QUY PINH
VAN HOA VA QUAN HE CONG SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s 3849/QD-HVN ngay 03 thang 12 nim 2015
ctia Giam ddc Hoc vién Nong nghiép Viét Nam)

CHUONG I: QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinh vé cac linh vuc sau:

a) Van hoa cong so.

b) Quan hé cong s6.

c) Nghi thirc cong s6.

2. Pbi tuong ap dung

a) Cong chirc, vién chuc, lao dong hop dong (sau dy goi chung 1a can bo, vién
chure) khi thi hanh cong vu.

b) Sinh vién hé chinh quy, vira lam vtra hoc, luu hoc sinh; nguo61 hoc ngén han;
hoc vién; nghién ctru sinh (sau day goi chung la nguoi hoc) khi hoc tap va tham gia
cac hoat dong tai Hoc vién.

c¢) Céc don vi cua Hoc vién.

d) Cac don vi, ca nhan khac cé hoat dong trong cong sé cua Hoc vién.

Picu 2. Giai thich tir ngir

Trong quy dinh nay, cac tir ngt dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Cong so la tru s6 lam viéc cua Hoc vién, bao g@)m: Van phong lam viéc,
giang duong, phong thi nghi¢ém, phong thuc tap, thu vién..., cac khudn vién no6i chung
cua Hoc vién.

2. Van hod céng sé 1a mot nét dic thu cia van hod xi hoi bao gdm tong thé
cac gia tri, chuan muc, vé dep va cach hanh xu trong hoat dong cong s& ma cac
thanh vién trong cong s& cung tiép nhan dé Gmg xir voi nhau trong ndi b céng s¢ va
phuc vu cong déng voi su tac dong cua hé théng quan h¢ thir bac mang tinh quyén
luc va xa hoi.

3. Quan hé cong so 1a sy giao tiép hanh chinh quan hé giita cap trén véi cap

dudi, gitra cap dudi voi cap trén, quan hé gitta thanh vién véi thanh vién va quan hé



giira tO chirc, c4 nhan trong cong sé v6i ddi twong phuc vu (can bd vién chirc, ngudi
hoc, khach dén lam viéc,...).

- Quan hé giira cp trén véi cap dudi 1a quan hé theo chiéu doc tir trén xudng c6
tinh chi dao, dinh huéng, huéng dan cép dud1 thye hién chirc trach, nhiém vu dugc giao.

- Quan hé giira cip dudi voi cap trén 1a quan hé theo chiéu doc tir dudi 1én, c6
tinh chat bao cdo, phan hoi thong tin, dé xuat, kién nghi dé cap trén cho ¥ kién thao
g nhitng kho khin, vuéng méc trong qua trinh thyc thi nhiém vu.

- Quan hé gitra thanh vién — thanh vién trong Hoc vién: Quan hé nay bao gém
ung xu cua thanh vién nay véi thanh vién khac trong ndi bo hay gitra cac bd phan
khac nhau trong cong so.

- Quan hé giira céc to chirc, ca nhan trong cong sd v6i d6i twong phuc vu: Quan
hé phuc vu gitra to chirc, c4 nhan trong cac don vi cua Hoc vién véi cac ddi tuong dén
lam viéc nhu can b9, vién chirc, ngudi hoc, khach dén quan hé cong tac hoac trao ddi
cong viéc.

4. Lé phuc 1a trang phuc chinh thirc theo quy dinh cua Hoc vién dugc st dung
trong cac su kién quan trong, bao gom: L& khai giang, Hoi nghi, L& trao giai thudng,
Lé trao béng tbt nghiép, tiép khach quéc té, tiép khach cép cao, dai hoi cép Hoc vién,
céc truong hop khéc theo thong bao cu thé.

5. Chudn muec g xir 1 cac quy tic Gng xtr giita c4 nhan v6i ca nhan.

6. Chuyén vién 1a nhitng ngudi dang cong tac tai cac khdi phong, ban chirc
nang va van phong cua cac don vi thuoc Hoc vién.

Picu 3. Nhirng nguyén tic chung

1. Phu hop véi truyén théng, ban sic vian hoa dan toc, diéu kién kinh té, x4 hoi
va truyén thong.

2. Phu hop véi dinh huéng xay dung do1 ngii can b, cong chirc, vién chirc
chuyén nghiép, hién dai.

3. Phu hop voi phém chit chinh tri, dao dirc va 16i séng lanh manh, xay dung
phong cach tmg xir chudn muc ctia ngudi hoc trong hoc tap va rén luyén.

4. Phu hop véi cac quy dinh ctia phép luat, quy dinh/quy ché cua Hoc vién va
muc dich, yéu cdu cai cach hanh chinh, chu truong hién dai hoa nén hanh chinh
Nha nuée.

5. Gop phan xdy dung van hoa dic trung ciia Hoc vién.



Pi¢u 4. Muc dich

1. Pam bao chuan muc trong quan hé cong so.

2. Bdo dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong ctia cac don vi, cd nhan.

3. Tang cuong ky luat lao dong, xay dung modi truong lam viéc van minh,
chuyén nghiép, than thién.

4. bam bao an ninh va trat tu, an toan trong cong so.

5. Tao thuong hiéu/uy tin ciia Hoc vién ddi voi x3 hoi.

Piéu 5. Cac hanh vi khong dwgc thwe hién trong cong sé

1. Vé vin héa cong so

a) Hut thudc 14.

b) Str dung d6 udng c6 con trude khi dén cong sé va trong khi lam viéc.

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

d) Xa rac khong dung noi quy dinh.

d) Quang cao thuong mai.

e) Hoat dong mé tin di doan.

