BO VAN HOA, THE THAO VADULICH CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DPAIHOC Déoc 13p —Tw do - Hanh phic
SAN KHAU - PIEN ANH HA NOI
86: 994 /Qb-SKDAHN Ha Ngi, ngay L3 théng 9 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Xdy dung méi tridng viin héa
Trudng San khiu — Di¢n dnh Ha Noi

Cén cik Quyét dinh s6 129/2007/0P-TTg ngdy 02 thing 8 ndm 2007 cia Thi
twéng Chinh phii ban hamh Quy ché vin héa cong s6 tai cde co quan hamh chinh
nha nudc;

Cén cik Quyét dinh s6 1847/0P-TTg ngay 27 thing 12 nim 2018 ciia Thil
twéng Chinh phii phé duyét Bé dn Vin héa cong vu;

Ctin cik Quyét dinh s6 1422/QP-BVHTTDL ngdy 18 thing 4 nim 2019 cila B9
truong B Van hoa, T hé thao vé Du lich ban hanh Ké hoach trién khai, thuc
hién Dé én Vin héa cong vu cua Bé Vin hoa, Thé thao va Du lich;

Cdn cit Quyét dinh s6 1997/0P-BVHTTDL ngdy 06 thing 6 nim 2019 ciia Bo
truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich B6 sung mot 56 ngi dung tai Ké hoach
trién khai, thuc hién Dé dn Vién héa céng vu cua Bo Van hoa, Thé thao va Du
lich; ' |

Cdn cik Quyét dinh s6 2148/0P-BVHTTDL ngay 20 thing 6 niim 2019 ciia Bo
truéng Bo Viin héa, Thé thao va Du lich ban honh Quy tic vmg xik ciia cong chike,
vién chike, nguoi lao dpng Bé Vin hda, Thé thao va Du lich;

- Cdin cik Quyét dinh s6 1408/0D-BVHTIDL ngay 27 thing 5 nim 2024 cia BS
lm'ong B§ Viin héa, Thé thao va Du lich ban hémh Ouy ché Thiee hién dén chii trong
ﬁoqt dong cua Bé Van hoa, Thé thao va Du lich;

Cdn cir Quyét dinh s6 3651/QOP-BVHTTDL ngay 01 thing 10 néim 2018 ciia

' Bo trudng Bé Van héa, Thé thao va Du lich quy dinh chirc ndng, nhiém vy, qwén han
Va co cdu té chike ciia Th ruong Dai hoc Sdn khéu —Dién anh Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Phong Hémh chinh, Téng hop,

QUYLT PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché Xay dyng méi trudng vin
héa” ctia Trudng San khiu — Pién anh Ha Ni.
Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu Iyc k& tir ngdy ky.



I
- Piéu 3. Trudng Phong Hanh chinh, Tong hop, Trudng céc don vi, ca nhén co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh ny./.

Noi nhign:
- Ban Gidm hiéu;
- . Céc don vi tryc thudc;
.= Luu: VT, TCCB,CNH(25).
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BO VAN HOA, THE THAO VADULICH ~CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Poc lip —Tw do - Hanh phiic
SAN KHAU - PIEN ANH HA NOI

QUY CHE
X4y dyng mdi truong vin héa
Tru'O'ng San khiu — Pién dnh Ha N§i
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 %l{QD-SKDAHN ngay& thang g nam 2024
ciia Hiéu truong Truong Dai hoc Sdn khdu — Dién énh Ha NGi)

PHAN 1. QUY PINH CHUNG
1. Phgm vi, d6i twng 4p dung:
~1.1. Pham vi

X4y dung va ban hanh Quy ché v& xay dung méi truong vin héa tai
Truong San khéu — Pién anh Ha Ndi, xiy dung phong céch tmg xi, 18 161 1am
viée chudn muc ctia ddi ngii can b, vién chirc, gidng vién, ngudi lao dong; dam
bao tinh chuyén nghiép, trach nhiém, ning dong, hiéu qua trong mdi trudong
glang day, x8y dung ky cuwong, vin hod cong sé trong Nha trudng; tao su
chuyén bién manh m& vé nhan thirc, hanh dong cho toan thé d6i ngu can b,
vién chirc, gidng vién, ngudi lao dong dbi véi viec thyc hién Quy ché x4y dung
moi trudong van hoa.

