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Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh
1 Quy ché nay quy dinh vé vin héa cong s& va quy tac ing xu trong Truong Cao

dang K¥ thuat - Cong nghé Vinh Phuc.
2. Pbi tuong 4p dung
Quy ché nay 4p dung dbi vai cac phong, khoa, trung tam; vién che, ngum lao

dong, ngudi hoe va phu huynh, khach dén lién hé cong tac tai Truong Cao dang K§
thuat - Cong nghé Vinh Phuc.

Diéu 2. Muc dich va nguyén tdc thwe hién vin hoa truong hoe

1. Muc dich

a) Xay dung va thuc hién vin hoa truong hoc nham hinh thanh phong céch tmg
xir, 18 16i 1am viéc chuén muc, chuyén nghiép, trach nhiém, ndng dong, m minh bach,
hidu qua trong hoat dong thyc thi nhiém vu, truong hoc; thuc hién muc tiéu xdy dung
doi ngfi can bd, vién chire va ngudi lao dong co pham chat dao duc tot, tan tuy, trung
thue, hoan thanh tot nhiém vu dugc giao va dép tmg yéu cAu phuc vu nhén dan va xa
hai.

b) Xay dung, mdi trudong lam viéc van minh, hién dai, lich sy, bao dam tinh
trang nghiém, nang cao hiéu qua hoat dong ctia nha truong.

o) Gan v1ec thye hién van hoa truong hoc v&i chuong trinh cai cach hanh chinh,
chuyén doi sb, xdy dung nha truong s&; ddy manh (g dung cong ngh¢ thong tin,
néng cao hiéu qua, tinh minh bach trong hoat dong cong vu.

2. Nguyén tic

a) Bao dam nguyén thc Pang thong nhat lanh dao xdy dung va thyuc hién van
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hoa truong hoc. Gin thue hién vin héa truong hoc vai viée t6 chirc hoc tap va lam
theo tu twong, dao dirc, phong cach Ho Chi Minh.

b) Tuan thu phap luat trong qua trinh thyc thi cong vu. De cao trach nhiém caa
nguoi dimg dau trong viéc to chic, thuc hién va guong mau chip hanh vin hoa
truong hoc; tap hop, tao su lan toa, phong trao thi dua d6i méi thuc hién tot vin hoa
truong hoc.

¢) Phil hop vdi truyén thdng, ban séc vin héa dan tdc va didu kién kinh té - xa
hoi cua tinh; pht hop v6i dinh hudng xay dung doi ngli can b, vién chirc va nguoi
lao dong chuyén nghiép, hién dai, la nhan td quan trong dé xay dung hé thong chinh
tri trong sach, virng manh.

Chuong 11
NOI DUNG VE VAN HOA TRUONG HQC

Piéu 3. Tinh than, thai do lam viéc

1. Céan bd, vién chirc va nguoi lao dong phai trung thanh véi Nha nude Cong
hoa xa hoi chi nghia Viét Nam; bao vé T6 quéc va loi ich Qudc gia; ton trong va tn
tuy phuc vu HSSV.

2. Khi thuc hién nhiém vu, can b, vién chirc va ngudi lao dong phai y thuc rd
vé chirc trach, bon phan ctia ban than, bao gom:

a) Sén sang nhan va nd luc hoan thanh t6t moi nhiém vu dugc phan cong; khong

kén chon vi trf cong tac, chon viée dé, bo viée kho. TAm huyét, tan tuy, guong mau
lam tron chirc trach, nhiém vu dugc giao, tranh “tu duy nhiém ky”, loi ich cuc bo.

b) C6 ¥ thic t6 chic ky luat, tranh hién tugng trung binh chu nghia, lam viée
qua loa, dai khai, kém hi¢u qua; giai quyét yéu cau, cdng viéc clia ngudi dan, t6 chirc
ding quy dinh, quy trinh; chép hanh nghiém noi quy, quy ché 1am viéc va cac quy
ché néi bo ciia co quan.

¢) Khong duoc gay kho khin, phién ha, voi vinh, truc lgi c4 nhan, kéo dai thoi

gian xt Iy ¢ong viéc cia nha truong va nguoi hoc; khong tho o, vo cam, thiéu trach
nhiém trudc nhimg kho khan, bic xtc cia nguoi hoc.

d) Trong thuc thi nhiém vu ludn dam bao tinh khach quan, trung thuc, khong
van dung, ap dung sai quy dinh. Can bg, vién chire gili chirc vu lanh dao, quan ly
phai cong tdm, khach quan trong st dung, ddnh gia can b, vién chirc va nguoi lao
dong thudc quyén quan ly; khong lgi dung vi tri cong tac dé bd nhiém ngudi than
quen, khong vi ngudi nha, nguoi than ma uu tién giai quyét; chu dong xin thoi gitr
chuc vu khi nhan théy béan than con han ché vé nang luc va uy tin.

d) Thang than tu phé binh va phé binh, kién quyét dau tranh vdi nhiing biéu
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hién sai trdi, tiéu cuc trong co quan; khong chay theo chu nghia thanh tich, khong
bao che khuyét diém, khéng vu loi.

