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86:499 /QD-CDKTKTTS Bdc Ninh, ngay4 thang4 ndm 2020
QUYET PINH

V& viéc ban hanh quy ché vin héa cong so

Hiéu trudng truong Cao ding Kinh té, K thuit va Thiy san;

Can ¢t Quyét dinh s6:4368/QD-BNN-TCCB ngay 30/10/2017 cia B
truc’rﬁg bd Néng nghiép va Phat trién néng thoén, quy dinh chirc ning, nhiém vy,
quyén han va co cdu 18 chirc cta Truomg Cao ding Kinh té, K§ thut va Thiy
san;

Can cr Luat Cén b, cdng chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cur Luat Vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cir Quyét dinh sb 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 clia
Thi tréng Chinh pha ban hanh Quy ché vin héa cong s& tai cdc co quan hanh |
chinh nha nuéc;

Cin cir ké hoach sé: 5025/KH-BNN-TCBC ngay 17 thang 7 nim 2019 vé
viéc trién khai thuc hién phong trao thi dua” Can b6 ,céng chirc, vién chirc cic
don vi thuoc Bé Nong nghiép va Phat trién ndng thon thi dua thue hién van hda
cdng s0” giai doan 2019 -2025.

Theo dé nghi ciia phong Té chire hanh chinh, Chu tich Céng doan truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché vin héa cong so tai truong Cao dang Kinh té,
k¥ thuat va thuy san.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ban giam hiéu, trudong cac don vi, doan thé , Can bé vién chic lao
déng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nh_ﬁrg:

- Nhu Biéu 3;
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QUY CHE VAN HOA CONG SO |
(Ban hank kém theo Quyét dinh s6 599/2020/0D- CPKTKTIS ngay#o thang/?
ndm 2020 cua Hiéu truong)
Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i tirgng 4p dung

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va {mg xir ciia can bg, cong
chtre, vién chire, ngudi lao déng lam viéc tai truong Cao ding Kinh té , Ky thuat
va Thiy san khi thi hanh nhiém vu va bai tri cong s tai cac don vi thude co cdu
t& chitc cita Nha Truong.

Piu 2. Muc dich

Bao dam tinh nghiém tic va hiéu qua hoat déng cta truémg Cao ding
Kinh 1€ , K¥ thujt va Thiy san khi thi hanh nhiém vu va bai tri cong s0 tai cac
don vi thudc co ciu td chirc cia Nha Truong.

Thé hién tinh vin minh, lich su, ton trong moi ngudi va su ton trong ban -
than ctia mai can bd, gido vién, nhan vién; x4y dung phong cach tmg xur chuén
muc cia can bd, gido vién, nhan vién truomg Cao ding Kinh té, K¥ thuét va
Thiy san. Tao sy chuyén bién manh mé trong nhén thirc va hanh dfng dé xdy
dimg hinh &anh déi ngii can bd, cong chuc, vién chuc chuin muyc, chuyén nghiép,
trach nhiém ky curong guong miuy, tu dudng, rén luyén ning cao y thie, dao duc |
céng vu, tin tuy, than thién trong thuc thi nhiém vu, hudng 101 muc tiéu xay
dung doi ngii can bg, gido vién, nhan vién chinh quy, chuyén nghiép, hién dai, ¢
tu cach va phém chét dao duc, hoan thanh xuét sac nhiém vu duoc giao. Xéy
dung méi trudng lam viéc van minh, hién dai, xanh sach, dep dam bao hiéu qua
hoat dong cua Nha truong.

Pidu 3. Nguyén tic thwe hi¢n viin héa cong s&

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 2 ciia Quy ché vin héa cong s tai céc
co quan hanh chinh nha nuéc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 129/2007/QD-
TTg ngdy 02 thang 8 nam 2007 cia Thu twéng Chinh phu.



Diéu 4. Cac hanh vi bj ¢im

1. Sir dung thoi gioy lam viée dé lam viée riéng (choi dién tir va cdc thiét bi
gidi tri cd nhan,...) hodc gy mét trit ty trong gi¢ 1am viéc.

2. Quéang cdo thuong mai, tiép thi ban hang tai cong so.

3. Hut thudc tai co quan, phong lam viée, phong hop, hoi trudmg; tu tap
an, udng trong git 1am viée.

4. Sir dung chét kich thich, uoéng ruou, bia hodc cac loai nudc ¢ cdn
trude, trong gid hanh chinh va thai gian nghi tnra cia cac ngay lam viée, ngay
trurc.

