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$6:.2327/QD-DHTCM Thanh pho H6 Chi Minh, ngay 06 thing 9 ndim 2022

QUYET DPINH
Ban hanh “Quy ché Vin héa cong s& Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing”

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC TAT CHINH — MARKETING

Can cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thdng 6 ndm 2012,

Cén cir Ludt sira déi, bé sung mot s6 didu ciia Ludt Gido duc dai hoc ngay 19
thang 11 nam 2018,

Can cir Ludt Vién chite ngay 15 thdng 11 nim 2010;

Cdn cit Ludt sika déi, b6 sung mot $6 didu ciia Lugt Cdn bg, céng chire va Ludt
Vién chitc ngay 25 thdng 11 nim 2019;

Céin cik Quyét dinh s6 828/0D-BTC ngay 08 thdng 6 nim 2020 cia B¢ Tai chinh
ban hanh Quy ché vin héa céng 80 tai cde don vj thuge va triee thude Bo Tai chinh;

Céin cit Nghi quyét 56 1 3/NQ-DHTCM-HPT ngey 28 thang 9 ndm 2021 ciia Hji
dong truong Truomg Dai hoe Tai chinh — Marketing ban hanh Quy ché 16 chire va hoat
dong ctia Truong Dai hoc Tai chinh — Maketing,

Theo dé nghi cia T rieong phong Té chite — Hanh chink,

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché Vian hoa cong s¢ Trudong

Dai hoc Tai chinh — Marketing”.
Piéu 2. Quyét dinh c6 hicu luc ké tir ngay ky. Céc quy dinh trudc day trai véi

Quy dinh nay déu bai bd.
Diéu 3. Lanh dao cac don vi va toan thé vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoe tai

Truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. L/

Noi nhan:

- Hoi dong truong (dé ble);
- Ban Giém hiéu;

- Nhu Piéu 3

- Luu: VT, TCHC.
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Van héa cong sé Truwong Pai hoc Tai chinh - Marketing
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .23??'/QD DHTCM ngay G6thdng9 ném 2022
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi tuong ap dung

1. Quy ché nay ap dung déi v6i vién chic, ngudi lam viée theo ché do hop
dong lao dong, hop déng khoén (sau day goi tit la VC - NLD) hoc vién, nghién
ctru sinh, sinh vién (sau ddy goi tat 14 HV - SV) dang 1am viéc, hoc tap tai Trudong
Dai hoc Tai chinh — Marketing (sau day g01 tat1a Trudng) va céc tap thé, ca nhan
dén lién hé cong téc, cdc doan khach qudc té dén tham quan hoc tép tai Trudng
Dai hoc Tai chinh - Marketing (sau ddy goi 1a khéch).

2. Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, 1€ phuc; giao tiép va tmg xir clia
VC - NLD, HV - SV khi thi hanh nhiém vy, hoc tap; vé thoi gian lam viée; hoi
hop; ché db ra vao tru s& co quan; tiép khach khi dén lién hé cong tac; quan ly tai
san, phuong tién giao thong; vé bai tri cong s& tai Trudong Pai hoc Tai chinh -
Marketing.

Pitu 2. Nguyén tic thue hién

1. Phu hop véi cac quy dinh cia phap luat, quy ché ctia Nha nuéc va muc dich,
yéu cau cai cach hanh chinh, thue hanh tiét klem chdng lang phi trong toan Truong,.

2. Phu hop vaéi truyen thong, ban sic vin héa dan tdc, phu hop véi diéu
kién kinh té xa hoi va truyén théng cta Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing,

3. Nhitng néi dung dugc néu trong Quy ché nay phai dam bao tinh thdng
nhét, kha thi, phtt hop véi thuc tian,

Piéu 3. Muc dich

1. X4y dung y thirc t6 chirc ky luat, chudn muc dao die nghé nghiép, xay
dung moi tru:ong lam viéc than thién, vin rnmh hién dai. Phat huy tinh ky luat,
tao su théng nhit trong hanh dong, doan két, gén b, trach nhiém ctia mé6i VC -
NLD, HV - SV gép phan x4y dyng thuong hiéu, uy tin, hinh anh cta Truong Dai
hoc Tai chinh - Marketing véi nhiing 4n tuong tdt dep vé gié tri van hoa trong xa
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hdi, tao nén nhitng loi thé canh tranh va quang b4 hinh anh, thu’cmg hiéu ctia Nha
truong O trong nudc va quoc té,

2. X4y dung mdi truong van héa cong s& vin minh, 'hién dai, chuyén
nghiép, trach nhiém, minh bach, hiéu qua gép phén xdy dung hé théng chinh tri
trong sach, viing manh, thiic day ddi moi; su ndng dong, lién thong, lién két, hop
tac phtt hop véi didu kién cy thé va ddc thu ctia Trudng.

3. Xay dung chuén muc ing xtr cia VC - NLD, HV - SV khi thi hanh nhiém
vu giao tiép va nhing viéc khéng dugc 1am nhdm dam bao su cOng minh va trach
nhi¢m ctia VC - NLD, HV — SV; Gép phin tao su chuyén bién manh mé v y thic
va hanh dong; tr tu dudng, rén luyén, nang cao y thire, dao dirc nghé nghiép cla
VC - NLD, tinh thin t6n su trong dao cua HV - SV; tang cuong ky cuong, ky luat
hanh chinh; phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi qua
dé tiép tuc xay dung hinh anh doi ngii VC - NLD guong miu, tin tuy, chuén muc,
chuyén nghlep, trach nhiém, ky cuong, tan tinh, than thién thdng qua nhiing viéc
1am cu thé hing ngdy, trén moi linh vuc cong tac cling nhu trong hoc tap.

4. La mot trong céc cin ctr dé danh gid mirc d6 hoan thanh céng viéc, xem
xét khen thudng, ky ludt va xit 1y trach nhiém khi VC - NLD, HV - SV vi pham
céc quy dinh trong Quy ché nay.

5. Bam bao tinh nghiém tic, cong khai va hidu qua hoat dong cta tap thé
VC-NLD, HV - SV Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing.

Picu 4. Nhitng viée VC - NLD va HV- SV khong dwge lam

1. Nhirng quy dinh chung e - _

a) Vi pham céc chil truong, dudng 15i chinh sach cua Dang, phép luét cua
Nha nuéc, quy dinh ctia Nha trudng,

b) Lam tén hai dén uy tin, thuong hiéu ctia Nha tru'c‘mg

) Mac sir dung trang phuc gy phan cam (mau sic 1oe loet, qué ngén, 40
khéng tay, c6 tré qué siu. . o)

d) Quang céo thuong mal ban hang tai try s& Co quan lam viéc.

d) Nau an, tb chirc &n ubng tai céc phong lam viéc va phong & Ky tic x4
(tre tru'cmg horp duge sy dong ¥ clia lanh dao Nha truong hodc vao céc dip lién
hoan, 18 tét, tiép khach ngoal glao)

e) Su dung d6 udng c6 cdn trong gi¢ 1am viéc va hoc tap tai Truong.

g) Hat thude 14 trong khudn vién Nha truong.

h) Choi bai, danh bac dudi moi hinh thie.

i) Panh nhau, gay rdi an ninh, trét ty trong Trudng hoic noi cong cong.

k) San xuét, budn ban, van chuyen phét tan, tang trit, st dung hoac 16i kéo
nguoi khac su' dung vii khi, chat n, cac chit ma tly, cac loai hda chat cAm st dung,

cdc tai libu, 4n phim, thong tin phan dong, dbi truy va cac tai liéu cAm khac theo quy
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dinh ctia Nha nuéc; t chire, tham gia, truyén ba c4c hoat déng mé tin di doan, c4c
hoat dong ton gido trong Nha trudng va cac hanh vi vi pham dao dirc khéc.

