SO GIAO DUC & PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDNN-GDTX 1 Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S 139QD-GDNN-GDTX Dién Bién, ngfiry‘iﬂﬁ; thang 10 ndm 2025
QUYET BINH

V& viée ban hanh Quy ché Viin héa va Quy tic ing xir ciia Trung tAm
Gido duc nghée nghiép - Gido duc thuwong xuyén 1, giai doan 2025-2030

GIAM POC TRUNG TAM GDNN-GDTX 1

Céin cwr Ludt Gido duc 56 43/201 9/QH 14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

Céin cir Ludt Gido duc nghé nghiép s6 74/2014/QH 3 ngay 27 thang 11 néim 2014;

Can cir Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh
phii vé cong tdc van thu,

Can civ Quyét dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27 thdng 12 ndm 2018 ciia Thii
twéng Chinh phi vé viéc phé duyét Dé dn Vin hoa cong vu;

Cén cir Théng tie s6 06/2019/TT-BGDPT ngay 12 thing 4 nam 2019 cua B
Gido duc va Dao tao quy a‘mh Quy téc 1ing xir trong co' sé gido duc mdm non, phé
thong, gido duc thuong xuyén.

Cén cir Quyét dinh sé 1263/0P-UBND, ngay 24/6/2025 cia UBND tinh Dién
Bién thanh ldp cdc Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén khu
vuee truec thuge So Gido duc va Pao tao tinh Dién Bién.

Xét dé nghi cia To Hemh chinh - T Ong hop va  kien thong nhat ctie Hi nghi vién
chire Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén 1 nim hoc 2025-2026.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh Quy ché Vin hoa va Quy tic tng x{r ctia Trung tim Gido duc
nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén 1, giai doan 2025-2030.

Pidu 2. Quy ché Vin hoa va Quy thc ung xi‘r 14 co 8¢ dé toan thé cén bo, gido
vién, nhdn vién, nguoi lao dong va ngum hoc cua Trung tém thyc hién, la can ct dé
Giam dbc lrungD tdm xem xét, danh gia vice chip hanh ky luat, khen thuéng va ky
luat déi voi céc tap thé, ca nhan.

Picu 3. qu ét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Céc Phé Giam dbe, T6 pho
cée T chuyén mén, T6 Hanh chinh - Tong hop, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan
Thanh nién cing toan thé can bo, gido vién, nhin vién thude Trung tdm GDNN-
GDTX 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh ndy

Noi nhin:

- So GD&DPT bién Bién (B/c);
- Ban Giam dbc:

- Cac T8, Cosa 1,2

- Luu: VT, HC-TH.
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SO GIAODUC VAPAOTAOPIENBIEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDNN-GDTX 1 Dic ldp -Tu do -Hanh phiic

Dién Bién, ngay Ab thdng 10 ndm 2025

QUY CHE
Viin hod va Quy tic Wng xir ciia Trung tim GDNN-GDTX 1
gial doan 2025-2030
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 43%0D-GDNN-GDTX I ngayAkthdng 10
ndm 2025 cua Gidm doc Trung tdim GDNN-GDTX 1)

Cén ci Luét Gigo duc sb 43/2019/QH14, ngay 14 thang 6 nam 2019
cta Qubc hoi nude Cong hoa x4 hdi chi nghia Vigt Nam;

Can ot Lut Lut Gido duc nghé nghiép nam 2014 sb 74/2014, ngay 27
thang 11 ndm 2014 cua Quoc hdi nuge Cong hoa xa h6i chi nghia Viét Nam;

Cén cir Luat stra doi 2019 so 52/2019/QH14, ngay 25 thang 11 nim
2019 vé viéc sira dbi, bo sung mét s diéu cua ludt can bd, cdng chirc va luat
vién chie ciia Qudc hdi nude Cong hoa x4 hoi chi nghia Viét Nam;

Can cit Nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé didu cia Bo Ludt lao dong vé diéu
kién lao dong va quan hé lao dong;

Cén cir Thong tu 06/2019/TT-BGDDT, ngay 12 thang 4 nam 2019 vé
quy tic Umg Xit trong co s& gido duc mam non, phd thong, Gido duc thudong
xuyén;

