméz dinh s6 129/2007/0D-TTg, ngay 02 thang 8 ndm 2007 cia Thi twong
Chinh phii vé ban hanh Quy ché van héa cong so tai cdc co quan hanh chinh nha nudc,

Can cir Quyvét dinh s6 1847/QD-TTg, ngay 27 thdng 12 ndm 2018 cia Thi tfo
Chinh phu vé viéc phé duyét Dé dn Van héa cong vu;

Cdn cir Nghi dinh s6 99/2019/NP-CP, ngay 30 thdng 12 nam 2019 cua Thi g
Chinh phi vé viéc Quy dinh chi tiét va hwdng dan thi hanh mgt s6 diéu cia Ludt Sira d
bo sung mot 56 diéu cua Ludt Gido duc dai hoc;

Can cir Quyét dinh s6 789/0D-TTg, ngay 01 thang 7 nam 2023 cua Thi tudng Chinh
phii vé viéc déi tén Truong Dai hoc Cong nghiép Thuc phdm Thanh phé Ho Chi Minh
thanh Trwong Dai hoc Cong Thirong Thanh phé H6 Chi Minh,

Can cir Nghi quyét s6 04/NQ-HDT, ngay 24 thang 7 ndm 2023 ctia Hoi dong truong
Triong Dai hoc Cong Thirong Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché t6 chitc
va hoat dong cua Triwong Dai hoc Cong Thieong Thanh phé H6 Chi Minh;

Can cir Quvét dinh s6 1239/0D-BCT, ngay 25 thdng 5 nam 2023 cua B¢ trudng Bj
Cong Thirong vé viéc ban hanh Quy tdc ting xir ctia cdn bg, cong chikc, vién chic va ngudi
lao dong Bo Cong Thuong;

Theo dé nghi ciia Trieomg phong Cong tdc Sinh vién va Thanh tra Gido duc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh van hoa va quan hé cong s&
cta Truong Dai hoe Cong Thuong Thanh phd Hé Chi Minh,

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.




Diéu 3. Truong phong Cong tac Sinh vién va Thanh tra Gido duc, Truéng céc don vi
va cdc tap thé, ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ste—
Noi nhin: (T.HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3: - U,
- Hoi dong trudmg; TRUONG

- Ban Giam hiéu:
- Luu: VI, CTSV-TTrGD.

sy

Bii Hing Ping




~ BO CONG THUONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC CONG THUONG Pgc lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHIi MINH

QUY DINH
Vin hoa va quan hé cong sé&
ciia Trwong Pai hoc Cong Thwong Thanh phé HS Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4283 /OD-DCT, ngay A6 thdang ¥ nim 2023 cia
Hiéu truong Truong Pai hoc Cong Thuwong Thanh phc‘f H6 Chi Minh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Van ban nay quy dinh vé cac linh vuc sau:

a) Van hoa cong so.

b) Quan hé cdng so.

c) Nghi thirc cong so.

2. Doi tuong ap dung

: ‘a) Cén bd, vién chirc, nguoi lao dong thudc Trudng Pai hoc Cong Thuong Thanh
pho H6 Chi Minh (sau day goi tat la Truong) khi thi hanh cong vu.

b) Sinh vién hé chinh quy. vira [am vira hoc, lién thong, ngudi hoc ngin han; hoc
vién: nghién ciru sinh (sau ddy goi chung la ngudi hoc) khi hoc tap va tham gia cac hoat
dong tai Truong.

¢) Cac don vi truc thudc quan ly cioa Truong.

d) Céc don vi, ca nhan khac ¢o6 hoat dong trong cong s& ctia Trudng.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong quy dinh nay, cac tir nglt dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Céng so la try s¢ lam viéc cua Trudng, bao gdm: Van phong lam viéc, giang
dudong, phong thi nghiém, phong thyc tdp, thu vién..., cdc khudn vién néi chung cua
Truong.

2. Van hod céng sé 1a mdt nét dic thi ctia van hoa xa hoi bao gdm tong thé cac gia
tri. chuan muc. vé dep va cach hanh xir trong hoat dong cong s& ma cac thanh vién trong
cong s cung tiép nhan dé tmg xtr voi nhau trong ndi bo cong s va phuc vu cong déng
voi su tac dong cua hé théng quan h¢ thr bac mang tinh quyén luc va x3 hoi.
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3. Quan hé céng sé 1a su giao tiép hanh chinh quan hé gifta cap trén véi cap dudi,
gitra cdp dudi véi cép trén, quan hé giita thanh vién v6i thanh vién va quan hé giita to
chirc, ¢4 nhan trong cdng s& voi doi tugng phuc vu (can bd, vién chire, nguoi hoc, khach
dén lam viéc....).

a) Quan hé giira cdp trén voi cép dudi la quan hé theo chiéu doc tir trén xubng c6
tinh chi dao. dinh huéng, hudng dan cip dudi thuc hién chic trach, nhiém vu dugc giao.

b) Quan h¢ gilra cép dudi voi cap trén la quan hé theo chi€u doc tir dudi 1én, c6
tinh chat bao cao, phan hoi thong tin, dé xuat, kién nghi dé cap trén cho y kién thdo g&
nhitng kho khan, virdng méc trong qué trinh thuc thi nhiém vu.

¢) Quan hé giira thanh vién — thanh vién trong Truong: Quan h¢ nay bao gdbm ung
XU ctia thanh vién nay véi thanh vién khéac trong ndi b hay giira cdc by phén khac nhau
trong cong so.

d) Quan hé giira cac to chirc, cé nhéan trong cong s& véi doi tugng phuc vu: Quan
hé phuc vu giita td chirc, ca nhéan trong cac don vi cua Trudong véi céc doi tuong dén lam
viéc nhu can bo, vién chirc, nguoi hoc, khach dén quan hé cong tac hodc trao doi cong
viéc.