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

g) Céac hanh vi khiém nha, thiéu tinh than phuc vu, gay mat trat tu cong cong,
vi pham van minh cong so.

h) Mic quan sodc, 40 may 6, vay qua ngan dén cong so.

i) Quay rdi tinh duc.

k) Xuc pham lam anh hudéng danh dy, uy tin cia nguoi khac.

1) Lam vi¢c riéng trong gio lam viéc.

2. Vé quan hé cong so

a) Giai quyét cong viéc khong dung quy dinh vé vi tri viéc lam.

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

3. Nghi thirc cong so

a) St dung vin hoa pham khong dung thuin phong my tuc ctia dan tdc.

b) Str dung nhiing hinh anh phan cdm hodc khong ding quy dinh cia phép luat
dé trang tri cong so.

¢) C6 hanh vi phan cam trong giao tiép v6i khach, ngudi hoc va cong chiing.
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CHUONG II: QUY PINH VAN HOA CONG SO
Muc 1: Trang phuc cong s¢

Pi¢u 6. Quy dinh vé trang phuc

1. B4i véi can bo, vién chirc

a) Peo thé can bg, vién chtrc, trang phuc gon gang, lich sy, di giay hoac dép co
quai hau. Trudong hop yéu cau ¢ trang phuc chuyén mon riéng do dic thu cong viée
thi thyc hién theo quy dinh.

b) Vi tri deo thé can bo, vién churc

Thé can b9, vién chuc dugc deo ¢ vi tri trude nguc béng cach su dung day deo
hodc ghim cai. Khoang cach tir cam dén mit cat ngang & mép trén cta thé tir 200mm
dén 300mm.

2. B6i voi nguoi hoc

a) Peo thé danh cho nguo1 hoc, tham gia cac hoat dong tap thé mic trang phuc
lich sy, phtt hop véi thudn phong my tuc ctia dan toc.

b) Nguodi hoc trong gio thi nghiém, thyc hanh, thé duc thé thao, tham gia cac
hoat dong tinh nguyén st dung dang déng phuc theo quy dinh.

Piéu 7. Quy dinh vé I& phuc

1. B4i v6i cén bo, vién chirc

a) L& phuc nam

- Mua dong (ttr 15/10 nam trudc - 15/4 nam sau): Comple, 40 so mi sdng mau,
ca vat Hoc vién, di giay.

- Mua h¢ (tor 15/4 - 15/10): Ao so mi dai tay sang mau, quﬁn au, ca vat Hoc
vién, di giay.

b) L& phyc nir

- Muia dong (tir 15/10 nam trude - 15/4 nam sau): Ao dai truyén théng/bo vest
nir, di giay.

- Mua hé (tir 15/4 - 15/10): Ao dai truyén thong/bd comple nir, di gidy hodc dép
cO quai hau.

¢) Can b vién chirc 1a si quan biét phai thi trang phuc theo nghi 1& quan doi.

2. Béi voi nguoi hoc

a) Mua hé: Ao so mi tring, quan sdm mau, so vin, di gidy hodc dép quai hau,
khuyén khich di giay va deo ca vat.



b) Mua déng: Ao so mi tring, quan sAim mau, so vin di gidy hoic dép quai hau
va 40 khodc (néu can).

Tuy theo tinh chat ciia ngay 18 va thanh phan tham gia Ban t0 chuc s& c6 thong
bao riéng.

Muc 2: Giao tiép va vng xir

Piéu 8. Quy tic chung trong wng xir

1. Ap dung nguyén tic dong cap trong giao dich cong viéc. Truong hop giao
dich khong dong cép thi phai duoc ty quyén cia lanh dao.

2. C6 thai @6 lich su, nhi nhin, ton trong 1an nhau, khong xuc pham danh dy,
nhan pham va than thé ngudi khéc.

3. Ngobn ngir giao tiép phai 1o rang, mach lac, khong noéi tuc, noi tiéng long,
quat nat.

4. Khong thé hién thai d6 hach dich, nhiing nhidu, gay kho khan, phién ha khi
thuc hién nhiém vu.

5. Than ai, gitip do chia sé, hop tac thé hién su ton trong, dung muyc.

6. Trong cudc hop phai thé hién su ton trong d6i v6i nguoi dang thuyét trinh,
bao cdo, khong doc bao, khong ndi chuyén riéng hay lam viéc riéng; dién thoai di dong
phai tit ngudn hodc dé ché do rung, han ché nghe dién thoai va ra vao phong hop.

7. Trong gid giang day, giang vién va ngudi hoc khong dugce sir dung dién thoai.

Picu 9. Quy tic vé chao héi, xung ho

1. Trinh tu chao hoi

a) Viéc chao hoi phai pht hop véi tudi tac, chirc danh nghé nghiép va vi tri viéc
lam. Tuy vao mbi quan hé cy thé ma cd cach chao hoi khac nhau, song phai tuan theo
phong tuc tp quan cta ngudi Viét Nam va xu thé hoi nhap giao luu quéc té, cu thé:

- Chao hoi theo d6 tudi: Nguoi it tudi chu dong chao ngudi cao tudi hon.
Ngudi 16n tudi chao dép lai.

- Chao hoi theo chtc danh nghé nghiép: Khi gip lanh dao thi nhan vién chu
dong chao trudc. Lanh dao chao dap lai.

- Ngudi hoc chu dong chao cac théy/cé , can b0, vién chuec. Théy/c(), can bJ,
vién chirc chao dap lai.

b) Bit tay

- Khi bét tay hai nguoi nhin thang vao nhau, bat bang mot tay va bang ca ban
tay. Tranh bop, lac manh.



