BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE GTVT Poc Iap — Ty do — Hanh phiic

S6: 2818 /QD-DHCNGTVT Ha Ngi, ngay 09 thang 11 nam 2015

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh van héa cong sé&
tai Truwomg DPai hgc Cong nghé Giao thong Van tai

HIEU TRUONG
TRUONG PAI HOC CONG NGHE GIAO THONG VAN TAI

Can ctr Quyét dinh s6 1702/QD-BGTVT ngay 09/5/2014 ctia B trudong Bo
Giao thong van tai vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cta Trudng
Dai hoc Cong ngh¢ Giao thong Van tai;

Can ctr Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cua Thu tudng
Chinh phti vé ban hanh Quy ché vin hoa cong so tai cic co quan hanh chinh
nha nudc;

Can ctr Quyét dinh s6 16/2008/QD-BGDDT ngay 16/4/2008 cta Bo trudng
Bo Gi4o duc va Do tao vé viéc Quy dinh vé dao dirc nha gio;

Can ctr Quyét dinh s6 2534/QD-BGTVT ngay 18/8/2008 ctia B trudong Bo
Giao thong van tai vé viéc ban hanh Quy tic Gng xir ciia can bd, céng chirc, vién
chuc lam viéc trong nganh Giao thong van tai;

Can ctr Quyét dinh s6 1990/QD-BGTVT ngay 03/6/2015 cia Bo truong Bo
Giao thong van tai vé viéc ban hanh Quy ché dan chu, quy tac ing x{r cia can
b0, cong chirc Co quan Bo Giao thong van tai;

Theo dé nghi ctia Trudng phong To chirc Can bo,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vin hoa cong so
tai Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong Van tai”.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyuc tir ngay ky.

Giam déc cac co so dao tao, Trudng cac phong, ban chirc ning, Trudng
cac khoa, Truéng cac bd mon, cdc don vi va cdc ca nhan cé lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: HIEU TRUONG
- Nhu Piéu 2;

- Bang uy, BGH
- Luu: VT, TCCB (Phuong).

(ba ky)

PGS.TS. Pao Van Dong



BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIAVIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE GTVT Poc Iap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH VAN HOA CONG SO
TAI TRUONG PAI HQC CONG NGHE GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh theo Quyét dinh s6:2818 IQP-PHCNGTVT ngay 09 /11 /2015
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Cong nghé Giao thong Van tai)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Quy dinh nay quy dinh vé trang phuc, bai tri cong sd, giao tiép va Gmg xu
cua cong churc, vién chirc va nguoi lao dong khi thyc hién nhiém vu tai Truong
Dai hoc Cong ngh¢ Giao thong Van tai.

Piéu 2. Muc dich

1. Nang cao ¥ thirc t6 chirc ky luat, bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua
hoat dong cuia cac don vi trong Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong Van tai;

2. Xay dung phong cach tmg xir chuan muyc ciia cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong trong thuc hién nhiém vy, hudng td1 muc tiéu xay dung do1 ngli
cong chire, vién chirc va ngudi lao dong c6 pham chét dao duc tt, hoan thanh
Xuét sic nhiém vu duogc giao.

3. La mot trong cac cin clr dé danh gia, xép loai cong chic, vién chirc va
nguoi lao dong hang nam; thuc hién khen thudéng hodc xur 1y trach nhiém khi
cong chtrc, vién chure va nguodi lao dong thuc hién tét hodc vi pham cac chuan
muc XU sy trong thuc hién nhiém vu va trong quan hé xa hai.

Chuong I1
TRANG PHUC, LE PHUC CUA CONG CHUC, VIEN CHUC
VA NGUOI LAO PONG TAI TRUONG PAI HOC CONG NGHE GTVT

Piéu 3. Trang phuc

1. Khi thyc hi¢n nhiém vy, cong chirc, vién chic va nguoi lao dong phai
an mac gon gang, lich su, kin d4o; di giay hoac dép c6 quai hau.

2. Vién chtc va ngudi lao dong dugc cdp phét trang phuc riéng (giang
vién giang day thuc hanh, nhan vién y té, nhan vién bao v¢&, nhan vién lam cong
tac v€ sinh moi truong) thi phai mdc trang phuc ding quy cach khi thyc hién
nhiém vu.



Piéu 4. LE& phuc

1. L& phuc 1a trang phuc cong chire, vién chtrc va nguoi lao dong mic vao
ngay I& va ngay hoi truyén thong (ddi véi cac truong hop phai 1am nhiém vu
chuyén trach thi mac trang phuc riéng).

Nha trudong khuyén khich cong chire, vién chirc va ngudi lao dong mic 18
phuc trong cac ngay 1& va ngay hoi ciia Nha truong nhu: L& Khai giang dau nim
hoc, ngay Nha gido Viét Nam 20/11; ngay Phu nir Viét Nam 20/10; ngay Truyén
théng Nha truong; ngay Nha truong gip mit dau xuan. ..