3. Thoi gian lam viéc

a) Chap hanh ding thoi gian lam viée, khong di lam mudn, khong vé sém trudce
thoi gian quy dinh.

b) Khong str dung thoi gian lam viée tai truong dé giai quyét viéc riéng, truy
cip cac trang mang xa hoi dé giai tri, phuc vu myc dich ca nhan trur phuc vu cho cong
viéc.

¢) Khong tu tap dn ubng, hit thude, tan chuyén trong gio lam viée.

4. Khuyén khich can bo vién chirc va nguoi lao dong chu dong ung dung cong

ngjhe thong tin, cac phan mém quan ly, dich vu cong truc tuyén trong xtt ly cong viée
nhim giam thu tuc gidy to, nang cao hiéu qua cong viéc.

Diéu 4. Chuan mue dao die, 16i sdng ciia can b, vién chire va ngudi lao
dong

I Khong ngung hoc tap nang cao nang luc chuyén mén, nghiép vy; tu dudng,
rén luyén veé dao durec, 16i song Thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu;
trung thuc, glan di, thang thén, chan thanh; khong co bleu hién co hai, song ich ky,

ganh ghét, d6 ky; khong duoc vi pham : cac chuan muc vé thudn phong my tuc tai noi
cong cong dé bao dam su van minh, tién bd cla xa hoi.

2. Tuyét ddi khong duge tham gia vao céc t¢ nan xa hoi, khong tham nhiing;
khong dugc stir dung dd udng cé con trong thoi gian lam viée va gio nghi trua trong
cac ngay lam viéc; khong diéu khién phuong tién tham gia giao thong khi da st dung
ruou, bia, do udng cé con; hit thude 14 phai ding noi quy dinh.

3. Tuan thu ky luat phat ngon, chap hanh nghiém Luét An ninh mang; Thuc
hién nghiém Quy tdc ing XU trén mang xa hoi ddi vai can bo, vién chiic va nguoi lao
dong trong co quan nha nudc. Khong su dung mang xa hoi dé khai thac, tuyen truyén
cac thong tin chua dugce kidm chimg, phién dién, mot chiéu anh huong dén hoat dong
truong hoc.

4. Phai tuan thu, gilt gin chuén muc dao dirc gia dinh va xa hoi, thuan phong
my tuc, truyén théng vin hoa tot dep ctia dan toc; khong mé tin di doan va c6 nhiing
hanh vi phan cam khi tham gia 1& hoi. Guong mau, tranh pho truong, lang phi khi td
chtrc cudi hdi, ma chay, mung tho, sinh nhit, tin gia va td chire cac cong viée khac
nham truc loi. Tich cuc tuyén truyén, gido duc, van dong ngu’m than trong gia dinh
guong mau chap hanh nghiém chinh chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach
phap luat cua Nha nuéc. Khong dé bd, me, vo, chdng, con, anh, chi, em rudt loi dung
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danh nghia cua ban than dé vu loi.

5. Can bd, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan cam két, thi dua, phat
dong cac phong trao xay dung va thuc hién vin hoa truong hoc tao su lan toa, bau
khong khi vui tuoi, lanh manh, trang nghiém gop phan thyuc hién nhiém vy hiéu qua,
chat lugng.

Piéu 5. Chudn mue fing xir ciia can bd, vién chire va ngudi lao dong voi cAp
trén

1. Tuan thu thr bac hanh chmh phuc tung su chi dao, diéu hanh, phan cong
cong viée clia cép trén; khong trdn tranh, thoai thac nhiém vy; khong ninh bo lay
long vi dong co khéng trong sang. Ton trong va thuc hién nghiém ché d6 bao cdo
cdng viéc voi cap trén.

2. Khi thyuc hién nhiém vu, phal chap hanh quyét dinh ctia cép quan ly truc tiép.
Trudng hop cé quyét dinh ctia cap trén cap quan ly truc tlep thi can b, vién churc va
nguoi lao dong phai thuc hién theo quyét dinh ctia cap cé tham quyén cao nhat, dong
thoi ¢é trach nhiém bao cao cip quan ly truc tiép cua minh vé viéc thu'c hlen quyét
dinh d6. Khi thuc hién quyét dinh cia cap trén, néu c6 can ¢ cho ring quyet dinh
do la trai phap luat thi phal kip thm béo céo bang van ban véi ngudi ra quyét dinh;
truong hop ngudi ra quyet dinh van quyét dinh viéc thi hanh thi phal ¢ van ban va
ngudi thi hanh phai chap hanh nhung khong chiu trach nhiém vé hdu qua cua vice
thi hanh, ddng thoi bdo cdo cap trén truc tiép cua ngucu ra quyét dinh. Nguoira quyét
dinh phai chiu trach nhiém trudc phap luét vé quyét dinh ctia minh.,

Piéu 6. Chuin muce ng xir ciia can b, vién chire va ngudi lao dong voi cap
dudi

1. Phan cong nhiém vu cho can bo, vién chirc va nguoi lao dong cap dudi o
rang. Thudng xuyén don doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ctia can b, vién chtic
va nguoi lao dong cap dudi.

2. Guong mau trong 161 séng, giao tiép, g xt, chép hanh ky cwong hanh chinh
va ndi quy, cac quy ché noi bg; gilr gin doan két ndi bd trong co quan.

