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Vin héa cong s¢ tai Truong Dai hoc Thanh Do
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cua Chu tich HDT Truong Dai hoc Thanh Do)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé noi dung van hoa cong s¢ ctia Truong Pai hoc Thanh D6
(TDD) gém: Tinh than, thai d6 1am viéc; chuan muc giao tiép, Gmg xir, chuan muc dao duc,
16i séng, trang phuc ciia can bo, giang vién, nhan vién va sinh vién, hoc vién; bai tri cong
sO; van héa hdi hop, sinh hoat tap thé, hoat dong ngoai khoéa co quan Bo Gido duc va bBao
tao.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi can bo, giang vién, nhan vién va sinh vién, hoc vién
lam viéc va hoc tap tai Truong Pai hoc Thanh D6.

Piéu 2. Nguyén tic chung thue hién vin héa Truong Pai hoc Thanh D6

Viéc thuc hién van hoa Truong Dai hoc Thanh D6 tuan tha cac nguyén tic sau day:

1. Phu hop véi truyén théng, ban sic van hoa dan toc va chuin muc dao dic di duoc
xa hoi thira nhan;

2. Phu hop véi muc tiéu, dinh hudng xay dung doi ngti can b, gidng vién, sinh vién
chuyén nghiép, hién dai ctia Truong Pai hoc Thanh Dg;

3. Phu hop véi cac quy dinh cua phap luat va muc dich, yéu cau cho dinh hudng phat
trién bén virng ciia Nha truong.

Piéu 3. Muc dich.

Viéc thyc hién van hoa cong s& nham cac muc dich sau day:

1. Bao dam tinh nghiém trang, phong cach giao tiép, tng xtr chuidn muc, vin hoa va

hi€u qua hoat dong cia cac don vi trong toan Truong;



2. Xay dung phong cach mg xtr chudn muc, vin minh ctia can bd, giang vién, nhan
vién va sinh vién, hoc vién trong cong tac va hoc tap, hudng téi muc tiéu xay dung doi ngi
can bg, giang vién, sinh vién cd phém chit dao duc tot, hoan thanh xuit sic nhiém vu duoc
giao, 1a nhitng nguoi ¢ dirc, cb tai, gop phan nang cao hinh anh va thuong hiéu ctua Trudong
Pai hoc Thanh 6.

3. Lam can ct dé danh gia viéc chdp hanh cac quy dinh cta can bo, gidng vién, nhan
vién va sinh vién, hoc vién cua Truong Pai hoc Thanh D6 cong tac va hoc tap.

Diéu 4. Cac hanh vi bi cAm tai Truong

1. Hut thudc 14 tai phong 1am viée, giang duong;

2. Ubng ruou bia trong khuon vién Trudng, trir truong hop duoc sy dong y ciia Hiéu
truong vao cac dip lién hoan, 18 tét, tiép khach ngoai giao;

3. Panh bac dudi moi hinh thirc;

4. Truy céap cac website khong lanh manh; choi game trong gio lam viéc;

5. Phong ué, khac nhd, xa rac noi lam viéc, giang dudng va khuon vién Truong;

6. Quang cao thuong mai tai cong so;

7. Thuc hién céac hoat dong mé tin di doan;

8. Cac hanh vi khiém nha, cuoi, noéi 16n tiéng, chay nhay gay mat trat tu cong
cong noi cong so;

9. Dam dap 1én cay tréng, ngét bé hoa, canh cdy canh (trur viéc thyc hién k¥ thuat
cham séc cay xanh hay theo yéu ciu cta co quan);

10. Khong viét, v& trén tudng, ban ghé va cac vat kién trac khac ciia cong so khi
chua duoc phép;

11. Thuc hién hanh vi tiéu cuc, bao che hodc khong té gidc dbi véi cac hanh vi,
hién tuong ti€u cuc trong don vi;

12. Sir dung lang phi tai san, ngudn lyc ciia co quan; pha hoai tai san cua co quan;

13. Gay chia €, mat doan két trong ndi bo;

14. Gay gb, danh nhau noi cong so;

15. Cac hanh vi khac vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh khac
cua Nha truong.

Chuong 11
TRANG PHUC CUA CAN BQ, GIANG VIEN, SINH VIEN

Piéu 5. Trang phuc ciia cin b, gidng vién

Khi dén Truong can b, giang vién mic trang phuc theo quy dinh, du toc, rdu gon
gang, lich sy, di gidy hodc dép c6 quai hau phu hop voi thoi tiét, tinh chit cong viée. Trang
phuc cu thé duoc quy dinh nhu sau:



1. P6i v6i nam:

a. Mac quﬁn au sam mau, 40 so mi, so vin hodc mac comple; deo caravat cua
Truong vao cac ngay tht Hai hang tudn; deo thé Can b - Giang vién (CB-GV);

b. Cac ngay khéc trong tudn mic trang phuc cong so, gon gang, lich su; deo thé CB-
GV;

2. B6i v6i nir:

a. Cac ngay thir Hai hang tuan mic trang phuc 4o dai caa Truong (mua hé), chan
vay ddm mau, 40 vest va so mi tring cua Trudng (mua dong), deo thé CB-GV;

b. Cac ngay khac trong tuan mic trang phuc cong so, gon gang, lich su, dbi v6i vay
(x0e) ¢6 do dai qua gbi; khong mic trang phuc qua moéng, mau sic khong phu hop hodc bo
sat gay phan cam; deo th¢ CB-GV;

3. Béi voi cac bo phan dic thu, giang vién giang day thuc hanh (K¥ thuat, ciy xanh, y
té, phuc vu, thuc hanh co khi, thi nghiém hoa, day gido duc thé chét...) mic theo quy dinh
cua don vi chuyén mon va deo thé CB-GV dam bao thuén tién, lich sy, an toan cho cong
tac.

Giang Vién phu trach cong tic Poan, khi tham gia hoat dong doan mac trang phuc
doan vién theo quy dinh.

4. Truong hop tham gia lao dong hodc cac hoat dong khac mac trang phuc theo yéu
cau cta Nha truong.

5. Cac don vi trong trudng co thé c6 déng phuc riéng cua don vi minh, dam bao vin
minh, lich sy dung quy dinh chung cua Truong.

Pi¢u 6. Trang phuc ciia sinh vién

Khi tham gia hoc tap, sinh hoat tai Truong, lién hé cong viéc, sinh vién phai méac trang
phuc theo quy dinh, dau toc gon gang, lich su, di gidy hodc dép co quai hdu phu hop véi
thoi tiét. Trang phuc dugc quy dinh nhu sau:

1. Trang phuc mua hé: Sinh vién mic dong phuc Nha trudng (Ao in logo Trudng) theo
quy dinh vao cic ngay th Hai hang tudn, deo thé sinh vién;

2. Trang phuc mua dong: Sinh vién mac trang phuc tuy chon nhung phai ddm bao gon
gang, van minh, lich su;

Nha truong khuyén khich sinh vién mac dé)ng phuc theo 16p, theo Cau lac bd vao cac
ngiy trong tuan;

3. Péi v6i cac trudng hop hoc tap, sinh hoat mang tinh dic thu nhu thyc hanh co khi,
xay dung, thi nghi€ém hoa, gido duc thé chat,... mic trang phuc theo quy dinh cua Nha
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treong/khoa, b phan chuyén moén va deo thé sinh vién dam bao thuan tién, an toan cho hoc
tap va thyc hanh (do giang vién quyét dinh);

Truong hop cac can bo DPoan tham gia cac hoat dong Poan méc trang phuc doan vién
theo quy dinh hoic theo yéu cau ctia Nha truong.

4. Trudng hop dén cac don vi lién hé cong tac vao nhitng budi khong co gid hoc; luyén
tap vin thé cho cac 1& hoi; sinh hoat nhém ngoai gior trén 16p... mic trang phuc gon gang,
van minh, lich su; deo thé sinh vién,

Truong hop tham gia lao dong hodc cac hoat dong khiac mac trang phuc theo yéu cau
ctia don vi trién khai lao dong, trién khai hoat dong.

Diéu 7. L& phuc

L& phuc cta can bo, giang vién, sinh vién 1a trang phuc chinh thtc duoc sir dung trong
nhirg budi 18, cude hop trong thé, cac cudc tiép khach cua Truong.