- Nguoi chua quen thi khong chii dong bét tay khach, nén chd ngudi gidi thiéu
hodc chu dong gioi thiéu dé lam quen rOi mai bat tay.

- Khong chii dong bt tay ngudi 16n tudi hon hodc nguoi ¢ cuong vi cao hon
minh. Khi bét tay can dimg day va hoi cti nguoi.

- Khi bét tay giita nam va nit, khong bat qua 1au va chi khi nit gio tay ra trudc thi
nam moi dua tay ra dé bét tay, trir trudng hop nam 14 ngudi 16n tudi hon hodc cip trén.

- Khi ¢6 nhiéu nguoi ciing gio tay cho minh bat, phai bat tay nguoi ¢ tudi tac,
cuwong vi cao hon; khong nén bt tay qua mit ngudi khic hodc bat chéo tay. Khong
vira bt tay trong khi mot tay dut tii quan hoic vd vai, khong bét tay khi ban tay uot,
khong bt tay cap trén hodc ngudi 16n tudi khi dang ding trén bac nén cao hon.
Truong hop khong bét tay dugc thi nén chii dong giai thich véi d6i phuong mot cach

lich su, tranh dé hiéu lam.

2. Xung ho
STT Céc moi quan hé Ngoi thir nhat Ng6i thir hai
1. | Cap trén voi cap dudi To1 Anh/chi/em/tén riéng*
P P, . Goi theo chuc danh
2. | Cap dudi voi cap trén To1 o
cong tac
Trong cac budi 1& trang
3. |trong, nghi 1& phién hop Toi Ong/ba/ddng chi

Déng

. . L T61; em/chéu (trong Thay/co; anh/chi;
4. | Nguoi hoc véi chuyén vién

truong hop it tudi) cd/chi/béac
5. | Chuyén vién v&i nguoi hoc Toi Anh/chi/em
Chuyén vién voi1 chuyén N ) ) L
6. N Téi/anh/chi/em Anh/chi/em/tén riéng
vién
7. | Giang vién v6i chuyén vién Toi/anh/chi/em Anh/chi/em/tén riéng
L N , Thay/co/anh/chi/em/tén
8. | Chuyén vién véi giang vién Toi1/anh/chi/em .
riéng
9. | Giang vién vdi ngudi hoc T6i/thay/cd Em/anh/chi
10. | Nguoi hoc véi giang vién Em Thay/co
11. | Nguoi hoc véi nguoi hoe Theo quan hé xa hoi

* Tén riéng (dung ngdi tht hai): Dbi voi ngudi it tudi hon
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Piéu 10. Quy dinh vé vmg xir trong giao tiép qua dién thoai

1. Trong khi goi

a) Chuén bi trude ndi dung can trao d6i. Khi trao ddi noi dung can ngén gon, r0
rang, cu thé, thai d6 nha nhan, lich sy; Am luong vira phai, khong nén ngét 161 nguoi
dang noéi va tuyét d6i khong ngat dién thoai dot ngot.

b) Khi ¢6 tin hiéu ctia ngudi nghe sau tiéng “ald” va 10i gi6i thiéu vé don vi
ctia nguoi nghe thi ngudi goi gidi thiéu vé tén, chirc danh, don vi cong tac va xin gip
ngudi can lién hé. Trong trudng hop nguoi nghe khong gidi thiéu don vi thi can xin
16i va héi 16 don vi, sau d6 méi giGi thiéu vé minh.

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

d) Két thuc cudc goi phai c6 10i cam on, 16i chao va chi cip may sau khi nghe
tin hiéu cap mdy tir ddu day bén kia néu nguoi vira giao tiép 1a cap trén hoic hon tudi.

2. Trong khi nghe

a) Mdi can bo, vién chire khi nghe dién thoai phai c6 10i chao, xung tén, don vi
lam viéc cua minh.

b) Néu ngudi goi dén can gip dich danh minh thi trao doi, tra 10i rd rang, cu
thé tung nd1 dung theo yéu cau cia nguoi goi. Thai d§ nha nhan, lich sy, noi chuyén
tir tbn, am luong vira phai.

¢) Trudng hop nguoi goi can gip ngudi khac hodc ndi dung khong thude trach
nhiém cua minh thi chuyén dién thoai hodc hudng dan nguoi goi lién hé dén dang
ngudi, dia chi can gip.

d) Két thuc cudc dam thoai phai c6 101 cam on, 101 chao than thién.

3. Khi giao tiép qua dién thoai thi khong noi chuyén véi ngudi khac khi nhic
6ng nghe.

4. Khong st dung dién thoai co quan vao viéc riéng.

Picu 11. Quy dinh vé giao tiép qua email ciia Hoc vién (...@vnua.edu.vn)

1. Nguoi giri phai dat tiéu dé thu (subject) rd rang, ngan gon. Khi soan thu phai

c6 101 chao m¢é dau, két thuc thé hién su ton trong d6i véi ngudi nhan email.



2. Noi dung email phai noi 1én dugc van dé mudn trao doi va dua ra ¥ kién, dé
nghi. N§i dung ngén gon, co dong, néu c6 nhiéu van dé can trao doi thi trinh bay theo
cach danh sé thir tu hodc xudng dong.

3. Nguoi nhan thu tryc tiép (to) co6 trach nhiém tra 161 email, nguoil nhan thu
gian tiép (qua cc) thi khong bat budc tra 10i, nguoi nhan thu an (qua bee) thi khong
duoc tra 101 chinh thirc.