Cin ¢t Quyét dinh 1847/QD-TTg, ngay 27 thang 12 nim 2018 phé
duyét Dé 4n Vin hoa cong vu;

Can cir Nghi dinh 147/2024/ND-CP, ngay 09 thang 11 nam 2024 vé
Internet & thong tin trén mang;

Can ctt Luat An ninh mang 2018 s6 24/2018/QH14, ngay 12 thang 6
nim 2018; Luat An toan théng tin mang 2015 s6 86/2015/QH13, ngay 19
thang 11 ndm 2015 ;

Céan cur Nghi dmh 13/2023/ND-CP, ngay 17 thang 4 nam 2023 vé bao
vé dit liéu c4 nhén;

Can cir Luat PCCC 2024 (Luét sb 55/2024/QH15) va cac nghi dinh lién
quan nhu Nghi dinh 105/2025/ND-CP, Nghi dinh 106/2025/ND-CP;

Can ci Ludt Phong, chong tic hai cua thubc 14 2012 so
09/2012/QH13; Luédt Phong, chéng tic hai cia ruou, bia 2019 S6
44/2019/QH14, ngay 14 thang 06 nam 2019;

Cén cir ND 71/2023/ND-CP, ngay 20 thang 9 ndm 2023 sua dbi, bd
sung mot sb didu ciia Nghi dinh s§ 112/2020/ND-CP ngay 18 théang 9 ném
2020 vé xit ly ky luat can bd, cong chire, vién chire,

Xét dé nghi ctia TS Hanh chinh - Téng hop Trung tim GDNN-GDTX 1.



Chwong I
QUY DPINH CHUNG
Pitu 1. Pham vi diéu chinh va d6i tweng 4p dung
Quy ché nay quy dinh céc chudn muc van hoa va quy tic tmg X cua
can by, gido vién, nhin vién, ngudi lao dong (sau day goi chung la
CBGVNV) va hoc vién (HV) cua Trung tdm; dp dung khi thi hanh nhiém v,

hoc tdp va trong cac mdi quan hé véi dong nghiép, hoc vién, cha me hoc vién
céc t chire, ca nhan khac c¢d quan hé cong tac.

Pidu 2. Nguyén tic thwe hién

Viée thye hién viin hod céng s& va quy tic tmg xtr tuan thil cac nguyén tic sau day:

1. Phit hop véi truyén théng, ban séc viin hod dan tde va diéu kién kinh € - x4 hoi.

2. Phu hop véi dinh huéng xdy dung dfi ngi CBGVNV mé pham, chuyén
nghiép, hién dai; hudng téi muc tiéu gido duc toan dién HV.

3. Phit hop v cac quy dinh hién hanh ciia Chinh phi, cée B9, nganh c6 lién
quan va tinh Dign Bién.

Diéu 3. Muc dich

Viée thuc hién viin hoa cong séva quy tic tng xirnhim cic muyc dich sau déy:

1. Bao dam tinh trang nghlem va hiéu qua hoat dong ctia Trung tdm; gép

phan xdy dung moi truong gido duc an toan, lanh manh, than thién va phong,
chdng bao luc hoc dudng.

2. X4y dung phong cach giao tiép va Gng xt chudn muyc cia CBGVNV
khi thi hanh nhiém vy va trong quan hé xa hoi, hudng t6i xéy dung doi ngil
CBGVNV cé pham chét dao dite tét, hoan thanh xut sic nhiém vu dugc giao.

3. Xay dyng phong cach img xu chudn muc cua HV trong hoc tép,
trong cudc song; thé hién tinh van minh, lich su, ton trong thay cd, ban be,
nguoi xung quanh va ton trong ban than cua HV; gdp phan gido duc phédm
chét chinh tri, dao dtic va 161 séng lanh manh.

