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PAI HQC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Vin ho4 cong sé Co quan Pai hoc Qudc gia Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1044/0D-DHOGHN
ngay 08 thang 04 nam 2011 ciia Gidm doc Pai hoc Quoc gia Ha Ni)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay ap dung ddi véi can bo, cong chtrc, vién chuc, nhan vién bao vé,
nhan vién phuc vu (sau ddy goi tat 1a can bo, vién chirc) dang lam viéc tai Co quan Pai
hoc Quéc gia Ha Noi (PHQGHN); céac tap thé, ca nhan dén lién hé cong tac, cac doan
khach qudc té dén 1am viéc tai Co quan PHQGHN.

2. Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, 18 phuc, bai tri cong so, thoi gian 1am viéc, hoi
hop, ché d6 ra, vao try so co quan; tiép khach dén lién hé cong tac, quan 1y phuong tién giao
thong; céac chuin muc ung xu cua can bg, vién chirc trong thi hanh nhi¢m vy, cong vu va
trach nhiém cua can b9, vién chuc cua Van phong, cac ban chirc ndng va cac van phong
Pang, doan thé (sau dy goi chung 1a don vi) trong viéc thyc hién va xir 1y vi pham.

Diéu 2. Muc dich

1. Xay dung moi truong lam viéc than thién, van minh, hi¢n dai, thong tin lanh
manh, thiic ddy doi méi; su niang dong, sang tao, lién thong, lién két, hop tac, phat huy
tinh than ky luat, doan Kkét, grfm bo, trach nhiém cao ciia mdi can bd, vién chirc nham nang
cao tinh chuan muyc, uy tin ciia Co quan PHQGHN, qua d6 gép phan xay dung thuong
hi€u, van hoa cong déng DPHQGHN.

2. Xay dung méi trudng vin héa coéng sé van minh, hién dai, phi hop véi truyén
thong, ban sac van hoa dan tdc, dicu ki¢n kinh té - xa hdi cua dat nudc, cling nhu diéu
kién cu thé va dac thu cia PHQGHN.

3. Bao dam tinh nghiém tac va hiéu qua hoat dong cua Co quan PHQGHN;

4. Xay dung chuan muc rng xu cua can b, vién chirc khi thi hanh nhi€ém vy, cong
vu va giao tiép, bao gom nhitng viéc phai lam hoic khong dugc lam nham bao dam sy
li€ém chinh va trach nhiém cua can b, vién chirc, gop phan xay dung d01 ngil can bg, vién

chirc ¢6 tac phong chuyén nghiép, trinh d9, cach giao tiép tmg xur, 161 sdng van hoa, pham
chét dao duc tdt, hoan thanh xuat sic nhiém vy, cong vi¢c dugc giao.
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5. Thuc hi¢n cong khai céc hoat dong va nhi€ém vu cua can bg, vién churc; nang cao
y thtrc, trach nhi¢m cua can bg, vién chuc trong viéc thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi,
quan ly chat ché tai san Nha nudc.

6. La can clr & danh gia muc do hoan thanh cong viéc; xem xét khen thuong, ky
luat va xur ly trach nhi¢ém khi can bg, vién chirc vi pham cac chuan muc ung xu trong thi
hanh nhiém vu, cong vu va giao tiép.

biéu 3. Nhirng viéc can b, vién chirc khong dwgc lam

1. Hat thubce 14 trong phong lam viéc; danh bai, bac dudi moi hinh thirc, & moi noi,
moi lac (truong hop co tinh vi pham bi phat hién thi ca nhan phai ty nguyén xin thoi viéc
hodc cham dut hgp dong lao dong).

2. Sir dung dd udng c6 cdn trong gio 1am viée (trir trudng hop duge su dong v cua
Lanh dao PHQGHN hoic vao cac dip lién hoan, 18 tét, tiép khach ngoai giao).

3. Vi pham nhiing quy dinh cta Nha nudc vé phong chéng té nan xa hoi, mé tin, di
doan va nhirng hanh vi truyén dao trai phép.

4. Quang cdo thuong mai tai tru s6 Co quan.
5. Nau an, t6 chirc an udng, nhau nhet tai cac phong lam viéc.

6. Noi tuc, nbi tiéng l6ng, quat nat; c6 thai do hach dich, nhiing nhiéu hogc c6 hanh
vi gay kho khan, phién ha trong khi thyc hién nhi€ém vy, cong vu.

8. Quan liéu, thiéu trach nhiém budng 16ng quan 1y; tham gia hodc bao che, dung
tang, thiéu tinh than dau tranh trudc hanh vi tham nhiing, lang phi, khuyét diém hodc né
tranh, dun déy trach nhiém; co thai do bat hop tac, gay kho khan, can tr¢ cong viéc, mat
doan két noi bo; tu thi ca nhén, tri dap can b, vién chirc.

9. Loi dung chuc vy, quyén han dugc giao, mao danh dé 1am trai céc quy dinh cua
phap lut, cia PHQGHN; xir 1y coéng viéc vuot qua tham quyén; st dung cac tai san,
phuong tién cdng cho viéc riéng hodc cho cac hoat dong xa hoi khong thugc nhiém vy,
cong vu duogc giao; td chure cac hoat dong cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhat, tan gia,
thang chirc va cac hoat dong khac cua ban than va gia dinh vi muc dich vu loi.

10. Vi pham céc quy dinh vé ndi quy, cac chuan muc vé thuan phong my tuc, vé dao
drc cong dan da duogc phap luat quy dinh.

11. Khong chap hanh sy phan céng cong tac ciia don vi va Lanh dao PHQGHN.

12. Lam t6n hai dén uy tin, thuong hiéu cia PHQGHN; loi dung viéc gop ¥, phé
binh hodc khiéu nai, t6 cao dé phan anh sai sy that, gay tén hai dén uy tin, danh du, nhan
phém cua can bo lanh dao, quan ly va can bg, vién chirc khac; tiét 16 thong tin ca nhan cua
can bo, vién chirc khac; tu ¥ phat ngén vé nhitng van dé nhay cam lién quan dén c4 nhan,
tap thé, t6 chirc va cac chu trrong cia Lanh dao PHQGHN khi chua dugc 1anh dao don vi
hoac PHQGHN cho phép; xui giuc kich dong, 16i kéo hoac bao che, 1am ngo trudc cac
hanh vi vi pham phép luat, vi pham cac quy dinh cia PHQGHN va cua Co quan.
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13. Lam 16 bi mat nha nudc, bi mat cong tac theo quy dinh ciia phap luat; lam mat
mat, hu hong hodc lam sai 1éch hd so, tai liéu khi quan h¢ cong tac voi cac co quan, t6
chtrc, ca nhan c6 lién quan; tu van, cung cip thong tin, tao diéu kién cho cac co quan, to
chure, ca nhan lam nhiing viéc ti€u cuc hodc gay kho khan cho cac co quan, td chuc, cé
nhén trong qué trinh giai quyét cong viéc.