4. Phan hoi thu (reply): Chi phan hodi voi ngudi giri (reply to) khi ndi dung
phan hoi chi dé thong bao cho ngudi giri biét va phan hoi téi tit ca nhitng ngudi nhan
thu (reply all) khi ndi dung phan hoi can thong béo voi tat ca nhitng nguoi do.

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

Piéu 12. Ung xir trong viéc quan ly phwong tién giao thong

1. Céan bg, vién chirc, nguoi hoc va khach dén lam viéc tai Hoc vién khi gui xe
phai tuan theo sy hudng dan clia nhan vién bao vé va nhan vién trong gitt xe dé xe
ding noi quy dinh.

2. B6i v6i nhan vién bao vé: Hudéng dan can b, vién chirc, ngudi hoc va khach
dé xe dang noi quy dinh véi thai do lich sy, nha nhan.

Piéu 13. Quy dinh vé hoat ddng viin héa, vin nghé, thé duc thé thao, sinh
hoat tap thé trong khudn vién Hoc vién

1. Trong gi6 hanh chinh, khong td chirc cac hoat dong van hoa, van nghé, thé
duc thé thao, sinh hoat tap thé trong khuon vién ctia Hoc vién, trur trudong hop dugc su
déng y cia Ban Giam dbc Hoc vién hodc thuc hién theo chuong trinh dao tao.

2. Ngoai gio hanh chinh, khi tham gia cac hoat dong thé dyc thé thao, vin hoa
van ngh¢, sinh hoat tap thé phai c6 trang phuc lich sy.

Muc 3: Ung xir trong hdi hop va du tiéc

Piéu 14. Ung xir trong hdi hop

1. Cudc hop ndi bo

a) Nhitng nguoi thudc thanh phan tham du cudc hop phai dén trude thoi gian
khai mac theo théng bao it nhat 1a 5 phut.

b) Trong thoi gian hop tit dién thoai di dong hodc dé ché d6 rung (truong hop
bat budc phai tra 10i dién thoai thi phai ra khoi phong hop).
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¢) Vi tri chd ngdi: Ngudi du hop phai ngdi ding vi tri.

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

- Céc cudc hop c6 trinh bay dé an, du an, phuong an: Chu tri ngdi ¢ vi tri trung
tam hudng ra ctra chinh, don vi tham muu/ngudi trinh bay ngdi & phia bén phai canh
nguoi chu tri.

- Nhitng ngudi quan trong tiép theo ngdi hai bén ciia chi toa.

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

e) Y kién phat biéu tai cudc hop phai dugc sy déng ¥ hodc theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.

2. Cudc hop c6 thanh phan 13 nguoi ngoai Hoc vién

a) Pon vi chuan bi/ban t6 chtrc cir nguoi don khach trudce gio hop tai tién sanh,
hudng din khach dén phong hop va tién khach khi két thuc cude hop.

b) Nguoi chu tri: C6 mat ding gio, thuc hién cac nghi thuc xa giao trudc khi
bat dau va két thac cude hop.

¢) Vi tri ngoi:

- Pbi v6i bén chit nha: Puoc sap xép theo quy dinh tai diém c, khoan 1 Diéu nay.

- Vi tri ctia khach moi: Ngdi d6i dién voi nguoi chi tri. Truong hop can ghi
danh bién tén thi don vi chuan bi/ban t6 chirc g1 danh sach doan khéach cho
Vin phong Hoc vién dé in bién tén va sap xép chd ngoi.

- Phién dich (néu c6): Ngdi vi tri bén trai cua truong doan mdi bén.

Picu 15. Ung xir trong du tiéc

1. Pon vi chuin bi/ban t6 chirc xay dung chuong trinh cu thé, chi tiét cho bira
tiéc, bao gdbm: Murc d6 va hinh thirc to churc, thoi gian, dia diém, nguoi lam chua tiéc,
thanh phén, ) luong khach tham gia, thyc don.

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

3. bia diém: Lua chon dia diém c6 khong gian rdng rai, dﬁy da anh sang, dam
bao su yén tinh dé chu va khach c6 thé tro chuyén.

4. L& tan c6 thai do ton trong, coi md, than ai, lich sy, nhiét tinh va sin sang

gitp do khach.



5. Thanh phan

a) D6i voi khach trong nudce: Lanh dao ctia Hoc vién (xem xét vi tri chirc danh
cua trudng doan khach dé bd tri 1anh dao cua Hoc vién cho phu hop); 1anh dao Van
phong Hoc vién va chuyén vién (néu cﬁn) cua Van phong Hoc vién; 1anh dao cua don
vi chuyén mon va chuyén vién thudc don vi chuyén mon.

b) Pdi vai khach nudce ngoai: Lanh dao cia Hoc vién (xem xét vi tri chirc danh
cua trudng doan khach dé bd tri 1anh dao cua Hoc vién cho phu hop); lanh dao ban
Hop tac quéc té: 1anh dao cua don vi chuyén mon va chuyén vién thudoc don vi
chuyén mon.

6. Vi tri chd ngdi

a) Lanh dao Hoc vién ngéi O vi tri trung tm quay ra cua, thanh phén con lai
cua Hoc vién ngéi cung phia vai lanh dao Hoc vién.

b) Truéng doan khéach ddi dién véi 1anh dao Hoc vién, thanh vién con lai cta
doan ngdi cung phia voi Trudng doan.

7. Gi6i thiéu thanh phan tham gia

a) Néu 1a khach qudc té: Lanh dao Ban Hop tac Qudc té.

b) Néu 1a khach trong nudc: Lanh dao Vin phong Hoc vién.