4. Lé phuc 1a trang phuc chinh thirc theo quy dinh ctia Truong dugc st dung trong
cac sur kién quan trong, bao gdm: L& khai giang, Hoi nghi, L& trao giai thuéng, L& trao
bang tot nghiép, tiép khach quéc té, tiép khach cép cao, dai hdi cdp Trudng, cac truong
hop khac theo thong bao cu thé.

5. Chudn muc 1rng xur 1a cac quy tic ing Xt gifta ¢4 nhan véi cd nhén.

6. Chuyén vién 1a nhirng nguoi dang cong tac tai cdc khdi phong, ban, trung tim
chirc nang va vén phong cua cac don vi thudc Truong.

Piéu 3. Nhirng nguyén tic chung

1. Phu hop voi truyén thong, ban sac van hod dén tdc, dicu kién kinh té, xa hdi va
truyén thong.

2. Phi hop véi dinh hudng xdy dung ddi ngi can bd, vién chirc chuyén nghiép,
hién dai.

3. Phu hop voi phém chét chinh tri, dao dic va 16i sé)ng lanh manh, xdy dung
phong cach rng xu chudn muc cta nguoi hoe trong hoc tép va ren luyén.

4. Phu hop véi cac quy dinh ciia phap luét, quy dinh/quy ché ciia Trudong va muc
dich, yéu céu cai cach hanh chinh, ch truong hién dai hoa nén hanh chinh Nha nudéc.

5. Gop phan xay dung van héa dic trung ciia Truong.
Diéu 4. Muc dich
1. Bam bao chuan muc trong quan hé cong so.

2. Bao dam tinh trang nghiém va hi¢u qua hoat ddng cua cac don vi, ca nhan.
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3. Tang cuong ky luét lao dong, xdy dung moi trudng lam viéc vin minh, chuyén
nghi¢p, thin thién.

4. bam bdo an ninh va trét tu, an toan trong cong sd.

5. Tao thuong hiéu/uy tin ctia Trudong dbi véi xa hoi.

Piéu 5. Cac hanh vi khong dugc thuc hién trong cong sé

1. Vé van hoa cong s&

a) Hat thude 1a.

b) Str dung d6 udng c6 con trude khi dén cOng s& va trong khi lam viéc.

¢) Str dung may tinh co quan vao muc dich tiéu khién ¢4 nhan.

d) Xa rac khong ding noi quy dinh.

d) Quang cdo thuong mai.

e) Hoat dong mé tin di doan.

f) Tiép khach giai quyét viéc riéng, tdp trung no6i chuyén riéng tai noi lam viéc.

g) Cac hanh vi khiém nha, thiéu tinh than phuc vu, gdy mat trat tu cdng cOng, vi
pham van minh cdng sa.

h) Mic quan sodc, 40 may 0, vay qué ngin dén cong sd.

i) Quay rdi tinh duc.

k) Xuc pham lam anh huéng danh dy, uy tin ctia ngudi khéc.

I) Lam vi€c riéng trong gio lam viéc.

2. V& quan hé cong so

a) Giai quyét cong viée khéng ding quy dinh v& vi tri viéc lam.

b) Khong thuc hién theo quy trinh giai quyét cong viéc.

3. Nghi thurc cong sé

a) Sir dung vén hoa pham khong dtng thuan phong my tuc cua dén toc.

b) Str dung nhitng hinh anh phan cam hodc khéng ding quy dinh ctia phap luat dé
trang tri cong so.

¢) C6 hanh vi phan cam trong giao tiép voi khach, ngudi hoe va cong chung.

Chuong 11
QUY PINH VAN HOA CONG SO

Muc 1: Trang phuc cong sé



Diéu 6. Quy dinh vé trang phuc

I. D&i voi can b, vién chirc va nguoi lao dong

a) Doi vai can bg, vién chirc gidng day trén 16p: Peo thé can b, vién chirc; trang
phuc doi vai nit 1a 4o dai truyén thong, nam mdc 4o so mi, quan tdy gon gang, lich su; di

gidy hodc dép c6 quai hdu. Truong hop yéu cau c6 trang phuc chuyén mén riéng do dic
thu cong viée thi thuc hién theo quy dinh.

b) B6i can bg, vién chirc lam hanh chinh: Deo thé tén; trang phuc d6i voi nit 12 4o
dai truyén thng hoic trang phuc cong s&, nam mac 4o so mi gon gang, lich syu; di giay
hodc dép co6 quai hau.

¢) Vi tri deo thé tén

Thé tén duge deo & vj tri truée nguc bang cich sir dung ddy deo hodc ghim cai.
Khoang cach tir cam dén mat cit ngang ¢ mep trén cua thé tir 200mm dén 300mm.

2. Ddi voi ngudi hoe
a) Khi di hoc ly thuyét, hoc thé duc, qudc phong hoic tham gia cac hoat dong tap
thé phai mac dong phuc va deo thé tén theo quy dinh cua Truong.

b) Nguoi hoc trong gid thuc hanh hodc thi nghiém phai mic 4o blouse tring hoic
mang d6 bao ho lao dong theo quy dinh.

¢) Khi tham gia cac hoat dong van héa van nghé, thé dyc thé thao thi mic trang
phuc theo quy dinh ctia Ban t6 chirc, dam bao phu hgp véi ndi dung hoat dong, khong
phan cam.

Diéu 7. Quy dinh vé I& phuc

. D6i véi can by, vién chirc

a) L& phuc nam

- Di v6i can bd chu chét: Bo comple nam, thit ca vat, di giay.