5. Trung bay, luu gilr, phét tan hinh anh, néi dung van héa phdm ddi truy,
tai liéu phan déng chéng Pang, Nha nudc.

6. Ty y phét ngén, tung tin bia djt, xic pham danh dy, nhin phim cia
ngudi khac; cung cp théng tin, tai liéu khong ding thim quyén.

7. Lam dung, c6 hanh vi quiy réi ngudi khac dudi moi hinh thirc (167 ndi
hanh déng, cir chi, tin nhan..). |

8. Tham gia, t chirc, 16i kéo ngudi khac danh bac, choi ho, hui, 16, dé va
cac t€ nan xa hoi khac dudi moi hinh thirc.

9. Cac hanh vi bi cim khac theo quy dinh clia phap luét,

Piéu 5. Thoi gian lam viée

Can bg, cong chire, vién chuc sir dung thol gian lam viéc khoa hoc, hiéu
qua va chdp hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam viée, cu thé:

1. Bubi sang: Tir 7 gir 30 dén 12 gidr 00.

2. Buéi chiéu: Tir 13 gio dén 16 gio 30.

Chwong 11
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
Muc 1: TRANG PHUC
Diéu 6. Trang phuc ciia can bd, gido vién, nhan vién.

Khi thi hanh cong vu, nhiém vy, can bd, cong chuc, vién chire, ngudi lao
ddng phai in mic gon gang, lich su, dau téc gon gang, Pdng phuc quy dinh cu
thé nhu sau:



a) Gi4o vién khi c6 gid 1én 16p:

Péi véi Nam: Mic 4o tring quan 4u hogc b comple, di gidy hodc dép co
quai hau.

Déi vai Nir: Mic 4o dai truyén théng

b) Can bd vién chuc lao dong

Péi véi nam: Thi hai, Thir nAm méc 40 so mi tring, quan au hodic bd
comple, Cac ngay con lai trong tudn mic trang phuc phu hop; di gidy hodc dép
¢6 quai hau.

Béi véi ntt: Thit hai, Thir nam mic do dai truyén théng; Céc ngay con lai
trong tudn mic 4o so mi, quén 4u, vay cong so; di gidy hodc dép cb quai hdu.

¢) Déi vai cac bo phan c6 trang phuc bao hd lao dong riéng: nhu phong thi
nghiém, bao v&, lao cong, lao dong san xut tryc tiép mc bao ho lao dong theo
qui dinh ca tuan.

d) Déi vi cac can by quan ly phong thi nghiém, xuéng thuc hanh: Chi
mac bao hd vao nhimg ngdy cé gio thuc hanh, ¢6 khach thim quan (vi con kiém
cac ¢ong viéc khac).

¢) Khuyén khich cac don vi thuc hién mac déng phuc tit ca cac ngdy trong
tun 1am viéc.

g) Khong duoc mac quan Jean, quan soéc, o pull 40 tré ¢b, 40 cb cac
hinh v& khéng phi hop nép séng van hba, vdy qui ngan, vdy mong, vay xé cao.
Piéu 7. Lé phuc cila cin b, gido vién, nhin vién

L& phuc ciia can bj, cong chirc, vién chire, ngudi lao déng 1a trang phuc
chinh thire dugc sit dung trong nhimg budi 1&, cude hop trong thé hodic cac cude
tiép khach nudc ngoai.

1. Dbi véi nam: B$ comple nam, 4o so mi, cravat, di giay hodc dép co
quai héu.

2. Déi véi nit: Ao dai truyén théng, bo comple nit, di giay hodc dép c6
quai hau.

Didu 8. Tac phong ciia can bd, gido vién, nhéin vién
Tu thé, cir chi nghiém tic; théi do niém nd, khiém ton, 1€ phép, ton trong

ngudi giao tiép; sit dung ngdn ngir hoa nha, khong nai tuc.



Piéu 9. Thé cin bd, cdng chire, vién chirc

 Cin bd, gido vién phai deo thé khi thuc hién nhiém vu tai co quan.(Néu
c0)

Moi nguoi phai bdo quan, gilt gin thé, khdng cho ngudi khic muon thé
codng chirc. Trudmg hop lam mét thé, hong thé can bd, gido vién nhin vién phai
chiu chi phi & lam thé méi.

Phong Té chire Cén b ¢6 trach nhiém lam thé cho cén bd, gi4o vién, nhan
vién thudc Nha truong.