4. La cin clt & co quan xu ly trich nhiém khi CBGVNYV, HV vi pham
céc chudn muyc trong thi hanh nhiém vu.

Chwong 11
TRANG PHUC VA QUY TAC UNG XU CUA CAN B0, GIAO VIEN, NHAN VIEN
Pidu 4. Trang phue

Khi thyce hién nhiém vu CBGVNV phai an miic gon gang, lich sy. Khong
st dung trang phyc gdy phan cam; wu tién mic 4o phong c6 co dén Trung tam;
trudmg hop hoat dong thé thao, ngoai khoa dugc sir dung trang phuc phu hop tuy
nhién trude va sau hoat dong van mic trang phuc cdng so.
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- Béi véi nir: Ao s0' mi, quan 4u, bd ky gia, comple nd, (neu méc vay
yéu clu chiéu dai vay tdi thiéu phai ngang dau gbi), 4o dai truyén thdng, 4o
dai cach tan, di gidy hodc dép cb quai hau; déi véi trang phuc mua dong phai
gon gang, lich su.

- D61 voi nam: Ao so mi, quan au, comple, di gidy hodc dép c6 quai
héu; d6i vdi trang phuc mua dong phai gon gang, lich su.

Pidu 5. Lé phuc

1. L& phuc cia CBGVNV [a trang phuc chinh thire dugc sir dung trong
nhitng budi 1&, cudc hop trong thé, cac cude tiép khach nudc ngoai.

a. L& phuc ctia nam CBGVNV: bd comple, o so mi, cravat.
b. L& phuc cua nit CBGVNV: 4o dai truyén thng hodc bd comple nit.

2. Béi voi CBGVNV 1a ngudi dan toe thieu s, trang phuc dan tdc ciing
coi l1a 1€ phuc.

Diéu 6. Thé c4n b, gido vién, nhin vién
1. Can bo, gido vién, nhin vién (CBGVNV) c6 trach nhiém deo thé khi thuc

hién nhiém vy, nham bao dam nhan dién, tinh chuyén nghiép va an toan
trong hoat dong tai Trung tam.

2. Thé¢ CBGVNV dugc thyc hién theo quy dinh cia S¢ Noi vu. Trong thoi
gian Trung tim chua dugc cip mAu thé chinh thiec, Trung tdm dugc phép
tam thoi st dung thé nhan dién néi bo do don vi thiét ké va phét hanh dé
phuc vy ¢éng téc quan ly, ddm bao an ninh, trat tw. Khi c6 hudng dan
chinh thirc tir S, Trung tAm s& chuyén ddi sang thé chuan theo quy dinh.

bidu 7. Quy tic rng xir ciia can bd, gido vién, nhéin vién

1. Trong giao tiép va img xtr, CBGVNV phai c6 thai do lich sy, Gng xur
¢6 van héa. Ngbn ngir giao tiép phai rd rang, mach lac; khong noi tyc, noi
tiéng l6ng, quat nat.

a) Trong giao tlep va img XU v6i cong dén, phu huynh hoc vién: phai nhid
nhin, ling nghe y kién, giai thich, huéng din rd rang, cu thé vé cac quy dinh
lién quan dén giai quyet cong viéc. Khong duge co6 thai dd hach dich, nhiing
nhiéu, gdy kho khin, phlen ha khi thyc hién nhiémvu.

b) Trong giao tlep va tmg x{r v6i nhén dan noi cu tra: Phat huy dén chu
co sd, ton trong quan chung nhan dén, gin b6 véi nhan dan, cé trach nhiém
v6i nhan dan; tich cuc tuyén truyén, gido duc, van dong ngudi than trong gia
dinh chép hanh nghiém chinh céc quy dinh cta noi cu tri.

¢) Trong giao tiép va Ung xu voi dong nghiép: phai c6 thai dd trung
thue, doan két, than thién, hop tac, giup do 13n nhau trong cong vi€c, bao vé
danh dir uy tin cia ddng nghiép. Théng than phé binh, kién quyét dau tranh
v6i nhitng biéu hién sai tréi, tiéu cuc trong co quan, don vi; khong chay theo
chii nghia thanh tich, khong bao che khuyét diém, khong gy bé phai, mit
doan két, chia r& ndi bo; xay dung mbi quan hé dbng nghiép lanh manh, trong
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sang.

d) Trong giao tiép va tng xir véi HV: dam bao tinh m6 pham, thue hién
ding chue trach, nhiém vu va quyén han dugc quy dinh trong Quy ché t6
chirc, hoat dong clia Trung tAm va cac van ban phap luét khéc ¢6 lién quan.