- Déi vai vién chire khong tham gia quan ly: Ao so mi dai tay sang mau, quan tay,
ca vat, di gidy hodc dép cd quai hau.

b) L& phuc nir

Ao dai truyén théng/bd comple nit, di gidy hodc dép c6 quai hau.

2. Di véi ngudi hoe

- Ao ddng phuc, quan sim mau, di gidy hodc dép quai hau (khuyén khich di giay).

- Trong mét s truong hop cu thé, tly theo tinh chét cta ngay 1& va thanh phan
tham gia Ban t0 chirc s&€ c6 thong béo riéng.

Muc 2: Giao tiép va trng xir

Diéu 8. Quy tic chung trong rng xir
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1. Ap dung nguyén tic ddng cap trong giao dich cong viéc. Trudng hop giao dich
khong dong cip thi phai dugc dy quyén cua lanh dao.

2. Co thai do lich su, nhd nhin, t6n trong 1dn nhau, khoéng xuc pham danh du, nhin
pham va than thé nguoi khac.

3. Ngon ngit giao tiép phai rd rang, mach lac, khong néi tuc, néi tiéng léng, quat
nat.

4. Khong thé hién thai do hach dich, nhiing nhidu, gdy kho khan, phién ha khi thuc
hién nhiém vu.

5. Thén i, giup d& chia sé, hop tac thé hién su ton trong, dung muc.

6. Trong cudc hop phai thé hién su tn trong dbi v6i ngudi dang thuyét trinh, béo
cdo, khong doc bdo, khong néi chuyén riéng hay lam viéc riéng; dién thoai di dong phai
tat ngudn hodc dé ché do rung, han ché nghe di¢n thoai va ra vao phong hop.

7. Trong gi¢ giang day, giang vién va nguoi hoc khong dugce st dung dién thoai.

Diéu 9. Quy dinh vé irng xir trong giao tiép qua dién thoai

I. Trong khi goi

a) Chuan bi trude noi dung céan trao dbi. Khi trao dbi ndi dung can ngén gon, ro
rang. cu thé, thai do nha nhan, lich sy; 4m lugng vira phai, khong nén ngét 16i ngudi dang
néi va tuyét doi khong ngit dién thoai dot ngot.

b) Khi ¢6 tin hiéu ctia ngudi nghe sau tiéng “ald” va 1oi gidi thidu vé don vi cua
nguoi nghe thi ngudi goi gisi thiéu vé tén, chire danh, don vi cong tac va xin gadp nguoi
can lién hé. Trong trudong hop ngudi nghe khéng giéi thidu don vi thi can xin 131 va hoi
rd don vi, sau d6 mai gidi thiéu vé minh.

¢) Truong hop ngudi nghe khong phai 1a ngudi can giao tiép thi cdn dé lai mot 161
nhan va két thiic bang 101 cam on.

d) Két thuc cude goi phai ¢6 101 cdm on, 161 chao va chi cip may sau khi nghe tin
hiéu cip méy tir dau ddy bén kia néu nguoi vira giao tiép 1a cap trén hodc hon tudi.

2. Trong khi nghe

a) Mdi can b0, vién chuc khi nghe dién thoai phai c6 101 chao, xung tén, don vi
[am viéc cua minh.

b) Néu ngudi goi dén can gdp dich danh minh thi trao déi, tra 1i 1o rang, cu thé
tmg ndi dung theo yéu cdu cia ngudi goi. Théi d§ nha nhén, lich su, néi chuyén tir tén,
am lugng vira phai.

¢) Truong hop nguoi goi cin gip ngudi khac hodc ndi dung khéng thudc trach

nhi¢m ctia minh thi chuyén dién thoai hodc huéng dan ngudi goi lién hé dén dung nguoi,
dia chi can gép.
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d) Két thuc cudc dam thoai phai ¢6 1i cdm on, 101 chao than thién.

3. Khi giao tiép qua dién thoai thi khong néi chuyén voi nguoi khac khi nhéc dng
nghe.

4. Khong str dung dién thoai co quan vao viéc riéng.
Pidu 10. Quy dinh vé giao tiép qua email ciia Truong

1. Nguoi guri phai dit tiéu d& thu (subject) r rang, ngan gon. Khi soan thu phéi c6
11 chao mé dau, két thuc thé hién sy ton trong ddi véi ngudi nhan email.

2. NoOi dung email phai ndi 1én dugc vAn d& mubn trao dbi va duaray kién, dé
nghi. Noi dung ngén gon, ¢6 dong, néu cé nhiéu vin dé can trao ddi thi trinh bay theo
cach danh s thir tu hodc xuéng dong.

3. Ngudi nhan thu truc tiép (to) c6 trach nhiém tra 161 email, ngudi nhan thu gian
tiép (qua cc) thi khong bat budc tra 10, nguoi nhan thu 4n (qua bece) thi khong dugc tra
101 chinh thire.

4. Phan hdi thu (reply): Chi phan hoi voi nguoi giri (reply to) khi ndi dung phén
hdi chi dé thong bao cho ngudi g biét va phan hoi t6i tat ca nhitng ngudi nhan thu
(reply all) khi ndi dung phan hdi cén thong bao véi tat ca nhimg ngudi do.

5. Cudi thu phai c6 phan ghi tén, chirc danh va dia chi (signature) theo quy dinh
nhan dién cua Truong.

Pidu 11. Ung xit trong viéc quén ly phwong tién giao thong

1. Can b, vién chirc, nguoi hoc va khach dén lam viéc tai Truong khi glri xe phai
tudn theo su huéng dan cia nhan vién bao vé va nhan vién trong gitr xe dé xe dung noi
quy dinh.