1) Bé canh, hai hoa, gidm dap 1én tham cé, lam héng canh quan xung
quanh Trudng.

2. D6i v6i VC - NLD

a) Noi tuc, néi tiéng l6ng, quét nat, thai d6 hach dich, hodc c6 nhitng hanh
vi nhiing nhiu gay khé dé véi dong nghiép, HV — SV va véi khéch.

b) Loi dung chitc vu, quyén han dugc giao, hodc mao danh dé tu loi c4 nhén
hofic xtr Iy cac cong viée vuot qué thAm quyén, lam tréi cc quy dinh cta phép luat,
cua Nha truong.

¢) Bun ddy trach nhiém; quan liéu, bt hop tic, gdy mét doan két noi bo. Thidu
tinh thin trach nhiém, budng 16ng quan ly, tham gia hoic bao che, dung ting, thiéu tinh
than d4u tranh truée hanh vi tham nhiing, lang phi, khuyét diém hoiic né tranh gy can
trd trong cong viéc.

d) Lam 1§ bi mat Nha nude, bi mat cong tac theo quy dinh cta phdp luat,
1am mét mat hu hong, hodc sai 1éch hd so, tai liéu khi quan hé cong tac véi cac co
quan; tu van, cung cip thong tin, tao diéu kién cho céc co quan, t chire, c4 nhan
lam nhiing viéc tiéu cuc hodc ¢é hanh dong gay kho khian cho céc co quan, td
chire, ca nhan trong qué trinh giai quyét cong viéc.

d) Loi dung viéc gbp ¥, phé binh hoic khiéu nai, t6 cdo dé phén anh sai su thit,
gdy ton hai dén uy tin, danh dy, nhan phdm ctia nguoi khac; xti giuc kich dong, 16i
kéo hodc bao che, 1am ngo trude céc hanh vi vi pham phép lut. - o

e) Lam viéc riéng, tiép khach riéng tai noi lam viéc, gdy can trd nguoi khac
trong qud trinh giao dich cong viéc.

f) Khong chap hanh sy phén cdng cong tac ctia don vi va lanh dao Nha truong,

g) Vi pham ky luét lao dong, lut vién chirc va phép 1énh ctia phong
chéng tham nhiing.

3. D6i véi HV - SV

a) C6 thai df xtic pham nhén pham, danh dy, xdm pham than th& Nha gido,
VC - NLD trong Nha trudng va HV - SV khac.

b) Gian lan trong hoc tap nhu: quay cOp, mang tai liéu vao phong thi, xin
diém; hoc, thi, thuc tdp ho nguoi khac hodc nhe nguoi khéc hoc, thi, thyc tap ho:
sao chép, nho hodc 1am hé tiéu luan, dd an, khoa luan tdt nghiép; t6 chtic hodc tham
gia 10 chirc thi hd hodc céc hanh vi gian 1an khc.

¢) Noi chuyén riéng, &n uéng, xa rac; st dung dién thoai, di lai tu do, 1am
viéc riéng va ngu gat trong gid hoc.

~ d) Viét bay, bdi ban Ién: ban, ghé, tuong, 16p hoc.
d) Tham gia dua xe hodc ¢b vii dua xe trai phép.
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Chuong 11
TRANG PHUC, LE PHUC VA CHUAN MUC UNG XU CUA
VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG, HQC VIEN, SINH VIEN TRONG
THI HANH NHIEM VU, CONG VU, GIAO TIEP VA HQC TAP

Piéu 5. Trang phuc

1. VC-NLD, HV - SV khi lam viéc, hoc tép tai Trudng phai c6 trang phuc
gon gang, lich sy, vin minh; di gidy hogc di dép c6 quai hiu;

2. VC - NLD dugc hd trg, trang bi trang phuc riéng thi phai mic trang phuc
d6 khi thuc hién nhiém vy, cong vu.

3. Hoc vién, sinh vién trong gi¢ thyc hanh, thé dyc thé thao, tham gia cac
hoat dong tinh nguyén phai sir dung dting ddng phuc theo quy dinh cta Truong.

Piéu 6. L& phuc

1. VC -NLB, HV - SV dugc phan cong phuc vu hodc tham dy céc budi 18
16, cude hop trong thé, cac cude tiép khach nuéc ngoai phai mic 1€ phyc.

2. VC-NLB, HS - SV mic I& phuc phi hop véi thoi tiét cia tlrng mua.

Pitu 7. Bang tén VC - NLD, thé HV - SV

1. VC - NLD toan Trudng phéi deo bang tén theo mau théng nhét do Truodng
cép thé hién du cac thong tin: logo tnro*ng, ho va tén, chic danh.

2. Thé HV - SV phai theo mau thong nhét va thé hién du cac thong tin: tén
trudng, anh, ho va tén, 16p va s6 hiéu cia HV - SV do Trudng cAp.

3. VC - NLD, HV - SV phéi mang bang tén va deo thé khi qua cong v khi
thuc hién nhiém vy, hoc tap.

Chuwong III
GIAO TIEP VA UNG XU’ CUA VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG,
HOQC VIEN, SINH VIEN

Piéu 8. Yéu ciu chung

1. Vian héa chao hoi

a) Trong giao tiép khi gip nhau phéi vui vé, chao héi lich su, ding muec,
than thién, binh déng, tén trong 14n nhau.

b) Khi nguoi duge chao dang ban giao tiép véi ngudi khéc, c6 thé chi cin
mim cudi hogic gt ddu chio dép lai.

2. Thir ty wu tién giip nhau chao

a) Vién chirc khéng gift chirc vu lanh dao chii dong chao héi vién chirc gilt
chirc vy lanh dao. Vién chire gift chirc vu lanh dao thdp hon chi dong chao hoi
vién chure gifr chirc vu 14nh dao cao hon.
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b) Pong nghiép cung cép: Khi gdp nhau ngudi it tudi chu dong chao

ngudi nhiéu tudi.
¢) Hoc vién, sinh vién: chit dong chao VC - NLD véi thai d6 kinh trong, I8 phép.

Muc 1
GIAO TIEP VA UNG XU CUA VIEN CHU'C, NGUGT LAO PONG

Picu 9. Giao tiép va rng Xir v&i ¢4 nhin, tip thé ngoai Trudng

1. P6i v6i c4 nhan, tap thé trong nudc

a) VC - NLD khi dén, tiép khach can chu dong chao héi va tim hiéu nhu cau
ctia khach dé gitip d&. Ludn c6 théi do nghiém tdc, dling muc, thin thién va hop tac
trong giao tiép; tin tdm phuc vu khach véi thai do ton trong, vui Ve

b) Trong giao tiép chi trao ddi, lam viéc vé nhiing vén d& lién quan dén
nhiém vu dugc giao; chi dugc phat ngon, cung cép thdng tin, tai liéu trong pham
vi chirc niing, nhiém vu, quyén han ctia minh hodc khi d c6 sy ddng y cia lanh
dao Nha truong.