1.Lé phuc ctia nam cén bg, giang vién: By comple, a0 so mi hodc quﬁn au, 40 SO’ mi, SO’ Vin;
deo cravat ciia Truong; deo thé CB-GV, deo huy hiéu Truong; mang gidy;

2. L& phuc cuia nit can b, giang vién: Ao dai truyén théng dong phuc ciia Truong hoic
bd comple nit, deo thé CB-GV, deo huy hiéu Truong, mang gidy hodc dép c6 quai hau;

3. L& phuc cta sinh vién, hoc vién khi tham gia cac su kién cua Trudng:

a. Sinh vién, hoc vién nam: Mic quan 4u, 40 so mi trang, so vin hodc dong phuc
theo quy dinh cua tirng khoa chuyén nganh; deo thé sinh vién, deo caravat ciia Truong;
mang gidy hodc dép co quai hau;

b. Sinh vién, hoc vién nit: Mic trang phuc 4o dai truyén thdng hodc dong phuc
theo quy dinh cta tig khoa chuyén nganh; deo thé sinh vién; mang giay hoic dép co
quai hau;

c. Céc truong hop khac (Poan vién thanh vién, thanh nién xung kich, trinh dién
van nghé...) hodc khi c6 yéu ciu ctia Nha trudng mic trang phuc theo yéu cau ctia Nha
truong doi voi timg trudng hop cu thé.

Pi¢u 8. Thé can b, gidng vién, sinh vién

1. Can bg, giang vién, sinh vién phai deo thé khi thuc hién nhiém vu, tham gia hoc tap
va cac hoat dong khac theo quy dinh;

2. Thé can b, giang vién, sinh vién thyuc hién thong nhit theo quy dinh cta Trudng dbi

v6i timg ddi tuong;



3. Thé can bo, giang vién gdm cac phan co ban: Tén Trudng Pai hoc Thanh D6 bang
tiéng Viét va tiéng Anh, logo ctia Truong, anh, ho va tén, chirc danh, $b hiéu cua can bg,
giang vién, tén don vi cong tac, thiét ké theo quy dinh chung ctia Truong;

4. Thé sinh vién gém cac phan co ban: Tén Truong Dai hoc Thanh D6 bang tiéng Viét
va tiéng Anh, logo cua Truong, anh, ho va tén, ma sb sinh vién, tén 16p, thiét ké theo quy
dinh chung ctia Truong.

Piéu 9. Huy hiéu, Email, Visiting card giao dich céng tac

1. Huy hiéu ciia Truong dugc lam bang chit liéu dong, hinh 14 co, kich thudc 3cm x
4cm, trén mit in tén trudng bang tiéng Anh va logo Truong mau tring nén mau xanh duong.
Bé mat huy hiéu 14 co deo nguc dugc phu mot 16p keo trong subt. Mat sau huy hi¢u dugc
gin ghim cai.

Huy hiéu Truong deo bén nguc 4o phia bén trdi, can bg, giang vién deo huy hi¢u
Truong vio cac ngdy truyén thong cua Trudng (ngay thanh lap Truong), ngdy truyén théng
cua nganh Gido duc (ngay Nha gido Viét Nam), tai cac hoi nghi, hoi thao...

2. Pia chi Email trong giao dich cong tac cua cac don vi, cua can bg, giang vién Nha
truong phan dudi déu thong nhat 1a @thanhdouni.edu.vn;

3. Visiting card giao dich cong tac ctia Ban lanh dao, can bo quan 1y duoc thiét ké theo
quy dinh chung cua Trudng.

Chuwong Il1
QUY UGC VAN HOA TRONG TRUONG PAI HQC THANH PO
Muc 1
VAN HOA UNG XU

Piéu 10. Nguyén tic chung trong giao tiép va ung xir

1. Can bg, giang vién, sinh vién khi thi hanh nhiém vu phai thuc hién cac quy dinh vé
nhitng viéc phai lam va nhitng vi¢c khong dugc lam theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh cua Truong;

2. Trong giao tiép cong vu, can bg, giang vién va nhan vién phai c6 thai do lich su, ton
trong, lang nghe, tan tinh huéng dan vé quy trinh xtr Iy céng viée va giai thich cin k& nhimng
thic méc cua sinh vién, hoc vién hodc dong nghiép; ngdn ngir giao tiép phai chuan murc.
Thuc hién nghiém tac “4 xin, 4 ludén”: xin chao, xin 16i, xin cam on, xin phép; luén mim
cuoi, luén nhe nhang, ludn lang nghe, ludn gitip da.

3. Béi voi dong nghiép: can bo, giang vién, nhan vién phai co tinh than hop tac,
tuong trg trong thuc hi¢én nhi¢m vy, cong vu; khong be phai gay mat doan két ndi bo co
quan.



4. B6i voi lanh dao cip trén: can bd, giang vién, nhan vién phai tuan thu thir bac
hanh chinh, phuc tung su lanh dao, diéu hanh, phan cong cong viéc cia cap trén; khong trén
tranh, thoai thic nhiém vu; khong ninh bo 1ay long vi dong co khong trong sang.

4. Cén b9, giang vién gilr chtrc vu lanh dao, quan ly khong dugce duy y chi, ap dit,
bao thu; phai tén trong, ling nghe ¥ kién cta cap dudi; grong miu trong giao tiép, tng xtr.

Diéu 11. Viin héa chao héi

1. Trong giao tiép khi gdp nhau phai chao hoi lich sy, dung myec, than thién, binh drflng,
ton trong l1an nhau;

2. Khi nguoi duge chao dang ban giao tiép véi ngudi khac, ¢ thé chi can cudi hodc
gat dau chao thé hién sy nhan biét d6i tuong;

3. Trong mg xtr giao tiép, chi st dung cach thirc chao, xung hé kinh trong, t6n trong
nhau theo quy dinh trong cac quan hé lam viéc, hoc tap, tudi doi trong moi truong gido duc;

4. Thu tu uu ti€n khi gap nhau chao:

a. Can bg quan ly, nhan vién, giang vién: Khi gap lanh dao, phai chi dong chao
trwde, thé hién su kinh trong, 1& phép. Lanh dao dap lai bang cir chi chao héi than
thién, hodc c6 thé gat dau mim cuoi dap lai;

b. Dong nghiép ciing cap: Khi gip nhau chu dong chao theo thir bac, nguoi it
tudi chao ngudi 16n tudi;

c. Sinh vién, hoc vién: Chu dong nghiém tac chao kinh trong thay, co, xung em
d6i voi giang vién va can bo phong ban; d6i vai phu huynh chao bac, ¢d, chu;

d. Pdi v6i phu huynh: Khi giai quyét cong viéc can bo, giang vién, nhan vién
chu dong niém n& chao trude (Chao bac, co, chu, anh, chi).

Piéu 12. Vin héa bit tay

1. Dung tay phai dé bit tay trong qua trinh giao tiép lich thiép;

2. Khi chii dong bat tay, dong tac phai cha dong, dut khoat, mit nhin vao mat ngudi
tiép xuc. Khong bit tay qua 1au, lic manh, lc nhiéu lan;

3. Bit tay nhau vé6i tu thé binh dang (Iong ban tay vudéng géc v6i mit dat), thing
nguoi, thé hién hiru nghi va ton trong 1an nhau. Hai bén cung siét nhe, thoi gian vua du thé
hién sy than thiét don nhan nhau. Khi bat tay, khong cuai gap lung, cong gip ngudi qua do,
¢o thai do khum nim,;

4. Nguoi chu dong bat tay, thuc hién lan luogt tung nguoi theo thu tu dén trude, dén
sau, nguoi lon tudi hon, ngudi cd chirc vu cao hon. Nguoi dugc ton trong, uu tién dugc

quyén chia tay bit trudc;



5. Tranh bit tay chéo nhau, qua mit, qua dau ngudi khac, hodc dung ca hai tay bét voi
hai nguoi mot lic;

6. Khi bat tay cha ¥ vi tri ding, khong nén dung dudi thap bat tay ngudi dimg trén cao
va nguoc lai.

Diéu 13. Vin héa sir dung dién thoai

1. Khi néi chuyén qua dién thoai can thé hién sy nhiét tinh bang nu cudi va anh mat an
can nhu c6 ngudi di thoai ¢ trudc mat;

2. Khi giao tiép qua dién thoai co quan phai xung tén, tén co quan, tén don vi noi cong
tac; trao doi ngin gon, tip trung vao ndi dung cong viéc; khong ngit dién thoai dot ngot,
khong 16n tiéng, nodi gay git trén dién thoai; khong noi chuyén véi ngudi khac khi da nhic
6ng nghe; khong sir dung dién thoai co quan vao viéc riéng;

3. Trao doi qua dién thoai noi cong s& khong néi 16n tiéng 1am anh hudng dén hoat
dong cong tac cuia nhitng nguoi xung quanh;

4. Khi giao tiép cong viéc qua dién thoai, néu xay ra tranh luan, birc xtc thi ¢ ging
giit thai do binh tinh, nhi nhin, can thiét c6 thé xin 151 va lich thiép hen moi gip lai tai noi
lam viéc dé trao doi tryc tiép giai quyét cong viéc;