14. Vi pham ky luat lao dong, phap 1énh vé can bd, cong chirc va phap 1énh phong
chéng tham nhiing.

Chuong 11

TRANG PHUC, LE PHUC VA CHUAN MU'C UNG XU CUA CAN BO,
VIEN CHUC TRONG THI HANH NHIEM VU, CONG VU VA GIAO TIEP

Diéu 4. Trang phuc, 1€ phuc

1. Can b9, vién chtrc 1am viéce tai tru s¢ Co quan PHQGHN phdi c6 trang phuc gon
gang, lich su; di giay hodc di dép c6 quai hau.

2. Can b, vién chirc dugc cip phat trang phuc riéng thi phai mic trang phuc d6 khi
thuc hién nhi€ém vy, cong vu.

3. Cén b9, vién chuc duoc phan cong phuc vy hodc tham dy nhimg budi 1 16n, cude
hop trong thé, cac cudc tiép khach nuwdc ngoai phai mac 1 phuc theo mua: nam mic
comple/ao so mi, cravat hoic bo ky gia; nit mic 4o dai truyén thdng hoic bo comple nit, bd
vay, ngoai khoac 40 4m tuy diéu kién.

Pieu 5. Thé can b, vién chirc

1. Thé can b9, vién churc phai c6 tén co quan, anh, ho va té€n, chirc danh, s6 hi¢u cua
can bg, vién chic (do Co quan cap).

2. Cén bg, vién chuc phai deo thé khi thyc hi¢én nhiém vy, cong vu; khach dén lién
hé cong tac phai deo thé khi vao tru s&¢ Co quan PHQGHN.

Piéu 6. Quy dinh vé ting xir trong thi hanh nhiém vu, cdng vu va giao tiép
6.1. Cac quy dinh chung

a. Céan b9, vién chuc khi thi hanh nhi¢m vy, cong vu phai thuc hién dﬁy da va dung
cac quy dinh vé nghia vu ctia can bg, vién chuc theo quy dinh ctia Nha nudc, cua
PHQGHN va phai lam theo cai dung; tran trong, bao vé sang kién va cac chi truong ddi
mdi cia Pang, Nha nuéc va PHQGHN.

b. Can bg, vién chuc phai ludn trau doi vé dao dire, khach quan, cong b::ing; co trach
nhiém phat hién viéc phat ngon that thiét, sai léch, hodc chua déy du, nhitng viéc thuc
hién sai hoic khong day du, khong dang quy dinh cta cac can bd, vién chic khac trong
cung co quan; don vi va can bg, vién chic cac co quan, don vi khac c6 lién quan trong
thyc hién nhi€ém vy, cong vu dé phéan anh dén 1anh dao don vi quan ly can bg, vién chuc

1177



HE THONG VAN BAN QUY PHAM VA MOT SO THU TUC HANH CHINH & PHQGHN

d6 va chiu trach nhiém c4 nhan vé nhitng phan anh cta minh; trong truong hop can bo,
vién chtc phan anh hai 1an ma linh dao don vi van khong c6 nhirng bién phap dé giai
quyét thi phan anh truc tiép dén Pho Giam ddc phu trach don vi hoac linh vuc d6 m6t lan
ma van khong duoc giai quyét thi phan 4nh tryc tiép voi Giam d6c PHQGHN; néu tiép
tuc khong duoc giai quyét thi can bg, vién chie d6 ¢6 quyén dua ra cong luan.

c. Lanh dao don vi c6 tham quyén quan 1y va st dung can b, vién chirc c6 trach
nhiém don dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu, cong vu cua can bg, vién chic thudc
thim quyén va dé xut xir 1y vi pham d6i véi can b, vién chirc vi pham cac quy dinh cua
phap luat theo phan cp quan Iy can bo, cong chirc.

6.2. Ung xir trong lanh dao, qudn 1y

- Guong mau thuc hién nghia vy va chirc trach trong pham vi quyen han dugc giao;
phai chu dong phan cong nhiém vy, cong vu cu thé, 16 rang, dén ddc, kiém tra va chiu
trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vy, cong vu cua can bg, vién chirc thude quyen.

- Trong quan 1y, diéu hanh phai dan chu, cong khai, minh bach; tao diéu kién dé can
bd, vién chirc dudi quyén co co hoi thing tién dong thoi, phat huy duoc ning luc, so
truong, kinh nghi¢m, chu dong, sdng tao dé can bo, vién chirc hoan thanh nhiém vu, cong
vu dugc giao.

- Xay dung dugc moi truong lam viéc trong don vi coi ma, than thi¢n; can bo, vién
chtrc co thé chia sé thong tin, kién thtre, kinh nghiém va hgp tdc mot cach tur do, thodi mai
dé cung tién b va hoan thanh t6t nhiém vu, cong vu duge giao; ton trong va giai quyét
cong bang, thoa dang cac d& xuat, sang kién, phan anh, ké ca cac y kién tral ngugc nhau
hoic ¥ kién khong diing, khong phu hop ciia can bg, vién chirc thude quyén; khong dinh
kién, thién vi, phan biét ddi xtr véi can bo, vién chirc hodc gay be phai, cuc bg; thuc hi¢n
co ché khen thudng cong khai, cong bang dwa trén két qua cong viéc cua can b, vién
chue.

- Bao v¢ quyén va loi ich chinh dang, uy tin, danh dy cia can bg, vién chuc thude
quyén.

- Khong ngung hoc tap nang cao trinh d§ quan ly, diéu hanh, nang luyc dy bao, tu
duy dai han, c6 hé théng, hanh dong cu thé phu hop ting thoi diém, xac dinh dung sir
mang, tam nhin, muc tiéu chién luge trong linh vuc minh phu trach trén co s¢ du doan
ding bdi canh, nhu ciu, yéu ciu phat trién dat nudc, thé gidi dé tu van, tham muu, dé xuét
cho viéc xay dung chién lugc phat trién PHQGHN...

6.3. Ung xw trong khi thyc thi nhiém vu, cong vu

- Can bg, vién chirc khi thyc thi nhiém vy, c6ng vy phai thuc hién dung, déy dua céc
quy dinh cua phap luat, cac quy dinh, hudng dan ctia nganh va PHQGHN; chap hanh
quyét dinh cua cap co thim quyén; hoan thanh nhiém vu, cong vu dung trinh ty, thu tuc,
hiéu qua tao ra nhiéu san pham cu thé, co gia tri thuc tién va dam bao thoi gian quy dinh;
lam viéc, hoc tap chuyén can, say mé, tim huyét, trung thuc, tan tuy, c6 trach nhiém dén
cuing véi cong viée duoc giao; sir dung hiéu qua, hop 1y moi ngudn luc dé nang cao chat
lugng, hi¢u qua moi hoat dong... (khong lang phi, khong bun xin...), vi sy on dinh, théng
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nhét, doi mai, phat trién, quyén tu chu, tu chiu trach nhiém cao cia DPHQGHN, vi s
mang, tam nhin, muc tiéu xay dung va phat trién DPHQGHN dat chuéan quéc té, vi thuong
hiéu, uy tin cia PHQGHN, vi su déng gop cuia PHQGHN d6i véi dat nude, gop phan
nang cao dan tri, dao tao nhan luc, boi dudng nhan tai cho dat nuéc; khi thay khong du
nang luc dam nhi¢m cong viéc dugc giao, can bg, vién chirc phai chu dong dé nghi voi
lanh dao truc tiép chuyén giao cho nguoi khac.