Muc 2: GIAO TIEP VA UNG XU
Piéu 10. Giao tiép va irng xir khi thi hanh cong vu, nhiém vu

Can bg, gido vién, nhin vién khi thi hanh nhiém vu phai tu gidc tudn thu
va chép hanh ding chu tnrong dirdng 16, chinh sach ctia Pang va Nha nudéc; cac
qui dinh ciia phap luat, quy dinh vé phat ngén va bao vé bi mat nha nudc; ndi
guy cua co quan.

- Trong giao tiép va tmg X1t tai cong s& ludn thue hién phuong chdm™ 3 xin,
4 lubn, 4 khéng”. xin 181, xin c4m on, Xin phép; Ludén mim cudi, luén nhe nhang,
lubn lang nghe, luén gitp d&; Khong choi co bac, khéng tu tip ban tén, khéng
noi to gay tiéng on, khéng 1ap ban tha, ndu an trong phong lam viée. Phéi cé thai
d6 lich su, ton trong. Ngdn ngir giao tiép phai rd rang, mach lac; khéng chiri the,
néi tiéng 1ong, quat nat; giir gin uy tin, danh dv cho co quan, 6 chic, don vi va
déng nghiép.

Diéu 11. Giao tiép va img xir véi hoc sinh, sinh vién, khich dén lién hé cong
tic
1. Tiép hoc sinh, sinh vién

a. Trong gi&r 1én 16p, thuc hanh, thi, kiém tra... gido vién phai thuc hién
nghiém tic néi quy chia Nha Trudng vé quan hé véi hoe sinh, sinh vién.

b. Can bg, gido vién, nhén vién chi duoc tiép hoc sinh, sinh vién dé giai
quyét cong viéc phai nhi nhan ling nghe v kién, ghi chép day du cac ndi dung
phin 4nh, @ xuat, kién nghi cia hoc sinh - sinh vién; Huéng dan rd rang, cu thé;

ximg h6 ding muc va tra 1o nhimg yéu ciu chinh dang ctia hoc sinh - sinh vién.



Néu vuot qua quyén han, huéng din HSSV gip chp ¢b tham quyén giai quyét.
Khéng gdy cing thing, birc xtc, doa nat.

2. Can bd, cong chire, vién chirc, ngudi lac dong khéng dugc cd thai do
hach dich, cira quyn, nhiing nhidu, gay kho khan, phién ha, v trach nhiém voi
hoc sinh sinh vién khi thi hanh cong vu, nhiém vu.

2. Tiép khdch
| Khéach dén lam viéc véi Ban lanh dao Nha truong céc don vi lién quan
phdi hop véi phong TCHC bb tri can b dén tiép khach chu dao, lich sy

P&i véi tiép khach qubc té holic cdng tic véi cae dbi tac nude ngodi, can
bo, gi4o vién, nhin vién phuc vu can thé hién sy thén thién, hop tac, mén khach,
trong thi, chu dao, nhung phai thuc hién ding cac nguyén tic vé ngoai giao, bdo
dam hiru nghi, an toan va bao vé bi mat nha nude.

Péi voi nhan dan dén lién hé cong téc

a) Giai quyét yéu cau, cong viéc clia ngudi dan ding quy dinh, quy trinh;

b) Khong sach nhiéu; goi y dua tidn, nhén tién, qua biéu; khong hen gip
giai quyét cong viéc bén ngoai co quan va ngoai gio lam viéc;

¢) Tra 101, giai thich, huéng din 15 rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan
dén giai quyét cong viée;

d) Uu tién hd tro gidi quyét cong viée véi nguoi gid, yéu, ngudi khuyét tat,
phu nit mang thai, ngudi dau 6m;

d) Trudmg hop nhirng yéu ciu ciia ngudi dan khéng thudc thim quyén giai
quyét ctia co quan thi can bd, cong chirc, vién chire phai hudng din ngudi din
dén ding co quan cd thdm quyén giai quyét;

" ¢) Nghiém tac nhan 13i, nhan khuyét diém, thinh khén tu phé binh, rit
kinh nghiém khi dé xay ra sai sot. |
Pidu 12. Giao tiép va ing xir véi ddng nghiép

Trong giao tiép va Gmg xur vdi ddng nghiép, can bj, cong chirc, vién chie,
ngudi lao ddng phai co thai 4 trung thyc, than thién, hop tdc. Ludn tén trong,
bio vé danh du, uy tin ciia déng nghiép va gitip d& nhau hoan thanh nhiém vu.