3. Pbi xw binh ding véi cdp dudi; khong dugce duy y chi, dp dat, bao thu; phai
ton trong, ldng nghe v kién ctia cap dudi. C6 phuong phap diéu hanh pht hop, phat
huy dugc néng luc, kinh nghLem tinh sang tao clia timg can bd, vién chirc va nguoi
lao dong trong co quan. Tao didu kién dé cap du6i hoan thanh tdt nhiém vu duge
giao.

4. Phat huy dan chu, tao diéu kién trong hoc tap, ning cao trinh do, phat huy
sang kién ctia can bg, vién chire va nguoi lao dong. Bao vé danh duy, quyén va loi ich
hop phép cta cén bo, vién chirc va nguoti lao dong thudce thAm quyén quan ly.
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5. Cong tam, khach quan trong sir dung, danh gia can bd, vién chic va ngu’o’l
lao dong thudc tham quyén quan Iy. Dong vién, khen thuong kip thoi, xing dang doi
véi can bd, vién chirc va nguoi lao dong va kién quyét xur 1y céc trudng hop vi pham
cac quy dinh cua phap luat theo phan cap quan ly can b, vién chirc va nguoi lao
dong.

Picu 7. Chuin mue &ng xir ciia can bd, vién chire va nguoi lao dong voi dong
nghiép

1. Co thai d6 ton trong, tinh than hop tac, tuong trg trong thuc hién nhiém vy;
bao vé danh du uy tin ctia dong nghiép.

2. Khong tao be phai, gay mét doan két noi bd; xay dung mdi quan he dong
nghiép lanh manh, trong sang, co ly, co tinh; khong phan anh sai sy that vé dong
nghiép nham béi nho danh duy, lam mat uy tin cua dong nghiép.

3. Co y thiic bao quan thiét bi day hoc, sir dung an toan va tiét kiém dién, nudc,
béo vé co s vat chat cua Nha truong. Giit gin canh quan va xdy dung moi truong
gido duc an toan, than thién, xanh, sach, dep.

4. Thuc hanh can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu theo tu tudng dao dirc,
phong cach cia Chu tich H6 Chi Minh.

5. Trong khuén vién Nha truong, céc phuong tién cd nhan phéi di voi toc do
chidm dé dam bao an toan, khong gay ’ueng dn. Chap hanh viéc dé xe ding noi quy
dinh, thuc hién tu quan trong viéce sap xép xe tai nha dé xe dam bao trat tu, ngdn nap.
Cé nhén di cong tac néu phai dé phu‘orng tién ca nhan tai co quan qua dém, phai gui
xe dung noi quy dinh, bao cho bao vé biét dé quan ly; khong chép hanh quy dinh thi
phai tu chiu trach nhiém vé tai san va phuong tién.

Piéu 8. Chuin muc ng xir ciia can bg, vién chic va nguoi lao dong voi
ngudi dan, phu huynh HSSV va doi voi ngudi hoc

1. Dbi v6i nguoi dan, phu huynh HSSV

a) Phai ton trong, ling nghe, tan tinh huéng dan vé quy trinh xtr ly céng viéc va
giai thich cin k& nhiing thac mac cta ngudi dan, phu huynh HSSV;

b) Thuc hién “4 xin”: Xin chao, xin 16i, xin cam on, xin phép; “4 luén”: Ludn
mim cudi, ludn nhe nhang, luon lang nghe, luén gitip do;

¢) Nghiém tac nhan 13, nhan khuyét diém, thanh khan tu phé binh, rat kinh
nghiém khi dé xay ra sai sot;

d) Trufmg hop nhfjng yéu cau ciia nguoi dan, phy huynh HSSV khong thudce
tham quyen giai quyét ctia nha truong th1 can bo, vién chirc va ngudi lao dong hudng
din ho dén ding co quan c6 tham quyén giai quyét;
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d) Khong su dung tiéng 16ng, ngon ngir dia phucmg, biét ngir hodc tur ngu’ kho
hiéu trong giao tiép; bao dam 10 néi 1d rang, dé hiéu, pht hop voi moi doi tuong
nguoi dan, phu huynh HSSV;

2. Doi véi ngudi hoc
a) Ngon ngit chuan muc, tén trong; cur chi mau muc;

b) Dbi xir cong bing, binh déng, bao dung, trich nhiém, yéu thuong, nhén ai
ton trong su khéc biét;

¢) Quan tam ling nghe, dong vién va khich 1¢ ding luc;

d) Khong cé hanh vi, 101 néi xtic pham, gy ton thuong, bao hanh, xam hai hodc
thé hién thai do tra dap, dinh kién, che dau cac hanh vi vi pham ctia nguoi hoc;

d) Ton trong, ling nghe thau hiéu tm tu, nguyén vong ctia nguoi hoc, ludn dat
tinh thuong va trach nhiém Ién hang dau. Quan h¢ Ung xu trong nha truong binh
dang, ding myc va than thlen sdn sang hd, tro chia sé, gitp d& va bao v¢ quyen loi
hop phép chinh dédng ctia mdi ca nhan.