1.2. D6i twong 4p dung
' Vién chirc, ngudi lao dong ctia Trudng Dai hoc Sén khu — Dién 4nh Ha

Noi. ' '
PHAN IL CAC TIEU CHI XAY DUNG MOI TRUONG VAN HOA

I. VAN HOA PAO BPUC CONG VU

1. Tinh thin phuc vy

Cong vu dugce hiéu 13 hoat dong cua nhiing ngudi 1am \lriéc cong, 1a phuc
vu Nha nuédc, phyc vu Nhén dén, gén voi quyén lyc nhd nude. Ludt xéc dinh
hoat dong cong vu clia cén bd, céng chirc, vién chirc 13 viéc thyc hién nhi¢m vy,
quyén han dugc giao; Tuan tht phép ludt, chiu trach nhiém trudc phép ludt va
tAn tyy phyuc vy nhén déan.

Tinh phyc vu thé hién & céch thirc phuc vy, quy trinh 6 chirc thyc hién

cdng viéc, cach thirc 1am viée, cach phuc vu cta vién chic, ngudi lao dong khi
1am viéc. Cn c6 thai d6 lich sy, ton trong ddng nghiép; ngdn ngit giao tiép phai



chudn muyc, 18 rang, mach lac; Léng nghe, rut kinh nghiém y kién cua d(“)ng
nghiép, cép trén, khach quan khi nhén xét, danh gi4; Nang cao tinh thin doan két
nbi bd, gin giii v6i nhan dan.

2. Liém khiét

Vién chirc, ngudi lao dong phai xay dung gié tri dao dic trong sach, khong
tham dja vi, khong tham tién tai, khong tham sung suéng.

Nha trudng t6 chirc tuyén truyén, thi dua thyc hanh liém khiét, hoc tap va 1am
viée theo tAm guong dao dirc Hb Chi Minh.

3. Chinh trye

Tinh chinh truc 13 phdm chat doi héi ngudi 1am viée trong qué trinh thuc
hién chirc trach, nhiém vy phai luén trung thyc, thg.ng thén, chan thanh, theo
dung 1€ phai, luén coi trong cong viéc, c6 quan diém r5 rang trong giai quyét
cdng viéc.

C6 ban linh viing vang, tinh thn trach nhiém cao; D4m nghi, d4m 13m,
d4m chju trdch nhiém v& céc quyét dinh clia minh; manh dan, quyét doan dé
xuét céc hinh thirc, bién phép séng tao, linh hoat, hiu qua trong giai quyét cong
vi€c Nha truong.

4. Tan tuy

MBbi vién chirc, ngudi lao ddng phai tin tyy v&i cong viée, hoan thanh 6t
moi nhiém vy dugc giao. Y thitc duge nhitng két qua hoat dong, kha ning thuc
hién mdt cach ty gide cong viée, nghia vy clia minh.

Khéng dugc tu y bd viéc hodc tb chirc, tham gia dinh cong.

Khong dugce tron tranh trach nhiém, thodi thac nhiém vy dugc giao hodc tw
¥ kéo dai thoi gian giai quyét cdng viéc ma khong c6 1y do chinh déng.

Thyc hién viéc didu chinh cac vi tri cong tdc cho phu hgp véi ning lyc
trinh d clia vién chirc, ngudi lao dong ciing nhu ché d6 thudng, phat, thing tién
cong bing 1am ddng luc cho viée phin d4u cta timg vién chitc. Cén coi ché 4o
tién luong va ting lwong 13 mot khoan dAu tu, ning cao sy tan tuy ngudn nhan
lyc cia Nha trudng.

5. Tiét kiém, chong ldng phi

Lu6n coi viéc hoc tip va lam theo tu tudng, dao diic, phong cach Hb Chi
Minh néi chung va v& thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi néi riéng 13 viéc 1am
thudng xuyén.