- Can bg, vién chuc khi thuc hién nhiém vy, cong vu phai phuc tung, chéip hanh
quyet dinh cua lanh dao don vi phu trach truc tiép. Truong hop co quyet dinh cua cap trén
cap quan 1y truc t1ep thi can bg, vién chirc phai thuc hlen theo quyét dlnh clia cip co thim
quyén cao nhat, ddng thoi c6 trach nhiém bao céo cip quan 1y truc tiép clia minh vé viéc
thuc hién quyet dinh do.

Khi thyc hién quyét dinh ctia cip c6 tham quyén, can bd, vién chirc phat hién quyét
dinh d6 trai phap luat, trai voi cac quy dinh cia PHQGHN hoac khong phu hop voi kha
ning va thyc tién thi phai bao cao ngay voi ngudi ra quyét dinh. Trong truong hgp van
phai chdp hanh quyét dinh thi phai bao cao 1én cap trén truc tiép cua nguoi ra quyét dinh
va khong phai chiu trach nhiém vé hau qua gay ra do viéc thuc hién quyét dinh do.

- Can bo, vién chirc c¢6 trach nhiém déng gop ¥ kién trong hoat dong quan 1y, diéu
hanh cua lanh dao don vi va lanh dao PHQGHN; ton trong va bdo v¢ uy tin cua nguoi
quan ly, diéu hanh.

6.4. Ung xur trong gidi quyét cac yéu cau cia co quan, don vi, t6 chirc va cd nhan

- Cén b9, Vién chtre khi duge giao nhiém vu, cong vu dé giéi quyét cac yéu cau cua
co quan, don vi, to chirc va ca nhan phai co trach nhiém huéng dan cong khai, 10 rang, cu
thé quy trinh thuc hién d3 duoc cip c6 thim quyén phe duyét, bao dam cac yéu ciu cua co
quan, don vi, t0 chitc va c4 nhin duoc giai quyét dung lut, ding cac quy dinh cia
DHQGHN va thoi gian quy dinh (d6i voi nhitng viéc don gian phai tra 11 hodc giai quyét
trong vong 7 ngay; d6i véi nhﬁ’ng viéc phirc tap thudc quyén cia DHQGHN phai tra 101
hodc giai quyét trong vong 2 tuan; ddi v6i nhitng viéc khong thuoc thim quyén cta Giam
déc PHQGHN va lién quan dén cac bg, nganh, ¢6 co quan to chirc bén ngoal DHQGHN
tra 101 hodc giai quyet trong vong 1 thang, trir cac truong hop giai quyet cong vi¢c dugc
quy dinh boi phép luat). Trudng hop cong viée can kéo dai qua thoi gian quy dinh, can b,
vién chtrc ¢6 trach nhiém thong bao cong khai cho co quan, don vi, to chirc va c4 nhan co
yéu cau biét rd 1y do va d& xuat phuong 4n thyc hién.

- Cén b9, vién chirc khi dugc giao nhiém vy, cong vu dé giai quyet cac yéu cau cua
co quan, don vi, to chirc va c4 nhan phai chiu trach nhi€ém vé hanh vi cia minh theo ding
quy dinh cta phap luat va cia PHQGHN.

6.5. Ung xik trong quan hé véi dong nghiép

Trong quan hé v&i dong nghiép phai tng xir ding muec, t6n trong, chan thanh, c6
trach nhiém bao v¢ danh du cua dong nghi€p; chu dong chia sé, phoi hop, giup dd nhau
cung hoan thanh tot nhiém vy, cong vu dugc giao.

6.6. Ung xur vdi co quan, t6 chirc c6 lién quan va co quan thong tin bdo chi
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Chi dugc phét ngdn, cung cip thong tin, tai lidu cho cac co quan thong tin, bao chi,
co quan, to chuc cé lién quan khi da c6 sy dong y cua lanh dao don vi hoac Lanh dao
DHQGHN.

6.7. Ung xir trong thiec hién nhiém vu tiét kiém, chong lang phi va phong chong
tham nhiing

- Tuan thu cac nguyén tac, thim quyén, trinh tu, thi tuc thim tra, xac minh vé chéng
tham nhiing theo quy dinh ctia phap luat.

- Cung cip thong tin, bao céo trung thuc vé cong tac phong, chong tham nhiing cho
co quan, to chuc theo quy dinh cua phap luat.

- BGi véi can bd 1anh dao, quan ly:

Phyc ting chi truong luan chuyén can bd lanh dao, quan 1y, ké toan trudng cua
Lanh dao PHQGHN; thyc hi¢n nghiém tic cac quy dinh vé ké khai, minh bach tai san,
thu nhép, v€ tdng qua, nhan qua tang va ndp lai qua tang.

- Déi v6i can by, vién chic:

+ C6 trach nhiém triét dé tiét kiém trong vi¢c st dung dién thoai, van phong phém,
dién chiéu sang, dieu hoa nhiét do (chi bat diéu hoa lam mat khi nhiét d khong khi trén
30°C), thiét bi tin hoc, thiét bi van phong... Khi hét gid 1am viéc, ra khoi phong phai tat
hét cac thict bi st dung dién.

+ Phai ¢6 trach nhiém tit cac thiét bi su dung dién tai phong hop khi cudc hop két
thuc.

+ Nhan vién phuc vu c6 trach nhiém kiém tra cac phong hop dé tit cac thiét bi sir
dung dién sau khi cac cudc hop ket thuc.

+ Cén bd quan tri va bao v€ kiém tra thi€t bi chi€u sang ¢ cac khu vuc cong cong dé
bat, tat phu hop voi viée di lai va bao vé co quan.

+ Tang cuong str dung cong ngh¢ hién dai nhu Thin Client, tong dai dién tir qua
mang... dé tiét kiém chi phi str dung.

+ Tang cudng sir dung gidy in hai mit pht hop véi muc dich va yéu ciu dit ra.
6.8. Ung xir trong viéc xdy dung uy tin, thwong hiéu DPHQGHN

- Can bo, vién chirc phai tich cuc tham gia xay dung tap thé vitng manh trong don vi
1am nén tang dé xay dung méi truong 1am viéc trong co quan c6 vin hoa, van minh, hién
dai; tao lap mdi doan két ndi bd théng nhat trong chi dao, diéu hanh va tu tuong, hanh
dong trong don vi vi muc tiéu chung cia PHQGHN; tin cdy lan nhau, phdi hop hanh
dong, déy manh lién thong, lién két, tao su d@)ng thuan trong thuc hi¢n nhi€ém vy, nhét 1a
dbi v6i nhitng chu treong d6i mai, trién khai nhitng viée khé (nhw Nhiém vu chién luoc,
Du 4n co s& vat chat ha téng nha & can bd, khai thac bén viing co sé ndi thanh...).