¢) Khi khach ¢6 nhu cdu lam r& hogic giai thich mot van dé gl thi VC-NLD
phai vui vé lang nghe y kién, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé ve cac quy dinh
lién quan dén giai quyét cong viée. Néu cé phét sinh vn d& ma cin phai hen gép
lai, hay hen tra két qua thi phai dang hen. Tru:ong hop 1& hen phai biét xin 15i, tim
cach khéc phuc sém nhat, khong din diy trdch nhiém cho nhau. Truong hop
khach chua théa man theo yéu cau thi phéi hudng dan khéch den gap nguoi cd

trach nhiém dé glaz quyét,

2. P6i véi to chire, dbi tac nude ngoai

a) Tuan thu phdp ludt cua nha nuée, néi quy, quy dinh cia Trudng vé quan
hé, tiép xuc va hop tac v6i t chire, c4 nhan & nuéc ngoai.

b) X4y dung mébi quan hé véi t§ chirc, c4 nhan & nude ngoai trén nguyén
tic binh déng, hop tac va ton trong 14n nhau.

¢) Ton trong luat phap qudc té, luat phap nudc ban va ludt phap Viét Nam
trong moi giao dich. Chi nhu‘ng ngu'cn c6 tham quyén méi duoc tham gia giao
dich va ky hop dong kinh t& véi t8 chirc nude ngoai.

d) Trong khi gii quyét, trao ddi, hop tac c6 nguy co xung dot loi ich hoic xay
ra tranh chép thi phai bdo cdo ngay véi Lanh dao don vi hodic nguoi cé thim quyén.

3. Sit dung danh thiép, cich trao danh thiép

3.1. Sir dung danh thiép

VC - NLD chi str dung danh thiép theo mau chung clia Trudng. Danh thiép
duoc trao cho khach khi méi gip 1an dau, khi dén dy hop hogc budi tiép khéch.

Khoéng ding danh thiép da cfi, nhau nét, glly gbc hoic bj ban.
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3.2. Céch trao, nhén danh thiép

a) Trude khi trao danh thiép, ngudi tu gisi thiéu s& dua danh thiép truée.
Nguo1 duoc gidi thiéu dua danh thiép sau khi nhin dugc danh thiép cua nguoi tu
gidi thiéu.

b) Ptimg 1én khi trao dbi danh thiép, giit khoéng cach gifta hai ngui bing mot
cénh tay. Néu ngudi déi dién dua danh thiép truée, thi dén nhan véi thai d6 vui vé va
ndi 161 cam on.

c) Néu thong tin ghi trén danh thiép chua r3, nén nhe nhang héi lai.

d) Khi trao doi danh thiép v6i nhiéu ngudi, hiy bt diu voi ngudi & vi tri
cao nhét hoic ngudi gan nhit.

d) Khi trao doi danh thiép v6i hai nhém, hay bt diu voi ngudi ding diu
cua ca hai nhom.

e) Sap xép lai va xac nhan théng tin ghi trén danh thiép sau khi nhan, nén
ghi nhé nhiing théng tin trén danh thiép cua nguoi da gap.

3.3. Ung xir trong khi gi6i thiéu

a) Gi6i thigu ngudi c6 chie vy, hodc tudi doi thip cho nguoi c6 chire vy,
hoic tudi doi cao hon (ru tién gidi thiéu theo chirc vu).

b) Gi6i thi¢u ngudi trong Truong hoic ngudi méi dén cho dbi téc trude va
gi6i thiéu theo thir ty ngudi ¢6 chirc vu cao dén nguoi cé chirc vu the“ip.

c) Loi gidi thiéu phai déy du tén, chirc vy, noi cong tac.

d) Khi tu giéi thiéu can: Gidi thiéu ngén gon vé tén, chirc danh, noi coéng
tac. Théi d6 khi gidi thiéu phai lich su, khiém nhuodng.

3.4. ITng xir trong khi bit tay

a) Khi bét tay hai nguoi phai nhin thing vao nhau véi nét mat vui vé va
bét bing ca ban tay. Tranh bop manh, 1ic manh.

b) Nguoi chua quen thi khéng cha dong bit tay khach, nén chd nguoi
gidi thiéu hodc chu ddng gidi thigu dé lam quen rdi méi bt tay.

¢) Khéng chu dong bit tay ngudi c6 cuong vi cao hon minh. Khi bt tay
can dung day va hoi cti ngudi; khi bat tay véi ngudi c6 cwong vi cao hon
minh khéng khiim ntim, cong gap ngudi.

d) Khi bit tay véi phu nit, nam gidi phai chii déng bét tay va khong nén
nam chat.

d) Khi c6 nhiéu nguoi cling gio tay cho minh bt, phai bit tay nguoi cé tudi
tic, cuong vi cao hon; khong nén bit tay qua mit nguoi khac hoic bét chéo tay.
Khéng duoc vira bét tay vira hut thudc, mot tay dat tai quan hodc v4 vai.

Piéu 10. Ung xir trong giao tiép qua dién thoai

1. Trong khi goi
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a) Can chun bj trude ndi dung can trao déi. Khi trao ddi ndi dung can
ngén gon, rd rang, cu thé. Thai do nha nhan, lich sy; 4m luong vira phai khong
nén ngat 101 nguoi dang noi va tuyét doi khong ngat dién thoai dot ngét.

b) Khi c6 tin hiéu clia ngudi nghe sau tleng “Ald” va o1 gidi thiéu vé
don vi ca nguoi nghe th1 ngudi goi gidi thiéu vé tén, chirc danh, don vi cOng
tac va xin gap nguou can lién hé. Trong trudng hop ngudi nghe khong gioi
thiéu don vi thi can xin 18i va héi ré don vi, sau do m01 gi6i thiéu vé mmh

c) Tru'ong hop ngudi nghe khong phai 12 ngudi can giao tiép thi cAn dé
lai mét 16i nhén va két thic biang 11 cam on.

d) Két thuc cudc goi phéi c6 161 cdm on, 101 chao va chi cap may sau
khi nghe tin hiu cip méy tir ddu day bén kia néu nguoi vira giao tiép 1a cdp
trén hodc hon tudi.

2. Trong khi nghe

a) Mdi VC - NLD khi nghe di¢n thoai phai ¢6 1i chao, xung tén, don
vi lam viéc cia minh.

b) Néu nguoi goi dén can gap dich danh minh thi trao di, tra 1o 3
rang, cu thé timg nodi dung theo yéu cu clia nguoi goi. Thai do nha nhin, lich
sy, n6i chuyén tir tén, 4m ltrorng vura phai.