5. Giong noi lich thiép, tram thap vira phai, ling nghe 10i nguoi khac noi, khi giai thich
can trinh bay rd rang, cu thé, chi tiét dé ngudi nghe c6 thé hiéu duoc muyc dich, thoa man
yéu cau. Néu 1a ngudi nghe nhan va cung cip thong tin, nén dit may sau;

6. Khong két thlic mot cach dot ngot, diat may khong bao trude. Két thuc cude dam
thoai béng 161 chao than thién, hodc cam on va dat may nhe nhang;

7. Bat am thanh chudng dién thoai vira dii nghe, khong dé tiéng chudng 1am anh hudng
dén ngudi xung quanh (dic biét d6i véi dién thoai di dong);

8. Truong hop ngudi goi dé lai 16i nhin, ngudi nhan dién thoai gium cé trach nhiém
truyén dat lai 161 nhén kip thoi va dang déi tuong;

9. Giang vién va sinh vién khong sir dung dién thoai trong gid hoc.

Pi¢u 14. Vin héa giéi thiéu

1. Gidi thiéu véi ngudi khac:

a. Nguoi dugce ton trong duoc nghe gidi thiéu vé ngudi khac trudce;

b. Gidi thiéu ngudi c6 chirc vu thip cho ngudi cé chirc vu cao;

c. Gidi thiéu ho va tén, ludn di kém chire vy, cong viéc, noi lam viée;

d. Gi6i thiéu ngudi trong co quan trude véoi ddi tac, nguoi méi dén. Nén gi6i thiéu

tung ca nhan theo thir ty vu tién tir chirc vu cao nhét (néu c0), hodc theo tudi doi;



2. Tuw gidi thi¢u:

a. Néu lan dau gip nhau can c6 giao tiép tu gidi thiéu. Ngudi cha dong tiép xtc tu gidi
thiéu vé minh, noi ngén gon vé tén, by phan lam viéc tai Truong Pai hoc Thanh D6, tranh
rudm ra, phtc tap, trinh bay thanh tich, qua trinh lam viéc; sau d6 ngudi tiép dén tu gisi
thiéu lai v& minh va xin ling nghe yéu ciu tiép xuc;

b. Trong qua trinh tu gidi thiéu ludén co6 thai do lich thiép, khiém nhuong, ton trong
cung ling nghe.

Piéu 15. Vin héa sir dung danh thiép

1. Sir dung danh thiép

a. Danh thiép duoc sir dung théng nhét chung theo quy dinh mu thiét ké, in cua
Truong Pai hoc Thanh Do;

b. Danh thiép chi sir dung dé gi6i thiéu chu thé ca nhan trong quan hé giao dich cong
tac va truyén ba thuong hiéu Truong;

c. Nguoi c¢6 chire danh duoc sir dung danh thiép, luén chuan bi day du danh thiép, dé
khi méi gap dbi tac 1an dau, c6 thé trao danh thiép ngay trong qua trinh tiép khéch, tiép xtc
d6i tac, thong tin giai quyét cong viéc Truong;

d. Danh thiép c6 thé giri kém theo qua ting, do luu niém, ¢ thé dung dé tham hoi, cam
on vi cong viéc Nha truong;

e. Danh thiép nén d¢é trong tii 40 hodc cip;

f. Khong dung danh thiép da cii, nhau nat, giy goc, ban hodc truc loi vi dong co ca
nhan ngoai cong viéc Nha truong giao;

g. Khong viét thém nhing thong tin ngoai quy dinh, hodc thong tin ca nhan khac trén
danh thiép;

h. Khéng dua danh thiép cia minh cho ngudi khac st dung. Giit gin can than danh
thiép.

2. Cach trao, nhan danh thiép

a. Trao danh thiép ngay thoi diém dau tién khi gap g& (sau khi chao va bit tay) hay sau
101 gidi thiéu cia nguoi khac;

b. Nguoi ty gidi thiéu cha dong dwa danh thiép ciia minh bang hai tay trudc khi trao
doi cong viéc voi ddi tac;

c. Nguoi dugc gisi thiéu dua danh thiép sau, sau khi dd nhan dugc danh thiép cia

nguoi tu gioi thi¢u;



d. Bén nhan danh thiép nén nhe nhang nhan danh thiép bang hai tay va doc ngay noi
dung mot cach tran trong; nén dat danh thiép trén mat ban, truGe mat, tranh cit danh thiép
ludn vao tai quan;

e. Poi bén dwa va nhan danh thiép nén cung tip trung doc nhanh va xac nhan lai cac
noi dung thong tin trén danh thiép; Néu can thiét c6 thé hoi thém thong tin vé cach phat am
tén hodc bit ctr théng tin gi chua rd trén danh thiép;

f. Khi trao d6i danh thiép véi nhiéu ngudi, dua danh thiép tuan tu tir ngudi cd chic vu
cao nhat;

g. Nguoi c6 chire vu thap hon trao trude danh thiép cho ngudi ¢6 chirc vu cao hon;

h. Khi dén noi giai quyét cong viéc, ma khong gip ddi tac, co thé dé lai danh thiép va
thong tin minh da dén va xin cudc hen gip sau.

Piéu 16. Vin héa ing xir véi khach (ddi tac, phu huynh, Sinh vién)

1. Khi giao tiép véi khach:

a. Phai thé hién thai do nha nhan, van minh, lich su;

b. Can b, giang vién, nhan vién lai xe, 1& tan, sinh vién thé hién thai d6 nha nhan,
ding muyc, van minh, lich sy trong doén tiép khach; phai chu dao, tin tinh phuc vy, ton trong
khach trong va ngoai nudc dén thim va 1am viéc voi Truong;

c. Khi khach dén lién hé cong tac nhan vién bao v¢ co6 trach nhi¢ém hudng dan khach
dén Phong T6 chtic - Hanh chinh dé dugc tiép don, huéng dan;

d. Phong T6 chitc - Hanh chinh hudng dan khach dén don vi chuyén mén tiép don va
giai quyét theo linh vuc chuyén mon phu trach va thudc thim quyén giai quyét;

e. Trudong hop khach dén lién hé cong tic chung cua Trudng, gip Ban lanh dao trudng
(khéng béo trude hodc khach trao d6i da bao trude nhung chua nhan duogc sy chi dao tiép
don tir Ban lanh dao) thi Phong To chirc - Hanh chinh tiép dén, giai quyét néu thudc thim
quyén hodc bao cdo cho Ban lanh dao Nha truong dé co chi dao;

f. Viéc tiép khach va nghi thirc tiép don khach qubc té, khach ngoai giao va trong cac
truong hop dic bi¢t khac do Hi¢u truéng chi dao.

2. Ung xir khi tiép khach:

a. Chao hoi, tan tinh huéng dan khach dé phuong tién dung noi quy dinh, dén ding
don vi can lién hé;

b. Lang nghe khach trinh bay ¥ kién, nguyén vong;

c. Giai thich, hudng din rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong

viéc;



d. Tra 16i nhitng yéu cau chinh dang ctia khach;

e. Nguoi tiép khach phai am hiéu chuyén mén, quy trinh giai quyét cong viéc, trang
phuc theo quy dinh;

f. Tao moi truong va dia diém don tiép khach than thié€n, lich su, trang trong, sach dep,
tién nghi, chd ngdi tiép khach thuan tién, an toan;

g. Nguoi tiép don khach cha dong chao hoi khach trudc va sin sang ling nghe, gitp
d& khach khi dén lién hé cong tac, yéu cu giai quyét cong viéc (ké ca khi khach dén khong
phai dé gip minh);

h. Qu4 trinh giao tiép tmg xir v6i khach, phai thue hién nghiém tac vin hoa ling nghe,
noi chuyén;

i. Tac phong phuc vu, thong tin cho khach phai nhanh nhen, ding gio, ding thu tuc.
Thoi gian hen phu thudc vao quy trinh va cach thic giai quyét cong viéc, néu 15 hen phai
xin 16i, tim cach khic phuc sém nhat, hidu qua nhat, khong dun day trach nhiém cho ngudi
khac. Ngudoi tiép khach khong duoc co thai d6 hach dich, nhiing nhiéu, gay kho khan, phién
ha, tranh viéc dé khach phai di lai nhiéu 1an, hen nhiéu lan, 1am mat thoi gian, kinh phi,
danh du cua doi bén;

k. Khi phét sinh mau thudn, giai thich chua thoa man yéu cau cong viéc cua khach, thi
nhe nhang hudng din chu dédo dua khich dén gip nguoi co trach nhiém cao hon (bdo cdo
trudc cho nguoi cé trach nhiém cao hon);

l. Trong qua trinh tiép khach c6 y thic bao vé va quang b gia tri van hoa va vi thé
ctia TDD. Khong xtic pham, noi xau don vi, cp trén, dong nghiép, Nha trudng.