8. Phét biéu trude bita tiéc

a) Chu tiéc phét biéu khai mac va moi khach.

b) Chu khach phat biéu déap tir (néu co).

9. Nhitng luu y khac

a) Trong bia tiéc an udng va phat ngén lich sy, kiém soat hanh vi khéng dé say
khi bira tiéc dung dd udng c6 con.

b) Can tinh dén trinh d6 ngoai ngit cua nguoi dy tiéc. Truong hop khong co
phién dich, bé tri nhitng ngudi biét ngoai ngit ngdi vi tri dé dang trao doi duoc véi ca
hai bén.

CHUONG III: QUY PINH QUAN HE CONG SO

Picu 16. Quan hé giao tiép giira cap trén véi cap duéi trong Hoc vién

1. Quan hé gitta Giam d6c va Pho Giam doc

a) Giam ddc diéu hanh Ban Giam dbc theo ché d¢ thi truong. Cac Pho Giam

déc gitip viée cho Giam ddc theo linh vuc duge phan cong hay ty quyén.
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b) Cac Pho Giam dbc phai tuan thi theo quyét dinh cia Giam ddc, trong
truong hop Pho Giam ddc nhan thiy can phai xin ¥ kién ctua Giam doc trude khi ky
cac van ban theo linh vuc dugc phan cong thi Giam doc phai cho ¥ kién bang van ban
truée khi Pho Giam ddc ky.

2. Quan h¢ gitra Ban Giam ddc va 1anh dao cac don vi

Giam déc va cac Pho Giam ddc chi dao trudong cac don vi theo linh vuc cong
tac va don vi truc tiép phu trach theo phan cong ctia Giam dbc.

3. Quan h¢ gitra Giam ddc, cac Phd Giam dbe va bod phan truc tiép giap viéc
cho Ban Giam déc

Giam dbc hodc Phé Giam ddc co thé chi dao mot sb chuyén vién & mdt s6 vi tri
cong tac va linh vuc ddc thu sau day:

a) Chuyén vién Van phong Hoc vién lam nhiém vu thu ky Ban Gidm ddc;

b) Chuyén vién trinh ky van ban cua Van phong Hoc vién;

c¢) Céc chuyén vién lam nhiém vu dic bi¢t (dugc mo ta trong vi tri viéc lam hay
quy trinh giai quyét céng viéc) can su chi dao truc tiép ctia Ban Giam ddc.

4. Quan hé gitra Truéng ban/Chu tich Hoi dong va cac thanh vién

a) Truong ban/Chu tich Hoi dong c6 trach nhiém truc tiép phan cong va diéu
hanh nhiém vy cho thanh vién cua Ban/Hoi déng ma khong qua truong don vi cua
cac thanh vién do.

b) Chuyén vién ctia Ban/Hoi dong d3 néu trén cé trach nhiém béo cdo voi
truong don vi vé cong viéc dugc giao.

5. Lanh dao don vi d6i véi chuyén vién cua don vi

a) Cac Pho truéng don vi gitp viéc cho Trudng don vi. Pho trudng don vi phai
tuan thu theo quyét dinh ctua Truéng don vi, trong trudng hop cac Pho trudong don vi
nhan thdy can phai xin y kién ctia Trudng don vi trude khi ky/ky nhay cac van ban thi
Trudng don vi phai cho y kién bang vin ban trudc khi Pho truong don vi ky/ky nhay.

b) Lanh dao véi chuyén vién

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

- Yéu cau chuyén vién bao céo dinh ky hoac dot Xuét cong viéc dugc giao.

- Tao diéu kién dé chuyén vién hoan thanh tdt nhiém vu duoc giao.

6. Lanh dao don vi doi véi chuyén vién don vi khac
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Lanh dao ctua don vi nay khong duoc diéu hanh chuyén vién cua don vi khac,
trir mot s6 trudng hop dic biét sau:

- B4o xe: Theo quy dinh sir dung xe cong.

- Bang ky lich tuan: Theo quy trinh dang ky lich tuan trong quy dinh Hoi hop.

- Bao vé: Theo quy dinh vé bao vé co quan.

Picu 17. Quan hé giao tiép ciia cap duéi ddi voi cap trén trong Hoc vién

Giao tiép gitta cap dudi ddi v6i cip trén duge hiéu 1a sy phan hoi thong tin,
béo céo cong viéc cua ca nhin hay tip thé 1én cdp trén tuy theo yéu ciu nhiém vu
duoc giao. Giao tiép cta cap dudi ddi véi cap trén can dam bao nguyén tic sau:

1. Nghiém tac chap hanh va phuc ting tuyét dbi cac quyét dinh, chi thi, ménh
lénh, yéu cau cia cép trén theo ding chirc trach nhiém vu dugc giao. Trudng hop
nhan thay quyét dinh, chi thi, ménh 1énh cta cap trén chua phu hop thi co ¥ kién phan
héi, néu cap trén khong thay d6i quyét dinh thi van phai thuc hién.

2. Thé hién dung vai tro, vi tri cong tac ctia minh, kip thoi béo cdo cép trén
nhimg kho khin, vuéng mic nay sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

3. Thang than, trung thuc trong Gng xr, 1am dung chte trach nhiém vu duge giao.

Piéu 18. Quan hé trong giao tiép véi dong nghiép

1. V&i dong nghiép phai chan thanh, doan két, trung thuc, twong tro va hop téc,
san sang lang nghe tiép thu y kién goép ¥ cua dong nghiép va sta chira sai sot. Co
trach nhiém bao vé danh du cua déng nghi¢p, khong xiac pham, chu dong chia sé,
giup d& 1an nhau dé hoan thanh t6t nhiém vy duoc giao.