¢) Trudng hgp ngudi goi can gap nguoi khdc hodc ndi dung khong thude
trach nhiém ctia minh thi chuyen dién thoai hodc huéng dan nguoi goi lién hé

dén dung ngum dia chi cén gap.
d) Két thiic cudc dam thoai phai ¢6 161 cdm on, 15i chdo than thién.,

Piéu 11. Ung xi trong viéc thye hién tiét ki¢m chong lang phiva phong,
chong tham nhiing

1. VC - NLD, HV - SV lam viéc, hoc tép tai Truong DPai hoc Tai chinh -
Marketing phéi ¢6 trach nhiém tiét kiém trong viéc st dung dién, nude, dién thoai,
vin phong phidm va str dung co hiéu qua céc trang thiét bj tin hoc, thiét bi vdn phong.

2. Chép hanh tét quy dinh vé& quan ly va st dung, co s& vat chat, dién,
nuoc trong UFM.

3. Thuc hién viéc kiém tra, tit dién va khoéa cita phong khi hét gi¢ hoc
va lam viéc, ;

4. Nhén vién bao v¢ thuc hién viéc kiém tra hé théng dén bao vé, bat, tt
deén cho pht hop véi viée di lai va bao vé co quan.

5. Téng cudng sir dung gidy in hai mit va thong tin dién tu.

6. Tang cuong thuce hign vige giri cdc cdng vin qua thu dién tir dén céc don
vi trong Truong dé tiét kiém chi ph1 str dung.

7. Tuan tha cdc quy dinh vé phong chéng tham nhiing cia Nha nuéc va

Nha trub'ng.
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8. Cung cap thong tin, bdo cdo trung thuc vé cong téc phong, chdng tham
nhiing cho co quan, t6 chic theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 12. Ung xir trong viéc x4y dung uy tin, thwong hiéu Nha trudong

1. VC-NLD, HV - 8V phai tich cyc tham gia xdy dung tap thé don vi ngdy
cang vimg manh; doan két t5t ndi b, théng nhét trong chi dao, hanh dong vi myc
tiéu chung va phat trién bén viing vén héa, trén co s& phat huy cao do nhiing gi4
trj cot 131 va nhitng truyén théng dang tu hao ctia Trudng nhim x4y dung uy tin,
thuong hiéu ciia Nha trudng trong cong ddng.

2. Phéi hop chit ché giita cac don vi lién quan dé giai quyét cdng viéc.

3. Khéng tham gia va phéi ngin chin cdc ca nhan khac dua tin thit thiét,
phat tan tai liéu, don, thu sai trai, mao danh, nic danh; tuan thu quy ché phét ngén
tao lap kénh théng tin hai chiéu tir Lanh dao Nha trudong xudng cic don vi va
nguoc lai nhim trién khai céc cha truong ctia Dang ty, Ban Gidm hi¢u Nha truong
t6i timg VC - NLD, HV - SV. Qua d6 Lanh dao Nha trudng nim bt duge két qua
thuc hién nhiém vu, hoc tip va nim duge tam tu nguyén vong ctia VC - NLD, HV
- SV duogc kip thoi.

4. VC -NLD, HV - SV khi nhan duoc nhimg thong tin, tai liéu, thu njc danh,
mao danh, tin nhén trén dién thoai, thu dién it v.v... c6 ndi dung phén 4nh sai trai
vé V(C - NLB, vé c4c chu truong cua Dang, Nha nuée, clia Truong va cac don vi thi
phén bién va giai thich ngay; néu khong dii kha ning phan bién, giai thich thi bio
cdo v6i Lanh dao don vi hodc Lanh dao Nha trudng dé c6 bién phap xtr 1y kip thoi.
_ Diéu 13. Ung xir trong vige thire hién mét s6 ndi quy, quy dinh trong
Nha truwong :

1. V& ¥ thirc va tac phong lam viéc ciia VC - NLD

a) Chap hanh nghiém chinh céc ndi quy, quy ché, quy dinh ctia Nha truong.

b) S&n sang nhan va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

c) Lam viéc cé y thtrc t chire ky lut véi tinh than trach nhiém, chi dong,
sang tao khéc phuc kho khin dé hoan thanh 4t nhiém vu dugc giao.

d) Khong ngimg hoc tip, béi dudng chuyén mén & nang cao hidu biét,
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

d) Trong git 1am viéc di lai, ni nang nhe nhang, khéng giy 6n 4o 1am anh
huéng t6i hoat dong ctia don vi, bd phén khéc.

2. V& thoi gian 1am viée cita VC - NLD

a) P6i véi VC - NLD phai chap hanh nghiém tdc thoi gian 1am viée theo
quy dinh, dam bao ngay 1am viéc c6 chat lrong, hiéu qua.

b) Péi véi giang vién thuc hién theo khéi lugng gior giang duoc phan cong
theo tién d6 dao tao va lich trinh ctia c4c don vi chirc nang.
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¢) Trong trudng hop VC - NLD ¢6 nhu cau lam viée ngoai gid, ngdy nghi, ngay
€ thi phai dugc phép ctia Trudng don vi va phai béo véi Bao vé co quan dé biét.

d) Trudng hop t6 chite hdi théo, hoi nghi, bio vé dé tai nghién ctru khoa
hoc... ké ca trong gid va ngoai gid thi don vi dugc giao nhiém vu phai dang ky
trén hch tudn.

Piéu 14. Giao tlep va irng xir giira lanh dao v6i VC - NLD

Giao tiép giita cc lanh dao v6i VC - NLD 1a mébi quan hé nhim chi dao, didu
hanh, huéng dan cong viéc, khuyén khich, thic diy VC - NLD lam viéc tich cuc dé
hoan thanh tét nhiém vu duge giao. P& dat duoc muc tidu nay lanh dao can phai:

1. Thé hién ding cuong vi, trach nhiém ctia minh: giff gin, béo vé uy tin
cua ban than va cia VC - NLD.

2. Pbi xir cng bang, dong vién va quan tim kip thoi dé VC - NLD hoan
thanh tét céng viée duoc giao.

3. C6 thai do diing myc dé VC - NLD c6 thé trinh bay, trao ddi nhiing suy nghi,
thic méc va giai quyét c4c thic méc cia VC - NLD dting véi quyén han trach nhiém
ctia minh.

4. Giao nhiém vu, kiém tra két qué thuc hién nhiém vy ctia VC - NLD phai
dua trén kha ndng ctia VC - NLD va chirc ndng nhiém vu clia ting vj tri cong viéc.

Picu 15. Giao tiép wng xir ciia VC - NLD dbi véi lanh dao

Giao tiép gitta VC - NLD véi 1anh dao 12 mbi quan hé dwoc hiéu 13 sy
phan hi théng tin, béo cdo cong viéc cla ca nhan hay tap thé 1én clp quan ly,
lanh dao tuy theo yéu ciu nhiém vu duge giao. Giao tlep ctia VC - NLP d6i véi
“cAp quan Iy cin dam béo nguyén tic sau:

1. Tuén tht nghiém chinh va phuc ting cac quyét dinh, yéu ciu clia cAp trén
theo ding chtrc trach nhiém vu duoc giao. Giit gin, bao vé uy tin cia ban than va cla
lanh dao.