2. Tai khu dén cu va noi cong cong

a) Tai khu dan cu phai guong mau thuc hién, tuyén truyén, van dong gia dinh,
ngudi than, ngudi dan tham gia thuc hién chu truong, dudng 161 cua Dang, chmh
sach, phap luat ctia Nha nude va huong ude, quy ude da duge co quan 6 tham quyen
phé duyét. Khong dugc t6 chirc cac hoat dong cudi hoi, viéc tang, ming tho, sinh
nhat, tan gia, thing chirc, cdc hoat dong khac ciia ban than va gia dinh vi mue dich
vu loi.

b) Tai noi cong cong phai gwong mau chép hanh va van dong ngum dan thu’c
hién cac ndi quy, quy téc cong cong; khong vi pham cdc quy dinh vé dao dic, vé
thudn phong m§ tuc, ban séc van hoa dén toc. Khéng tham gia, xui giuc, kich dong
hodc bao che cac hanh vi vi pham phép luat ciia nguoi khac.

Piéu 9. Ngon ngik, thai dj giao tiép, irng xir va sir dung dién thoai

1. Ngon ngit giao tiép phai chuan muc, o rang, mach lac. Théi dg, tac phong
phai van minh, lich su.

2. Khi giao tiép qua dién thoai, can bd, v1en chirc va nguoi lao dong phai xung

tén, chirc vu, co quan noi cong tac; trao a6i ngan gon, tap trung vao ndi dung cong
viée; diéu chinh 4m lugng giong noi cua minh vira du nghe, tranh anh hudng dén

cong viéc clia nguodi xung quanh.

3. T4t chudng dién thoai di dong trong cac cudc hop, hoi nghi. Truorng hop can
thiét, viéc st dung dién thoai di dong phai dam bao khong anh huong dén cudc hop,

ALY

fi

il
it

'



hoi nghi.

Piéu 10. Ung xit trén bao chi, truyén thong va khong gian mang

1. Tim hiéu va tuan thu céc diéu khoan huéng dan str dung cua nha cung cip
dich vu mang xa hoi trude khi dang ky, tham gia mang xa hoi.

2. Su dung ho, tén that ca nhan, tén hi¢u that cua td chirc, co quan va dang ky

v6i nha cung cép dich vu dé xac thuc tén hiéu, dia chi trang mang, dau mbi lién lac
khi tham gia, sir dung mang xa hoi.

3. Thuc hién bién phap tu quan ly, bao mat tai khoan mang xa hoi va nhanh
chéng thong béo tdi cac co quan chirc nang, nha cung cép dich vu khi tai khoan td
chtrc, c4 nhan bi mat quyén kiém soat, bi gia mao, loi dung va str dung vao muc dich
khong lanh manh, anh huong dén an ninh qubc gia va trit ty an toan xa hoi, anh
huéng dén quyén va loi ich hop phap cua td chirc, c4 nhan.

4. Chia sé nhiing thong tin co ngudn chinh thdng, dang tin cay.

5. C6 céc hanh vi, tng xur phtt hgp voi nhitng gia tri dao dtc, vén hoa, truyén
thong cuia dan toc Viét Nam; khong str dung tir ngilr gay thu hén, kich dong bao luc,
phén biét ving mién, gidi tinh, ton gido.

6. Khong dang tai nhirng ndi dung v1 pham phép luét, cac thong tin xdic pham
danh du, nhan phdm anh huéng dén quyén va loi ich hop phap cua cac t6 chire, ca
nhan khéac; st dung ngdn nglt phan cam, vi pham thudn phong mi tuc; tung tin gia,
tin sai su that; quang céo, kinh doanh dich vu trai phép... gdy blrc xtc trong du luan
x4 hoi, anh hudng dén trat tu an toan xa hoi.

7. Khuyén khich str dung mang xa hoi dé tuyén truyén, quang ba vé dat nu’orc .
con ngudi, vin hoéa tot dep clia Viét Nam, chia sé thong tin tich cuc, nhiing tAm
guong nguoi tot, viéc tdt.

8. Van dong nguoi than trong gia dinh, ban beé, nhitng ngudi xung quanh tham
gia gido duc, bao vé tré em, tré vi thanh nién sir dung mang xa hoi mot cach an toan,
lanh manh.

Chuong IV
CHUAN MUC UNG XU CUA NGUOI HQC

Piéu 11. Chuan muyec dng xir chung

1. Chap hanh nghiém chinh quy dinh vé gio hoc 1y thuyét, thuc hanh, tich hop,
hoat dong ngoai khoa ctia Nha truong.

2. Nguoi hoc phai chép hanh viéc deo thé hoc sinh, sinh vién, hoc vién khi tham
gia hoc tap va cac hoat dong khac theo quy dinh.



3. Trang phuc

a) NgU’O’l hoc dén truong trang phuc phai nghiém tuc, gon gang, sach s€, dam
bao tinh tham m¥, phu hop véi thoi tiét va ton trong ban sic van hoa cla déan toc.
Céac khoa chuyén nganh dic thi mic trang phyc theo quy dinh 11eng cua tung khoa,
tung nganh vao nhirng thoi gian cu thé. Nit sinh médc vay thi chiéu dai vay phai trum

qué dau goi.

b) Pi giay hodc dép c6 quai hdu, khong di dép I€.

c) Khuyén khich ngudi hoc mic trang phuc déan tgc va 1& phuc vao cac ngay g,
tét hodc cac dip dic biét cuia Nha truong.

d) Gid hoc Gido duc thé chét, Gido duc Qudc phong - An ninh, trang phuc, gidy
phai thyuc hién theo quy dinh ctia bd mon.