2. Ludn co thai do cau thi, nghiém tic trong viéc tiép thu ¥ kién dong gop,
tranh tinh trang hoai nghi, cham biém, tirc gidn. Phé binh, gop ¥ véi dong nghiép trén
tinh than x4y dung, khach quan, dtng luc, dang chd.

3. Trong nhiing truong hop can thiét, ca nhan c¢6 quyén dé nghi duoc gitp do
dé hoan thanh nhiém vu chung.

Picu 19. Quy dinh giao tiép ciia chuyén vién don vi véi ngudi hoc

1. Chuyén vién cac don vi chirc ning phai nghiém tic, mau muc, nhe nhang,
lang nghe ¥ kién, ghi chép day du cac ndi dung phan anh, dé xuat, kién nghi cua
ngudi hoc. Khong hach dich, quat mang ngudi hoc.

2. Ton trong va tao di€u kién thuan loi cho ngudi hoc dé giai quyét cong viéc.
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3. Hudng dan, giai thich cac thic mic cia ngudi hoc 1d rang, cu thé vé cac quy
dinh ctia Hoc vién khi giai quyét cac thu tuc hanh chinh (néu nguoi hoc ¢6 yéu cau).
Truong hop vuot qua quyén han giai quyét phai hudng dan ngudi hoc gip don vi co
tham quyén dé giai quyét. Néu co phat sinh van dé can phai hen gap lai thi phai viét
gidy hen tra két qua va giai quyét dung hen. Trudng hop 15 hen thi phai chu dong xin
16i va thong bao hen lai, dong thoi tim cach khic phuc sém nhét, han ché phién ha
cho ngudi hoc, khong dun day trach nhiém cho nhau.

4. Khong giai quyét cong viéc ddi véi nguoi hoc khong deo theé.

Piéu 20. Quy dinh giao tiép ciia chuyén vién cac don vi véi can bd, vién
chirc va khach dén giao dich

1. Ludn c¢o6 thai d§ nghiém tuc, ding myc, than thién va hop tac, tdn tm phuc
vu v6i1 thai do ton trong, vui vé.

2. Trong giao tiép chi trao doi, 1am viéc vé nhiing van dé lién quan dén nhiém
vu dugc giao.

3. Chi duoc phat ngdn, cung cap thong tin, tai lidu trong pham vi chirc ning,
nhi€ém vu, quyén han dugc su cho phép cta lanh dao Hoc vién.

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

Picu 21. Nguyén tic quan hé giai quyét cong viéc giira cac don vi

1. Quan h¢ gifra cac don vi dugc thuc hién theo nguyén tac déng cép, hd tro,
hop tac va phéi hop hoat dong nham thyc hién nhiém vu ctia Hoc vién.

2. Chuyén vién xur Iy cong viéc theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam va theo su
phan cong cua lanh dao don vi. Cac vian ban trinh ky Ban Giam ddc phai thong qua
lanh dao don vi, khéng chuyén truc tiép 1én Ban Giam dbc. Khi chuyén vién khong
xtt Iy dugce thi bao céo 1anh dao truc tiép dé xin ¥ kién giai quyét, khong bao vuot cap

1én Ban Giam ddc, trir trudng hop c6 quy dinh cu thé.
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3. Khi giao tiép giai quyét cong viéc véi can bo, vién chirc/ngudi hoc/khéach,
néu cé trudng hop vuot qua kha nang giai quyét ciia chuyén vién thi chuyén vién phai
béo céo voi lanh dao don vi xin y kién. Trudng hop 1anh dao don vi khong giai quyét
dugc thi 1anh dao don vi phai truc tiép 1én xin ¥ kién Ban Giam déc, khong dé chuyén
vién hay nguoi dén giai quyét cong viée truc tiép 1én 1am viéc v6i Ban Giam ddc ma
khong c6 dang ky trudec.

4. Ngudi dong cap va cap dudi khong duge phép yéu cau (phai thyc hién) ma chi
¢ quyén dé nghi (xem xét giai quyét) dbi v6i ngudi dong cp hay lanh dao cip trén.

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

6. Quan h¢ gitra chuyén vién cac don vi khac nhau: Chuyén vién cac don vi chi
dugc giao dich cong vi¢c trong pham vi chitc nang, nhi€ém vu ctia minh. Truong hop
can xin ¥ kién thi phai bao cdo lanh dao don vi.

CHUONG IV: NGHI THUC CONG SO
Muc 1: Quy dinh dén tiép khach

Piéu 22. Trach nhiém dén khach va tiép khach

1. Pbi v6i khach dén giao dich theo cong vin, gidy moi, gidy gidi thiéu lién hé
cong tac ciia khach, nhan vién 1€ tan ctia Vin phong Hoc vién c6 trach nhiém huéng
dan khach dén don vi c6 thAm quyén giai quyét, nhic nhd khach chip hanh néi quy
cong s&, khong dé khach 1am anh huong dén hoat dong chung cua Hoc vién.

2. Béi véi khach dén dy L&, Hoi nghi, Hoi thao do Ban t6 truc tiép thuc hién
viéc don va tiép khach.

3. Pbi vé6i khach dén 1am viée theo chuyén mon, can cur vao tinh chét, noi dung
cong viéc cua khach, don vi phu trach linh vuc nao thi don vi d6 chu tri thuc hién
viéc don va tiép khach.

4. Bbi v6i khach Qudc té: Chuyén vién ban Hop tac qudc té/ngudi duoc giao
nhiém vu c6 trach nhiém dén khach & tién sanh va huéng dan khach dén noi 1am viéc.