2. Béi voi nhan vién bao vé: Huéng dan cén b, vién chirc, ngudi hoc va khach dé
xe ding noi quy dinh vai thai do lich sy, nha nhan.

Pidu 12. Quy dinh vé hoat dong viin héa, viin nghé, thé duc thé thao, sinh
hoat tip thé trong khudn vién Truong

1. Trong gio hanh chinh, khong td chirc cac hoat dong vin héa, vin nghé, thé duc
thé thao, sinh hoat tap thé trong khuon vién ctia Truong, trir trudng hop duoc su dong y
cta Hiéu truong hodc thuc hién theo chuong trinh dao tao.

2. Ngoai gio hanh chinh, khi tham gia cac hoat dong thé duc thé thao, vin hoa vin
nghé. sinh hoat tap thé phai ¢6 trang phuc lich su.

Muc 3: Ung xir trong hdi hop va du tiéc

Piéu 13. Ung xir trong hdi hop

1. Cudc hop ndi bo
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a) Nhitng ngudi thude thanh phan tham du cudc hop phai dén trude thoi gian khai
mac theo thong bao it nhat 1a 5 phut.

b) Trong thoi gian hop tat dién thoai di dong hodc dé dién thoai & ché do rung.

¢) Vi tri chd ngdi: Ngudi du hop phai ngdi ding vj tri.

- Céc cudc hop giao ban: Chu tri ngdi & vi tri trung tAm hudéng ra ctra chinh.

- Céc cude hop co trinh bay dé an, du &n, phuong dn: Chu tri ngdi & vi tri trung
tdm hudng ra ctra chinh, don vi tham muu/ngudi trinh bay ngdi & phia bén phii canh
ngudi chu tri.

- Nhirng ngudi quan trong tiép theo ngdi hai bén cta chu toa.

d) Vi tri chd ngdi c6 thé dit bién tén hodc khong c6 bién tén.

e) Y kién phat biéu tai cudc hop phai duge su ddng ¥ hodc theo yéu ciu clia ngudi
chu tri.

2. Cudc hop c6 thanh phan 12 ngudi ngoai Trudng

a) Don vi chuin bi/ban td chirc cir ngudi don khach trude gid hop tai tién sanh,
huéng dan khach dén phong hop va tién khach khi két thic cude hop.

b) Nguoi cha tri: Co mit dang gid, thuc hién cac nghi thirc xa giao trude khi bit
dau va két thuc cude hop.

¢) Vi tri ngdi:

- D6i voi bén chi nha: Puge sip xép theo quy dinh tai diém c, khoan 1 Diéu nay.

- Vi tri clia khach moi: Ngdi dbi dién voi nguoi chi tri. Truong hop can ghi danh
bién tén thi don vi chuén bi/ban t6 chirc giri danh sach doan khach cho phong T4 chire
hanh chinh Truong dé in bién tén va sip xép chd ngbi.

- Phién dich (néu c6): Ngdi vi tri bén trai clia truéng doan mdi bén.
Piéu 14. Ung xir trong du tiéc

I. Pon vi chuén bi/ban to chirc xdy dung chwong trinh cu thé, chi tiét cho bira tiéc,
bao gdm: Mirc dd va hinh thirc td chire, thoi gian, dia diém, nguoi 1am chu tiée, thanh
phén, ) lugng khéch tham gia, thuc don.

2. Thoi gian: Chu phai dén trude va v& mudn dé don, b tri chd ngdi va tién khéch.
Cén bd, vién chirc 1a thanh phan tham dy budi tiéc phai c6 mat tai budi tiéc ding gio.

3. Dia diém: Lua chon dia diém co khong gian rong rii, day du 4nh sang, ddm bao
su yén tinh dé cha va khach c6 thé tro chuyén.

4. Lé tan c6 thai do ton trong, c&i md, than ai, lich sy, nhiét tinh va san sang giap
do khach.

5. Thanh phan
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a) Dbi vdi khach trong nudc: Lanh dao ciia Truong (xem xét vi tri chirc danh cia
truéng doan khach dé bd tri lanh dao cia Trudng cho phu hep); lanh dao Van phong
Trudong va chuyén vién (néu cn) ctia Van phong Trudng; lanh dao cua don vi chuyén
mon va chuyén vién thudc don vi chuyén mon.

b) P6i v6i khach nuée ngoai: Lanh dao ctia Trudng (xem xét vi tri chirc danh cua
trudng doan khach dé bd tri 1anh dao cua Trudng cho phi hop); lanh dao Phong Sau Dai
hoc va Hop tac quéc té: lanh dao cua don vi chuyén mén va chuyén vién thudc don vi
chuyén mon.

6. Vi tri chd ngdi

a) Lanh dao Truong ngdi & vi tri trung tim quay ra ctra, thanh phan con lai cia
Trudng ngdi cing phia véi lanh dao Truong.

b) Truéng doan khach di dién véi lanh dao Truong, thanh vién con lai cua doan
ngdi ciing phia v6i Trudng doan.

7. Gi6i thiéu thanh phan tham gia

a) Néu la khach qudc té: Phong Sau Pai hoc va Hop tac quéc té.
b) Néu 1a khach trong nuéc: Lanh dao Phong T chirc Hanh chinh.
8. Phat biéu trudc bira tiée

a) Chu tiéc phat biéu khai mac va mdi khéch.

b) Chu khach phat biéu dap tir (néu c6).

9. Nhirng luu y khéc

a) Trong bira tiéc an udng va phat ngon lich su, kiém so4t hanh vi khong dé say
khi bira tiéc dung dd ubng c6 con.

b) Can tinh dén trinh d ngoai ngit ctia ngudi du tiéc. Trudong hop khong c6 phién
dich, bd tri nhirng nguoi biét ngoai ngir ngdi vi tri dé dang trao dbi dugce voi ca hai bén.