Ddi véi lanh dao cap trén phéi tudn thi theo thir bic hanh chinh, phuc ting
su chi dao, linh dao, diéu hanh, phin céng cong viéc cha cip trén, khéng trén
tranh thoai thac nhiém vu, khéng ninh bo 14y long vi déng co khéng trong sing,

© Déi v6i ddng nghiép phai c6 tinh thin hop tic, tuong tro trong thye thi
nhiém vu khong bé phai giy méit doan két ndi bd.

Ca nhan giit chitc vu lanh dao, quan ly phai din chd, khéch quan, cong
bang; khéng duge duy y tri 4p dit, bao thi; tén trong ling nghe ¥ kién cta cap
dudi; gwong mAu trong sinh hoat, giao tiép, img xir, khéng nang d& cip dudi vi
dong co muc dich khong trong sang.

Thudmg xuyén tu dudng, rén luyén vé dao dirc, 16i sbng trong sach, lanh
manh; hoc tdp néng cao trinh d¢ chuyén moén, nghiép vu, thuc hién can kiém
liém chinh, chi céng vé tir; thing than trung thure, lanh manh, gian di.

 Thuc hién chudn muc dao dirc nghé nghiép; khéng bi sa vao cac té nan xa
hoi. Tuén tha ky luat phat ngén, khdng su dung mang xa hoi dé khai thac, tuyén |
truyén théng tin khéng chinh théng, chua dugc kiém nghiém.

C6 tinh thén ciu thi, Ié.ng nghe; tim huyét tin tuy, nghiém tic, trach
nhiém va nd luc hodn thinh moi nhiém vu duoc giao; khong kén chon vi tri cdng
tac, chon viéc dé, bo viéc kho.

Co tinh than déu tranh véi hién twong trung binh chi nghia, lam viée qua
loa , dai khai, hiéu qua khéng cao.

Doi voi lanh dao, quan 1y phai cong tam, khach quan trong sir dung, danh
gid can bd; khéng loi dung vi tri cong tac dé bd nhiém ngudi than quen; chi
dong xin thoi gitt chite khi nhén thay ban thin con han ché vé nang luc va uy tin |
hodc dé xéy ra hdu qua nghiém trong trong linh vuc thudc trach nhiém dwoc
£1a0.

Tich cuc tham gia xdy dung, gift gin khoéng gian xanh, sach, dep; moi
@Mg van héa tin thién, van minh noi edng s, noi 1am viéc ngan nap, gon ganh _
sach sg.

Piéu 13. Giao tiép qua dién thoai



Khi giao tiép qua dién thoai, can b, cong chic, vién chuc, ngudi lao dong
phai xung tén, co quan, don vi noi cong tac; trao di ngén gon, tip trung vao ndi
dung cong viéc; khong ngét dién thoai dot ngdt trong khi dam thoai.

Piéu 14. Tham dy cic cudc hop, hdi nghi

Cén bd, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong tham du céac cude hop, hoi
nghj phéi xuyén suét va ding thanh phan nhu gidy moi hodc thong béo clia co
quan chti tri. Trudng hop khong tham dir dugce thi phai truc tiép bao c4o voi chu
tri cude hop, hdi nghi do vé 1y do ving mit va cir ngudi khac du hop thay. |

Trong céac cude hop, hoi nghi, can bd, cong chire, vién chirc, ngudi lao
d6ng han ché sir dung dién thoai di dong va phai dt dién thoai & ché d6 rung; ra
ngoai phong hop nghe dién thoai va trao d8i ngén gon, nhé nhe, khong 1am anh
huéng dén cude hop.

Chi sir dung méy tinh xach tay, mdy tinh bang dé tra ctru van ban, ghi
chép néi dung cude hop; khong sir dung vao cac muc dich khéc cua ca nhin ma
khéng lién quan dén nodi dung cude hop.

Tity theo tinh chét, néi dung cac hoi nghi, cuée hop, chu toa phién hop yéu
ciu cac dai biéu tham du khong sit dung dién thoai di dong. '

Chuong 111
BAI TRI CONG SO
Diéu 15. Phong lam viée

1. Viéc sip xép, bai tri phong 1am viéc phai bao dam gon gang, ngan nap,
khoa hoc, hop 1y, thudn tién cho cOng viéc va dam bao cac yéu ciu vé an toan
chay nd.