Truong hop khach Qudc té khong ¢ ké hoach 1am viée truwde thi nhan vién 18 tan c6
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trach nhiém bao cio voi lanh dao ban Hop tac qudc té dé cir nguoi don va hudng din
khéch.

5. Truong hop khach Quéc té lam viée truc tiép véi cac don vi: Lanh dao don
vi phan cong ngudi don tiép, trudng hop don vi c6 nhu cau dan khach dén chao xa
giao lanh dao Hoc vién thi ding ky qua ban Hop tac qudc té va ban Hop tac qudc té
tryc tiép dan khach dén gap lanh dao Hoc vién.

Piéu 23. Lap ké hoach d6n, tiép khach

Piéu nay ap dung voi khach cép tinh, khach trung wong, khach nudc ngoai va
mdt s6 trudng hop theo yéu cau cia Ban Giam déc.

1. Pon vi/ca nhan dé& xuét co trach nhiém xac dinh & muc dich, noi dung,
thanh phan va tim quan trong cta cudc don tiép, phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan
xay dyng chuong trinh, ndi dung va dé xuit cac phuong an dén tiép, 1am viéc trinh
Ban Giam déc théng qua Vin phong Hoc vién dé Ban Giam dbc xem xét, quyét dinh,
ddng thoi thong tin cho Van phong Hoc vién dé chuan bi nghi 18 va diéu kién don tiép
(néu can). Ké hoach phai rd rang, chi tiét va phan cong trach nhiém cu thé cho ting
don vi, ca nhan.

2. Pbi véi khach nudce ngoai hodc khach 14 1anh dao cap cao ciia Pang va Nha
nude, don vi dé xuat/ca nhan thira 1énh Giam déc Hoc vién co trach nhiém lam viéc,
trao d6i véi cac co quan, don vi ¢ lién quan thdng nhat viéc don va tiép khach tai
Hoc vién.

3. Truong hop dot xuat don vi dé xuét bao céo truc tiép Ban Giam dc hodc
Chénh Van phong Hoc vién dé chuan bi cac diéu kién don tiép (néu cén).

4. Truong hop c6 ké hoach trudce thi do truong don vi to chtrc chu dong lién hé
dé biét thong tin khach (s6 lwong, tén, vi tri chirc danh...). Trudong hop dot xuét thi
truong don vi ctir chuyén vién xin quy danh, chirc vu cua doan khéch va 1ap danh sach
giri chu tri tiép khach.

Piéu 24. Nghi 18 trong dén, tiép khach

1. Chu tri tiép khach

a) Ban Giam ddc tiép khach cap trén hoic dong cép.

b) Truong hop Ban Giam ddc khong bd tri tiép khach duoc thi Chanh Van phong
Hoc vién/ Truéng ban Hop tac qudc té (khach nudc ngoai) dugc phép thay mat Ban
Giam déc dé tiép khach.
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¢) Truong hop tiép khach dudi cip, dai dién Ban Giam déc c6 thé tham dy véi
tu cach 1a khach moi.

2. Vi tri tiép khach

a) Truong hop phong khanh tiét: Theo nghi 18 quy dinh 1€ tan.

b) Trudng hop vira 1am viéc vira tiép khach: Sap xép vi tri nhu phong hop dugc
quy dinh tai khoan 1 Diéu 14 cua quy dinh nay.

3. Trang tri

a) Déi voi doan khach cip cao/Qudc té (quan trong): C6 bang ron don chao.

b) Bién tén: Bién tén cua khach va chu.

4. Gi6i thiéu thanh phén tiép khach

Khi khach dén 1am viéc thi chi nha phai chu dong gidi thi¢u trudc, cu thé:

a) Khach Quéc té: Truong ban Hop tac qudc té.

b) Khach trong nudc: Chanh Van phong Hoc vién.

5. Nguoi chi tri tiép khach

a) Chao mung va gidi thiéu vé Hoc vién.

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

¢) Ky vin ban thoa thuan (néu co).

d) Tang va nhan qua (néu co).

e) Phat biéu cam on va moi khach du tiée chiéu dai (néu co).

6. Trao ddi danh thiép

a) Viéc trao ddi danh thiép dugc thue hién trude khi bat dau nghi 1& hoic sau
khi gidi thiu.

b) Ngudi chu tri/ Ban Giam dbc c6 thé dua danh thiép cia minh cho Chanh
Van phong Hoc vién trao cho nhitng nguoi con lai ciia doan khach.

Muc 2: Bai tri cong sé&

Picu 25. Treo Quoc ky, co truyén thong, 16 go

1. Quéc ky duoc treo noi trang trong trude toa nha chinh, cu thé:

a) Nha Hanh chinh ctia Hoc vién.

b) Toa nha chinh ctia cac don vi truc thude Hoc vién ¢6 khuon vién doc 1ap.

c) Trong cac phong Ho1 nghi/hoi thao 16n.

d) Trong cic phong to chirc Pai hoi chinh tri doan thé theo quy dinh.
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2. Co cua Hoc vién: Pugc treo trang trong trudc nha Hanh chinh hoac khi ky
két cac van ban thoa thuan ma dbi tac cd cd cuia co quan/td chrc.

3. L6 gb cua Hoc vién: Puoc gin & phia trude chinh dién ctia nha Hanh chinh,
céng Hoc vién, bién don vi, cic buc phat biéu trong HOQ1 truong 16n va truong hop
khac theo quy dinh ctia B nhan dién cua Hoc vién.