Chuwong III
QUY PINH QUAN HE CONG SO

Pidu 15. Quan hé giao tiép giira cép trén véi cip duéi trong Truwdng

1. Quan h¢ gitra Hiéu trudng va Phé Hicu truong

a) Hiéu truong diéu hanh Ban Giam hiéu theo ché d6 thu truéng. Cac Pho Hiéu
trudng gitp viéc cho Hiéu truong theo linh vue duge phan cong hay ty quyén.

b) Cac Phé Hiéu truong phai tudn thu theo quyét dinh ciia Hiéu trudng, trong
truomg hop Pho Hiéu trudong nhén thiy can phai xin y kién cua Hiéu trudng trude khi ky
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cac van ban theo linh vuc dugce phan cong thi Hiéu truéng phai cho y kién bang van ban
trude khi Pho Hi¢u truong ky.
2. Quan h¢ giira Ban Giam hiéu va lanh dao céc don vi

Hiu trudng va cac Pho Hiéu trudng chi dao trudng cac don vi theo linh vuc cong
thc va don vi truc tiép phu trach theo phan cong cta Hiéu trudng.

3. Quan h¢ gitra Hi¢u trudng, cac Pho Hiéu truéng va bo phén truc tiép gitip viéc
cho Ban Giam hiéu

Hi¢u trudng hodc Pho Hiéu trudng co thé chi dao mot sd chuyén vién & mdt so vi
tri cong tac va linh vuc dic thu sau day:

a) Chuyén vién trinh ky vin ban ctia phong Té chtre Hanh chinh.

b) Cac chuyén vién lam nhiém vu déc biét (duge mo ta trong vi tri viéc 1am hay
quy trinh giai quyét cong viéc) can su chi dao truc tiép ctia Ban Giam hiéu.

4. Quan h¢ gitra Trudéng ban/Chu tich Hoi déng va cac thanh vién

a) Trudng ban/Chu tich Héi dong c6 trach nhiém truc tiép phan cong va diéu hanh
nhiém vu cho thanh vién ctia Ban/Hoi dong ma khong qua trudng don vi cia cac thanh
vién do.

b) Chuyén vién cia Ban/Hoi déng da néu trén c6 trach nhiém bédo cdo véi trudng
don vi vé cong viéc dugc giao.

5. Lanh dao don vi dbi véi chuyén vién cta don vi

a) Cac Pho truong don vi gitp viéc cho Trudng don vi. Pho truong don vi phéi
tuan thu theo quyét dinh cta Trudng don vi, trong truong hop céc Pho truéng don vi
nhan thay can phai xin y kién cua Trudng don vi trude khi ky/ky nhdy cac van ban thi
Trudng don vi phéi cho y kién biang van ban trude khi Pho truong don vi ky/ky nhay.

b) Lanh dao véi chuyén vién

- Lanh dao diéu hanh céc chuyén vién theo vi tri viéc lam.

- Yéu cau chuyén vién bdo cdo dinh ky hodc dot xudt cong viéc dugce giao.

- Tao diéu kién dé chuyén vién hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

6. Lanh dao don vi dbi vei chuyén vién don vi khac

Lanh dao cta don vi nay khong duge diéu hanh chuyén vién cia don vi khéc, trir
mot so truong hop dac biét sau:

- Bao xe: Theo quy dinh sir dung xe cong.
- Dang ky lich tudn: Theo quy trinh ding ky lich tun trong quy dinh.
- Béo vé: Theo quy dinh vé bao vé co quan.

Piéu 16. Quan hé giao tiép ciia cAp dwai dbi vei cap trén trong Truwong
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Giao tiép giita cap dudi doi véi cap trén duge hiéu 1a sy phan hoi thong tin, bao
céo cong viéc ciia ca nhan hay tép thé lén cap trén tly theo yéu cau nhiém vu dugc giao.
Giao tiép cua cap dudi doi vai cap trén can dam bao nguyén tac sau:

1. Nghiém tac chap hanh va phuc ting tuyét d6i cac quyét dinh, chi thi, ménh Iénh,
yéu cau cua cép trén theo dung chirc trach nhiém vy duge giao. Trudong hop nhan thdy
quyét dinh, chi thi, ménh 1énh cia cép trén chua phi hop thi ¢6 ¥ kién phan hoi, néu cap
trén khong thay dbi quyét dinh thi van phai thuc hién.

2. Thé hién ding vai tro, vi tri cong tdc ciia minh, kip thoi béo céo céap trén nhing
khé khan, vudng méc nay sinh trong qua trinh thyuc hién nhiém vu.

3. Thang thén, trung thuc trong ng xr, 1am ding chure trach nhi¢ém vu duge giao.
Pidu 17. Quan hé trong giao tiép voi ddng nghiép

1. V6i ddng nghiép phai chan thanh, doan két, trung thyc, tuong trg va hop tac,
sdn sang lang nghe tiép thu y kién gop y ciia dong nghiép va sira chita sai s6t. C6 trach
nhiém bao vé danh du cua dong nghiép, khong xiic pham, chi dong chia sé, gitip d& 1an
nhau dé hoan thanh tdt nhiém vu duge giao.

2. Luén ¢6 thai do ciu thi, nghiém tc trong viée tiép thu y kién déng goép, tranh
tinh trang hoai nghi, chdm biém, ttrc gian. Phé binh, gop y voi ddng nghiép trén tinh thén
xdy dung, khach quan, ding lac, ding ché.