Piéu 12. Nhitng hanh vi khong dwgc lam

1. N6i tuc, chiri thé, udng rugu, hut thude; choi co bac dudi moi hinh thire; sur
dung chét kich thich gdy nghién, van hoa phdm khong lanh manh, mang vii khi va chét
no vao truong.

2. Gay su, danh nhau, dua nguoi la mit vao truong, két bang, nhom kich dong
gAy mat trat tu an ninh trong va ngoai truong.

3. Gay ton hai dén tai san, stc khoe, danh du, nhan pham cia vién chirc, nguoi
lao dong trong nha truong, ban hoc va nhiing nguoi khéc; lam anh huong dén uy tin
clia tAp thé nha trudng, cac don vi thude truong va tép thé 16p.

4. T6 chirc hodc tham gia cac hoat dong lién quan den te nan xa hoi nhu: co bac,
mai dam, ma tiy, mé tin di doan; st dung, luu tri, truyén ba an pham d6i truy, doc
hai va cac hoat dong trai phap luat khac.

5. An qua, viit rc blra bai trong 16p hodc tai cdc phong chirc nang.

6. Chia s¢ thong tin chua duoc klcm chimg hodc dua ra phdn xét ca nhan dudi
bat ky hinh thirc hay phuong tién tr uyén thong nao; khong phat tan thong tin nham
né6i xau hodc lam anh huéng dén danh dy, nhan pham ctia nguoi hoc khac.

7. Vi pham phap luat vé an toan giao thong.

8. Gian lan trong hoc tap, thi, kiém tra.

9. Tu y nghi hoc, nghi thuc tap, thue hanh khi chua duoc sy dong ¥ ctia Nha truong.
10. Cac hanh vi khong duoc 1am khac theo quy dinh phap luét.

Pidu 13. Ung xir v6i ban than, gia dinh

1. Ton trong ban than va gia dinh, khong lam nhiing vi¢c gdy anh hudng xau
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dén danh du ban than va gia dinh.

2. Co y thuc tu giac, tu phén dau trong hoc tap, rén luyén, tu dudng dao dirc va
k¥ nang nghé nghiép.

Pidu 14. Ung xir v6i vién chire, nha gido, nguoi lao dong cia trirong

1. Kinh trong, 1& phép, trung thuc, chia s¢, ding muc trong giao tiép, chap hanh
céc yéu cau theo quy dinh.

2. Khong bia dit thong tin; khong xic pham tinh than, danh du, nhan pham,
than thé, tai san.

3. Co thai do tich cuc, thang thén, chén thanh, trung thuc, mang tinh xay dung
khi bay t6 y kién, nguyén vong ctia minh doi voi nha trudng va voi ting vién chtrc,
nguoi lao dong nha truong.

4. Cé tinh thin d4u tranh chong lai nhitng hanh vi vu 101 ca nhan, loi dung cong
viée chung dé thuc hién cdc hanh vi vi pham dao dre, lam xAu di mdi quan hé thay -

trd trong nha truong. Bao céo va dé nghi nha t1u0’ng lam rd moi hanh vi tru dép, de
doa, goi y tiéu cuc cua vién chirc, nguoi lao dong ddi voi nguoi hoc.

Piéu 15. Ung xit d6i voi phu huynh hodc khéach dén tham va lam viéc

1 Khi ¢6 phu huynh, doan khach dén tham va 1am viéc vdi Nha truong, nguoi
hoc can thé hién thai do 1€ phép, lich thiép khi giao tiép.

2. Hudng dan giai thich trong gidi han cho phép va hiéu biét cua minh déi véi
khach khi khach cé yéu cau.

Pidu 16. Ung xir v6i viée hoc tap, rén luyén

1. Thuc hién nghiém tac cac quy ché trong nha truong nhu Quy ché dao tao,
Quy ché cong tac hoc sinh sinh vién,

2. Chéap hanh nghiém chinh Ngi quy: phong hoc ly thuyét, phong/xudng thuc
hanh, phong may tinh, hoi truong, thu vién, ky tue xa.

3. Di hoc dung gid, nghi hoc, nghi cac budi sinh hoat tap trung, sinh hoat ngoai
khéa cua trudng phai co ly do chinh dang va xin phép gido vién chu nhiém.

4. Ngudi hoc dén truong phai chuén bi day du do6 dung va tai liéu hoc tap theo
yéu cau cua khoa chuyén mon.

5. Chu dong, tich cuc, sang tao trong hoc tép; hoan thanh nhiém vu hoc tap va
rén luyén theo yéu ciu cla truong, 16p va clia gido vién.

6. Chi st dung dién thoai di dong, cac thiét bj dién tr trong 16p khi duge giao
vién dang giang day hodc t6 chirc cac hoat dong cho phép.
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7. Ludn san sang tham gia céc hoat dong xa hoi, tir thién, cac hoat dong ren luyén
phat trién nang luc va k§ ning do nha trudng td chire, lan toa cac hanh dong tich cuc,
x4y dung mdi truong giao duc lanh manh, hanh phiic. Co y thirc tir rén luyén cac kinéng
séng va hoc tap.

Pidu 17. Ung xir voi HSSV khac

1. Ngon ngir ding muc, than thi¢n, trung thuc, hop téc; phai doan két, chla s¢, cam
thong, giip do cung nhau tién bo trong hoc tép, rén luyén, sinh hoat va cudc song.