Xay dung y thirc chi tiéu c6 myc dich, c6 ké hoach, khéng hoang phi trong
cong vy. Dit loi ich cua tép thé 1én trén 1gi ich c4 nhan; coi viéc thyc hanh tict



kiém, chdng l3ng phi 13 nhiém vy hing ngay. Khong t6 chirc tiéc cudi, in héi,
d4m ma, mimg tho, sinh nhét, tAn gia va cdc cong viéc khéc xa hoa, ldng phi
hogc dé vu loi.

Xay dumg cac quy ché, quy dinh ¢im bao dinh muic vira phai, phi hop véi
thyc t&; Xay dung dy todn, K& hoach sir dung kinh phi hang nim phai trén
nguyén téc cit giam t5i da c4c hoat dong khong can thiét, mang tinh hinh thirc,
pho truong.

Tang cudng Gng dung cong nghé thong tin trong phat hanh vin bén, tiét
kiém gidy to, st dung ti ché céc loai gidy, ting cudng khai thic, bio quan, vé
sinh tai sén, co s& vat chét d& ting thoi gian sir dung va tao ngudn thu.

Vén dong gia dinh, ngudi than tich cyc tham gia lao ddng, san xuét, thuc
hanh tiét kiém, chéng l3ng phi, chip hanh nghiém c4c quy dinh phép luat; ddy
manh d4u tranh vé6i nhimg biéu hién v6 cam, ich ky, ding tii sdn chung phuc vu
cho 1gi ich c4 nhén, ngudi than, gia dinh va vi pham céc quy dinh vé thyc hanh
tiét kiém, chéng lang phi. C6 co ché kiém tra, gidm s4t thudng xuyén qua d6 dé
nghi khen thudng, phé binh, xit 1y vi pham rd rang, phit hop hoan canh thyc té.

II. VAN HOA GIAO TIEP, UNG XU

1. Trang phuc, tic phong ciia vién chirc, ngwdi lao dong trong thue
hién nhi€ém vy, cong vu
V& trang phyc: Thue hién nghiém chinh céc quy tic tmg xir ciia vién chitc,
ngudi lao dong ctia Bo Noi vy. Theo d6, vién chirc, ngudi lao dong khi di lam
mic trang phuc cdng s& lich sw, dau téc gon gang. Trang phyc phai phii hop véi
tinh chét cong viéc moi trudng gido duc va thudn phong, m¥ tuc ctia dén tdc
Khuyén khich nit vién chirc, ngudi lao dong mic trang phuc dén tdc vao céc
ngay 18, tét hodc cac dip dic biét ciia Truong.

V& tac phong: Tu thé, tic phong 1am viéc nghiém tiic, chuyén nghiép; ctr
chi, thai do lich sy, nidm nd, than thién, hda nhi, khiém ton, ton trong ngudi
giao tiép; sir dung ngdn ngit chudn muyc, rd rang, mach lac; Khong 1am viée
riéng, gy mét trit ty trong gidr 1am viéc; Giir gin vé sinh noi cong s& va noi lam
viéc; khong thip huong, khong huu trit c4c hinh 4nh, ndi dung vin héa phém ddi
truy, tai lidu chéng Péang, Nhi nudc; Tuyét d6i khéng sir dung céc chit kich
thich (Rugu, bia,...) tai Nha trudng trong cac ngay lam viéc (trlr truong hop
dugc cip c6 thAm quyén phén cbng di tip khich theo nghi thirc 18 tAn ngoai
giao).

/ty P oo NN



2. Ung xir trong thye thi cong vu
a) Déi véi vién chire, nguwdi lao dong:

Khi thuc hién nhiém vy, cdng vy, vién chitc, ngudi lao dong phai y thirc 16
v& chitc trach, bdn phén ciia ban thin, s§n sang nhan va nd lyc hoan thanh tét
moi nhiém vy dugc giao.