3. Trong nhitng trudng hop cn thiét, ca4 nhén c6 quyén @& nghi duoc gitp do dé
hoan thanh nhiém vu chung.

Pidu 18. Quy dinh giao tiép ciia chuyén vién don vi véi ngudi hoc

1. Chuyén vién céc don vi chirc ning phai nghiém tic, miu muc, nhe nhang, ling
nghe v kién, ghi chép ddy du cic noi dung phan éanh, dé xuét, kién nghi cta ngudoi hoc.
Khong hach dich, quat ming ngudi hoc.

2. Ton trong va tao diéu kién thudn loi cho ngudi hoc dé giai quyet cong viéc.

3. Hudng dan, giai thich cac thic méc cia ngudi hoc rd rang, cu thé vé céc quy
dinh ctia Truong khi giai quyét cac thi tuc hanh chinh (néu ngudi hoc co yéu cau).
Truong hop vuot qua quyén han giai quyét phai huéng dén ngudi hoc gép don vi c6 thim
quyén dé giai quyét. Néu cé phiét sinh véan dé can phai hen gap lai thi phai viét gidy hen
tra két qua va giai quyét dung hen. Truong hop 15 hen thi phai cht dong xin 15i va thong
bao hen lai, déng thoi tim cach khic phuc sém nhéit, han ché phién ha cho nguoi hoc,
khong din ddy trach nhiém cho nhau.

4, Khong giai quyét cong viée dbi véi ngudi hoe khong deo thé.

Piéu 19. Quy dinh giao tiép ciia chuyén vién cic don vi v6i can bg, vién chire
va khach dén giao dich
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1. Ludn c6 thai do nghiém tac, dung muyec, than thién va hop téc, tan tdm phuc vu
vai thai do tén trong, vui ve.

2. Trong giao tiép chi trao ddi, lam viéc vé nhitng van d¢ lién quan dén nhiém vu
dugc giao.

3. Chi dugc phat ngdn, cung cap thong tin, tai liéu trong pham vi chirc ning,
nhiém vu, quyén han dugc sy cho phép cuia lanh dao Truong.

4. Khi khach ¢6 nhu cdu lam rd hodc giai thich mét van dé gi thi phai vui vé ling
nghe y kién, giai thich, huéng dén rd rang, cu thé v& cac quy dinh lién quan dén giai
quyét cong viéc. Néu c6 phat sinh vAn dé ma can phai hen gap lai, hay hen tra két qua thi
phai ding hen. Truong hop 1 hen thi phai chu dong xin 16i va thong bdo hen lai, dong
thoi tim cach khéc phuc sém nhét, han ché phién ha cho khach, khong dun day trach
nhiém cho nhau.

Piéu 20. Nguyén tic quan hé giai quyét cong viéc giira cac don vi

1. Quan hé giita cac don vi dugc thuc hién theo nguyén tic ddng cap, hd trg, hop
tac va phéi hop hoat dong nham thuc hién nhiém vu cia Trudng.

2. Chuyén vién xir ly cong viéc theo nhiém vu clia vi tri vigc lam va theo su phéan
cong cta lanh dao don vi. Céc van ban trinh ky Ban Gidm higu phéi thong qua lanh dao
don vi, khong chuyén truc tiép 1én Ban Gidm hiéu. Khi chuyén vién khong xir ly dugc thi
béo cdo lanh dao truc tiép dé xin y kién giai quyét, khong bio vuot cép 1én Ban Gidm
hiu, trir truong hop co quy dinh cu thé.

3. Khi giao tiép giai quyét cong viéc v6i can b, vién chire/ngudi hoc/khach, néu
co truong hop vuot qua kha ning giai quyét ctia chuyén vién thi chuyén vién phai bao
c40 v6i lanh dao don vi xin ¥ kién. Truong hop lanh dao don vi khong giai quyét dugce thi
lanh dao don vi phai truc tiép 1én xin ¥ kién Giam hiu, khong dé chuyén vién hay nguoi
dén giai quyét cong viée truc tiép 1én lam viéc v6i Ban Gidm hiéu ma khong co dang ky
trude.

4. Ngudi ddng cép va cép dudi khong duge phép yéu cdu (phai thuc hién) ma chi
c6 quyén dé nghi (xem xét giai quyét) ddi voi ngudi dong cép hay lanh dao cap trén.

5. Chuyén vién cua don vi nay khong duoc dé nghi lanh dao don vi khac giai
quyét cong viéc ma phai thong qua lanh dao cua don vi minh dé nghi. Trong trudng hop
duoc lanh dao giao nhiém vu lién hé cong viéc thi phai xin phép (c6 thé khong dugc chép
nhan) va trinh bay rd 1a theo Iénh cua ai (4p dung trong cac truong hop: Gép truc tiép, goi
dién thoai, guri email).

6. Quan hé gitta chuyén vién cac don vi khac nhau: Chuyén vién cdc don vi chi
duoc giao dich cong viéc trong pham vi chirc nang, nhiém vu ctia minh. Trudng hop cén
xin y kién thi phai bdo céo lanh dao don vi.
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Chuong IV
NGHI THUC CONG SO
Muc 1: Quy dinh dén tiép khach
Pidu 21. Trach nhiém dén khach va tiép khach
1. Déi v6i khach dén giao dich theo cong van, gidy moi, gidy gidi thiéu lién hé
cong tac cua khach, nhan vién 1€ tan cta phong T chirc Hanh chinh c¢é trach nhiém

huéng din khach dén don vi c6 thdm quyén giai quyét, nhic nhé khach chdp hanh noi
quy cong s, khong dé khach lam anh hudng dén hoat dong chung ciia Trudng.