2. Khong noi tuc, chui bay, miét thi, xic pham, gy mét doan két; phong bia dat,
161 kéo.

3. Thé hién tinh khiém tdn, cau thi.

Diéu 18. Bio vé canh quan mdi truong

1. Phai ¢ y thirc giit gin vé sinh chung, bo rac diing noi quy dinh.

2. V& sinh 16p | hoc ly thuyét, phong/xudng thuc hanh sach s, ké ban ghé ngan
nép trudc va sau moi budi hoc.

3. X6a bang sach s& trudc va cudi moi budi hoc.

4. Tham gia day du, tich cuc cic budi lao dong xay dung canh quan Nha truong,

Piéu 19. Bio vé tai san ciia Nha trudng

1. Ngudi hoc ¢6 nhiém vu giit gin va bdo quan tai san ciia Nha truong; Khong
tly tién di chuyén ban, ghé va cac dung cu phuc vu cac hoat dong dao tao trong
truong. Néu lam hu héng, mat mat thi bi ky luat va phai bdi thudng theo quy dinh.

2. Khong viét, v&, khic hodc ¢o nhitng hanh vi khac lam ban tuong, ban, ghe,
rém, bang tin cia 16p, bang tin cua truong.

3. Déng ctra va ngit céc thiét bi str dung dién khi roi khoi 16p.

4. Str dung tiét kiém dién, nu6e (khong tu y bat dién hanh lang, bong dién chiéu
sang chung, h¢ thong bao chay; tat dién, nude sau khi su dung nha v¢ sinh).

Pidu 20. Giir gin trat tw an toan giao thong

1. Tich cuc tham gia céac hoat dong gido duc phap luét vé trit tu an toan giao thong,
kién thre, k§ ning tham gia giao thong an toan tai truong hoc, 16p hoc, dia phuong,

2. Nghlem chinh chap hanh cac quy dinh cua phap luat vé trat ti an toan giao thong,
tuyet dbi khong diéu khién phuong tién giao théng ma trong mau hogc hoi tho c6 nong
do con.

3. Co théi @0 hop tac, hanh vi tmg xu van minh, lich sur khi xdy ra va cham, tal nan
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giao thong. C6 y thire trach nhigm cao véi ban than va cong dong khi tham gia giao thong.

4. Khi di chuyén trong khudn vién Nha truong bang phuong tién ca nhan, phai di
vdi toc do cham dé dam bao an toan, khong gay tiéng 6n. Nguoi hoc dén truong phai
dé xe dang noi quy dinh, khong tap trung dong nguoi gay mat trat tu khu vyc trong va
ngoai cong truong.

Chuong 111
TRANG PHUC, LE PHUC, THE CAN BQ, VIEN CHUC VA NGUOI LAO
DPONG

Pidu 21. Trang phuc, 1€ phuc, thé ciia can b, vién chire va nguoi lao dong

1. Trang phuc

a) Khi thi hanh nhiém vy, can b, vién chirc va nguoi lao dong phai mac trang
phuc gon gang, lich su. Trang phuc phai phu hop v6i tinh chét cong viée, déc thu cua
nganh va thuan phong, my tuc ctia dén toc (quan, 4o kin déo, vay dai qua dau gol,
khéng xé ta qua cao, khong mic véy lién 4o khong ¢ ve ¢d, khong dugc méc quan
bo, 4o phong khéng c6 ve co; di giay hodc dép co quai hau).

b) Khuyén khich can b9, vién chirc mac bo comple, thit caravat; bd do dai
truyén thong tai truong hoc hodc dong phuc truong hoc.

¢) bdi voi gido vién, giang vién lén 16p gio thuc hanh, tich hop thi mac trang
phuc BHLD theo quy dinh ctia khoa chuyén mon.

2. L& phuc 14 trang phuc chinh thirc dugc su dung trong nhiing budi 1€, cudc
hop trong thé hodc cac cudc tiép khach nudc ngoai.

a) Dbi véi nam: B comple hodc do so mi dai tay, quén au, thit caravat; di giay
hodc trang phuc cua nganh.

b) Déi véi nit: B 4o dai truyén thng, bd comple; di gidy hodc trang phuc cua
nganh.

¢) Pi v6i ngudi dan toc thidu s thi trang phuc 1€ hoi dan toe ciing duge coi la 1&
phuc.

3. Thé can bd, vién chirc va nguai lao dong

a) Vién chiic, ngudi lao dong phai deo the theo quy dinh (do Nha truong cép)
khi thuc hién céng viéc, nhiém vu.

b) Cén b, vién chirc va nguoi lao dong phai gitr gin, bao quéan thé ctia minh.
Nghiém cam viéc cho mugn thé, dung thé vao viéc khac. Céan b, vién chire va nguoi
lao dong dugc bo nhiém, tur chire, mién nhiém, thay doi ngach s& duogc doi thé moi,
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ndp lai thé cti. Can by, vién chuc va ngudi lao dong nghi hu, chuyén cong tac sang
co quan khdc phai tra lai thé cho co quan; nguoi thoi viée sé bi thu hoi the. Can bo,
vién chirc va nguoi lao dong lam mat the, lam hong the phai béo cdo bang véan ban,
c6 x4c nhan cua thi trudng co quan va gui v& bd phéan lam thé dé lam lai the méi
theo quy dinh.
Chwong IV
BAI TRi KHUON VIEN TRUONG HQC
Picu 22. Bai tri khudn vién truong hoc
1. Treo Qudc ky, Quéc huy, chan dung Chu tich H6 Chi Minh

a) Qudc ky, Quéc huy, chén dung Chu tich Hb Chi Minh phai dugc treo, dit tai
vi trf trang trong theo Hudng dan sé 3420/HD-BVHTTDL ngay 02 thang 10 nam
2012 ctia B6 Van hoa, Thé thao va Du lich vé viéc stt dung Qudc ky, Quéc huy, Quéc
ca, chan dung Chu tich Hb Chi Minh.