Viéc xung ho phai dung chuan muc: Trong 16p “thay/cd - em”; cong
vy “Ong/bd/anh/chi - t61; ndi bo: “anh/chi - em”

e) Khi giao tiép qua dién thoai, CBGVNV phai xung tén, co quan, don
vi noi cong tac; trao d6i ngén gon, tap trung vao ndi dung cong viéc; khong
ngit dién thoai dot ngot.

f) Nguyén tdc img xtr trén moi truong sdva mang x4 hot tap trung vao
su tudn tha, lanh manh, an toan, va trach nhiém. Cu the, nguoi dung cén ton
trong phap ludt va dao dirc, st dung ngdn ngit phti hop, chia sé thong tin xdc
thuc, bao vé thong tin ¢4 nhén, va chiu trach nhiém vé hanh vi cia minh trén
khong gian mang

2. Khéng hut thube 14 trong Trung tam va nhiing noi khong duge phép;
khéng uong rugu, bia trude khi dén Trung tdm va trong Trung tAm. Khong
d4nh bac, tham gia céc té nan x& h¢i khac dudi moi hinh thire.

3. Quy dinh dién thoai: dé ché d¢ im ling, khong nghe/goi viée riéng;
truong hop khan cap bao thu ky/chu toa cude hop.

4. Thuc hién nghiém chinh nhiém vu dwgc phén cong; khong lam
nhimg ¢ong viée ngoai pham vi trach nhiém va thim quyen dugc giao.

* Truong hop vi pham, tuy mure d§ s€ bi nhic nha, lap bién ban, dua
vao danh gid thi dua hodc xu ly ky ludt theo quy dinh cia Nghi dinh
112/2020/ND-CP.

5. Trong Ung Xi v&i cap trén
a, Nghiém chinh chdp hanh ménh Iénh ctia cap trén; ton trong va thuc
hién tbt ché do béo céo cong viée voi cp trén.

b, Khi thyc hién nhi¢m vu phai ton trong dia vi cia ngudi lanh dao,
phuc ting va chip hanh nhiém vu dugc giao, dong thoi phat huy tinh than tu
chil, ¢6 trach nhiém déng gop ¥ kién trong hoat dong, didu hanh ctia co quan,
don vi minh bao ddm hiéu qua.

6. Trong Uing xu véi cap dudi

a) Phén cong nhiém vu cho CBGVNV cap dudi 10 rang, d01 xur dan
chii, binh ding; chu v ling nghe va tiép thu y kién ding dan cua cip dudi
nhim xdy dung va thuc hién cch thirc diéu hanh phi hop, phat huy dugce
néng luc, kinh nghiém, tinh séng tao, chu dong cua timg can bd trong don vi.
Quan tAm tao didu kién dé cAp dudi hoan thanh tét nhiém vy dugc giao.

b) Phat huy dan chu, tao didu kién trong hoc tap, néng cao trinh do,
phat huy sang kién ciia CBGVNV. Bao v¢ danh dy, quyén va loi ich hop phap
ctiia CBGVNV thude quyén quan ly.



c) Khong dinh kién hoic thién vi khi danh gia két qua lam viéc cua
cip dudi. Dong vién, khen thuéng kip thoi, xing déng va kién quyet xu ly vi
pham d6i v6i CBGVNV khong hoan thanh nhiém vu, khong chép hanh ky
luat lao dong dung theo thim quyén.

7. Tan tuy, trach nhiém véi cong viée dugc giao, ¢6 ¥ thire t& chirc ky
luat; thuc hién chirc trach, nhiém vu theo ding quy dinh ctia Hién phap,
Luat cén by, cong chic, Luat Vién chic, BY luat Lao dong, Ludt Phong,
chong tham nhiing va quy dinh vé& nhimg diéu dang vién khong duge lam
(d6i voi CBGVNV la ding vién).

8. Chip hanh quy ché lam viée, ndi quy cua co quan, don vi. Dam
bao va st dung hiéu qua thoi gian 1am viée.

9. Viée cung cAp thdng tin, phat ngdn phai thuc hién theo quy dinh hién hanh,

10. Bé tri gon gang, sach s& dam bao vé sinh méi truong cho co
quan, don vi. D€ phuong tién giao théng ding noi quy dinh.