2. Phan 4nh thong tin phai thing than, trung thuc, kip thoi trong pham vi
chure trach nhiém vu duoc giao.

Piéu 16. Giao tiép ing xir trong quan hé ddng nghiép

1.Véi dong nghiép phai chan thanh, doan két, trung thyc, twong tro va hop
tic, sin sang lang nghe tiép thu y kién gbp ¥ ctia dong nghiép va stra chita sai sét.
C6 trach nhiém bao vé& danh dy clia déng nghiép; chii dong chia sé, giap d& 1in
nhau dé hoan thanh tdt nhlem vu duge giao.

2. Ludn c6 thai do cau thi, nghiém tdc trong viéc tiép thu y kién dong gbp,
tranh tinh trang hoai nghi, cham biém, tic gian. Phé binh, gbp y véi ddng nghiép
trén tinh than xay dung, khach quan, dang luc, dting chd.

3. Trong nhitng trudng hop can thiét, c4 nhan c6 quyén dé nghi dugc gitp
d5 d& hoan thanh nhiém vy chung.
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4. Doi v6i VC - NLD méi: Cén duge giéi thidu véi cic tap thé, cé nhan c6
lién quan dén nhiém vu duge giao dé duge quan tam gidp d, huéng dan chuyén
mén nghiép vu va duge phd bién cic quy ché, qui dinh dé ho sém thich nghi véi
cong viéc, hoa nhap véi méi truong lam viéc tai don vi trong Nha truong,

Diéu 17. Giao tiép éng xir ciia VC - NLD véi HV - SV

Viéc gido duc va dao tao trong Nha truong khéng chi chu trong dén viéc
tao ra nhiing con ngudi gidi vé chuyén mén nghiép vu ma con phai hoan thién vé
nhén cach. Muén thyc hién muyc tiéu nay doi héi mdi VC - NLD, HV - SV phai
cting nd lyc phan d4u hoan thanh xuit sac nhiém vu ciia minh va thyc hién tdt cac
yéu cau vé giao tiép Ung x1r sau:

1. Trong giao tiép giita VC - NLD véi HV - SV

a) VC - NLD phai 1a ngudi nghiém tic, mau muc, nhe nhang, ling nghe y
kién, ghi chép day du céc ndi dung phan 4nh, di xuat, kién nghj cta HV - SV.

b) Hudng dan giai thich céc thic méc ctia HV - SV 13 rang, cu thé vé c4c
quy dinh ctia Nha truong khi giai quyét cac thii tuc hanh chinh (néu HV - SV ¢6
yéu cau). Trudng hop vuot qua quyén han gidi quyét phai huéng din HV - SV
gip cip c6 thdm quyén dé giai quyét.

2. Trong giao tiép giita Thiy va Tro

a) Giang vién phai nhiét tinh, tin tim trong giang day va gido duc HV - SV,
do lugng v6i HV - SV.

b) Ddm bao su cong bing trong dénh gi4 két qua hoc tap, xép loai két qua
rén luyén, quyén loi va nghia vu hoc tip cta HV - SV; khéng phén biét giau,

“nghéo, gidi tinh, déan toc.

¢) Dong vién, khuyén khich HV - SV phin du va déng gop y kién xay
dung véi cac hoat dong ctia Nha trudng. Thay va Tro chi xung ho theo céc tir
“Thdy - C6” va “Em”; d6i v6i hoc vién theo hoc chuong trinh dao tao sau dai
hoc thi ¢6 thé xung hé 12 “T6i” va “Anh” - “Chi™.

Muc 2
GIAO TIEP, UNG XU CUA HOQC VIEN — SINH VIEN

Diéu 18. Giao tiép, itng xir ciia HV - SV véi VC - NLD
Trong khi giao tiép tmg xir véi VC - NLD trong Trudng méi HV - SV cin:
1. Phai chao héi va luén c6 thai do 18 phép, kinh trong d6i véi VC -
NLD, biét kinh trén nhuong dudi, gitp d& ngudi 16n tudi khi gip khé khan.
2. Thén thién, gitr quan hé ding mirc gitta Thay-Tro, HV — SV va VC - NLPD.
3. Xung hé véi gido vién giang day 1a Thay, C6; véi VC - NLD cac don
vi trong Trudng tuy theo lra tudi dé xung hé 1a: thay, cé, chu, bac, anh, chi.
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Piéu 19. Giao tiép, ing xir cia HV — SV véi HY - SV

1. Ludn ton trong, hoa nha V01 ban be, gitp d& ban trong [tc khoé khén, hoan nan,
thing thén g0p y v6i ban khi méc khuyét diém trén tinh thin xdy dung.

2. Dong vién, gilp d& nhau trong hoc tap, trong nghién ctru khoa hoc va
trong cude song hang ngay dé dat két qué cao nhit.

Piéu 20. Vin hoéa hoc dwong ciia HV — SV

1. Hoc vién, sinh vién phai c6 trdch nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché
dao tao hién hanh ctia B$ Gido duc va Do tao va clia Truong Pai hoc Tai chinh
— Marketing.

2. Thyc hién nhiém vu hoc tap, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach giéo
duc, dao tao ciia Nha trLrong, chu dong tich cuc hoc tap, nghién ciu, sang tao va tu
rén luyén dao dirc, 16i song khi con ngdi ghé nha trudng va trong khi thuc hién cong
viéce tai co quan.

3. Thyc hign ddy dii quy dinh vé viéc kham sirc khée khi méi nhap hoc v khém
stc khoe dinh ky trong thoi gian hoc tip theo quy dinh ctia Nha truong.

4. Pong hoc phi va céc phi ddo tao khic diing thoi han theo quy dinh.

5. Tén trong thdy, ¢ gido va ban hoc.

6. Ding ddy chao khi gidng vién véao 16p va khi két thic gid giang.

7. Git gln va bdo v¢ tai san ctia Nha trudng; gép phén xdy dung, bdo vé va

phat huy truyén thdng ctia Nha truong,.
8. Phai chu dong theo ddi céc thong tin, thuc thi va chiu trach nhiém vé vige

thue thi cac quyén loi, nghia vy clia minh theo quy dinh ctia Nha truong,

Chuwong IV
UNG XU TRONG TO CHU'C HOI HOP, TIEC CHIEU DAI

Di¢u 21. Ung xir trong t5 chire héi hop, tiéc chiéu dai

1. Cudc hop ndi bd

Céac cude hop ndi bf 14 cude hop do Lanh dao nha trudng ch tri. Thanh phén
tham gia 14 cic don vj tryc thude Nha truong hoac cudc hop toan thé VC - NLD, dang
vién, cong doan vién. Trong mdi cudc hop can b trf thu ky ghi bién béan, ndi dung,
két luan ctia cude hop va luu trit vén ban tai don vi, van thu co quan.

a) Don vi dang ky lam viéc trén lich tudn, hodc viét gidy moi hop can ghi
day du cac thdng tin: thoi gian, dia diém, don vi chi tri, don vi chuén bi, thanh
phan tham gia. Truong hop ngudi chi tri 1a Ban Gidm higu thi phai béo cdo va
xin y kién truéc Ban Gidm hiéu phu trach don vi.

b) Pdi véi cac cude hop chuyén mén
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- Céac don vi phai cir ding thanh phan va VC - NLD nim vitng linh ﬁrc
chuyén mén dé tham du. Pon vi chi tri phai chuén bi chu d4o ndi dung, chuong
trinh tai liéu cudc hop va gii tai lidu trude cho cac don vi tham du, cAc thinh phén
khac c6 y kién tham gia. Thanh phan tham du cudc h0p pha1 dén trude thoi gian
hop it nhat 13 05 phit va tét dién thoai di dong hozic dé ché do rung trong thoi gian
dién ra cudc hop (trong trudng hop bét budc phai nghe - goi dién thoai, nguoi sir
dung phai ra khoéi phong hop, thoi gian g1an doan khoi cude hop tdi da 1a 10 phut).