- Cén bg, vién chuc phai c¢6 trach nhiém thuc hién t6t chi dao cua Ban Thuong vu
bang uy PHQGHN v¢ khac phuc tinh trang dua tin that thiét va ngan chan tan phat tai
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li¢u, don, thu sai trai, mao danh, nac danh, tuan thu ky luat phat ngon dé xay dung moi
truong van hoa - tu twong lanh manh, trung thuc, khach quan, cong béng, tao 1ap kénh
thong tin chinh thdng, thong sudt hai chiéu tr PHQGHN xudng co s& va ngugc lai nham
lam cho cac chii truong cua Pang tiy, Ban Thuong vu Dang uy va Ban Gidam ddc
DPHQGHN, dac biét 1a cac chu truong ddi moi, sang tao nham nang cao hi¢u qua, chét
luong moi hoat dong duoc quan tri€t téi tung can bo, vién chuc, hoc sinh, sinh vién, qua
d6 tao 1ap su théng nhat, dong thuan cao vé tu tudng, nhan thic va quyét tim xay dung va
phat trién PHQGHN ting budc dat chuan qudc té. Can bo, vién chirc ¢6 trach nhiém tham
gia ngan chin tai ngudn cac thong tin khong chinh xéac, bao vé uy tin, thwong hiéu cua
DPHQGHN ciing nhu uy tin, danh dy cua tap thé, ca nhan. Khi nhan duge nhiing thong tin,
tai liéu, thu nic danh, mao danh, tin nhin trén dién thoai, thu dién t& v.v... ¢6 ndi dung
chua duoc thim dinh hodc sai trai vé ca nhan can bo, dang vién, vé cac chu truong cua
bang, Nha nudc, cita PHQGHN va céc don vi, néu biét chic chin d6 1a nhirng thong tin
sai trai thi phan bién va giai thich ngay; néu khong biét chic chan thi bio céo véi lanh dao
don vi hodc Lanh dao PHQGHN dé giai thich va c6 bién phap xur 1y kip thoi.

- Can b9, vién chirc phai c6 trach nhiém tich cuc va chu dong tham gia xay dung va
phat trién bén viing vin héa cong dong, mot dic trung cia PHQGHN nham phat huy cao
d6 nhitng gia tri cot 18i va nhing truyén thong déng tu hao cia PHQGHN, phat huy wu
thé ctia co cdu va co ché dic thu caa DHQGHN, tang cuong su gén két noi bd, tao nén sy
déng thuan cao cua toan thé can bd, giang vién, sinh vién, cta cac don vi, t6 chirc va doan
thé trong PHQGHN cung chung stc, dong 10ng phan ddu dua PHQGHN thanh mot dai
hoc nghién ctru tiéu biéu nhét cta ca nude, dat trinh do tién tién trén thé gidi.

6.9. Ung xir véi mét s6 quy dinh ciia Co quan va PHOGHN

- Chép hanh nghiém tic ndi quy, quy ché lam viéc cua don vi, Co quan va
DHQGHN.

- Tuan thu thoi gian lam viéce va st dung hiéu qua thoi gian lam viéc tai cong so.
- Khi thyc thi nhi¢m vu, cong vu phai mac trang phuc, deo phu hi¢u theo quy dinh.

- Chép hanh nghiém tac cac quy dinh cia PHQGHN vé sir dung dich vu VNUnet.
Can bg, vién chuc phai c6 trach nhiém gilr gin mat khéau c4 nhan dé tranh bi mao danh,
lam dung, 1am 19 va c6 thé bi stra ddi thong tin ca nhan. Can bg, vién chuc c6 trach nhiém
st dung c6 hi¢u qua tai nguyén mang cua PHQGHN. Nhitng truong hop lam dung, gay
anh huong dén viéc st dung chung, s& bi xir 1y tir nhic nhé dén dinh chi c6 thdi han hodc
cit hian quyén truy cap VNUnet.

- Tuan tht nghiém tuc viéc thyce hién Quy dinh cia PHQGHN vé xay dung va quan
ly co s¢ dir liéu cua can by, vién chuc va hoc sinh, sinh vién PHQGHN. Can b, vién
chirc phai 6 trach nhiém khai bao day dii, chinh xac cac thong tin ca nhan, dam bao dung
thoi han theo quy dinh cia PHQGHN va khai bao bo sung thong tin hing nim theo
huéng dan; thuc hién cac giao dich hanh chinh qua mang theo quy dinh. Khi giao dich qua
mang phai str dung dang tai khoan di dugc PHQGHN cép.
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6.10. M4t s6 quy dinh khdc trong giao tiép hanh chinh

- Can bg, vién chuc phai c6 thai do nghiém tic, ding muc, than thi¢n va hop tac
trong quan h¢ cong tac voi cac co quan, td chuc, ca nhan c6 lién quan; lich sy, nhiét tinh
chi dan, dén tiép va trong qué trinh 1am viéc v6i khach dén co quan cong tac, trao do6i
cong viée. Trong pham vi quan hé cong tac chi trao dbi, lam viéc vé nhirng van dé lién
quan dén nhiém wvu, cong vu duoc giao tai cong so.

- Can bo, vién chirc st dung danh thiép theo mau chung ciia Co quan PHQGHN (do
Co quan DPHQGHN trang bi) dé giao dich trong qua trinh lam viéc vdi cac co quan, to
chure va cé nhan.

- Khi giao tiép qua dién thoai, can bg, vién churc phai xung tén, co quan, don vi noi
cong tac; tra 101 nha nhan, lich sy; trao doi ngan gon ndi dung cong viéc, khong ngat dién
thoai dot ngot.

- Khi giao dich qua cac phuong tién thong tin (dién thoai, thu tin, qua mang...) phai
c6 phan hoi ngay (khong qua 48 gid) bang cac hinh thirc phi hop va bao dam thong tin
trao do6i ding ndi dung cong viéc ma co quan, don vi, td chirc va c4 nhan can hudng dan,
tra 101.

- Trong cong tac 1& tan, phai dam bao nguyén tic ngoai giao, nhat 14 trong don tiép,
héi nghi, moi com; trong tiép khéch phai ing xtr dung muyec, ton trong khach; can b9, vién
chirc phai duoc huin luyén, bdi dudng céac kién thirc toi thiéu vé 18 tin hoi nghi, chiéu dai,
giao tiép... phu hop véi cac dbi twong khach dugce dén tiép.

- Cén b0 lai xe phai co6 thai d0 vui vé, cdi md, chan thanh, c6 tinh than phuc vu chu
ddo, dam bdo an toan tuy¢t doi, dap trng tot nhat vi¢c thyc thi nhiém vy, cong vu ctia can
b0, vién chuce str dung xe di cong tac hodc khach moi cia Co quan.