b) Khong dugc treo Quéc ky da bi bac mau, rach, cii; khong treo, dat chan dung,
tuong cta Chu tich H6 Chi Minh va Quoc huy qua cii hodc bi hu hong.

¢) Viéc treo Quéc ky trong cac budi 1&, dén tiép khach nude ngoai phai tuan
theo quy dinh vé nghi 1& nha nudc va don tiep khach nudc ngoai.

2. Bai tri bién tén, quy dinh lam vic, so dd bo tri phong lam viée

a) Nha truong phai ¢o bién tén (bién dong mau vang, chir mau do), dugc dat tai
cong chinh phia bén phai 16i vao, trong do ghi rd tén goi ddy du bang tiéng Viét va
dia chi ctia co quan theo quy dinh tai Thong tu s6 05/2008/TT-BNV ngay 07 thang
8 nim 2008 cita B trudng B Noi vy vé hudng dan bién tén co quan hanh chinh nha
nudc.

b) Nha trudng phai cong khai quy dinh lam viée dbi véi to chire, ca nhan, HSSV
dén lam viéc va c6 so dd bd tri phong lam viéc thé hién dugc vi tri ting phong trong
truong, chic nang nhiém vu co ban ctia ting phong, khoa, trung tam. Khu vuc tiép
cdng dan, HSSV, khu vuc giai quyét thi tuc hanh chinh can c¢6 ban huéng dan hodc
so d6 chi din cu thé. So dd phai thé hién 15 cac khéi nha 1am viée, phong lam viée,
phong tiép dan, HSSV, khu vuc v¢ sinh... va duoc dit tai noi thuén tién, d& nhin, dé
thdy dé céc td chitc, ca nhan, HSSV dé lién hé cong tac.

C6 chit hodc bidu tuong “cAm hat thude 14” tai dia diém cam hut thudc 14 theo
quy dinh ctia phap ludt; chi dan dia diém duge phép hut thudc 14.

¢) Khu vuce dé phuong tién giao thong phai dugc bd tri hop ly, gon gang, ¢o né
nép va tiét kiém dién tich cac khu vue dé phuong tién giao thong cua can bg, vién
chtie, nguoi lao dong va khach dén giao dich, lam vi¢c,
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Khéng thu phi gui phuong tién giao thong cua nguoi dén giao dich, lam viéc tai nha
truong.

d) Khuon vién, cdy xanh, cau thang, hanh lang, khu vé sinh

Thure hién van minh, tiét kiém trong viéc b6 tri khuon vién trong cdy xanh. Khi
b6 tri khudn vién ciy xanh phai quan tim dén my quan, gia tri va thuén ti¢n cho cong
tdc ctru hd, phong chay chira chay. Khuyén khich can bg, cong chue tham gia vé
sinh, trong cdy xanh, trong hoa tao canh quan mdi truong xanh, sach, dep.

Hanh lang, san vuon, cau thang phai duogc vé sinh sach s, gon gang, ngén nép,
trang bi day du hé thong, thiét bi thu gom rac thai.

Khu vure vé sinh cong cong phai co bién chi dan, quy dinh rd khu vuc ctia nam
va clia nit riéng, dugc vé sinh sach sg, giir gin moi truong, cac thiét bi vé sinh bao
dam ludn hoat dong tot.

Té chitc va cong dan dén lam viéc phai c6 y thirc gitt gin vé sinh moi truong,
x4y dung moi trudng van hoa than thién, van minh truong hoc.

3. Khu vyc cho

Bb tri Kkhu vuc chd (phong chd hodc ban ghé chd ngm cho) phu hop voi diéu

kién thuc té ctia nha truong dam bao tién nghi, ngan nap, sach s&, don tiép lich su,
chu ddo, tao cam gidc than thi¢n, thuén loi cho khach dén lam viéc nhung dam bao
nghiém tic.

Cac khu vue tiép cong dan va ngudi hoc, bén trong cOng truong dat cac bién
bao, chi dan quy dinh & khu vy chd dé tranh 16n x0n, un tac, tép trung dong nguoi.

Trong truong hop déc biét (khach dén co quan lam viéc 12 ngudi tan tat, khuyét
tat, khiém thi) thi nha trudng cd nguoi hudéng dan, gitp do.

Pidu 23. Bai tri phong lam viée

1. M6i truong, trang thiét bi lam viéc

Bai tri, sap xép, tao canh quan, moi trudng lam viée xanh - sach - dep; Moi
truong lam viée day du dién, nudc, anh sang dam bao tién nghi va an toan.