Piéu 17. Vin héa tng xir véi ddng nghiép, sinh vién

1. Viin héa wng xi véi dong nghiép

Can b, giang vién trong giao tiép va ung xtr voi dong nghiép c6 thai do trung thyc,
than thién, hop tac, giup dd, ton trong 1an nhau, tao mdi trudng lao dong tich cuc, canh
tranh lanh manh, doan két noi bd trong tung don vi, gitta cac don vi va toan Truong, cu thé:

a. Ung xtr giai quyét cong viéc gitta cac ddng nghiép, bd phan phong ban trén tinh than
ton trong, binh déng, doan két, dam chiu trach nhiém;

b. Thong tin gilta cac dong nghiép phai khach quan, chinh xac, ddy du, truyén dat
thong tin cap nhat. Khong truyén dat thong tin 4o, phao tin d6n nham, bao cdo khong trung
thuc, lam mat uy tin nhau;

¢. Trong quan hé dong nghiép tuan thi nguyén tic tap trung dan chu, co ché bao céo va

chiu trach nhiém ca nhan;



d. Trong giao tiép voi sinh vién can bd, giang vién c6 thai d6 ding muc, tin tAm, chu
dao, ton trong sinh vién.

2. Van hoéa tng xir véi sinh vién

a. Sinh vién trong giao tiép véi ban ban bé phai trung thuc, c6 tinh than giup d, twong
trg 1an nhau; kim ché ban than khi xay ra mau thuin, khong x6 xat; giai quyét mau thuin
bang phuong thirc hoa giai hoic thong qua don vi c¢6 thim quyén ctia Truong;

b. Trong giao tiép véi can bo, giang vién Nha truong, véi nhan dan, sinh vién phai 18
phép, chao hdi, co thai do dung muc, ton trong.

Diéu 18. Vin héa tng xir trén mang xi hoi

1. Quy tic tng xir chung

a. Quy tic Ton trong, tuan thu phap luat: Tuan thu phap luat Viét Nam, ton trong
quyén va loi ich hop phap cua to chirc, ca nhan.

b. Quy tic Lanh manh: Hanh vi, ing xr trén mang xa hdi phu hop voi cac gia tri dao
durc, van hoa, truyén théng tdt dep cua dan tdc Viét Nam.

c. Quy tic An toan, bao mat thong tin: Tuan thu cac quy dinh va huéng din vé bao vé
an toan va bao mat thong tin.

d. Quy tac Trach nhiém: Chiju trach nhiém vé cac hanh vi, ung xu trén mang xa hoi;
phéi hop véi cac co quan chirc nang dé xtr Iy hanh vi, ndi dung thong tin vi pham phap luat.

2. Quy tic ing xir cho can bd, gidng vién, nhan vién va sinh vién, hoc vién

a. Tim hiéu va tuén thu cac diéu khoan hudng dan sir dung cta nha cung cap dich vu
mang xa hoi trudce khi dang ky, tham gia mang xa hoi.

b. Nén st dung ho, tén that ca nhan va dang ky vdi nha cung cép dich vu dé xac thuc
tén hi€u, dia chi trang mang, dau méi lién lac khi tham gia, s dung mang xa hoi.

C. Thuc hién bién phap tu quan ly, bdo mat tai khoan mang xa hdi va nhanh chdong
thong bao tGi cac co quan chirc ning, nha cung cdp dich vu khi tai khoan c4 nhan bi mat
quyén kiém soat, bi gid mao, loi dung va st dung vao muc dich khong lanh manh, anh
huong dén an ninh quéc gia va trat ty an toan xa hoi, anh huong dén quyén va loi ich hop
phap ciia to chire, ¢4 nhan.

d. Chia sé nhing thong tin ¢ ngudn chinh thong, déng tin cay.

e. C6 cac hanh vi, ing xtr pht hop vé6i nhiing gia tri dao dirc, van hoa, truyén thong
cua dan toc Viét Nam; khong sir dung tr ngli gdy thu han, kich dong bao luc, phan biét

vung mién, gidi tinh, ton gido.
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f. Khong dang tai nhirng ndi dung vi pham phap luat, cac thong tin xtic pham danh du,
nhan pham anh huéng dén quyén va loi ich hop phéap cua cac to chirc, ca nhan khac; sir
dung ngdn ngir phan cam, vi pham thuan phong my tuc; tung tin gia, tin sai sy that; quang
c40, kinh doanh dich vu trai phép... gdy birc xtic trong du luan x4 hoi, anh huong dén trat tur
an toan xa hoi.

g. Khuyén khich sir dung mang x3 hoi dé tuyén truyén, quang ba vé dat nuéc - con
ngudi, van hoa tot dep ctia Viét Nam va ctia Trudng Pai hoc Thanh D6, chia sé thong tin
tich cuc, nhirng tim guong ngudi tot, viéc tot.

h. Van dong nguoi than trong gia dinh, ban bé, nhitng ngudi xung quanh tham gia giao
duc, bdo v¢ tré em, tré vi thanh nién st dung mang xa hgi mot cach an toan, lanh manh.

i. Thuc hién ndi quy cua Nha trudng vé viée cung cip thong tin 1én mang x3 hoi.

K. Thong bao t6i Ban giam hiéu Nha trudong dé kip thoi co6 hudng xir 1y, tra 101, giai
quyét khi c6 nhiing ¥ kién, thong tin trai chiéu, thong tin vi pham phap luat c6 lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vy, quyén han cta Nha truong.

Muc 2
VAN HOA SU DUNG CO SO VAT CHAT

Picu 19. Viin hoa sir dung co s&, phwong tién, diéu kién lam viéc

1. Can b9, giang vién, sinh vién, hoc vién co6 y thirc tu giac giir gin v¢é sinh va nang cao
hiéu qua st dung tai san, phuong tién, thiét bi lam viéc, hé théng mang CNTT va bao vé
canh quan noi lam viéc, hoc tap sach s¢€, gon gang, an toan lao dong;

2. Sép xép cac vi tri 1am viéc va thiét bi phuc vu cong viéc khoa hoc, diing chirc danh,
d6i twong st dung, phul hop véi quy trinh quan 1y, tinh chit cong viéc duoc giao; vt dung
c4 nhan sap xép gon gang, ngin nap, khoa hoc;

3. Khi két thac cong viée, hét thoi gian lam viée tai lidu, phuong tién, thiét bi, cong cu
lam viéc sép Xép lai ngay ngén, sach s&, cat gilt an toan, bdo mat;

4. C6 y thirc phong chéng chay nd trong qua trinh quan 1y, st dung tai san, tai nguyén
cua Nha truong va ca nhan;

5. CO ¥ thuc tiét kiém dién, nude, vin phong pham, co sd vat chat trong qua trinh l1am
viéc. Khi phat hién hu hong, that thoat, 1ang phi tai san bao cdo bo phan quan 1y tai san Nha
truong theo quy dinh;

6. Khi roi vi tri lam viéc tir 10 phut trd 1én phai tat dén, quat, may lanh,... (néu khong
cOn ngudi 1am viée trong phong), riéng cac thiét bi chuyén dung nhu may vi tinh nén dé ché

dd nghi néu van con hoat dong tiép;
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7. Khi hét gid lam viée, ngudi ra cudi cung phai kiém tra tat hét thiét bi dién (trir cac
thiét bi chuyén dung), dat cac thiét bi vao ding chd quy dinh, déng khoa ctra vin phong
trude khi ra vé.

Piéu 20. Vin héa sit dung phong hoc, thw vién, phong thi nghiém, phong thuwe
hanh

1. Sinh vién, hoc vién ty chu, tu gidc bao quan, giit gin vé sinh ban ghé, bang viét,
trang thiét bi ndi that phong hoc, thiét bi dién phuc vu trong 16p hoc, thu vién, phong thi
nghiém, phong thyc hanh, v¢ sinh canh quan noi hoc;

2. Sinh vién, hoc vién trong thoi gian hoc tap, st dung co s vat chit hiéu qua va thuc
hién nghiém tic theo quy dinh quan 1y tai san cua Nha truong;

3. Khi két thuc gid hoc, sinh vién, hoc vién thu don vat dung céa nhén, rac, vé sinh sach
s& 16p hoc, tat cac nguodn dién, dén, quat va tra lai day di phuong tién phuc vu giang day,
hoc tap cho bg phan quan 1y theo quy dinh;

4. Trong thu vién, phong thi nghiém, phong thyc hanh sinh vién, hoc vién ty giac dé
tai sach, vat dung ca nhan vao noi quy dinh; bao v¢€, gitr gin, khong lam hong, lam mét sach,
tai liéu hoc tap, dung cu thi nghiém, vat liéu hoa chét ctia Nha truong;