DPiéeu 7. Cac viéc lién quan den viéc riéng can b vién chirc
1. To churc mung sinh nhat

Viée to chirc mung sinh nhét cho can bg, vién chitc Co quan PHQGHN giao cho
lanh dao Vén phong va céc ban chirc nang phoi hop véi cong doan t6 chirc tuy theo hoan
canh thuc té ciia Van phong, tirng ban va timg b phéan theo phan cap quan ly can bd.

2. Viéc tang ma, cudi hoi, tham hoi om dau
2.1. Viéc tang ma

Khi can b, vién chirc Co quan PHQGHN qua doi, Vian phong chu tri, phbi hop véi
Cong doan Co quan, cac ban chirc ning lién quan va tang chu to chuc tang 1& va nhiing
cong viéc co lién quan.

Khi nguoi than (o than phu miu, vo/chdng, con dé) ctia can bo, vién chiic Co quan
PHQGHN tr tran, Cong doan Co quan lam dau méi, phdi hop v6i Vin phong bao cdo
Lanh dao PHQGHN va thong bio t6i cac ban chiic ning, cac don vi va dbi tac thoi gian,
dia diém va td chire phuong ti¢n di lai, vong hoa, tham Viéng.
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Déi v6i nhitng trudng hop tham viéng can bg, ngudi than can bd bén ngoai Co quan
DPHQGHN la lanh dao cac bd, ban nganh c6 quan hé cong tac voi PHQGHN hodc lanh
dao cac don vi thanh vién cia PHQGHN, Vin phong lam dau méi bao cdo Lanh dao
DHQGHN, thong bao t61 ban chirc nang c6 lién quan céac thong tin vé thoi gian, dia diém
viéng; chuin bi phuong tién, vong hoa, huong, ché d6 theo quy dinh va cir dai dién di
cung Lanh dao PHQGHN viéng.

2.2. Viéc cudi hoi

Khi céu} bo, Vién’Chl,l’C xay dung gia dinh, néu duge bao hi hodc co thiép moi, Van
phong lam dau moi phoi hop voi Cong doan Co quan c6 qua dén chic mung.

2.3. Viéc thim héi 6m dau

Khi can bg, vién chac Co quan DPHQGHN hodc ngudi than (tir thdn phu mau
vo/chdng, con dé) cia can bo, vién chirc Co quan BPHQGHN dm dau ning (phai nam
vién), Cong doan Co quan ph01 hop voi té Cong doan ban chirc nang cé lién quan thong

bao t6i cac ban chirc nang ve thoi gian (trir truong hop that dac biét, con lai khong t6 chirc
di tham trong gid hanh chinh), dia diém va t6 chirc phuong tién dén tham.

Chuong 111
BAI TRI CONG SO

Diéu 8. Treo Quéc ky

1. Qudc ky duge treo trang trong 24/24 gid hing ngay trong mot sé phong hop hoic
tai phia trén Try s¢ Co quan PHQGHN. Quéc ky phai dung tiéu chuan vé kich thudc,
mau sic, chat lugng theo quy dinh va phu hop v6i khong gian treo. Van phong PHQGHN
thuong xuyén theo doi, kiém tra, khéng dé qubc ky qua cii, rach; thuc hién treo c& phudn
tai vi tri 4n dinh trong cac dip 18, cac sy kién chinh tri quan trong va ngay Tét.

2. Viée treo Qudc ky trong cac budi 18, don tiép khach nudc ngoai va 1& qudc tang
tuan theo quy dinh vé nghi 18 Nha nudc va don tiép khach nudc ngoai.

Piéu 9. Treo anh hoic dit twong Chi tich Ho Chi Minh

1. Treo anh hoac dat twong Chu tich Ho6 Chi Minh ¢ Hoi truong, phong tiép khach
phai thé hién trang trong, phu hop. Van phong PHQGHN thuong xuyén cham lo, dam bao
tuong Chu tich H6 Chi Minh luon sach s€, trang trong.

2. Trong cac phong 1am viéc, Van phong chii tri t6 chiic viéc treo anh Chii tich HO
Chi Minh theo mau anh chung da dugc duyét tai vi tri trang trong.
Picu 10. Bién tén co quan

~ Bién tén co quan dugc djt tai cong chinh (144 Xuan Thity, Cau Gidy), trén d6 ghi rd
bang tiéng Viét va tiéng Anh (kich thudc phan chir tieng Anh bang 2/3 chit tiéng Viét):

(Logo BPHQGHN)
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Pai hoc Quéc gia Ha Noi
Vietnam National University, Hanoi

144 Xuan Thuy, Cau Gidy.

Piéu 11. Bang trinh chiéu dién tir

1. Bang trinh chiéu cac thong tin can thiét duoc dat ¢ vi tri thuan loi dé moi nguoi
dé théy do Chanh van phong PHQGHN bién tép, duyét, trong do c6 lich cong tac, tinh
hinh thue hién ké hoach, nhiém vu, cac chi dao, két ludn cua lanh dao PHQGHN dbi véi
Vin phong, cic ban chirc ning, cac don vi (phai thé hién rd thoi gian, dia diém, ndi dung,
nguoi chu tri).

2. Phong Hanh chinh Téong hop chii tri, phdi hop v6i Phong Quan tri - Vin phong
DHQGHN thudng xuyén theo ddi, duy tri sir dung bang trinh chiéu dién tir trong cac ngay
lam vi€e (trong gio hanh chinh); khi c6 cac cudc hop ngoai gio, ngay nghi thi Phong Quan
tri - Van phong PHQGHN phan cong can b truc dé bat, tit hé thong Bang trinh chiéu.

Diéu 12. Phong 1am viéc

1. Phong 1am viéc phai co bién tén (bang tiéng Viét va tiéng Anh) ghi 1 tén don vi,
ho va tén, hoc ham, hoc vi, chlrc vu ctia can bd, vién chirc. Viéc s?ip xép, bai tri phong lam
viéc phdi bdo dam gon gang, ngin nép, khoa hoc, hop 1y, thuan lgi cho viéc thyc hi¢n
nhiém vu chung va cua cac thanh vién trong phong.

2. Khu vue 1am viéc tai cac phong, ban chtrc ning phai dam bao day du thiét bi can
thiét, Internet, wifi. ..

Vi¢c trang bi ban, ghé, tu tai liéu, may tinh lam viéc phai dam bao chét luong, dep,
ddng bo gitra cac phong, cac ting.
Piéu 13. Khu vuc dé phwong tién giao thong

1. Khu vuc dé phuong ti¢n giao thong cta can b, vién chuc dén 1am viéc tai Tru s&
Co quan PHQGHN tai san Quang truong hoac trong Nha xe Co quan. Phuong ti¢n giao
thong phai dugc sip dit gon gang, trat ty bén trong Nha xe; xe 6 to dé theo thir tu trén san
Quang truong c6 ké vach san.