Bé tri cac trang thiét bi lam viée nhu ban ghé, may vi tinh, thiét bi két ndi
internet, tU tai liéu, van phong pham du cho c¢én b, vién chirc va ngudi lao dong lam
viéc.

2. Phong lam viéc

Phong lam viéc phai duoc sap xép, bai tri bdo dam gon gang, ngin nap, sach sé,
khoa hoc, hop ly vira thuan tién trong cong viéc, vira bao dam cdc yéu cau vé an toan
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chay nd, loai bo nhiing thir khéng can thiét dé dam bao sach s&, ngan nap, quy chuén.

Phong lam viéc phai ¢ bién tén ghi 13 tén trudng, ho va tén, chirc danh cua can
b, vién chirc va nguoi lao dong; phong cd tir 02 nguoi trd [én, phai niém yét danh
sach, chirc vu can b, vién chiic va nguoi lao dong trudce cira phong lam viée; Tai
ban lam viéc phai ¢6 bién tén va chirc danh ciia can bd, vién chirc va ngudi lao dong.

Khong lap ban tho, théip huong, an, ubng ruou bia trong phong lam viée.

3. Phong hoc, phong thuc hanh, thi nghiém

a) Phong hoc, phong thue hanh, thi nghiém phal c6 bién tén, s6 phong; c6 ndi
quy cu thé cho nguoi quan ly, str dung phong. Sép xép, bd tri phong phai khoa hoc,
gon gang, ngan nap, dam bao thuan lgi cho vi¢e st dung.

b) B4 tri trang thiét bi dam bao an toan phong chdy chita chdy theo quy dinh
cta phap luat.

4. Phong ¢ ky tuc xa

a) Phong ¢ ky tlc x4 phai co bién tén phong, c6 noi quy ky tuc xa theo quy dmh
vé quan ly hoc sinh, sinh vién ndi tri. Phong ¢ dam bao nép sdng vin minh, sap xép,
bai tri phong & gon gang, sach s&, dém bao vé sinh moi truong, thodng mat; phu hop
vOi moi truong gido duc.

b) B4 tri trang thiét bi dam bdo an toan phong chay chira chay theo quy dinh
ctia phap luat.

5. Nha bép, phong in

Nha bép, phong an phal c6 bién tén phong, c6 ndi quy st dung, Sap xep bai tri
khoa hoc, gon gang, ngin nap, sach sé dam bao vé sinh an toan thyc pham, phong
chéng chay no.

6. Khu vuc ngoai phong lam viéc

a) B6 tri gon gang, sach s&, dam bao vé sinh méi truong cho tru s co quan,
cdng vao c6 bién chi dan cu thé.

b) Vién chure, nguoi lao dong va nguoi hoc phai ¢d y thire gitr gin vé sinh chung,
khong vt rac bura ba1 phai db rac ding nm quy ¢ dinh va cé y thuc phong, chong, diét

céc loai gy hai, truyén dich bénh nhu rudi, mudi, chudt. Nghiém tiic chap hanh néi
quy phong chay, chita chay cua phap luét.
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Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN
Pidu 24. Trach nhiém ciia vién chire linh dao, quin Iy, quén ly

1. Ban Gidam hiéu, Truong cic phong, khoa, trung tam trong Nha truong chiu
trach nhiém quan triét Quy ché nay dén toan thé nha gi4o, vién chirc, ngudi lao dong,
nguoi hoc thude don vi minh quan ly.

2. Ban Giam hiéu, Truong cac phong, khoa, trung tam td chie thue hién nghiém
tic Quy ché nay trong pham vi tham quyén duge giao quan ly.

Piéu 25. Trach nhiém ciia vién chire, nguoi lao dong

1. Ton trong, chip hanh day du thuc hién ding cac chuén muc trong Quy ché nay.

2. Khi phat hién vién chirc, nguoi lao dong ctia Nha trudng vi pham can kip thoi
gop y dé dong nghiép sira doi, dong thoi phan 4nh vai quan ly truc tiép, lanh dao,
quan ly Nha truong dé kip thoi chan chinh, xu ly.

Picu 26. Trach nhiém ciia ngudi hoe

1. Ton trong, chap hanh ding, day du cac chudn muc trong Quy ché nay.

2. Khi phét hién ban hoc vi pham, can kip thoi gop ¥ dé stra chita, dong thoi
phan 4nh véi gido vién by mén, gido vién chti nhiém 16p, lanh dao khoa, phong, lanh
dao trudong dé xit ly tuy theo mirc dg vi pham.

Piéu 27. Khen thuéng va xir ly vi pham

1. Viéc chdp hanh Quy ché nay la mot tiéu chudn déanh gia két qua cong tac va
binh xét thi dua, khen thuong cho tap thé, ca nhan.

2. Tap thé va ca nhéan vi pham cac ndi dung trong Quy ché nay, tiy theo tinh
chit, mirc d6 vi pham ma xtr ly theo quy dinh.

3. Thue hién cong tac khen thuong, ky luét dbi véi cac ca nhan, tap thé trong
viéc trién khai thuc hién Quy ché nay theo quy dinh.

Pidu 28. Sira ddi, b sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, vuéng méc, dé nghi tap thé, ca nhan
phan dnh vé Phong Hanh chinh - To chue dé téng hop, nghién ctru, bdo céo Lanh
dao trudng xem xét stra doi, bd sung, dieu chinh./g—
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