- Vi tri chd ngdi hop: Lanh dao ngdi vao ghé chi toa dugc b tri & trung
tam quay mét ra huéng clra ra vao. Ngudi quan trong ngay sau ldnh dao ngdi
& vi tri ngay bén canh phia tay phai cta ldnh dao. Tiép dén ngu'orl quan trong
tiép theo ngdi phia tay trai canh lanh dao Céc vi tri khac sip xép tip theo
thir tyr vu tién hodc do Ban T chirc sip xép.

- Thit ty phat biéu tai cudc hop tuén thit theo su diéu hanh cia Nguoi chu tri
cudc hop.

¢) Béi véi cac cude hop, hoi nghj toan thé VC - NLD:

- Thanh phén tham du pha1 c6 mit ddy du trudce gid khai mac 10 phat. Chd
ngdi duge b tri hop Iy theo yéu cau ctia Ban TH chu:c cudc hop. Giir trét ty, tap trung
theo ddi, ghi chép céc nodi dung can thiét, khong bo vé gitra chimg (trong trudng hop
dic biét phai bao cdo Ban T chirc cude hop), khdng ra vao, di lai tiy tién, néi chuyén
rieng va nghe dién thoai trong phong hop.

- Chuén bj khénh tiét: Hoi trudng, ban ghé, nude, 4m thanh, man chiéu,
phong va pand trang trong, thAm m¥, ndi dung phit hop véi cha dé héi nghi.

2. Cac cugc hop khac

2.1. Véi tw cach don vi chi tri

a) Xéy dung chuong trinh hop chi tiét va chuan bi noi dung tai liéu cudc
hop. Ph01 hgp vé6i Phong Té chirc — Hanh chmh glri gidy moi dén dai biéu; (Gidy
moi can ghi 1 1y do, noi dung va céc chi dan can thiét).

b) Chuén bj khanh tiét: Hbi trudng, ban ghé, trang tri, hoa, nudc, am thanh,
man chiéu.

¢) Pon vi chu tri: C6 mit trude thdi gian hop 10 phut, cit VC - NLD dén dai
biéu dén dy. Khi cude hop két thuc, Lanh dao Trudng bét tay va tidn khéch moi.

d) Vi tri chd ngdi:

- Lanh dao Trudng ngdi vao ghé cht toa;

- Lanh dao don vi ctia Trudng ngdi phia bén tay phai ctia chti toa cuc hop;

- Péi thc ngdi dbi dién véi lanh dao Tru’ong,

- Ngudi quan trong thit hai ciia déi tac ngdi phia bén tay phai ctia ddi tac;

- Céc vi tri khéc sip xép tiép theo thit tw uu tién hodc do Ban T4 chirc sép xép.
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d) Tuy theo tinh chit quan trong ctia cudc hop, don vi chu tri théng bio cho
Phong Té chitc — Hanh chinh d& b tri bién tén ctia khach moi theo i trf va chirc
danh ngbi.

e) Pdi véi VC - NLD cua Trudng tham du cudc hop:

- C6 mit ding gio. Trudng hop ving mit hoic dén muodn phai bao cao véi
Ban Tb chtic cuée hop.

- Chuén bj noi dung tham gia phat biéu tai cudc hop.

- Tuén tht sy diéu hanh cua Chu tich doan, Ban T chiic cudc hop.

- Trong phong hop phai ngdi ngay ngén, khéng ngdi nghiéng nga.

- Tét dién thoai di dong hoic dé ché do rung, khéng lam anh huéng dén
nguoi khéc.

- Gilt trat tu, tap trung theo doi, ghi chép cdc ndi dung cin thiét, khong noi
chuyén va lam viéc riéng.

- Khéng di lai tuy tién trong lac dién ra cudc hop, khong ra vé khi cude hop
chua két thic (trir trudng hop dic biét dugc s dong ¥ ctia Ban T chtrc).

2.2. Véi tw cach ddng tb chire

a) Phdi hop xdy dung kich ban chi tiét ctia hoi nghi trén co s& ning luc va
nguyén vong cua cac bén.

b) Phin cong nhiém vu 16 rang gitta cac bén va ndi bo don vi.

¢) Thye hién t6t phan viée duoc phan cong.

2.3. V@i tw cach khach moi

a) Chu dong lién hé v6i Ban T chitc cude hop tim hiéu théng tin v& hoi
nghi dé chuan bi sin sang moi ndi dung can thiét.

b) C6 mit dung gio, tudn thd moi huéng din trong gidy moi.

¢) Phai chuén bj tt vé ndi dung tai liéu dé bao céo tai cudc hop.

d) Tuén tht chuong trinh nghj su va sy diéu hanh ctia Ban T4 chiie.

3. Ung xir trong tb chirc tiée chidu dii

a) Xay dung chwong trinh cu thé, chi tiét cho bita tiéc, bao gbm: Mirc dd va
hinh thirc t0 chire, thoi gian, dia diém, ngudi lim chi tiéc, thanh phan, s6 lugng
khach tham gia, thuc don.

b) Lua chon dia diém c6 khéng gian réng réi, ddy du 4nh sadng va dam bao
sy yén tinh dé thyc khach c6 thé tro chuyén.

¢) B6 phéan chu tri phai dén trude va v& mudn dé dén, bé tri chd ngdi va tién
khach. VC - NLD 14 thanh phan tham dy budi tiéc phéi c6 mt tai budi tiéc ding
gior. Tuyét dbi khong dén muon.

d) Viéc bb tri chd ngdi trong khi du tiéc dam béo theo nguyén tic:

- Chd ngdi trong tiéc chibu dai phai tuong xtmg voi cuong vi clia khach.

- Chd ngdi ciia khach dam bao thoai mai, rong réi.



14

- Xép theo ham ngoai giao clia ngudi du. Vi tri bén phai long trong hon vi
tri bén tréi. Xép xen k& nam va nft, chti va khdch. Néu nam va nit cung ham thi vu
tién cho nit. Néu chu va khéch c6 cung ham thi wu tién cho khach.