2. Cac don vi phai ¢6 ndi quy, quy ché ké hoach lam viéc nham cy thé héa
trach nhiém cla timg ca nhan, don vi trong thyc hién nhiém vy dwoc giao.

3. Phong lam viéc phai c6 bién tén ghi 15 tén don vi, ho va tén, chirc danh -
can b, cong chuce, vién chirc.

4. Khéng 1ap ban the, thap huong, khong dun, niu trong phong lam viée.
Piéu 16. Khu vire dé phrrong tién giao thong



Can bg, cong chirc, vién chire, ngudi lao déng co trach nhiém aé phuong
tién giao théng tai khu vire nha trudng d bb tri ngay hang thing 18i.
Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17. Trach nhiém ciia Ban gidm hiéu,

Ban hanh quyét dinh vé viée thuc hién quy ché van héa cong so.

Quén triét dén céan b, giao vién, nhan vién trong don vi thuc hién nghiém
tic Quy ché Vin hoa céng sé ciia trudmg.

Trong kiém tra, néu phat hién can bj, céng chic, vién chuc, nguoi lao
dong vi pham thi c6 van ban phé binh, nhic nhé hodce xir ly, dé xuat xu ly dbi véi
trudmg don vi truc tiép quan Iy can b, cong chire, vién chire, nguoi lao dong.
Diéu 18. Trach nhiém cita trrémg cac dom vi.

1. Trudng cac don vi doan thé c6 trach nhiém quén triét, trién khai thue
hién nghiém Quy ché nay dén can bd, cong chire, vién chire, ngudi lao déng
thude quyén quan ly.

2. Kiém tra, giam sat, td chirc danh gia va kiém diém viéc thuc hién; dua
viée thue hién Quy ché nay vao tiéu chi thi dua & danh gia, phin loai hang nam
cua cén b, cdng chirc, vién chure, ngudi lao déng.

3. Phéan céng can bo kiém tra giam sat theo ké hoach cia nha truong. Béo
cdo két qua hang théng theo bdo cio thang cha don vi duge phan cong giri Phong -
TCHC tdng hop bio céo ban giam hiéu trude hdi nghi giao ban hing théng.

Diéu 19. Trach nhiém cia doan thé.

Tuyén truyén, phé bién séu rong Quy ché nay tdi can b, cong chire, vién
cﬁﬁc, ngudi lao dong dé biét, ciing giam sat viée thuc hién & céc cip; kip thai
phét hién, ¢b vii, d¢6ng vién nhimg tip thé vi can bd, cong chire, vién chirc thuc |
hién t6t va phé binh céc tap thé, ca nhan vi pham.

Diéu 20. Trach nhiém ciia can b, cong chire, vién chire, ngreri lao ddng
Can bd, cong chuc, vién chuc, ngudi lao ddng ngoal viéc thuc hién

nghiém quy dinh phép luat, quy ché, ndi quy cta co quan, cin nim vimg, thuc .



hién diing, ddy dii va vin dong, giam sat, nhic nho ddng nghiép cing thuc hién
-ééc quy dinh ctia Quy ché nay.

Viéc chip hanh Quy ché nay s& 12 mdt néi dung quan trong dé binh xét thi
dua khen thudng va dénh gia, xép loai can b6, giso vién, nhén vién hing nim.
Didu 21. Khen thwdng, ky luat '

Cén b6, cong chuc, vién chire, ngudi lao dong thue hién 6t Quy ché nay
s& dugc xem xét biéu duong trong viée danh gia, phan loai can bd, cong chuc,
vién chirc cudi nam.

Can b9, cong chuc, vién chic, ngudi lao dong vi pham céc quy dinh tai
Quy ché nay, tiy mirc d6 s& bi nhic nhd, phé binh cong khai trong cic co quan,
don vi. Trudong hop vi pham nghiém trong sé bi xem xét, danh gi4, phan loai can
bd, cong chire, vién chirc cudi nam hoic xir ly ky luat theo quy dinh cia phap
luat, : _

Don vi bi nhic nhé, phé binh 03 lin trong mét nim, thi trong nim dé
nguoi dimg dau don vi, don vi s€ bi ha mdt mirc phén loai dénh gia can bd, céng
chirc, vién chire, ngudi lao dong cudi nam.

Trong qua trinh trién khai, néu ¢6 van dé phét sinh, cac don vj phan anh vé
Phong T chirc hanh chinh, Ban chip hanh céng doin dé téng hop, trinh Ban
gidm hiéu xem xét diéu chinh cho phu hop./. |
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