2. Déi voi khach dén du L&, Hoi nghi, Hoi thao do Ban td chirc tryc tiép thyc hién
viéc don va tiép khach.

3. Déi véi khach dén lam viéce theo chuyén moén, cin clr vao tinh chét, noi dung
cong viéc cua khach, don vi phu trach linh vuc nao thi don vi dé chu tri thyc hi€n viée
don va tiép khach.

4. B6i v6i khach Quéc té: Chuyén vién phong Sau Pai hoc va Hop tac quéc té
/nguodi duge giao nhiém vu co trach nhiém doén khach & tién sanh va huéng dan khach
dén noi 1am viée. Truong hop khach Qudc té khong c6 ké hoach 1am viée truée thi nhéan
vién 1& tan ¢ trach nhiém béo cdo véi lanh dao phong Sau Dai hoc va Hop tac quc té dé
clr ngudi dén va huéng dan khach.

5. Truong hop khach Quéc té lam viée truc tiép véi cac don vi: Lanh dao don vi
phéan cong ngudi don tiép, trudng hop don vi ¢6 nhu cdu dan khach dén chao xa giao lanh
dao Truong thi dang ky qua phong Sau DPai hoc va Hop tac qubc té, phong Sau Pai hoc
va Hop tac quéc té truc tiép hudng dan khach dén gap lanh dao Truong.

Piéu 22. Lap ké hoach dén, tiép khach

Piéu nay ap dung voi khach cap tinh, khach trung uong, khach nuéc ngoai va mot
s truong hop theo yéu cu ciia Ban Giam hiéu.

1. Pon vi/ca nhan d& xut ¢ trach nhiém xac dinh rd muc dich, noi dung, thanh
phén va tdm quan trong ctia cude dén tiép, phdi hop véi cac don vi 6 lién quan xay dung
chuong trinh, ndi dung va dé xuat cac phuong 4n don tiép, 1am viéc trinh Ban Gidm hiéu
théng qua phong T chirc hanh chinh dé Ban Giam hiéu xem xét, quyét dinh, dong thoi
thong tin cho phong Td chirc hanh chinh d& chuén bi nghi 18 va diéu kién don tiép (néu
can). K& hoach phai rd rang, chi tiét va phan cong trach nhiém cu thé cho timg don vi, c4
nhan.

2. Doi vai khach nudce ngoai hodc khach la 1anh dao cdp cao cia Pang va Nha
nude, don vi dé xuat/ca nhan thira I¢nh Hi¢u trudng c6 trach nhiém lam viéc, trao doi voi
cac co quan, don vi ¢o lién quan thong nhat viéc don va tiép khach tai Truong.

3. Truong hgp dot xuét don vi dé& xuét bao cdo truc tiép Ban Giam hiéu hodc
Truéng phong T chire hanh chinh dé chuén bi cac diéu kién doén tiép (néu cén).
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4. Trudmg hop ¢6 ké hoach trudc thi do truéng don vi t6 chire chi dong lién hé dé
biét thong tin khach (s6 lwong, tén, vi tri chirc danh...). Trudng hop dot xuét thi truéng
don vi cir chuyén vién xin quy danh, chtc vu ciia doan khach va 1ap danh sach guri chu tri
tiép khach.

Piéu 23. Nghi I& trong don, tiép khach
1. Chu tri tiép khach
a) Ban Giam hiéu tiép khach céap trén hodc ddng cép.

b) Trudng hop Ban Giam hiéu khong b tri tiép khach dugc thi Truéng phong T
chtrc hanh chinh/Truéng phong Sau Dai hoc va Hop tac qudc té (khach nude ngoai) dugce
phép thay mit Ban Giam hiéu dé tiép khach.

¢) Trudong hop tiép khach duéi cap, dai dién Ban Giam hiéu c6 thé tham du véi tu
cé4ch la khach moi.

2. Vi tri tiép khach

a) Truong hop phong khanh tiét: Theo nghi 1& quy dinh 1€ tan.

b) Trudmg hgp vira lam viéc vira tiép khach: Sép xép vi tri nhu phong hop dugc
quy dinh tai khoan 1 Piéu 13 cta quy dinh nay.

3. Trang tri

a) Béi v6i doan khach cép cao/Qudc té (quan trong): C6 bang ron dén chao.
b) Bién tén: Bién tén ctia khach va chu.

4. Gi6i thiéu thanh phan tiép khach

Khi khach dén lam viéc thi chi nha phai chu dong gidi thi¢u trude, cu thé:
a) Khach Qudc té: Trudng phong Sau Dai hoc va Hop tac qude té.

b) Khéch trong nude: Truong phong T chirc hanh chinh.

5. Ngudi ch tri tiép khach

a) Chao mimng va gidi thi¢u vé Truong.

b) Trao ddi noi dung lam viéc (néu co).

¢) Ky vén ban thoa thuan (néu co).

d) Téang va nhén qua (néu co).

¢) Phat biéu cam on va moi khach du tiéc chiéu dai (néu co).

6. Trao ddi danh thiép

a) Viée trao ddi danh thiép dugc thyc hién trude khi bét dau nghi 1 hodc sau khi
gidi thiu.
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b) Nguoi chi tri/ Ban Giam hiéu c6 thé dua danh thiép cia minh cho Truéng
phong To chirc hanh chinh trao cho nhitng ngudi con lai ctia doan khach.
Muc 2: Bai tri cong s&
Pidu 24. Treo Qudc ky, ¢ truyén thong, 16 gb
1. Quéc ky dugc treo noi trang trong trudce toéa nha chinh, cu thé:
a) Nha Hanh chinh ctua Truong.
b) Toa nha chinh cua cac don vi truc thudc Truong c¢6 khudn vién doc lap.
¢) Trong cac phong Hoi nghi/hdi thao 1on.
d) Trong céc phong td chirc Pai hoi chinh trj doan thé theo quy dinh.