Khi tiép phu huynh, sinh vién, vién chirc Nha trudng cé nhiém vu ling
nghe, ghi chép vio sb theo ddi ddy di noi dung; néu khiéu nai, t§ co c6 cin cir
ding thAm quyén ctia Phong/Khoa minh phai giai quyét thi tiép nhan don, bio
céo Truéng Phong/Khoa dé xem xét, giai quyét; khi can thiét phai yéu ciu ky
x4c nhén nhiing ndi dung khiéu nai, td céo; tiép nhén va phai viét bién nhin dﬁy
dt dbi véi cac tai lidu, gidy to lién quan dén viée khiéu nai, t6 cdo duge cung
chp; trong trudng hop khiéu nai, td cdo khong thudc thdm quyén cia
Phong/Khoa minh thi huéng din cong dan dén ding Phong/Khoa c6 thdm quyén
giai quyét; néu khiéu nai, t§ cdo d3 dugc xem xét c¢6 vin ban hoic quyét dinh
gi4i quyét ding chinh sich phép luat thi cAn tré 101 r8 va yéu ciu phu huynh,
sinh vién chép hanh. _

Téc phong 1am viéc v&i phu huynh, sinh vién Nha truong phai gln gfii; thai
do, hanh vi, trang phuc va ngdn ngft phai nghiém tfc, vin minh, lich sy, nhi
nhin. Tén trong, gitt dung lich hen khi 1am viéc, nhanh chéng phuc dap khi ¢6
khiéu nai, gép ¥ tir phu huynh va sinh vién.

Bao dam dang trinh ty, thi tuc va thoi gian khi giai quyét cong viée; khong
duge tir chéi thyc hién nhitng cong viéc thudéc pham vi trach nhiém cua minh,
trong trudng hop tir chdi thi phai néu r5 1y do va huéng dn cy thé.

Khi 13m nhiém vy, vién chirc tiép phu huynh, sinh vién phai mic trang
phyc chinh t&, deo thé tén theo quy dinh, tu gi6i thiéu chirc vy cia minh dé
ngudi duge tiép biét.

Chi dugc tiép phy huynh, sinh vién va td chirc giai quyét cong vu tai co
quan, khong hen gdp bén ngoai co quan, ngoai gi¢ lam viéc, tai nha riéng.

Uu tién giai quyét cong viéc dbi v6i ngudi gia, yéu, nguoi khuyét tat, dau
6m, phu nit mang thai.

b) Déi véi vién chirc Nha truomg gitt chire vu lénh dao, quan Iy:

Khong duy y chi, 4p dit, bao thu khi thyc thi cong vy. Lanh dao, quan ly
phai ¢6 thai o ding dén, cong tm dbi v6i nhing diéu chua chan - thién - my
trong hoat dong Nha trudng. Nhin nhén khach quan, trung thyc, toan dién d@
giao viéc ding nguoi, ding kha néng, t61 vu hidu qua 13m viéc.

Dong co trong hoat dong quén ly, diéu hanh phai trong sang va vi lgi ich




chung ctia Truong. Khong lgi dung quyén lyc dugce trao d& thé hién quyén luc,
16i kéo tao phe cnh, d& vu lgi cho ban than.

Lubn ton trong, ling nghe, tiép thu ¥ kién gép ¥, sira ddi kip thoi khi c6 sai
pham.

Phai d& cao trach nhiém néu guong cla nguoi ding dAu. Tam huyét, tdn
tuy, guong mau 1am tron chirc trch, nhiém vy dugc giao; Néi khong véi “tur
duy nhiém ky”.

3. Ung xir véi dong nghiép

a) Doi véi vién chire, ngudi lao dpng:

Xay dung mbi quan hé dong nghiép thing thin, binh dang, thong cam, hiéu
biét nhau. Phai c6 tinh than hop tic, twong trg trong thuc hién nhiém vy, cong
vu. ,

Cwr xir ¢6 vin héa, bio vé danh dy, uy tin clia ddng nghiép; c6 thai do trung
thuc, than thién, hop téc, ton trong gitp d& nhau hoan thanh t5t nhiém vu duge giao.

Trénh 16i kéo, bé phéi giy mét doan két ndi bd Nha trudng, néi x4u, sim soi
vao chuyén riéng tu, béu riéu khuyét diém cta dong nghiép thiéu tinh xdy dung giy
mét doan két ndi bo.

Khéng to tiéng thiéu lanh manh, c&i nhau, d4nh 16n noi co quan, cong so.

b) Déi véi vién chirc Nha trieong giik chike vu lanh dao, quan ly:

Tuén tha thir bic hanh chinh, phuc ting sy chi dao, didu hanh, phan cong
cdng viéc cua cép trén. Ling nghe, tiép thu y kién chi dao cta cép trén, déng
g6p ¥ kién c4 nhan, ddng thdi rit ra kinh nghiém 1am viée.