11. B6 tri khu vuc d& phuong tién giao thong cho ngudi dén giao
dich, 1am viéc va khong thu phi gtri phuong tién giao théng cta nguoi dén
giao dich, lam viéc, lién hé cong tac tai Trung tam.

Chuwong IIT
TRANG PHUC VA GIAO TIEP, UNG XU CUA HQC VIEN
Di¢u 8. Trang phuc
1. V& trang phuc

HV phai dn mic gon gang, phu hop voi tu01 hoc tro, phu hop voi thoi
tiét; sir dung gidly va dép quai hau. Khong mic quan, 40 ¢ qué nhiéu ti hodc
trang tri nhitng hoa van hay nhiing hinh thu loe logt.

Khuyén khich HV ngudi dén toc thiéu sd st dung trang phuc dan toc
minh trong ngay 1€, tét, ngay hoi.

2. V& diu toc

HV khong duoc nhudém téc nhiéu mau (tir 2 mau tr 1én), dé céc kiéu
toc khodng phu hgp véi moi truong hoc duong.

Déi véi nir: Bé toc gon gang va phil hop véi mdi trudong hoc duong.

Déi v6i nam: Méi trude khong phu tran, phai ngén trén 16ng may; téc
bén khong dugc cham tai; toc sau gdy khong dugc d& cham cé 40 so mi;
khong dugc cao troc dau, dé rau, ria; xo va deo khuyén tai.

Diéu 9. Giao tiép va trng xir
1. Thuc hién tét ndi quy ctia Trung tam.
2. Trong giao tiép va Gng xit voi thdy c6, ngudi 16n tudi, HV phai ¢6
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thai d¢ kinh trong, le phép. Ngbn ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; gip
thy ¢6, ngudi 16n tudi phai chao héi 1& phép. HV phai ¢6 thai do trung thuc,
than thién, doan két, ton trong 1An nhau trén tinh than vi su tién bo cla mdi
ngu’0’1 va cua tap thé. Khong str dung ngon tir thiéu vin hoa, néi tiéng léng,
noi tuc, chiri bay.

Viée xung hé gitta HV v6i HV phai dam bao van héa hoe duomg, cu thé:
Vi quan hé ban bé: xung 16 - 201 edu hodc xung 16i (minh) - goi ban.

Quan hé véi HV 16p trén, khoa trén (hodc nguoc lai): xung em - goi
anh (chi) hodc nguoc lal.

3. Khong xuc pham danh du, nhan phém, than thé nguoi khac. CAm mang
vii khi, cac dung cu sdc nhon, cac chét va vat nguy hiém céc loai dén trudng.

4. Khong ty v viét, v&, dan trén tuong, ban, ghé trong cac phong hoc,
phong hop, phong & ky tic xa va cac khu vuc khdc trong khuon vién truong.

5. Gifr gin, bao v€ tai san clia 16p hoc, Trung tam. Phai k&, xép ban ghé
gon gang, ngay ngén; cht cira s6, tit dién, tat quat... trong cac 16p hoc sau khi
tan hoc.

6. Khéng dugce sir dung dién thoai di dong (néu chua duoc su cho phép
cla gi4o vién), may nghe nhac hodc bat ky phuong tién lién lac, giai trf trong
cac gio hoc chinh khoa.

7. Khong thude trong khudn vién Trung tdm; khéng st dung rugu bia
trude - trong gid lam viée/gio hoe; vi pham bi xir Iy theo Ludt chuyén nganh
va ND 117/2020/ND-CP.

8. Cam choi Game & cac dich vu Internet trong gi® hoc, cAm truy cap
va luu trit nhitng théng tin phan dong, ddi truy.

9. Bbi véi HV ndi trd, ban trd: giit gin vé sinh phong &, khu ki tic xa
sach s&, gon gang, tat cac thiét bj dién khi ra khoi phong &; dung dién, nudc
hop ly, tiét kiém.

10. (,hép hanh nghiém tuc ludt giao thong dudng bd khi tham gia giao
thong. Bé phuong tién giao thong & truong hoc ding noi quy dinh. Phai doi
mil bao hiém khi di xe mdy, xe dap di€n; khong chd vuot qua s6 nguoi quy
dinh, chay xe qua toc do cho phep, chay nguoc chiéu, chay xe thanh nhiéu
hang, lang lach, danh vong..