2. C& cta Trudong: Dugc treo trang trong trude nha Hanh chinh hodc khi ky két
cdc van ban thoa thuin ma déi tac c6 co clia co quan/td chire.

3. L6 gb cua Truong: Duoc gin ¢ phia truée chinh dién cua nha Hanh chinh, cong
Trudng, bién don vi, céc buc phét biéu trong Hoi truong 16n va trudng hop khic theo quy
dinh cua B0 nhan dién cua Truong.

4, Khi don cac doan khéch chinh thirc nude ngoai, ¢ nude khach co thé dugc treo
cung c¢ Viét Nam, cu thé:

a) Néu treo Qubc ky cua Viét Nam va mdt nudce khach thi néu dirng tir ngoai nhin
vao, co nude Viét Nam bén phia tay phai, Qudc ky nudc khéch bén phia tréi;

b) Néu treo Quodc ky nhiéu nude: Treo c& theo hang ngang va c& cua Viét Nam
treo & vi tri trung tam.

Diéu 25. Bién tén Truwong, don vi va bai tri phong l1am viée
1. Vi tri dat bién

a) Bién Truong: Pugc dit tai cong chinh, trén d6 ghi rd tén goi diy du bing tiéng
Viét, tiéng Anh va dia chi, dién thoai ctia Truong.

b) Bién tén don vi
- DPon vi ¢6 khuon vién riéng: Dt trude cong vao toa nha chinh.
- Don vi ¢6 chung khuon vién: Dat tai 16i vao chinh khu lam viéc cta don vi.

¢) Bién tén ca nhan: Pugc dat trude ban lam viéc/phia trén ctra chinh ctia phong
lam viéc ca nhan (néu co).

2. Hinh thirc bién tén (bién Truong): Theo quy dinh chuédn tryc quan nhan dién
Trudng.

Muc 3: Quy dinh khi di xe 0 t0

Piéu 26. Vi tri ngdi trén xe khi di xe co quan
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1. Nguoi ¢6 chirc vu cao nhat: Ngdi & vi tri & hang ghé thir hai phia tay phai, trir
truong hgp nguoi ¢d chire vu cao nhét c6 su lua chon riéng.

2. Trudng hop co lanh dao hai bén cung di xe: Lanh dao bén chu nha ngdi vi tri
quan trong thtr hai (hang ghé thir hai bén tay trai), lanh dao bén khéch ngdi & vi tri quan
trong thir nhat (hang ghé thir hai bén tay phai).

3. Trong trudng hop ngudi c6 chirc vu cao nhét tu lua chon vi tri ngdi, tiép d6 la
ngudi quan trong thir nhét tu lya chon vi tri ngdi, cudi cling 1a ngudi quan trong thir hai;
¢6 thé xép ba ngudi ngdi ghé sau nhung ngudi ngdi gitra 14 ngudi c6 chire vu thap hon so
v6i hai nguoi ngdi bén canh,

4. Khach c6 chire vu cao hon hodc ddng cép ngdi vi tri quan trong thir nhét; dudi
cap thi ngdi & vi tri quan trong thir hai.

5. Ghé phu hang trén, bén phai nguoi lai xe: Danh cho phién dich, ngudi thap ting,
trg ly. thu ky.... hodc ngudi di nho xe. Truong hop di nho phai ¢6 su ddng y ctia ngudi
xin diéu xe.

Piéu 27. Khi di taxi hoic xe co quan dén khach

1. Khi lanh dao Truong di cong tac ngoai co quan sir dung xe taxi thi vi tri ngdi
nhu di xe co quan.

2. Khi thué taxi hodc st dung xe co quan di don khach: Theo quy dinh tai Diéu 26
cta quy dinh nay.

Diéu 28. Nhiém vu cua lai xe co quan

1. Khi dd xe, l4i xe phai chon vi tri thuén lgi cho ngudi 6 vi tri quan trong nhét
Ién xuong thuén tién.

2. Nguoi thap tang lanh dao c6 trach nhiém dong mo cura xe khi lanh dao 1én
xudng. Truong hop khong c6 ngudi lam nhiém vu mé cira xe thi 1ai xe phai xudng xe dé
mo cura cho khach/lanh dao.

3. Khong tham gia trao ddi khi lanh dao trao ddi cong viéc trén xe.

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 29. T chirc thye hién
I. Truong cac don vi ¢ trach nhiém phod bién, giam sat thuc hién Quy dinh nay
dén toan thé can bd vién chirc dé nghiém chinh thyc hién trong toan Truong.
2. Phong Cong tac Sinh vién va Thanh tra Gido duc chiu trdch nhiém gidm sét
chung vé viéc thuc hién Quy dinh nay cta cac don vi, ca nhan trong Trudng.
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3. Cong doan Truong co trach nhiém tuyén truyén va gidm sét viéc thuc hién Quy
nay cua cong doan vién.
4. Cac don vi thudc Truong co trach nhiém giam sat can bg, vién chirc, ngudi lao
dong dén lam viéc tai don vi minh.
Piéu 30. Hiéu lye thi hanh

1. Quy dinh nay la can ctr danh gia va binh xét thi dua hang thang, nam d6i vai cac
ca nhan va don vi.

2. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Moi quy dinh truéc day trai véi van
ban nay déu bi bai bo.

3. Trong qué trinh thue hién, néu c6 phat sinh vuéng méc hogc nhitng vén dé méi
can bd sung d& nghi céc td chirc, c4 nhan phan 4nh vé Phong Cong tac Sinh vién va
Thanh tra Gido duc tong hop trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./. sde—
{r.HIEU TRUGNG

SUIEU TRUGNG