- Chu tiéc ngdi & vi tri trung tdm quay ra ctra dé da quan sat;

- Can tinh dén trinh d6 ngoai ngit ctia ngudi du tide. Ch cang gan chil tide
cang trong thi.

d) Danh quyén lua chon thuc don cho khach. Can luu y nhiing khéc biét vé
t6n gido, phong tuc va sé thich 4m thyc ciia khich trong lyra chon mén an.

e) Trang phuc: Khi VC - NLD dugc moi tham du tiéc, trang phuc phai phu
hop véi bita tiée; lich su; trang nhé; thoai mai tu tin trong giao tiép.

g) Khi ngdi vao ban tiéc: Dam bao tu thé ngdi #n dang hoang, ty nhién.
Hanh vi giao tiép ¢6i m&, than thién, chu ddo, vin minh lich su.

h) Chu tigc, chtt mdi khéng nén ra vé trude khach,

Dicu 22. Ung xir trong sinh hoat tip thé, khi ngdi trén xe 6 to

1. Ung xir trong sinh hoat tap thé

a) Khi t6 chtrc sinh hoat tap thé nhu: di tham quan, nghi mat, thé thao,
hoi dién...can phai dap tng yéu ciu tiét kiém, lanh manh vui khée, bé ich,
hi€u qué, tao méi trudng doan két, giao luu hitu nghi, hiéu biét nhau gifra céc
cd nhén va don vj trong toan truong.

b) Cd nhén VC - NLD, HV - 8V c¢6 tréich nhiém tham gia, ing ho, cb
dong day dua céc budi sinh hoat tap thé do c4c don vi, c4c té chirc doan thé
trong Nha trudng t6 chic.

c) Khi tham gia phai tu gic thuc hién theo ding tién do thoi gian, ndi dung
ké hoach da quy dinh.

d) Khi ket thiic mi dot sinh hoat tap thé phai c6 tong két, danh gia rat kinh
nghiém cho nhimg 14n sau.

2. Ung xit khi ngdi trén xe 6 tb

2.1 Vi tri ngoi

Vi tri quan trong thir nhat & hang ghé thtr hai phia tay phai cta 14 xe,
vi tri quan trong thir hai & phia tay trai cua vi tri thir nhét,

2.2. Quy dinh chd ngoi:

a) Ngudi ¢6 chirc vu cao nhét ngdi & vi tri quan trong thir nhét.

b) Trudng hop c6 Lanh dao hai bén di cung xe: Lanh dao bén chii nha ngdi
vi tri quan trong th( hai; Lanh dao bén khéach ngdi & vi tri quan trong thir nhét,

¢) Trong trudng hop dic biét: ngudi ¢é chire vu cao nhat tu lya chon vj
tri ngdi, tiép do la nguoi quan trong tu lua chon vi tri ngdi, tiép d6 la nguoi
quan trong thir hai; c6 thé xép ba ngudi ngdi ghé sau nhung ngudi ngdi gitta
1a ngudi ¢6 chire vu thip hon so véi hai nguoi ngdi bén canh.
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d) Ghé phu hang trén, bén canh 14i xe: danh cho bao vé, phién dich, c4n
bd thép tung, trg ly, thu ky...hodc ngudi cao tudi.

d) Khi di taxi: nguoi moi (hoic ngum dén) ngdi ghé hang trén bén canh
14i xe dé tra tién. Lanh dao doan khach ngdi vi tri quan trong thir nht.

e) Lai xe hodc VC - NLD di ciing ¢6 nhiém vu mé& cita xe khi 1dnh dao
Truong budce 1én va bude xudng xe.

Piéu 23. Ung Xir noi cong cdng va thim héi 6m dau, tang I&

1. Ung xir noi céng chng

a) VC - NLD, HV - SV phai ¢6 y thitc trong viéc gifr gin vé sinh cong cong,
twr gidc gom, bo rac, vao noi quy dinh. Sir dung tiét kiém dién, nudc, bao vé ot tai
san cua cOng, gilr trat tu, chép hanh céc quy dinh dugc thong béo tai noi cong
cong va ddm bao an toan, an ninh trong khuén vién Nha truong.

b) Khi 1én, xuong bing ciu thang b, phai di ben tay phai, budc nhe,
khéng chen 14n, x6 ddy, dua glorn noi to, xa rac trén cdu thang.

2 Ung X1t trong viéc t0 chirc thim héi 6m dau va tang 1

Bén than VC - NLD, hoic ngu'm than (t than phy mau, Vcr/chong, con)
VC - NLD bi dau, 6m, qua doi thi td chtrc Cong doan lam dau méi pho1 hop
v6i Phong T chirc — Hanh chinh, cac doan thé khac dé thong béo, tb chirc
thdm hoi va phiung Vxeng theo Quy dinh vé t6 chirc phting viéng va tang 18 tai
Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing.

Chuong V
NOI QUY RA VAO CO QUAN
VA QUAN LY PHUONG TIEN GIAO THONG

Piéu 24. Ung xir trong viée chap hanh Noi quy ra vao co quan
1. VC - NLD, HV - SV va khach dén lién hé cbng tac khi qua cong phai

xudng xe, tét may, dan b qua cong.
2. Hoc vién, sinh vién khong dugc ty tap, gdy On do, mét trat tu trudc

cbng Trudng.

Diéu 25. Ung xir trong viéc qudn Iy tai sin va phuong tién giao thong

1. Pbi véi VC - NLD, HV - SV va khach

VC-NLD, HV - SV va khach khi gri xe pha1 tudn theo sy huéng dan ctia nhan
vién bao vé dé xe ding noi quy dinh theo hang 16i va tu bao quan tai san ciia minh (¢
xe dd gii).

2. Déi véi nhan vién bio vé

a) C6 trach nhiém hudng dan VC - NLD, HV - SV va khach dé xe ding noi
quy dinh.
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b) T6 chirc trong gilr xe (trong trudong hop khong c6 dich vu trong gitt
xe). Néu dé x4y ra mit mét xe phai bao v6i lanh dao don vi tai thoi didm d6 dé
co hudng xur 1y kip thoi.

¢) Khong duge phép thu tién giit xe cla khéch, hoc vién, sinh vién khi
dén lién hé cong tac trong gid hanh chinh.

Chwong VI
BAI TRi CONG SO

Diéu 26. Treo quéc ky

/" Quoc ky duoc treo noi trang trong tai toa nha chmh trurdc cong sé hoac
trong mét s phong hop. Quéc ky phéi diing tiéu chuén v& kich thude, mau sic di
dugc quy dinh va kich thuéce phu hop véi khong gian treo. Phong Quan tri thiét
bi thuong xuyén theo dbi, kiém tra, khong dé Quéc ky qua ctl, rach.

2, Vige treo Quéc ky trong céc budi L&, dén tiép khach nuéc ngoai tuin
theo quy dinh v& nghi 1& Nha nuée.

Piéu 27. Treo anh hoic dit twgng Chii tich HO Chi Minh

Treo anh hodc dat tuong Chii tich H5 Chi Minh & héi trudmg, phong tiép khach
phai thé hién su trang trong, phu hop Phong Tb chirc — Hanh chinh thuong xuyén
cham lo, dam bao tu’cmg Chut tich H5 Chi Minh luén dugc sach s& va trang trong,

Diéu 28. Bién tén co quan

Bién tén co quan duoc dit tai cong chinh, trén d6 ghi r5 tén goi ddy di bang
tleng Viét va tleng Anh, dia chi cta co quan.

Piéu 29. Phong lam viéc

1. Phong lam viéc phai c¢6 bién tén don vi gén truede cira. Noi dung trén
bién 14 tén don vi ghi bang tiéng Viét va tiéng Anh.