4. Khi dén céac doan khach chinh thic nudc ngoai, co nudc khach cod thé duoc
treo cung cd Viét Nam, cu thé:

a) Néu treo Qudc ky ctia Viét Nam va mot nudc khach thi néu ding tir ngoai
nhin vao, ¢ nudc Viét Nam bén phia tay phai, Qudc ky nudc khach bén phia trai;

b) Néu treo Qudc ky nhiéu nudc: Treo cd theo hang ngang va cd ciia Viét Nam
treo ¢ vi tri trung tam.

Picéu 26. Bién tén Hoc vién, don vi va bai tri phong lam viéc

1. Vi tri dat bién

a) Bién Hoc vién: Pugc dit tai céng chinh, trén do ghi 0 tén goi dﬁy du béng
tiéng Viét, tiéng Anh va dia chi, dién thoai ctia Hoc vién.

b) Bién tén don vi

- Pon vi ¢6 khuon vién riéng: Pat trudc cong vio toa nha chinh.

- Pon vi c¢6 chung khuon vién: Dat tai 161 vao chinh khu lam viéc cua don vi.

c) Bién tén c4 nhan: Puoc dit truéc ban lam viéc/phia trén ctrta chinh cta
phong 1am viéc c4 nhan (néu co).

2. Hinh thtc bién tén (bién Hoc vién): Theo quy dinh chuan truc quan nhan
dién Hoc vién.

Muc 3: Quy dinh khi di xe 0 to

Piéu 27. Vi tri ngoi trén xe khi di xe co’ quan

1. Nguoi c6 chirc vu cao nhat: Ngoi ¢ vi tri & hang ghé thr hai phia tay phai,
trir trudng hop ngudi c¢é chirc vu cao nhit ¢6 su lya chon riéng.

2. Truong hop c6 lanh dao hai bén cung di xe: Lanh dao bén cht nha ngdi vi tri
quan trong thr hai (hang ghé thtr hai bén tay trai), lanh dao bén khach ngdi ¢ vi tri
quan trong thtr nhat (hang ghé thr hai bén tay phai).

3. Trong trudong hop ngudi co chirc vu cao nhat ty lua chon vi tri ngdi, tiép d6

12 nguoi quan trong thtr nhat tu lua chon vi tri ngdi, cudi cung 1a ngudi quan trong
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thir hai; c6 thé xép ba nguoi ngdi ghé sau nhung ngudi ngdi gitra 1a nguoi co chirc vu
thap hon so véi hai ngudi ngdi bén canh.

4. Khéch c¢6 chirc vy cao hon hodc dong cip ngdi vi tri quan trong thir nhat;
duéi cap thi ngdi ¢ vi tri quan trong thir hai.

5. Ghé phu hang trén, bén phai nguoi 1ai xe: Danh cho phién dich, ngudi thap
tung, trg 1y, thu ky.... hodc ngudoi di nho xe. Truong hop di nho phai ¢6 su dong ¥ cua
ngudi xin didu xe.

Picéu 28. Khi di taxi hoiic xe co quan d6n khach

1. Khi 1anh dao Hoc vién di cong tac ngoai co quan st dung xe taxi thi vi tri
ngdi nhu di xe co quan.

2. Khi thué taxi hodc str dung xe co quan di dén khach: Theo quy dinh tai Diéu
27 cua quy dinh nay.

Piéu 29. Ung xir khi di xe buyt

1. C6 thai d§ van minh, lich sy, khong gay dn 4o, mat trat tu khi dang trén
xe buyt.

2. Nhuong ghé cho ngudi khuyét tat, ngudi gia, tré em va phu nit ¢ thai.

Picu 30. Nhiém vu ciia 13i xe co’ quan

1. Khi dd xe, 1ai xe phai chon vi tri thuan loi cho ngudi c6 vi tri quan trong
nhat 1én Xuéng thuan tién.

2. Nguoi thap tung lanh dao c6 trach nhiém déng mo ctra xe khi 1anh dao 1én
xubng. Truong hop khong c6 ngudi 1am nhiém vu mé ctra xe thi lai xe phai xubng xe
dé mé cira cho khach/lanh dao.

3. Khong tham gia trao d6i khi lanh dao trao d6i cong viée trén xe.

CHUONG V: DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 31. T6 chirc thue hién

1. Trudéng cac don vi co trach nhiém phd bién, gidm sat thuc hién Quy dinh
nay dén toan thé can b vién chuc dé nghiém chinh thuc hi€n trong toan Hoc vién.

2. Van phong Hoc vién chiu trach nhi¢m gidm sat chung vé viéce thuc hién Quy
nay cua cac don vi, ca nhan trong Hoc vién.

3. Ban Thanh tra chiu trach nhiém giam sat cac hoat dong cua giang vién vé

viéc thuc hién Quy dinh nay & Giang duong.
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4. Poan thanh nién va Hoi sinh vién c6 trach nhiém tuyén truyén va giam sat
viéc thuc hién Quy nay ctia doan vién, hoi vién va nguodi hoc.

5. Cong doan Hoc vién c6 trach nhi€ém tuyén truyén va gidm sat viéc thuc hién
Quy nay cua cong doan vién.

6. Cac don vi thuoc Hoc vién cé trdch nhiém giam sat can bo, vién chuc dén
lam viéc tai don vi minh.

Picu 32. Hiéu lyc thi hanh

Quy ndy 1a can cir danh gid va binh xét thi dua hang nim ddi voi cac ca nhan
va don vi.

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Moi quy dinh trudc day trai véi van ban
nay déu bi bdi bo. Moi sira doi, bé sung Quy dinh do Giam ddc Hoc vién

quyét dinh./.

KT. GIAM POC
PHO GIAM POC PHU TRACH

(Pa ky)

Nguyén Thi Lan
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