2. L& phuc theo quy dinh dbi véi cong chic, vién chirc va nguoi lao dong:

2.1.1L8 phuc cua nam: by comple, 40 so mi, cravat.

2.2. L& phyc cta nir: 40 dai truyén théng hodc bo comple nir.

Tuy theo thoi tiét trong nam, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong co
thé mic thém 4o khoac giit 4am vao mua dong.

Piéu 5. Thé cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong

1. Cong chirc, vién chic va nguoi lao dong phai deo thé khi thyc hi¢n
nhiém vu trong gio lam viéc.

2. Thé lam vi¢c phai c6 tén Nha truong, anh, ho va tén, chirc danh, sb hiéu
ctua cong churc, vién chure va nguoi lao dong.

Pi¢u 6. Nhirng trang phuc khong dwoc mic khi dén Truong lam viée

1. Béi véi nam: Ao khong ¢, quan cdc, quan sodc.

2. Pbi voi nir: Ao, vay qua mong; c¢d 40 qua rong hodc vay qua ngin (cao
hon dau gbi qua 12cm); Trang phuc ¢ hoa van sic s& khong pht hop véi moi
trudng gido duc.

3. P6i voi giang vién khi 1én 16p: Trang phuc ¢6 tinh phan cam, anh hudng
dén qua trinh hoc tap va tu dudng cta hoc sinh, sinh vién.

Chuong 111
BAI TRi CONG SO, PHONG LAM VIEC
VA CONG TAC PAM BAO AN TOAN, VE SINH NHA TRUONG

Muc 1
BAI TRI CONG SO

Piéu 7. Treo Qudc ky
Quéc ky phai dugc treo trang trong tai vi tri theo quy dinh va phai dugc
thuong xuyén thay mai khi cii, rach.
Piéu 8. Treo anh hoic dit twong Chii tich H6 Chi Minh
Treo anh hodc dat twong chu tich H6 Chi Minh & hoi truong, phong tiép
khach phai thé hién trang trong, phu hop, ding quy dinh.
3



Piéu 9. Treo khéu hiéu, bing rén, thong tin tuyén truyén chao mirng
cAc ngay 1&, cac hdi nghi

1. Hang nam, thyc hién treo co phudn, bang ron, khau hiéu tai vi tri da
duoc an dinh trong cac dip 1€, tét, cac ngay ki ni¢ém theo quy dinh.

2. Noi dung khau hiéu, bang ron phai c6 ndi dung tuyén truyén, gido duc
phuc vu tdt cho viéc thuc hién nhiém vu chinh trj cia Nha truong.

3. Khau hiéu, bang ron phai c6 hinh thirc my quan, gop phan tao canh quan
moi trudng gido duc trong Nha trudong.

Pi¢u 10. Khu vure dé phwong tién giao thong

T6 Bao vé, phong Hanh chinh - Quan tri ¢ trach nhiém huéng dan cong
chtrc, vién chuc, nguoi lao dong va nguoi dén giao dich, lam viéc dé xe dung
noi quy dinh va ty bao quan tu trang, tai san ctia minh.

Muc 2
BAI TRi PHONG LAM VIEC

Diéu 11. Bién tén

1. Bién tén Nha truong duoc b tri tai khu vuc céng chinh thé hién 13 tén,
dia chi, s6 dién thoai bﬁng tiéng Viét va tiéng Anh; kich ¢& va thé thuc bién tén
duogc thuc hién theo Thong tu s6 05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 ciia Bo Noi
vu vé hudng dan bién tén co quan hanh chinh nha nuéc.

2. Phong lam viéc cta cac dong chi lanh dao Nha trudng phai ghi 16 ho tén,
chtrc danh, chirc vy, dugc dat tai ctra chinh ra vao cua phong lam viéc.

Piéu 12. Bai tri phong lam viéc trong Nha truong

Céc trang thiét bi, ban 1am viéc, may vi tinh, ti ho so luu triY, tai liéu tham
khao... cia timg phong 1am viéc trong Nha truong phai dugc bd tri mot cach
khoa hoc, gon gang, ngian nip. Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong
tung don vi ¢6 trach nhiém td chic, sép xép tai liéu hd so dam bao tinh khoa hoc
va an toan.