*Trudng hop hoe vién vi pham cic quy dinh vé giao tiép, img xiI, trang
phuc hodc ndi quy hoc tdp, Trung tdm s& ap dung cac hinh thirc xit ly theo
dung ndi quy, quy dinh hién hanh ctia Trung tdm va cac van ban phdp ludt co
lién quan. Viée xtt Iy bao dam khach quan, cong khai, mang tinh giao duc, ¢6
bién ban va dugc luu ho so theo quy dinh.

Chwong IV
TRANG TRi CONG SO
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Piéu 10. Treo Qube ky

Qubc ky duge treo trang trong tai phia trudc try s6 co quan. St dung
Quéc ky diing tiéu chudn v kich thudc, mau sic dé dugc Hién phép quy dinh.

Piéu 11. Bién tén co quan

Bién tén co quan dugc gin tai cdng chinh (t6 dan phé 4 phuong DPién
Bién phu tinh Dién Bién) va dugc lam theo quy dinh hi¢n hanh.

Piéu 12. Phang lam viée

1. Bén trong phong lam viéc phai sdp xép, bai tri gon gang, ngin nap,
khoa hoc, hop 1y, thuén lgi cho viéc thyc hién nhiém vu chung va cua ting
thanh vién trong phong; dam bao cac yéu cau vé an toan chdy, no.

2. Phong 1am viéc phai c6 bién tén, ghi r5 tén don vi; danh sach gbm ho
va tén, chitc danh cua timg CBGVNYV trong phong, vi tri dét bién tén phai &
chd d& nhin thiy.

3. Trang tri cAy xanh trén ban 1am viéc, khudn vién phong lam viée (néu phithop).
Piéu 13. Khu vire ngoai phong lam viéc trong cong s&
. L B6 tri gon gang, sach s&, dam béo v¢ sinh moi trudng cho cong so; &
cong vao cd bién chi dan cu thé va ndi quy lam viéc.
2. CBGVNYV phai ¢6 y thire gilt gin vé sinh chung, khéng virt rdc bura
bai, do rac dung noi quy dinh.
Piéu 14. Quan ly phwong tién giao thong
1. Phuong tién giao thong cia CBGVNV thude Trung thm GDNN-GDTX 1.

a) Xe gin may cia CBGVNV Trung tdm GDNN-GDTX 1 dé & nha dé
xe canh san Pickleball toa nha chinh. Xe 0 t6 d& & san trude hodc nha dé xe
hai bén co quan sau cdng vio, Dau xe gon giang, khong che dudng ra ctia xe khéc.

_b) Trudng hop ¢6 hoi nghi, cac cudc hop khic bd phin bao v€ hudng
dan CBGVNYV d¢ xe phu hop.

c¢) Truong hop CBGVNYV di cong tac qua git hanh chinh hodc di cong
tac dai ngay c6 nhu ciu gui xe tai Trung tdm thi phaéi théng bdo véi bdo vé co

quan; trudong hgp khong thong bdo, néu xay ra mat mét, bio vé co quan s&
khong chiu trach nhiém.

2. Khéch dén lién hé cong tac dé xe tai dia diém theo huéng dan cua bd
phén tryc bdo vé co quan.

3. Béo vé co quan:

a) Duy tri viéc Eshé‘ip hanh cac quy dinh cia co quan déi voi CBGVNV
va khach khi di qua cong co quan.

b) Tb chirc trong, gitt xe theo quy dinh.