2. Khach dén lién hé cong tac dé xe tai dia diém theo hudng dan ctia bo phan thuong
truc bao vé co quan.

Piéu 14. Canh quan mdi truong

1. Xay dung va duy tri mot canh quan moi trudong xanh, sach, dep tai cac vuon hoa,
dai phun nudc, san Quang truong... ca ¢ trudc va sau tru s¢ Co quan.
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2. Cac co, phuon, pano, khiu hiéu, hé théng deén chiéu sang... luon dugc duy tri
hodc cap nhat ndi dung vao cac dip le, tét hodc su ki¢n quan trong, dac biét.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC, HQOI HQP

Piéu 15. Thoi gian lam viéc

1. Pugc thuc hién theo quy dinh cua Nha nudc. Van phong PHQGHN c6 bang
thong bao gid 1am viéc cu thé ap dung trong tirg mua.

2. Can b, vién chtrc phai chap hanh nghiém tac thoi gian 1am viéc theo quy dinh,
dam bao ngdy lam viéc 8 gior co chat luong, hiéu qua.

3. Viéc quan ly thoi gian 1am vi¢e cua can b, vién chirc dugc thuc hién theo phan
cip giao cho ldnh dao Vin phong va cac ban chirc ning quan 1y. Viéc quan 1y thoi gian
lam viéc ctia Chanh vian phong, cac Trudng ban chirc ning do Gidam dbc va cac pho Giam
dbc phu trach Vin phong va ban d6 quan 1y.

Truong hop can bg, vién chic vi pham thoi gian lam viéc (di mudn, vé som) ma
khong co6 ly do chinh dang, nguodi quan 1y can bg, vién chic hang thang chi dong thong
bao cho Thuong truc Hi dong thi dua Co quan dé xem xét thi dua cudi nam.

Diéu 16. Lam viéc ngoai gio
1. Trong truong hop vi yéu cau cong viéc, can bg, vién chuc phai lam viéc ngoai

gi0, ngdy nghi, ngay 18 thi phai thong bao véi bao vé Co quan va phai chip hanh sy kiém
tra cia can bg bao vé Co quan trong nhitng trudng hop can thiét.

2. Trong cic ngdy nghi, ngay 18, ngay tét theo quy dinh ciia Nha nudc, Co quan
dong cong. Truong hop phai t6 chirc hoi thao, hoi nghi, toa dam, 1& bao vé dé tai nghién
ctru khoa hoc va cac cudc hop khac theo yéu cau cong viéc thi don vi chu tri phai dang ky
lich 1am vi¢c trude voi Van phong PHQGHN.

Piéu 17. Té chirc hdi hop
1. Nguyén tic t6 chiic cac cude hop

1.1. Giam dbc DPHQGHN tri€u tap va chu tri cac cudc hop cia Ban Giam dbe, cac
hoi nghi giao ban, cac hoi nghi can bd chu chdt (dé trién khai hodc so két, tong két thuc
hién nhiém vu ndm hoc va cac chu truong lon cuia PHQGHN, cdc cude hop quan trong
khéc), cac nhiém vu cu thé quan trong thudc cac linh vuc cong tac, cac budi lam viée véi
cac don vi, cac hdi thao, toa dam... (goi chung la cudc hop).

1.2. Van phong, cac ban chic ning to chirc cic cudc hop theo iy quyén cia Ban
Giam doc PHQGHN dé trién khai cong tdc chuyén mon thuoc pham vi trach nhiém va
quyén han.
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1.3. Cac cudc hop duoc t6 chuc trang trong, tiét kiém, thiét thuc, c6 chat lugng va
hi€u qua; tranh phoé truong, hinh thure, 1ang phi. Chi t6 chic cac hoi nghi da ré6 muc dich,
yéu cau va duogc chuan bi ky vé ndi dung.

1.4. Trur cong viéc dot Xuat, cac cudc hop phai duoc du kién trudc trong chuong
trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nam; tranh chong chéo, trung lap, bi dong trong cong
tac chuan bi ndi dung va phan cong to chure cac cudc hop.

2. Quy trinh chuén bi cac cudc hop
2.1. Nhitng viéc thuc hién trude cudc hop
a) Chuén bi ndi dung cudc hop

- Trudc thoi gian to chirc cude hop (2 ngay dbi v6i cac hoi nghi giao ban, 20 ngay
ddi v6i hoi nghi so Kkét, téng két va 10 ngay ddi véi cac cude hop khac), don vi dugc giao
chui tri chudn bi va té chic cude hop c¢6 trach nhiém xay dung to trinh dé xuat ké hoach to
chtc cude hop, trinh Giam déc PHQGHN phé duyét. Noi dung td trinh gdm: cha tri hoi
nghi, chi d&, chuong trinh nghi sy, thanh phan, thoi gian, dia diém, dy tra kinh phi cudc
hop, phan cong trach nhiém va phdi hop chudn bi ndi dung, phuc vu cta Vin phong
DPHQGHN, cac ban chuc nang va cac don vi, t chirc lién quan.

- Khi dugc Giam dbc PHQGHN duyét ndi dung va thoi gian t6 chirc cude hop, don
vi dugc giao chu tri chuan bi va to chitc cudc hop thong bao tdi cac don vi, c nhan lién
quan bi€t va chu dong hoan tat cac cong tac chuan bi to churc cudc hop.

b) Chuan bi tai liéu cudc hop

- Can ct lich cong tac cua Ban Giam dde DHQGHN, to trinh td chirc cudc hop da
duoc Giam dbc phé duyét, don vi dugc giao chu tri chuén bi va td chuc cudce hop don dbe
cac don vi, ca nhan dugc giao chuén bi ndi dung, gui tai liéu (trur tai li¢u mat) vé don vi
duogc giao chi tri chuan bi va td chirc cude hop trude 1 ngay ddi véi cac hoi nghi giao ban,
15 ngay d6i voi cac hoi nghi trién khai, so két, tong két va tir 3 - 7 ngay ddi véi cac cudce
hop khéc theo ca 2 hinh thic vin ban gidy va dién tir. Riéng d6i véi cac dé an, bao céo
quan trong phai gui trude it nhéat 1 thang dé trinh Ban Giam ddc cho ¥ kién; sau khi ¢6 y
kién cua Giam déc PHQGHN, Giam ddc phan cong mot dong chi trong Ban Giam ddc
chi dao viéc stra ddi, bd sung tai liu va gui vé don vi duoc giao chu tri chuén bi va tb
chure cude hop trudce thoi gian to chirc cude hop theo quy dinh dé gui cac dai biéu dyu cude
hop nghién ctru, chuén bi ¥ kién thao luan tai cudc hop; tai liéu giri dén cac dai biéu du
hop duogc thyc hién theo ca 2 hinh thirc van ban giéy va dién tu.

- Bon vi dugc giao chu tri chuan bi va t6 chirc cudc hop co6 trach nhi€ém tham dinh
cac tai liéu ve bo cuc, ndi dung va thé thirc van ban trudc khi trinh cude hop.