5. Khéng dugc st dung giang dudng, co sd vat chat Nha truong vao cac hoat dong Vi
pham noi quy Nha trudng, vi pham phép luét, cé y thirc phong chdng chdy nd trong 16p hoc,
thu vién, phong thi nghiém, phong thuc hanh;

6. Khi tai san, co s& vat chat Nha truong bi hu hong sinh vién, hoc vién bao cao kip
thoi dén bo phan chire nang quan 1y Nha trudng;

Piéu 21. Co s¢ phuc vu cdng cdng, mdi treong canh quan

1. Can b0, giang vién, nhan vién phuc vu va sinh vién, hoc vién c6 y thirc gitr gin vé
sinh cong cong, tu giac gom, bo rac dung noi quy dinh;

2. Khéng tu tap tro chuyén 6n do, gdy mat trat ty trong khudn vién Truong;

3. Ludn canh giac, phat hién, ngan chan va bao céo kip thoi cac hanh vi pha hoai tai
san, tai nguyén, canh quan cua Nha truong;

4. Khong dem tai san, tai liéu chung ra khoi khudn vién Truong khi chua dugc phép
ctia ngudi c6 thim quyén hay khong phai do dic thu cong tac theo quy dinh;

5. Treo &p phich quang ba, dan thong béo, tranh anh... ding noi quy dinh.

Piéu 22. Vin héa sir dung thang may va cau thang bd

1. Van hoa sir dung thang may
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a. Xép hang va ding vé hai phia khi cho thang may va cho ngudi trong thang may di
ra roi méi di vao;

b. Nhuong ngudi gia, tré nho, phu nit mang thai va ngudi khuyét tat;

. Khong cuoi dua, chen 14n, x0 déy;

d. Bimg hudng vao cira thang may tranh dting ddi dién voi dam dong;

e. Ngudi ding gan bang diéu khién gitr ntit dong mé khi c6 nguoi ra vao thang may;

f. Khi thang may qué tai, nguoi & gan cira ra ngoai dé thang may hoat dong binh
thuong.

g. Gitt gin, bao quan thang may, khéng pha hoai, gay mat vé sinh;

h. Khi gap su ¢b hay binh tinh va doc ki hudng dan st dung.

2. Vin héa sir dung ciu thang bd

Khi str dung cau thang b, phai trat ty di dung chiéu 1én - xudng theo quy dinh, di bén
phai cua cua ciu thang, budc nhe chan, khong chen l4n, x6 déy, dua gion, nodi 16n, xa rac
trén cau thang.

Muc 3
VAN HOA THUC HIEN KY CUONG, QUY PINH

Piéu 23. Vin héa tham dy chao cd, 1& hji

1. Khi tham du chio c& mic trang phuc gon gang, lich su, dén ding gio, giit trat tu
xép hang theo don vi, thuc hién nghiém tic theo hiéu Iénh ciia ngudi diéu khién chao co va
hat Qudc ca theo nhac.

2. Trong cac nghi 18, su kién 16n cua Nha truong, can bg, gidng vién, nhan vién va
sinh vién, hoc vién tu giac tham gia ddy du va tuan tha ké hoach ndi dung hoat déng chung

cua Nha truong, cu thé:

a. Chap hanh mic trang phuc gon gang theo quy dinh;

b. Pén va vé diing gio, gitt trat tu trong sudt thoi gian thyuc hién nghi 18, 18 hoi theo quy
dinh chung.

Piéu 24. Vin héa thwe hién ky cwong 1am viéc

1. Bi va vé ding gid quy dinh, chiu sy quan 1y, kiém soat cia Phong TC-HC, cham
cong theo quy dinh;

2. Chul dong bao céo v6i phong TC-HC khi vang mat hay di lam mudn, vé sém so v6i
quy dinh;
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3. Khong ro1 noi lam trong thoi gian 1am viéce, trir truong hop phai giao dich cong
vi€c, cong tac bén ngoai, hodc trong trudng hop can thiét;

4. Khong lam viéc c4 nhan, tiép khach riéng tai noi lam viéc, can tré nguoi khac trong
qua trinh giao dich cong viéc.

5. Khi thyc hién nhiém vy, cédn b, gidng vién, nhan vién phai y thirc vé trach nhiém,
bdn phan ctia nguoi thi hanh cong vu nhu sau:

a. San sang nhan va nd luc hoan thanh t6t moi nhiém vu duogc phan cong; khong kén
chon vi tri cong tac, chon viéc dé, bo viéc khd. Tam huyét, tan tuy, guong mau lam tron
chtrc trach, nhi€ém vu duogc giao.

b. C6 ¥ thirc t6 chirc ky luat; sir dung hiéu qua thoi gio 1am viée; tranh lam viée qua
loa, dai khai, kém hiéu qua; nghiém chinh chip hanh ndi quy, quy ché cua Nha trudng; chu
dong phéi hop trong thyc hién nhiém vy, cong vu.

c. Ton trong va tan tuy phuc vu, khong duoc gay kho khin, phién ha, kéo dai thoi gian
xu Iy cong viéc cua cac don vi va nguoi hoc.

d. Can bo, giang vién giit chirc vu lanh dao, quan 1y phai gwong mau, cong tam, khach
quan trong st dung, danh gia can b, giang vién, nhan vién thudc quyén quan 1y; khong loi
dung vi tri cong tac dé 1am lgi cho ban than, chu dong xin thoi chirc vy khi nhan théy ban
than con han ché vé niang luc va uy tin.

Pi¢u 25. Viin héa thue hién ky cwong hoc dwong ciia sinh vién, hoc vién

1. i va vé dung gio theo thoi khéa biéu hoc, thi, thuc tap;

2. Khi vang mit, vaio muon, vé sdm phai xin phép giang vién, can bd quan 1y 16p theo
quy dinh;

3. Pau budi hoc khi giang vién vao 16p va khi két thac budi hoc phai dung nghiém
trang chao giang vién va giang vién chao ca 1op;

4. Tich cuc tu hoc, chuan bi bai ¢ nha, tham gia phét biéu, xay dung bai, trao d6i thao
luan chuyén dé cing giang vién, 1am bao co thuc tap, dé tai tot nghiép dung han...;

5. Khdng noi chuyén, an udng, xa rac, st dung dién thoai, lam viéc riéng va ngt trong
gi0 hoc;

6. Mic dong phuc, deo thé tén vao truong, 16p, thu vién theo quy dinh;

7. Chu dong theo doi thuc hién nghi€m tic va chiu trach nhiém vé viéc thyc thi cac
quyén lg1, nghia vu tai chinh, ddng ky mon hoc, hoc lai, thi, kiém tra...theo quy dinh quan

1y ctia Nha truong da ban hanh va thong bao;
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8. Tich cuc tham gia, ing hd, ¢d dong cac phong trao thi dua, sinh hoat tip thé 16p cia
td chirc Poan TNCSHCM — Héi sinh vién va cac hoat dong cong tac xa hoi khac;

9. Trung thuc, nghiém tic va khong gian 14n trong kiém tra, thi ct;

10. Tét cac thiét bi dién (trir cac thiét bj chuyén dung), dit cac thiét bi vao dung chd
quy dinh trudce khi ro1 16p hoc, phong thyc hanh, phong thi nghiém.

Piéu 26. Vin hoéa giai quyét cong viéc ndi bd Truong

1. Giai quyét cong viéc theo nguyén tic, quy trinh quan 1y, nghiép vu chuyén mén, cac
co ché bao céo dd quy dinh trong vin ban, quyét dinh ban hanh ctua Nha truong, B6 Gido
duc va DPao tao;

2. Ton trong su phan cong cong viée trong don vi, tip thé, dé cao trach nhiém c4 nhan,
khong tron tranh, dbi phé, dun day trach nhiém cho nguoi khac, chi dong khic phuc sai
1am, tich cuc hoc hoi kinh nghiém dé phdi hop 1am viéc c6 hiéu qua, tiét kiém thoi gian,
tranh chong chéo;

3. Nha trudng tao diéu kién xay dung va phat trién méi trudng lao dong lanh manh,
thoai mai, thudn lgi va ton trong céc y kién, tranh luén, phan bi¢n cé nhan, phat huy tinh
ning dong, sing tao, trinh bay y tudng, dong gdp y kién, sang kién cta cé nhan;

4. Ty giac hoc tap, nghién ctru khoa hoc dé trau doi kién thirc chuyén mon, nang cao y
thtrc tu chiu trach nhiém ca nhan vé cac quyét dinh ciia minh;

5. Chdp hanh nghiém tic va thuc hién tét cac quy dinh, quy ché, chinh sach, chu
trwong, ké hoach, thong bao ctia Nha truong da ban hanh;

6. Thyc hién nghiém tac hé thong quy udc thuc hién vin hoa giai quyét cong viée gitra
cac bg phan chtrc nang trong Nha truong;

7. Tich cuc tham gia tap huén, sinh hoat hop chuyén moén, nghi€ép vu do don i,
Truong t6 chirc, dé nang cao hiéu qua giai quyét cong viée ndi bd Trudng.