Piéu 13. Nhirng viéc khong dwoce 1am tai phong lam viée

1. Hat thude 14, choi game, an qua vat trong phong lam viéc, 16p hoc va
cudc hop;

2. Chot bai, danh bac dudi1 moi hinh thirc;

3. Panh nhau, gay rdi trat ty, an ninh trong khudn vién Nha trudng;

4. Lam viéc riéng, tiép khach riéng, gdy can tré ngudi khac trong qua trinh
giao dich cong viéc;

5. Str dung d6 udng c6 con, trir truong hop dugce sy déng v cua lanh dao
Nha trudng vao cac dip lién hoan, 18 tét, tiép khach ngoai giao;

6. Quang céo thuong mai.


http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=05/2008/TT-BNV&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

Muc 3
CONG TAC PAM BAO VE SINH, AN TOAN NHA TRUONG

Pi¢u 14. Cong tic dam bao vé sinh, an toan Nha truong

1. Phong Hanh chinh — Quén tri phan cong to bao vé truc bao vé Nha
truong 24/24 gi06, dam bao an toan tuy¢t ddi. Can bd lanh dao cac don vi trong
Nha truong co6 trach nhi¢m nhic nho, kiém tra, don dbc viée quan ly, st dung
cac thiét bi dung chung va chap hanh nghiém chinh cac quy dinh, cic bién phap
phong chdy, chira chay.

2. T6 dién nudc - sira chita dugc phan cong phu trach quan 1y céc thiét bi
dién, nude trong Nha trudong phai thudng xuyén xem xét, kiém tra va bd tri thoi
gian giai quyét cong viéc.

3. Nhan vién dugc phan cong lam tap vu c6 trach nhiém quét don phong
lanh dao, phong hop, phong hdi thao.

4. Cong chuec, vién chirc va nguoi lao dong ¢ khu luu tri gido vién ctia Nha
truong phai c6 trach nhiém gitt vé sinh moi truong sach dep, dam bio khong
1am anh hudng dén moéi trudng gido duc Nha truong.

Chuong IV
QUY TAC UNG XU CUA CONG CHUC, VIEN CHUC
VA NGUOI LAO PONG KHI LAM VIEC
TAI TRUONG PAI HOC CONG NGHE GTVT

Muc 1
NHUNG VIEC PHAI LAM VA KHONG PUQC LAM
TRONG THU'C HIEN NHIEM VU

Piéu 15. Chip hanh cac quyét dinh khi thuc hién nhiém vu

1. Cong chure, vién chic va nguoi lao dong khi thuc hién nhi€ém vu phai
chap hanh quyét dinh cta cdp trén c6 thim quyén; phat huy tinh than tu chu,
dam chiu trach nhiém va cé trach nhiém déng gop y kién; chi dong phdi hop véi
cac don vi khac c6 lién quan dé hoan thanh xuét sic nhiém vu.

2. Can bd lanh dao cac don vi c6 trach nhiém kiém tra viéc thuc hién cac
quyét dinh thuoc linh vuc dugc giao; phat hién va bao cdo Ban Giam hi¢u kip
thoi nhitng quyét dinh khong pht hop véi quy dinh cta phéap lut hién hanh.

Pi¢u 16. Ung xir trong giao tiép hanh chinh

1. Cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong khi lam viéc tai Nha truong
phai deo thé; thuc hién quy dinh vé van minh cong sé, c6 dao duc, 16i séng van
héa, chuian muc, gitlr uy tin, danh du cho Nha trudong, 1anh dao va déng nghiép.
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2. Khi giao tiép véi can bo 1anh dao, vién chic va ngudi lao dong phai thé
hién su ton trong, diing myc. Khi giao tiép véi doi ngil giang vién, nhan vién,
can bo lanh dao cling thé hién su nghiém tic, ding muyc.

3. Khi giao tiép v6i dong nghiép, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
phai: c6 thai do lich su, hoa nha, than thién; léng nghe y kién, cong bﬁng, khach
quan khi nhan xét, danh gia; phai thé hién sy doan két, sn sang chia sé khi gap
kho khian, phdi hop dé giai quyét cong viéc nhanh chong, hiu qua;

Khi giao dich truc tiép hodc bang vin ban hanh chinh hoic qua cac phuong
tién thong tin (dién thoai, thu tin, mang internet...) phai dam bao thong tin trao
d6i trén co so luat phap, dung nodi dung cong viée can hudng dan, tra 10i.

4. Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong Nha truong khi giao tiép
vo1 hoc sinh, sinh vién phai c6 thai dd lich su, ton trong, hoa nha, van minh
trong giao tiép.

Piéu 17. Ung xir trong hdi hop va giao tiép qua dién thoai

1. Cong chtrc, vién churc va nguoi lao dong tham du hop phai nghién ctru
k¥ tai liéu hop di nhan duoc, phai dén trudc tbi thiéu 05 phat trudc khi bat dau
cudc hop; thé hién sy tén trong, nghiém tuc trong cudc hop.

2. Trong cac cudc hop, hoi nghi, cong chuc, vién chitc va nguoi lao dong
phai tit may dién thoai di dong hodc dé may ¢ ché d6 rung, khi can thiét noi
chuyén dién thoai phai ra ngoai phong hop, am luong nho, khong anh huong dén
cudc hop.