Duy tri khoang cach ding myc noi cong s& (k& ca khi 12 ngudi thén).

Khong trén tranh, thosi thac khi dugc giao nhiém vy. Bdo cdo du va ding
han cbng viéc. Néu chim tr phai trinh bay rd nguyén nhén va gia han thdi gian
hoan thanh nhiém vuy.

Khong thd 0, né tranh hodc che glau cac hanh vi sal pham cua cap trén; chia
dong @3 xuét, kién nghi, dong gép ¥ kién véi cép trén v& bién phap quan ly, didu
hanh. Lam viéc c6 trach nhiém, trung thye, khong ninh bg, 14y long chp trén vi
muc dich khong trong sang.

4. Ung xir trong giao tiép véi ngudi din khi thi hanh nhig¢m vu, cdng vy

a) Nhikng viéc phai lam:

Thyc hién dung va ddy da cac quy dinh vé nghia vu clia vién chic, ngudi
lao dong theo quy dinh ctia phép luit vé vién chirc.



Khi trao d6i hodc 13m viéc tryc tiép, hodic bing vin ban hanh chinh hogic
qua cac phuong tién thong tin (dién thoai, thu tin, qua mang internet...) phai bao
dam théng tin trao d6i dling ndi dung cong viée.

C6 trach nhiém huéng din cong khai cho phu huynh, sinh vién quy trinh
thie hién d& dugc cdp c6 thAm quyén phé duyét bao dam ding quy dinh cta
phép ludt, dung thoi gian quy dinh; Trudng hop cong viée bi kéo dai qué thoi
gian, phai c6 trach nhi¢m thong bdo cong khai.

Phai chép hanh cdc quyét dinh ctia ngudi quan ly truc tiép khi thi hanh
nhiém vy, cong vuy; khi thyc hién quyét dinh cta cép c6 thAm quyén, vién chirc,
ngudi lao dong phét hién quyét dinh d6 trai phép luat hosic khéng phu hop véi
thye ti8n thi phai bdo ngay véi ngudi ra quyét dinh. Trong trudng hop chép hanh
quyét dinh thi phai bao cdo 1én cip trén tryc tiép cia ngudi ra quyét dinh va
khong phai chiu trach nhiém vé hau qué gay ra do viéc thuc hién quyét dinh d6.

Phai chju trach nhiém trudc phép luat v& hanh vi cia minh

b) Nhitng viéc vién chirc khong dwoc lam:

Mao danh c4 nhén @& gidi quyét cong viéc; loi dung danh nghia t6 chirc dé
gi4i quyét cong viéc clia ¢4 nhan.

C6 thai @6 hodic hanh vi quan liéu, ctra quyén, héach dich, nhiing nhiéu, hach
sach. :

" Lam mét, hu hong hofic 14m sai l¢ch hd so, tai liéu lién quan khi dugc giao
nhiém vy giai quyet

Lam lot 10 van ban maét, bi mat Nha nude, bi mét cong tac va bi mat noi

dung don thu khiéu nai, t6 co clia co quan, t6 chirc va cong dan theo quy dinh
cla phép luét dudi moi hinh thirc.

Quay phim, chyp anh, ghi 4m trong phong lam viéc, phong hop, trir trudng
hop dugc Lanh dao phin cong thuc hién. Phét tan tai li¢u clia co quan, ndi dung
cdng viéc clia c4 nhan phy trich 1én cac trang mang x4 hdi hogc binh luén 1én
trang ca nhan; khong vu khéng, xuyén tac, néi xau l&nh dao va dong nghiép; gdy
mét doan két ndi b9.

Céc viéc khac theo quy dinh ctia phép luat vé phong, chéng tham nhiing v
c4c quy dinh khéc ctia phap luét c6 lién quan.

5. Ung xit véi co quan, t6 chite ¢6 lién quan va co quan truyén thong

Chi phat ngdn, cung cAp thong tin véi co quan truyén thongvcn tu cach dai
dién cho Nha trudng khi dugc ngudi cé thdm quyén phén cdng, cb quyét dinh
theo diing quy dinh ctia phép luét.