Piéu 27. Vin héa giai quyét cong viéc bén ngoai truong

1. Khi giao dich v&i d6i tic bén ngoai, phai c¢6 y thirc, trach nhiém bao vé va quang bé
gidi1 thiéu vi thé va thuong hi¢u “TDD”;

2. Thuc hién nghiém tic cac quy tic Gmg xir vin hoa giao tiép giai quyét cong viée cia
TDD;

3. Trudc khi di cong tac, phai 1ap ké hoach cu thé va trinh béo cdo véi trudng bd phan,
Ban giam hiéu, chuin bj ddy du cac gidy t& can thiét (gidy gidi thiéu, 16 trinh cong tac, ké
hoach trién khai noi dung lam viéc), thuc hi¢n dﬁy du thu tuc tam Ung, thanh toan theo quy

dinh; dé xuét phuong tién van chuyén (néu c6);
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4. C6 ¥ thirc giai quyét cong viéc vi hiu qua, tiét kiém kinh phi cong tac, gitt mdi
quan hé hop tac bén ving, 1au dai v6i d6i tac bén ngoai, canh tranh lanh manh cung nhau
phat trién;

5. Khong lgi dung chttc danh, cong viéc dugc giao dé truc loi, tham 6, lam that thoat
tai san, tai nguyen, tién bac va lam mat uy tin cua tap thé, Nha truong va cua ddi tac bén
ngoai,

6. Khong tiét 10 cong viée khong c6 trong ndi dung di cong tac, giit bi mat ciia don vi,
cua Nha truong;

7. Khong tiét 16 doi tu c4 nhan nguoi khac, khong ban luan nhan danh c4 nhan ngudi
khac;

8. Sinh hoat c4 nhan lanh manh, khéng danh bai, udng ruou, bia trong thoi gian 1am
viéc tai noi cOdng tac bén ngoai;

9. Khi di cong tac nhiéu nguoi phai ton trong thoi gian, ké hoach lam viéc, nghi ngoi
chung cua toan doan, doan két, sin sang gitip nhau giai quyét cong viéc chung.

Piéu 28. Vin héa ra quyét dinh, chinh sach, thong bao

1. Tuan thu quy trinh tha tuc hanh chinh ban hanh theo phap luat hanh chinh nha
nudc, quy dinh cua TDD;

2. NOi dung van ban phai mang tinh khoa hoc, nhan van, vi két qua, hi¢u qua cong
viéc va bao vé quyén va loi ich hop phép, hai hoa, chinh dang ctia nguoi lao dong, tap thé,
Nha truong;

3. Truyén dat thong tin bang van ban va qua mang CNTT déu dugc phd bién mot cach
kip thoi, day du, chinh x4c ndi dung, ¥ twong, dang doi tugng thuc thi va dam bao diéu kién
thoi gian, khong gian va tinh kha thi cho chi thé thyc hién;

4. Hinh thtic trinh bay van ban, quyét dinh phai ding ngit phap, ding chinh ta, van
pham hanh chinh da quy dinh; néi dung ngén gon, dﬁy du, cu thé, 1o rang vé muc tiéu, dbi
tuong, thoi gian, hiéu lic, didu kién thuc thi tranh hiéu 1am, st dung tiy tién, hay truc loi;

5. Truyén dat vin ban quyét dinh phai theo ding quy trinh thu tuc hanh chinh, céng
khai, minh bach. C6 hd so cap nhat luu trlt van thu tai tirng don vi;

6. Vian ban, quyét dinh nao hét hiéu lyc, hay da duogc sira doi, bo sung, hoan thién
dugc thong bao kip thoi, truyén dat day du, trén tinh than ton trong ddi twong nhan thong
tin.

Piéu 29. Vin héa thyc hién bao cio

1. Ché d9 bao cao ké hoach, dé xuét y kién, béo cao thong ké thuc hién phai mang tinh

ménh I¢nh, hanh chinh héa theo quy dinh va tuan thu quy trinh b4o cdo nghiém ngiét;
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2. Cac don vi trong Truong, khi 1ap bao cdo théng ké vé tinh hinh trién khai thuc hién
chinh sach, quyét dinh, ké hoach, thong bao v.v.... phai tong hop, xtr 1y trung thuc, khach
quan, day du va truyén dat dung ndi dung, dung d6i twong, khong bao céo vuot cap trong hé
thdng cip bac ldnh dao Nha trudng;

3. Noi nhdn bao cdo tir cip dudi 1én, phai kip thoi tong hop, phan tich cho toan bd hé
théng quan 1y, luu trit hé théng bao cao co khoa hoc va theo quy dinh bao mat;

4. Tung cap lanh dao, phu trach khi thu nhan cac y kién, dé nghi cta c4 nhan, tap thé,
nhanh choéng 1ap cac bao céo tong hop, phai danh gia phan tich khach quan, xem xét toan
dién cac van dé; dua ra hudng giai quyét cac van dé;

5. Cac don vi trong Truong, khi 1ap va nhan yéu cau bao cdo phai thuc hién nghiém
tac theo ché do bao cdo thong ké cua Nha truong hay ctia nganh hitu quan mét cach khach
quan, trung thuc, chinh xac, kip thoi va c6 khoa hoc;

6. Truong cac don vi, ting nam, hodc dinh ky phai chii dong thiét 1ap bao céo tong
két tinh hinh nghiép vu, tu phan tich, dé xuat giai phap, tu van cho Ban giam hiéu nha
truong.

Piéu 30. Vin héa phan bién

1. Phan bién (d6ng gop y kién, phé binh, hién ké xay dung, giai phap hoan thién cong
viéc) phai mang tinh khach quan, khoa hoc vi lgi ich chung va gitr gin uy tin Nha truong,
trén tinh than dan chii, cong khai, dam bao su on dinh thyc hién quy trinh, co ché van hanh,
gilip phat trién cho TDD, chiu trach nhiém khi phat biéu;

2. Tuan thu quy trinh phan bién theo dung nodi dung cong viée, d6i tuong chuyén mén
va hoi dong chuyén nganh;

3. Trong qué trinh phan bién cong viéc chung tai cac cudc hop, hoi déng phai ton
trong y kién trao doi ca nhan, tranh thanh kién, tra dap, xtic pham 13n nhau;

4. Khong truyén dat cac y kién trao d6i, dong gop, phan bién ca nhan, tap thé ra bén
ngoai cudc hop, khi chua c6 két luan chinh thtc cong bd cua ban lanh dao.

5. Khéng sir dung tinh cam, chtrc vu quyén luc dé phan bién, nhim muc dich chi trich,
chia bé phai, truc loi, chéng d6i tap thé, Nha truong;

Piéu 31. Vin hoéa giai quyét xung dot, mau thuin

1. Khi phat sinh mau thuan, xung dot, du luan trai chiéu, khong néng voi, can binh
tinh, khong 16n tiéng, khong str dung ngon tir phi vian héa mang tinh xic pham ngudi khac;

2. Co6 ¥ thirc cau thi, chia sé thong tin trén tinh than ling nghe, hop tac, tén trong, chia

sé trach nhiém, doan két noi bo;
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3. Phan tich, xtr Iy mau thuin, xung dot trong viéc gdy mat doan két noi bd phai co co
s& khoa hoc, khach quan vé ngudn gc, diéu kién, hoan canh, nguyén nhén, trinh d6 nhén
thire, tinh cach con ngudi trong ndi dung sy viéc. Tir d6 ¢ két luan dung dan ddi voi timg
cong viéc, tirng nguoi va dang quy trinh;

4. Moi xung dot, mau thuan ngoai cong viéc chung ctia Nha truong s€ dugc thuc hién
theo hé théng phép luat nha nudc hién hanh.

Muc 4
VAN HOA HOI HQP, SINH HOAT TAP THE,
HOAT PONG NGOAI KHOA

Piéu 32. Thue hién vin héa hdi hop

1. D6i v6i Ban to chire

a. Bo phan t6 chtrc hoi hop trao d6i thong tin vé cac ndi dung cong viéce: xay
dung ké hoach, t6 chirc trién khai thuc hién, kiém soat cong viéc, téng két, danh gia
cac hoat dong chuyén mon, phong trao thi dua, khen thudng, ky luat;

b. Thong bao kip thoi ndi dung hoi hop va tao diéu kién thuan loi dé triéu tap
dugc day du d6i twong moi hop;

c. Mdi budi hoi hop phai c6 day du chuong trinh, tai liéu vé ndi dung lam viéc,
c6 du diéu kién thiét bi, phuwong tién, 4m thanh, chiéu sang, ban ghé chd ngdi cho ddi
tuong moi hop;

d. Trién khai noi dung héi hop bao dam tinh dan chu, thuc hién van hoa phan
bién va dung thoi gian quy dinh dé dat hiéu qua hop;

e. Két thuc hoi hop phai c¢6 két luan vé van dé da thao luan, rat kinh nghiém, dé
xuét giai phap giai quyét va bién ban cudc hop. Sau hoi hop Nha trudng phai ban hanh
thong bao nhirng van dé két luan va ra quyét dinh to chirc trién khai thuc hién (néu
co);

f. Khong triéu tap hop qua gap (trir trudng hop khan thiét), khong dé xay ra viéc
thay d6i lich hop hay hoan hop nhiéu lan.