2 Phong Iam viéc phai dam bao du dlen tich va duge trang bj ddy du
cic trang thiét bj cn thiét dap ing dugc nhu cu lam viée ctia VC - NLD nhu:
ban ghé, may tinh, mdy in, internet, quat den chiéu séng. .

3. Trang, thiét bi trong phong phai sip xép gon gang, ngin nip, khoa hoc, hop
ly, thu@n tién cho viéc thuc hién nhiém vu chung va ctia moi thanh vién trong phong.

Piéu 30. Canh quan mbi trudng

1. Xay dung va phat trién canh quan méi truong phai tuin thu theo thiét
ké téng thé ctia Nha truong d& dugc phé duyét. Céc phét sinh trong qué trinh
quan ly, sir dung déu pha1 théng qua Ban Gidm hiéu nha trudng.

2. Bing ron, khau hiéu treo tai Truong phai dugc Lanh dao Truong phé
duyét vé ndi dung, hinh thtrc, thoi gian treo (ké ca c4c td chirc, doan thé, don vi

quang cao).
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3. Cac thdng bdo chi dugc dua vao bang tin clia Truong va cua don vi.
4. Danh sach thi sinh du thi, s phong thi va cdc thong bao khic chi
duoc dén vao phan kinh cla ctra ra vao cac phong hoc, khéng dugc dan trén

béng viét.

Chuwong VII
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 31. Khen thuéng va xit Iy vi pham

1. Viée thuc hién céc ndi dung cia Quy ché nay la mét trong nhing tiéu chi
dé binh xét thi dua, khen thudng déi véi tip thé va 4 nhin VC - NLD, HV - SV,
co s danh gia, nhdn xét, phan loai VC - NLD, HV - SV va xem x€t nang bic
lwong hiang nam cho VC - NLD.

2. VC-NLD, HV - SV vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay tuy theo tinh
chét, mirc d6 vi pham phai chju cac hinh thirc ky luét theo quy dinh ctia phap luat
vé xir Iy ky ludt déi véi VC - NLD, HV — SV.

3. Truong hop VC - NLB, HV - SV vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay ma
gdy thiét hai v& vat chat cho Nha trudmg thi phai bdi thuong thiét hai theo quy dinh
clia phap luét hién hanh vé trach nhiém vat chit déi véi VC - NLD, HV - SV,

Diéu 32. Trach nhiém thye hién

1. Trudéng c4c don vi, cb van hoc tap, Ban Cén su 1ép, Ban Chép hanh Poan
— Hbi céc cap trong Trudng chiu trach nhiém phd bién va don déc, kiém tra, theo
d6i VC - NLD, HV - SV ctia don vi trong viéc chap hanh Quy ché nay.

2. VC-NLD, HV - SV thue Truong va khach dén lién hé cong tac, tham
quan, hoc tép tai Trudng phai thuc hién dung céc quy dinh trong Quy ché nay.

3. Trong qud trinh thuc hién, xét thdy can sira déi, bd sung, cdc don vi phan
anh vé Phong T4 chitc — Hanh chinh d& téng hop trinh Hiéu trudng xem xét, didu
chinh bé sung cho phu hop./. \/
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T TONG HQP Y KIEN GOP Y CUA CAC PON VI
bOI VOI QUY CHE VAN HOA} NOI CONG SO
CUA TRUONG DAI HOC TAI CHINH - MARKETING
STT Néi dung gop y Pon vi gép y Y kién ciia phong TC-HC
1 Diém c khoén 1, Diéu 5 trang 3 cAn quy dinh 1o v& trang P. Thanh tra Da ¢6 quy dinh vé trang phuc trong
phuc va hanh vi, vi thuc trang hi€n nay vién chire, ngudi lao gido duc Noi quy lao dong va Nbi quy co quan

dong con mic 4o thun, quin jean trong gi¢ 1am viéc va trong
gid giang, giang vién ngdi trén ban khi dang giang.

2 D'iém g khoép 1, Diéu 5 trang 3 cin quy dinh 1o vé dia diém P. Thanh tra Da tiép thu, chinh stra
cam hut thudc 14 hoan toan (theo diéu 11 ciia Luit phong, gido duc

chong tac hai cia thube 14), bai hién tai con nhiéu vién chirc,
nguoi lao dong hit thude 14 trong khuon vién Trudng.

3 Dé nghi bd khoan 2 Didu 24 trang 18, vi nhin thiy khong P. Thanh tra b4 tiép thu, chinh sira
thudc pham vi ctia Quy ché nay. gido duc

4 Khoan 1 Piéu 33 trang 21 nén sira thanh: Trudng cac don P. Thanh tra D4 tiép thu, chinh sira
vi, ¢d véin hoc tip, Ban Can su 16p, Ban Chéap hanh Poan — gido duc

Hoi cée cap trong Trudng chiu triach nhiém pho bién...
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Diéu 4: cAn hanh van lai (cac dong tir) cho phu hgp véi tén
ctia Diéu (nhitng viée ... khong dugc 1am): 2a, 3a, 3b.

Vién Pao tao sau dai
hoc

b4 tiép thu, chinh sta

Di€u 6: nén ghi r6 thoi gian (tir thang... dén thang...) cho
mua he va mua déng, vi TPHCM khéng c6 mua déng, chi
¢6 mua khé va mia mua

Vién Pao tao sau dai
hoc

D4 tiép thu, chinh stra

Diéu 17: khoan 2¢c: nén xem lai céch xung ho “Thdy” “Co”
“Em” c6 thé khong phi hop véi déi turong ngudi hoc sau
dai hoc. Xung hé dbi véi hoc vién cao hoc va NCS ¢é thé
str dung “Téi” va “Anh/Ch;”.

Vién Dao tao sau dai
hoc

Da tiép thu va bé sung

Dicu 20: khoan 4: ngoai hoo phi, nén bo sung cac phi dao
tao khéc (riéng trong hoat déng dao tao sau dai hoc ¢ céc
loai phi: gia han ludn vin, gia han NCS, phi bao vé lai ludn
van — luan én, phi hd trg hoc thuat cho NCS hét han...).

Vién Dao tao sau dai
hoc

D4 tiép thu va b sung

Khodan 1 Piéu 24 ¢6 thuc su cén thiét khéng, dé lam gi khi
dd c6 camera quan sat. Néu bit budc phai thure hién thi ¢6
ché tai gi?

Vién Pao tao sau dai
hoc

P4 ti€p thu va chinh sta

10

Khoan 2 Didu 24 Khoan 2 didu ndy chi cin thiét trong
truong hop khach can huéng dan cu thé, va Trudng chua cé
quiy huéng din

Vién Dao tao sau dai
hoc

Da tiép thu va bii bo
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11

Khoan 3 Diéu 24 thé hién sy quan cach khong can thidt khi
truong 1a don vi cung cép dich vu cOng (ngay ca co quan
nha nuéc hién ciing khong thuc hién diéu nay)

Vién Pao tao sau dai
hoc

D4 tiép thu va chinh sira

THU KY TONG HQP

Trin Thi Huyén Trang

TRUONG PHONG TO CHUC — HANH CHINH

TS. Nguyén Tin Hung