- Pbi v6i cac tai liéu dai trén 15 trang, don vi, cd nhan dugc giao chu tri chuén bi tai
liéu phai chuan bi bdo cao tom tat khong qua 5 trang dé trinh bay trudc cude hop.

c) Chuén bi giéy moi, chuong trinh, phuc vu cudc hop
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- Tuy theo ndi dung cude hop, don vi dugc giao chu tri chuén bj va to chtrc cudce hop
du thao gidy moi trinh xin y kién Giam ddc trude thoi gian t6 chirc cudc hop it nhat 10
ngay Sau khi dugc duyet don vi duoc giao chu tri chuan bi va td chirc cudc phat hanh
gidy moi, giri toi dai biéu du cude hop (kém theo tai lidu), trude thoi gian to chirc cude
hop tir 3- 7 ngay.

- Téi thiéu trude 2 ngay, don vi dugc giao chu tri chuan bj va td chuc cude hop co
trach nhiém lién lac véi cac don vi, ca nhan dugc moi tham dy cude hop dé kiém tra kha
nang dén du hop, kiém tra cong tac chuén bi cho cudc hop, théng nhét kich ban véi cac
don vi lién quan bao cdo Ban Giam déc PHQGHN.

- Chanh vian phong hodc Trudng ban chiic ning thira 1énh Giam dbc PHQGHN ky
giady moi cac dai biéu thudc thanh phan tri¢u tap; Giam doc PHQGHN ky giay moi dai
bicu lanh dao cap trén.

- Pon vi dugc giao chi tri chuan bi va to chtrc cudc hop phdi hop véi cic co quan
lién quan chuan bi chu dao cac diéu kién can thict vé co sd vat chat phuc vu tot cac yéu
cau cua cudc hop (trang tri khanh tiét, nudc udng, may ghi am, may anh, may quay, may
tinh xach tay, may chiéu...) d€ phuc vu tét cac yéu cau ctuia cudc hop.

2.2. Nhiing vi¢c thuc hién trong cudc hop

a) Piém danh, phat tai liéu

- Pon vi duoc giao chu tri chuan bi va td chuc cudc hop c6 trach nhiém t6 chuc
diém danh. Vi¢c diém danh dai biéu du hop can hoan tat, trinh dong chi chu tri cugc hop
trude gio khai mac. Bao cédo diém danh ghi rd ho tén, chirc vu dai bi€u cap trén, xep theo
thr ty chue danh tir cao xudng thap; so dai bi€u tri€u tap c6 madt; tén dai biéu vang mat,
dén mudn; so dai biéu moi du cude hop.

- Bon vi dugc giao chu tri chuén bi va td chirc cudc hop chu tri viéc phat tai li¢u cho
cac dai biéu du cudc hop chua dugc gui trude, hodc tai li€u mai bd sung.

- Pon vi dugc giao chu tri chuén bj va td chtrc cude hop td chirc thu hoi ngay tai hoi
nghi do6i vo1 nhitng tai li€éu mat can thu hoi.

b) Cai tién, nang cao chét lugng cac cudc hop

- Hop dung gio, dang thanh phan triéu tap.

- Déi voi tai lidu duoce giri trude, trong cude hop, ngudi duoc phin cong trinh bay
khong doc lai ma chi gioi thi¢u nhitng ndi dung chinh, nhitng van dé can tép trung thao
luan, dé xuat giai phép t6 chuc thuc hién.

- Dai biéu phat biéu, thao luan can ngin gon, tip trung vao ndi dung chinh cua hoi
nghi va nhirng van dé nguoi chu tri hdi nghi goi y, yéu cau.

- Péi véi nhitng ndi dung quan trong con c6 ¥ kién khac nhau, qua trao ddi chua co
duoc su thong nhat, n€u thay can thi€t, c6 thé bieu quyet va quyet dinh theo da so.
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- Pai biéu du hop gitr gin trat tu, khong dé chuong dién thoai, khong nghe dién thoai
néu cudc goi dén khong that su can thiét; khong di ra, di vao tuy tién trong luc tién hanh
cudc hop; khong ra vé khi cudc hop chua két thuc.

c¢) Du hop, trinh bay bao cdo, ghi bién ban hdi nghi

- Thanh phan dy hoi nghi do Giam d6c PHQGHN hodc don vi duoc oy quyén chu
tri quyét dinh, n6i chung bao gdm céc dong chi linh dao, chuyén vién cc co quan chuan
bi bao cao va cac co quan c6 li€n quan; tuy tinh chét tung cudc hop moi bao, dai to1 du va
dua tin. Pon vi dugc giao chu tri chuén bi va t6 chirc cudce hop ctr can bg ghi bién ban, ghi
am, chup anh, quay hinh... cudc hop dé luu trit theo quy dinh.

- Trinh bay bao céo tai cudc hop: dong chi lanh dao cic co quan chuan bi béo céo
(néu duoc Giam doc PHQGHN giao) truc ti€p trinh bay bao céo tai cudc hop.

2.3. Nhiing vi¢c thuc hién sau cudc hop
a) Hoan chinh bién ban

Cham nhét sau 7 ngay hoi nghi két thuc, don vi dugc giao chu tri chuan bi va td
chtrc cudc hop hoan thanh va Iuu s6 bién ban cudc hop.

b) Van ban hoa két luan cudc hop

Sau hdi nghi, tiy theo yéu cAu, tinh chét, ndi dung hoi nghi, cham nhét 3 ngay don vi
dugc giao chu tri chuin bi va t6 chirc cudc hop hoan thién cac van ban cudc hop va soan
thao cac loai van ban (thong bao, két luan chi dao) theo ndi dung da dugc déng chi chu tri
két luan tai cudc hop, trinh Giam déc PHQGHN duyét, k¥ ban hanh, chi dao thyc hién.

¢) Luu trit h6 so cude hop

HO so cudce hop phai dugc lap tir luc chuén bi dén khi két thiic cudc hop. Hd so cudc
hop bao gdm céc tai liéu lién quan dén ndi dung cude hop (ké ca hién vat, bang ghi 4m, ghi
hinh, dia mém. .. ca ban chinh, ban thao dugc phé duy¢t cua Gidm dde PHQGHN) va duogc
luu trlr, bao quan theo quy dinh tai don vi dugc giao chu tri chuén bi va td chuc cude hop.

d) Kiém tra viéc thuc hién két luan cudc hop

Ban Thanh tra chu tri kiém tra, giam sat vi¢c trién khai thuc hién két luan cudc hop,
phéat hién van de, tong hop tinh hinh trién khai va bao cao Gidm doc PHQGHN.