2. Poi véi ca nhan thanh vién tham dyw

a. i hop dung ddi tugng véi trang phuc theo quy dinh ctia Ban to chirc, thuc
hién ng xr vin hoa trong giao tiép hoi hop;

b. Tham du day di, ding gio; trong trudng hop vi 1y do chinh dang khong thé
tham gia hodc dén mudn gid phai thong bao véi nguoi to chirc va trude khi bat dau;

khong ty dong ra vé khi hoi hop chua két thuc. Han ché tdi da viéc ra vao khi dang
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maoi

hop, trong trudng hop that can thiét phai ra ngodi phai gitr trat tw, khong lam anh
hudng dén hoi nghi;

c. Tén trong va lang nghe cac ¥ kién cia ban to chirc, ctia cac thanh vién phat
biéu trong cudc hop; tuan thii quy dinh nodi dung ctia hdi hop, khong néi chuyén riéng,
ngu, khong doc sach bao, choi tro choi trén dién thoai, may tinh; tat dién thoai di dong
hoic dé ché do rung (trong trudng hop phai nghe — goi dién thoai tuyét dbi khong
lam anh hudng dén cudc hop, thoi gian nghe va goi khong qua 02 phit), giit vé sinh
chung trong budi hop;

d. C4 nhan tham du hoi hop phat biéu voi tinh than xay dung vi loi ich ctua
Truong. Tuy theo ndi dung, tinh chat cua hdi hop, cac ca nhan dugce phan cong phat
biéu phai chuan bi bai phat biéu trudc, ndi dung dung, day du, ngin gon, rd rang, dang
chu dé theo quy dinh;

e. Khi két thuc hop chuin bi ra vé phai xép gon ghé, thu don rac (néu co), trat tu
im lang ra khoi phong.

3. Quy wéc chd ngdi trong phong hdi hop, trong cic budi hop c¢é ddi tac, khach

a. Ban chil toa, didu khién hoi hop: dai dién HDT, Ban giam hiéu, nguoi dai dién
chul tri, thanh vién ban td chuc;

b. Bdi tac, khach moi ngéi dbi dién véi 1anh dao quan trong nhét; hodc & vi tri
trang trong nhat;

c. Nhimng nguoi quan trong thir hai (d6i ngii 1anh dao Nha trudng) ngdi bén tay
phai ctua ban chu toa, ban lanh dao Nha truong;

d. Nhitng nguoi quan trong thtr hai ctia ddi tac, khach moi ngdi bén tay phai cua
ddi tac;

e. Cac vi tri khac sap xép tiép theo thtr tu uu tién tir trén xuéng dudi (ngdi phia
bén tay phai quan trong, phia tay trai kém quan trong hon);

4. Trong cac budi hop ndi bd Truong

a. Ban lanh dao, nguoi triéu tap ng@)i vao ghé chu toa;

b. Ngudi quan trong tiép theo, ngdi ngay sau vi tri cia lanh dao, hodc ngdi & vi
tri ngay bén canh phia tay phai ctia linh dao; tiép dén ngudi quan trong tiép theo ngdi
phia tay trai canh lanh dao;

c. Cac vi tri khac sip xép tiép theo thir tuw vu tién (ngdi phia bén tay phai quan

trong, phia tay trai kém quan trong hon);
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d. Sinh vién (néu c6) ngdi & vi tri sip xép phia sau doi ngii 1anh dao, can bd quan
ly va giang vién.

Piéu 33. Vin hoéa sinh hoat tip thé, té chirc hoat ddng ngoai khéa

1. Nha trudng, cac to chirc doan thé (cong doan, phu nir, doan thanh nién), hay tap thé
don vi, hang nam déu td chuc hoat dong trién khai thuc hién theo tung dot phong trao thi
dua mumng cac ngay 1& 16n, di di ngoai, nghi mat tham quan v.v...;

2. T6 chirc sinh hoat tap thé thuc hién trén tinh than tiét kiém, lanh manh vui khoe, bo
ich, tao moi trudng doan két, giao luu, hiéu biét nhau giita cac don vi trong Trudng va giira
cac c4 nhan trong ndi bo don vi, dong thoi két hop hai hoa gido duc truyén thong dan toc
v6i truyén thong Nha truong;

3. Can b, giang vién, nhan vién, sinh vién tich cuc tham gia, ung ho, ¢ dong cac
phong trao thi dua, hoi thao, hoi dién, da ngoai cua don vi, cia cac t6 chirc doan thé trong
Nha trudng to chirc;

4. Nguoi tham gia tu giac thuc hién theo dung tién do thoi gian, ndi dung ké hoach
hoat dong sinh hoat tap thé da quy dinh. Thuc hién nghiém tGc ca&c quy udc van hoa trong
cong dong TDD;

5. T6 chuc Cong doan chu dong quan tam dén hoan canh, diéu kién, stc khoe cua tung
doan vién cong doan. Cu thé nhu chuc ming 18 cudi, chia sé dau budn cing tang gia, chia sé
kho khin trong cac trudng hop 6m dau, gia dinh gap kho khan, tai nan, rui ro;

6. To chirc Cong doan quan tdm, cham soc cac chau 1a con cta doan vién cong doan
Truong, tong két khen thudng kip thoi hang nam cho cac chau c6 thanh tich xuét sic trong
hoc tap, hé tro hoc béng cho cac chau gia dinh kho khan; T6 chuc cac hoat dong vui choi,
tham quan, d& ngoai cho cac chau trong cac ngay Tét thiéu nhi, Trung thu va cac dip nghi hé
hang nam theo quy dinh;

7. Cac t chirc doan TNCSHCM, Cau lac bo... trong Trudng dinh hudng tao diéu kién
thuan loi vé kinh phi, vat chat t6 chtc cac dot sinh hoat tap thé cua sinh vién trong toan
Truong mang tinh giao duc dao duc, trau ddi nhan cach va y thue tu gidc thyc hién van hoa
trong xa hoi.

Piéu 34. Quy wéc cach thire ngdi trong xe 6 to cong vu

1. Xe 0 t6 cia Nha truong chi duogc st dung theo quy dinh cua Nha truong;

2. Khi st dung 6 t6 trudng, ngudi cd chirc vu cao nhét ngdi bén phai hang ghé sau cua
xe (loai xe con), tiép d6 1a ngudi quan trong thir 02 ngdi & vi tri tay trai ngudi lanh dao céap
cao,
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3. Trong truong hop dic biét ¢ thé xép ba ngudi ngdi ghé sau, nhung ngudi ngdi gitra
la ngudi c6 chite vu thép hon so véi hai ngudi ngdi bén canh;

4. Can bo, giang vién, nhan vién khi di cong tac ciing ngdi trén 6 t6, & ghé cing hang
v6i 141 xe; khi xe dirng thi xudng xe trudc mé ctra cho 1anh dao;

5. Lanh dao, khi c6 phu nhan di cung, thi ciing ngdi & vi tri danh dy, 1anh dao ngdi bén
trai phu nhin va khi dimg xe can bd di cung nén xudng truéc md cira xe cho phu nhan
xuéng trudc, sau do lanh dao xuéng sau;

6. Néu dung xe Truong dua can bo, giang vién, nhan vién di cong tic bén ngoai, thi
tht ty nhuong wu tién: ngudi phuy trach, ngudi 16n tudi, phu nit moi ngdi vao cac hang ghé
phia trudc, ngudi say xe ngdi canh tai xé, ngudi manh khée, thanh nién ngdi cac hang phia
Sau.

Muc 5
VAN HOA PANH GIA, KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 35. Viin héa khen thuéng, ky luat

1. Hang nam, Nha trudng to chtic tong két danh gia khen thuong, ky luat theo dung
quy dinh, quy trinh cua Hoi dong thi dua, khen thuéng, ky luat da ban hanh;

2. Quy trinh tong két, danh gia thanh tich thuc hién mot cach cong khai, dan chu, minh
bach, binh dang, kip thoi, dung d6i tuong;

3. Cac quyén loi vé vat chat va tinh than dugc Nha truong trao thudong hang nim nhan
dip cac ngay 18 16n cua Nha nude, Bo, nganh duoc Nha trudng thuc hién theo quy ché chi
tiéu ndi ba.