Khong cung cAp thong tin sai sy that, thong tin ¢6 ndi dung thudc danh myc



bi mét nha nude, bi mét thude quy dinh ctia Pang, bi mét khac theo quy dinh cta
phép luit. Nhitng ndi dung khi lam viéc véi co quan truyén thong can ¢ su
dbng ¥ va thong qua ctia Ban Gidm hiéu va nhitng ngudi 6 lién quan.

6. Ung xir véi to chirc, c4 nhan nwéc ngodi

Khi giao tiép, Gmg xir véi td chirc, c4 nhan nuéc ngodi va khi di hoc tép,
lam viéc & nudc ngodi cén ton trong phong tuc, tp quén, tin ngudng, ton gido,
vin héa clia ngudi nudce ban, trén co s¢ phit hgp véi van héa Viét Nam.

Khoéng ¢6 161 ndi, hanh dong 1am t6n hai dén o1 ich, hinh dnh dét nude, con
ngudi Viét Nam; truyén théng, danh dy, uy tin ciia co quan, don vi.

Khong loi dyng céc hoat dong d6i ngoai va hop tic qudc té vi lgi ich c4
nhan.

7. Ung xit noi cong cong

Ludn tuan tha, chip hanh céc quy dinh ciia phép ludt; ndi quy, quy téc noi
cong cong; Ton trong khdng gian chung ctia cing ddng.

C6 thai do tmg x1r lich thiép, than thién, nhd nhin, ding myc; Trang phuc
lich sw, phit hop hoan cénh, chudn myc x3 hoi.

Quan tAm, nhudng nhin, gitp d& ngudi khuyét tat, phy nir c¢6 thai, ngudi
gia, tré em; Ton trong, bdo vé canh quan moi truong.

Tuyét di khong vi pham phép luat, ndi quy noi cong cdng, nhiing hanh vi
lam mét hinh 4nh méi trueong van héa, nhu: Kich dong, de doa, st dyng bao luc,
noi tyc, chiri bdy; xtic pham nhén phém, danh dy ngudi khac; Khong x4 réc, chét
thai ra méi truong; Phé cdy xanh, hoa, cd, xdm hai canh quan;...

8. Ung xit tai noi cw tra _

Thuyec hién quy ché dan chi & co s&, tham gia sinh hoat va chip hanh diy di
nghia vy & noi cu trg, chiu sy gidm sat cla t chirc dang va nhan dan; gin giii,
doan két, gitip d& moi ngudi xung quanh. Tich cwc phdi hgp thyc hién cic bién
phép phong ngira, d4u tranh chéng t4i pham, cac hanh vi vi pham phép lujt va té
nan x3 hoi khéc. |

Tham gia sinh hoat v chip hanh diy dG nghia vu & noi cu trd, chiu sy
gidm sat cia td chitc déng va nhan dan; gin gfii, doan két, gitp d& moi ngudi
xung quanh.

Ung xt¢ van minh, than thién, giit trat ty, vé sinh cong cong; giit gin, gop
phin bao v& méi trudng ty nhién "Xanh - Sach - Pep".

9. Ung xik trong gia dinh

Vén dong, gido duc ngudi than trong gia dinh chip hanh nghiém dudng 16i,
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cht trrong ciia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nuéc, quy dinh cua dia
phuong noi cu tra.

Tich cyc trong sinh hoat, thuc hién nép sc"')ng vén minh, gia dinh van hoéa;
x4y dung 16i séng 1anh manh, hoa thuan, tién bd, hanh phiic, khéng c6 hanh vi
bao lyc gia dinh.

IIL. KY LUAT, KY CUONG HANH CHINH

1. Thye hién chirc trach, nhiém vu

Tich cyc hoc tap, tu dudng v& phdm chit dao dirc, trau dbi va ning cao k¥
ning, trinh d§, chuyén moén nghiép vu @8 han ché dén murc thip nhét cic vi
pham, thiéu st khi lam viéc.