Chuong V
NOI QUY RA VAO CO QUAN, TIEP KHACH,
VA QUAN LY PHUONG TIEN GIAO THONG
Diéu 18. Nbi quy ra, vao tru s¢ Co quan
1. D4i vai can b, vién chire 1am viéc tai tru sé Co quan PHQGHN:

Can b, vién chtrc 1am viéce tai tru s Co quan PHQGHN khi qua cua vao tru s¢ Co
quan phai thao khan che mat va tién hanh diém danh bang thiét bi dién tr (n€u co).
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2. Dbi v6i khach dén tru s¢ Co quan PHQGHN:

a) Khach dén lién hé cong tac phai xuat trinh giay to theo yéu cau cia bao v¢ co
quan.

b) Khach dén lién hé cong tac hodc gip ngudi nha phai xudt trinh gidy to tuy than,
giay gidi thi¢u dén lién h¢ cong tac, cong 1énh... cho bo phan thuong truc; bo phan thuong
truc hudng dan khach lén phong hoac cho dé doi nguoi don.

¢) Khach dén phai nhan thé khach va deo thé trong sudt thoi gian lam viéc; khi ra vé
phai tra lai thé va nhén lai gidy to da gt lai b phan thuong truc bao vé.

d) Khach dén phai tuan thi sy hudng din cia can bd bao vé Co quan, khong duge tu
tién vao cac phong lam vi¢c cua Co quan.
Piéu 19. Tiép khach

1. Céan b9, vién chtrc 1am viéce tai tru sé Co quan PHQGHN khong duoc tuy tién dua
khach hodc ngudi nha vao Co quan; trudng hop ¢ khach dén lién hé cong tac, can hudng
dan khach ciia minh hodc don vi minh chdp hanh ndi quy coéng so, khong dé khach lam
anh huong dén hoat dong ciia can bo, vién chiric khac trong Co quan.

2. Khach 1a ngudi nude ngoai dén lién hé cong tac hodc lam viéc phai chd can bd
cua don vi chuc nang don tiep, viéc tiép khach nudc ngoai dugc thyc hi¢n tai Phong
khéch cua Co quan.

Diéu 20. Quan ly phwong tién giao thong

1. Di voi can b, vién chie 1am viée tai tru s Co quan PHQGHN:

- bé xe vao Nha xe cua co quan; khi giri xe phai nhén vé xe va tra vé khi nhén lai
xe; khong c6 vé xe thi khong duoc mang xe khoi nha xe; truong hgp mat vé xe phai bao
ngay cho bao vé Co quan dé c6 bién phép xu 1y.

- Néu can gl xe qua dém thi phai thong bao vdi bdo vé Co quan; truong hop khong
thong bao, néu xay ra mat mat, bao vé Co quan s& khong chiu trach nhiém.

- Can b, vién chirc thuc hién tu quan trong viéc sap xép xe tai Nha xe dam bao trat
tw, ngan nip theo nguyén tac xe dén trudc phai chon vi tri dé xe thich hop, tao diéu kién
thuan loi cho viéc sip xép xe dén sau.

2. Béi v6i khach dén tru so Co quan:
Phai dé xe dung noi quy dinh theo hudng din cua bao vé Co quan.
3. Dbi véi bao vé Co quan:

- Huéng dan can bo, vién chirc 1am viéc trong tru s¢ Co quan PHQGHN va khach
deén lién hé cong tac dé xe dung noi quy dinh.

- T6 chirc trong, gitt xe theo quy dinh; néu dé mét xe phai boi thuong theo gia tri
thue t€ thoa thuén.
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- Phat hién va c6 bién phap xtr ly cac truong hop ké gian loi dung vé xe dé lay cap
hodc danh trao xe.
- Khéng thu phi giri phurong tién giao thong cua khach dén lién hé cong tac, lam viéc.

- Pugc quyén ghi tén va thong bao cong khai tén ciia can bo, vién chirc dé xe khong
ding quy dinh; tam khod xe dé khong dung noi quy dinh.

Diéu 21. Phong chay, chira chay

1. Can bo, vién chiic phai chap hanh nghiém chinh cic quy dinh, bién phap phong
chdy, chira chay.

2. Céan bd, vién churc, nhan vién, khach dén tru s Co quan DPHQGHN khong duogc
mang theo céac vat dé gay chay, no, cac chat doc hai c6 kha nang phat tan dich bénh.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém thyc hién

) 1. Can by, vién chuc, nhan vién dang lam vi¢ce tai tru s¢ Co quan PHQGHN, khach
deén lién hé cong tac phai thuc hién dung cac quy dinh trong Quy ché nay.

2. Lanh dao cac don vi lam viéc tai Nha Diéu hanh PHQGHN chiu trach nhiém
quan triét Quy ché dén can bo, vién chirc trong don vi minh; chu dong don ddc, kiém tra,
theo doi viéc chép hanh Quy ché vin hoa cong s¢ cua can bg, vién chuc cua don vi minh;
chiu trach nhiém truéc Linh dao PHQGHN khi dé xay ra nhimg vi pham Quy ché vin
hoa cong s¢ trong don vi.

3. Van phong PHQGHN chiu trach nhi¢m hudng dan t6 chuc thuc hién, kiém tra,
ddn dbc can bo, vién chire, khach dén lién hé lam viéc tai Tru s& Co quan PHQGHN thyuc
hién ding Quy ché; theo doi va dinh ky bao cdo Lanh dao PHQGHN, théng bao cho
Thuodng truc Hoi dong Thi dua, khen thuéng Co quan PHQGHN, Truéng Ban Chinh tri
va Cong tac hoc sinh sinh vién vé tinh hinh chap hanh Quy ché vin hoa cong so cua cac
don vi, cac can bg, vién chirc tao co s& danh gia can bd va binh xét thi dua cudi nam.

4. Cac to chirc doan thé trong co quan, don vi phdi hop chit ché voi chinh quyén
trong viéc tuyén truyén, van dong, don déc, kiém tra doan vién ciia minh chip hanh t6t
Quy ché nay.

5. Trong qué trinh thyc hi¢n, néu c6 vuong méc, Ban Chinh tri va Cong tac hoc sinh
sinh vién phan anh vé Ban Giam dc PHQGHN dé chi dao nghién ctru stra d6i, bd sung
cho phu hop.

Diéu 23. Xir Iy vi pham

1. Can bo, vién chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo muc do vi
pham s€ bi xtr 1y trach nhiém theo quy dinh hién hanh.
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2. Pon vi truc tiép quan ly va str dung can b, vién chiic ¢ can b, vién chuc vi
pham cac quy dinh cua Quy ché nay thi tuy theo mutc d vi pham cua can bo, vién chirc,
ngudi ding dau va cap phé cta ngudi ding dau don vi d6 bi xir Iy ky luat theo quy dinh
cua phap luat./.

Noi nhin: i KT. GIAM POC
- VP, cac ban chiic nang (dé thuc hién); PHO GIAM POC
- Khoi VP bang, doan thé (dé“ thue hién); (d3 ky)

- Cac don vi tai Tru s¢ CQ (dé thuc hién);
- Luu: VT; Ban CT&CTHSSV.

PGS. TS. Pham Trong Quat
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