3. Khi giao tiép qua dién thoai giai quyét cong viéc, cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong phai xung ho tén, Nha trudng, don vi noi cong tac; trao doi
ngan gon va nha nhin, dam bao thong tin trao doi tap trung vao ndi dung cong
viéc ma don vi, to chirc, ca nhan can trao doi, huéng dan, tra 10i.

Piéu 18. Nhirng viéc cong chirc, vién chire, nguoi lao dong khong dwoc
lam trong thwe hién nhiém vu

1. Mao danh hoic mugn danh Nha truong dé vu loi, giai quyét cong viée
cua cd nhan.

2. Xir Iy céng viéc vuot qua tham quyén, thoi han quy dinh; che dau, bung
bit, 1am sai léch cac ndi dung phan anh vé nhiing viéc lién quan dén chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

3. Udng ruogu, bia trude va trong gior lam viéc; vi pham nhimg quy dinh cta
Nha nuéc vé phong chéng té nan xa hoi, mé tin, di doan.

4. Héi 16, nhan héi 16 hodc dé nghi, goi v cac to chirc, ca nhan dong gop
tién, vat chat dé biéu xén, tiép khach, ting qua, mua sim trang thiét bi, phuong
tién di lai, chi tiéu ca nhan, tham quan, du lich trai véi quy dinh cua Nha nudc.



5. St dung dién thoai, di lai, ra ngoai phong hop khi khong thuc sy can
thiét; noi chen khi chwa dugc phép cua ngudi chu tri; bé vé khi cudc hop chua
két thic.

6. C6 hanh vi tu thu, tri dap d6i voi cong chie, vién chirc, nguoi lao dong
d3 co y kién gop v, phé binh.

Muc 2
NHUNG VIEC PHAI LAM VA KHONG PUQC LAM
TRONG QUAN HE XA HQI

Picu 19. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
trong quan hé xa hoi

1. Cong churc, vién chuce va nguoi lao dong khi tham gia cac hoat dong xa
hoi phai thé hién su van minh, lich sy vé trang phuc va trong giao tiép, Gmg xir.

2. Thuc hién nép séng va lam viée theo quy dinh cta phap luét.

3. Khi phat hién d6i twong c6 dau hiéu tidu cuc hodc c¢6 hanh vi vi pham
phap luat phai co trach nhiém thong bao kip thoi véi lanh dao don vi biét dé
ngdn chan, xu 1y kip tho.

4. Tich cuc phong, chdng cac té nan xa hdi va hudng tng phong trio toan
dan doan két, xay dung doi séng vian hoa khu dan cu do cac co quan, to chirc co
tham quyén phat dong.

5. Gwong mau chap hanh va thyc hién chil truong, chinh sach cua Péng,
phép luat ciia Nha nudec.

Picu 20. Nhirng viéc khong dwoe 1am ciia cong chire, vién chirc, nguwoi
lao dong trong quan hé xa héi va ng xir noi cong cong.

1. Loi dung chuc vy, quyén han, mao danh dé tao thanh thé khi tham gia
cac hoat dong trong xa hoi.

2. St dyng céc tai san, phuong tién tai chinh cong cho cac hoat dong vu loi
cho béan than va gia dinh.

3. T6 chuc cac hoat dong cudi héi, ma chay, mung tho, sinh nhét, tan gia,
thang chirc va cac hoat dong khac ctia ban than va gia dinh vi muc dich vu loi.

4. Vi pham cac Quy dinh vé Noi quy, Quy tic noi cong cong; khong vi
pham céac chuin myc vé thudn phong my tuc tai noi cong cong dé dam bao su
vin minh, tién b clia xa hoi.

5. Vi pham cac quy dinh vé dao duc cong dan di duoc phap luat quy dinh
hodc cac quy udce tién bo da dugc cong dong dan cu thong nhét thuc hién.



Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Trach nhiém thuc hién va hiéu luc cia quy dinh

1. Can b6 l1anh dao céac don vi trong Nha truong co6 trach nhi€ém quan tri¢t
dén ting cong chic, vién chirc va ngudi lao dong trong don vi; chi dong dén
ddc, kiém tra, theo ddi viéc thuc hién Quy dinh van hoé cong so.

2. Tap thé, ca nhan thyc hién tot quy dinh nay s& duoc khen thudng, ngudi
vi pham quy dinh nay s€ bi xur 1y ky luét theo quy dinh cua Nha truong.

3. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 van dé vuong méc hodc phat
sinh, cac don vi phan anh vé Phong Té chirc Can bd dé tong hop trinh Hiéu
truong xem xét, didu chinh, bo sung cho phu hop.

HIEU TRUONG

(ba ky)
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