Luén tuan thi tinh thir bac, ky cuong v trdt ty hanh chinh, ding thdm
quyén; tuén thi chuong trinh, ké hoach 1am viéc; nghiém tac thyc hién cong
viéc, nhiém vu dugc giao, khong dé qua han, bd sé6t nhiém vy dugc phén cong;
khong din ddy trach nhiém, khong né tranh cdng viéc.

Thyc hién nghiém chinh cac quy dinh vé dao dirc, vin héa giao tiép tai noi
1am viéc, djc biét 1 chudn muc dao dirc nghé nghiép ctia vién chirc nganh Gido
duc. |

Kip thoi, thueong xuyén quén triét, trién khai céc chi dao cta Pang, Chinh
phi v& viéc chin chinh ky ludt, ky cuong trong thi hanh cong vy. Tang cudng ra
so4t, bd sung, hoan chinh ndi quy, quy ché, quy trinh l1am viée, quy trinh giai
quyét cong viée.

Chi trong dén c6ng tac phong ngira, tao méi trudng 1am viée dan chu, cong
khai, minh bach, x8y dung tap thé don vi doan két, khong ngimg nang cao ¥
thirc chép hanh ky cuong, ky lujt trong hoat dong cong vu.

2. Sir dung thdi gian lam viée

Chép hanh nghiém tic gid 1am viéc theo quy dinh, khong dugc sit dung
thiét bj méy tinh ciia Trudng trang bi choi trd choi dién tt, truy cép trang théng
tin khong 1anh manh, khong phuc vu cho cdng tac hodc 1am viéc riéng trong gio
1am viéc, dam bao ngay lam viéc va gi¢ lam vige co chét lwong, hidu qua.

Khéng sir dung ruou, bia, dd uong cb con trong gi® lam viéc, gid nghi trua
ciia ngdy 1am viéc hodic trong qua trinh di cong tac.

Iv. MOI TRUONG LAM VIEC
1. Bal tri cong s&

Bién tén co quan dwoc gin tai cdng chinh (Trudng Pai hoc San khéu —
Pién anh Ha N6i) va dugc 1am theo quy dinh hién hanh. Sir dung Québc ky (cac
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phong hop, nha ht,...) ding tiéu chuén v& kich thuée, mau sic d& dugc Hién
phap quy dinh.

Bén trong phong lam viéc phai sip xép, bai tri gon gang, ngin nép, khoa
hoc, hop 1y, thudn 1¢i cho viéc thuc hién nhiém vy chung cua timg thanh vién
trong phong; dam béo céc yéu ciu vé an toan chéy, nd.

Trang tri cdy xanh trén ban lam viéc, khuon vién phong lam vigc (néu phl‘l
hop)

2. Bai tri khudn vién cong sé&

B trf khuoén vién gon gang, sach s&, dam béo vé sinh mdi trudng cdng sé.

Vién chiic, ngudi lao dong Nha trudong phai c6 y thirc gilt gin vé sinh
chung, khong virt rac bira bi, d6 rac diing noi quy dinh.

PHAN III. TRACH NHIEM TO CHUC, THUC HIEN

1. Trach nhiém cia Ban Gidm hi€u, truéng cac don vi

Ban Gidm hiéu, Trudng céc, don vi truc thudc Nha truong chiu trach nhiém
quén triét thyc hién theo quy ché; chu dong don dbc, kiém tra, theo ddi viée
chép hanh tai don vi minh; chiu trich nhiém khi xdy ra nhiing vi pham dugc quy
dinh tai quy ché nay.

2. Trach nhiém t0 chirc, thwe hién

Nha truong chiu trach nhiém td chirc thuc hién, huéng din, kiém tra, dén
dbc vién chirc, ngudi lao dong dbi tac thuc hién ding theo quy ché; Céc don vi
truc thude theo ddi va dinh ky bo cdo Ban Gidm hiéu, thong bao cho Hoi ddng
Thi dua khen thudng k¥ luat ciia Nha trudng vé tinh hinh chép hanh Quy ché
clia cée tb chire, c4 nhan 1am co s& dé danh gia va binh xét thi dua cubi nam.

Céc t chirc doan thé trong Nha truong phéi hop t chirc tuyén truyén,
vin dong, d6n dbc, kiém tra thanh vién (Pang vién, doan vién,...) ciia minh
trong viéc chip hanh quy dinh d2 ra.
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