Piéu 36. Hé thong danh hiéu khen thwéng va hinh thire xir Iy vi pham vin hoéa
TDD

1. H¢ thong cic danh hi¢u

a. Danh hi€u khen thudng thuc hién t6t “Van héa TDD” cép truong: trao cho cac
tap thé, ca nhan thuc hién t6t hé thong gia tri van hoa Nha truong, dong thoi c6 thanh
tich xudt sic trong quan 1y, giang day va phat trién vi thé thuong hiéu “TDD”;

b. Danh hiéu khen thuéng thyc hién tot “Vin hoa t6 chiac don vi” cAp Trudong
trong cong tac quan ly, gidng day, phuc vu: trao cho tirng phong, khoa dao tao, cac
trung tdm co nhiéu thanh tich xuét sic trong qua trinh thyc hién tdt hé théng gia tri van
hoa Trudng, dong thoi hoan thanh t6t cong tac nghiép vu va quan 1y don vi minh;

c. Danh hiéu khen thuong thuc hién tdt “Vin hoa to chirc” trong cong tac quan
ly, giang day, phuc vu cép trudng: trao cho ca nhan can b quan 1y, giang vién, nhan

vién phuc vu c6 thanh tich xuét sic thuc hién tot gia tri vin hoa trong quan 1y chuyén
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mon va thyc hién nhi€ém vu duoc giao tai tung don vi, dugc HSSV, phu huynh, déng
nghiép ton vinh.
2. Quy trinh tong két danh gi4, khen thwéng

a. S luong tap thé c4 nhan dat tung loai danh hi¢u khen thuong, s€ do Hoi déng
thi dua khen thudng cap trudng quy dinh hang nam;

b. Hang nim Hoi dong thi dua khen thudéng Nha Trudng dé xuat Hiéu truong vé
phuong thirc giam sat quy trinh danh gia theo hé thong tiéu tri gia tri vin hoa TDD;

C. Quy trinh xét thanh tich khen thudong tirng nam:

d. C4 nhan ra soat hé thong tiéu tri danh gia theo tirng danh hiéu, ti viét bang
bao cao thanh tich ca nhan;

e. Pon vi tap thé (t6 chirc chinh quyén, doan thé cong doan, thanh nién) tong
hop 1ap danh sach cong khai, trao d6i dan chu, lay y kién tin nhiém, giri 1én Hoi dong
thi dua cép truong;

f. Hoi dong thi dua cip truong tong két, 1ap danh sach khen thudng theo ting
danh hiéu trong toan trudng, ghi nhan phan bién, trao do6i giita cic bd phan phong ban,
khoa, ca nhan dé lay y kién tin nhiém va cong bd cong khai danh sach chinh thirc trong
toan truong;

g. Hinh thtc ton vinh va tri an tap thé, ca nhan c6 nhiéu thanh déng gop nang
cao gia tri van hoa TDD thyc hién theo quy dinh chung ctia Nha truong.

3. Quy trinh xir ly hanh vi vi pham van héa TDD

Tap thé, ca nhan nao vi pham cac quy dinh trong hé théng gia tri van hoéa TDD, duoc

HSSV, phu huynh, d6ng nghiép phan anh (bang don thu, trao d6i miéng, c6 du lun, ¥ kién

dong gop, gop v phé binh...), tuy theo ting muc d6 vi pham, hodc néu thuong xuyén vi

pham, da nhic nhd khong sira doi v.v..., s& bi xir Iy ky luat v6i timg hinh thic theo qui dinh

chung cua Nha truong.

Chuong IV
TREO CO, BAI TRi CONG SO
Muc 1
QUOC KY, CO TRUYEN THONG CUA TRUONG
Piéu 37. Treo Qudc ky

1. Qubc ky duogc treo noi trang trong tai cot cd phia trudc san trudng. Qudc ky dung

tiéu chuan vé kich thudc, mau sic da duoc Hién phap quy dinh.
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2. Viéc treo Qudc ky trong cac bubi 1&, dén tiép khach nudc ngoai,... phit hop quy dinh
ctia phéap luat va theo truyén théng cua Nha truong.
Piéu 38. Co truyén thong ciia trudng
1. Co truyén thong cua trudng hinh chir nhat, chiéu rong bang % chiéu dai, nén tring
¢ gitra c6 hinh Logo cua Truong;
2. Co truyén thong ctia Trudng treo tai cot cd trude san Truong, phia bén phai va thip
hon ¢& T qudc.
Muc 2
BAI TRi CONG SO
Piéu 39. Tru sé co quan
1. Bién tén cua Truong duoc dit tai hai bén cong chinh, trén d6 ghi 1 tén goi day du
bang tiéng Viét, tiéng Anh va dia chi cua Trudng;
2. Truong c¢6 ndi quy dugce niém yét, so dd bo tri phong 1am viéc cuia Nha trudong va
dwoc dit tai noi thuan tién, dé nhin, dé théy.
Piéu 40. Phong lam viéc
1. Phong lam viéc co bién tén ghi 16 tén don vi, ho va tén, chirc danh can bd, giang
vién; phong c6 tir 02 ngudi tré 1én, phai niém yét danh sach, chitc vu can bo, giang vién
trudc ctra phong lam viéc. Tai ban lam viéc co bién tén va chic danh cia can bo, giang
Vién;
2. Cac bién tén cac don vi ghi bang tiéng Viét va tiéng Anh, ¢ chit tiéng Anh t6i da
bang 1/2 ¢ chit tiéng Viét;
3. Viéc sép xép, bai tri phong lam viéc bao dam gon gang, ngan nép, sach s€, khoa
hoc, hop ly. Can b0, giang vién phai c6 y thirc bao vé€ tai san cua cua Nha truong va don vi,
co y thure, trach nhiém trong viéc v€ sinh chung trong cong sé va noi cong cong;
4. Khong dun, nau, an trong phong 1am viéc.
Piéu 41. Khu vire dé phwong tién giao thong
1. Nha truong bé tri khu vuc dé va bao dam an toan phuong tién giao théng cua can
b, giang vién, sinh vién va cia nguoi dén giao dich, lam viéc. Nguoi trong giit phuong tién
giao thong c6 trach nhiém phat vé cho nguoi gui xe, khéng thu phi giri phuong tién giao
thong ctia ngudi dén giao dich, 1am viéc;
2. Cén bo, giang vién, sinh vién Nha truong phai dé xe dung noi quy dinh, theo hang

va khoang cach quy dinh hodc theo chi dan ciia nguoi trong giit xe, khong duoc dé tuy tién;
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3. Khong diéu khién xe may chay qua Skm/h, net ga, bAm coi trong khuén vién
Truong;

4. Can bo, giang vién, sinh vién khi tham gia giao thdng phai chap hanh tét cac quy
dinh cua phap luat vé giao thong.

Diéu 42. Phong tiép khach

1. Phong tiép khach cua Truong dugc bd tri khang trang, khoa hgc, thuan tién cho
cong tac tiép khach, c6 nude udbng cho khach va mot sb loai bao can thiét dé khach doc tai
chd trong thoi gian chd giai quyét cong viée;

2. Tiép khach 1a hoat dong thudng xuyén cua Nha trudng, thé hién yéu ciu cia cong
tac quan 1y va nhu cdu giao tiép x3 hoi, ddm bao cho hoat dong cua Truong duoc duy tri va
phat trién.

Chuwong V
TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 43. Trach nhiém ciia cac don vi thudc Truong.

Truéng don vi c6 trach nhiém phd bién Quy ché nay dén toan thé can bo, giang vién,
nhan vién ctia don vi minh; t6 chirc thuc hién va thuong xuyén kiém tra dé kip thoi khic
phuc nhitng viéc lam chua diang véi Quy ché; theo ddi, bdo cdo veé tinh hinh thuc hién vin
héa cong so do don vi quan 1y trong bao cdo thang, so két 6 thang, tong két nim cia don vi
va giri vé Cong doan Truong dé tong hop.

Diéu 44. Trach nhiém ciia Cong doan Truong.

Chu tri, phbi hop voi P. TC-HC, Phong CTSV&TTrGD theo ddi thuc hién Quy ché
nay va bao cdo tinh hinh thyc hién Quy ché v6i Ban giam hiéu hang nam.

Piéu 45. Khen thuwéng va ky luat

Viéc thuc hién Quy ché nay 1a mot cin ctr dé tinh diém thi dua va xét khen thuong doi
voi can bd, giang vién, nhan vién. Nhitng don vi, cd4 nhan khong chép hanh Quy ché,

tly theo mirc d6 s€ bi xem xét trong viéc danh gia thi dua héng nam.
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