’ CHUONG V
CHE PO LAM VIEC, HQI HQP
Diéu 15. Thoi gian lam viéc

1. Thoi gian [am viée tai tru s& co quan duge thuc hién theo quy dinh
cua Nha nuac.
- Sang: Tir 7h30 phat dén 11h30 phut
- Chiéu tir 13h30 phit dén 17h30 phit
- Ca 15: 16h30 - 19h15;
- Ca t5i: 19h00 - 21h30.
2. Quy dinh cac cudc hgp trong co quan
- Hop giao Ban Giam doc 01 lan/tuén (sang thlr Sau) hodc dot XuAt
khi cin. Hop t6 chuyén mén, t6 nghiép vu: 02 lan/thang hodc dot xuat theo
nhiém vu. Hop hoi dong (thi dua - khen thudng, ky luat, tuyen sinh, tu vin va
c4c hoi dong khéc): Theo dgt/nhiém vu hoc ky hoac dot xudt. Hop lién tich,
giao ban mo rong (thanh phan: Ban Gidm dbc, Chu tich Cong doan, Bi thu
DPoan Thanh nién, T6 pho chc td chuyén mén, nghiép vu): Téi da 01
lan/thang, két hop nhiéu ndi dung dé tranh chong chéo. Hop co quan (toan thé
vién chire, ngudi lao dong cua Trung tam): Téi fhleu 01 1an/h0c k¥, c6 thé két
hop so két/tong ket ndm hoc; khi can ¢d thé td chuc truc tuyén dé phu hop

didu kién thue té. Hop cia cic to chirc doan thé (Cong doan, Doan Thanh
nién, Chi bd/Pang bd bd phan)

- Chuong trinh, tai liéu: B phén chu tri 1ap du thdo chuong trinh, du kién két
ludn; tai liéu giti trudre it nhat 01 ngay lam viée (trir hop khin/hop giao ban tudn).

- Co s6 vit chit- kv thuat: To o Hanh chinh- Tong hop chuin bj phong hop,
thiét bi trinh chiéu/Am thanh, nuée ubng; bao dam dudng truyén khi hop truc tuyén.

- Bao mat thong tin: Cudc hop truc tuyén phai ding tai khoan/mat
khéu; quan ly quyén truy cép tai liéu theo quy dinh.

3. CBGVNYV phai 9hép hanh nghiém tic gid lam viéc theo quy dinh,
khong dugc st dung thiét bi mdy tinh ca Trung tdm trang bi choi tro choi
dién t, truy cp trang thong tin khéng lanh manh, khong phuc vu cho cong
tac hodc lam viéc riéng trong gi¢ lam vige, dam bao ngay lam viéc va gio lam
viéc ¢6 chat lugng, hi€u qua.

4. Tb phé thude Trung tdm c6 trach nhiém dén ddc, kiém tra, theo doi
viéc chap hanh ky ludt lao dong cia CBGVNV ctia don vi minh.

Diéu 16. Ché @6 hdi hop

1. Céc cudc hop, hoi nghi, héi thao, toa dam... (sau day goi chung la
cudc hop) chi dugce t6 chire khi that sy cén thiet, c6 tdc dung tich cuc trong
viéc thue hién nhiém vu cia Trung tam.
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2. Don vi chil tri hop phai xéc dinh dung thanh phan dy hop; chuén b
k¥ ndi dung, tai liéu hop; bado dam chat lugng va hi€u qua cta cudc hop.

3. Don vj chi tri cac cudc hop c6 su tham gia cua dai biéu bén ngoai
phai ctr nguti don khach.

4. Pon vi chi tri t6 chitc hop phai cit can bd co trach nhiém kiém tra
phong hop dé tat cac thiét bi dung dién, sap x€p ban ghe, tai liéu... sau khi cac
cudc hop két thuc.

5. Moi hanh vi ghi 4m, ghi hinh, phat tdn ndi dung cudc hop khi chua
dugc phép s€ bi xtr ly theo quy dinh ctia phap luat.

Pitu 17. Thye hanh tiét kiém, chdng ling phi

1. CBGVNV c6 trach nhiém triét dé tiét kiém trong viéc st dung dién
thoai, van phong phém, dién chiéu sang, diéu hoa nhiét do, thiét bi tin hoc,
thiét bi viin phong. Khi hét git lam viéc, ra khoi phong phai tat hét cac thiét bi
st dyng dién (trir thiét bi phai duy tri hoat dong thuong xuyén).

2. B& phén bao v¢ kiém tra dién chiéu sang & cac khu vuc cong cOng dé
bat, tit dién chi€u sang hop 1y cho vi€c di lai va bao vé co quan.

Dicu 18. Phong chdy, chira chdy

1. CBGVNV phai chap hanh nghiém chinh cdc quy dinh, bién phép
phong chay, chira chay.

2. CBGVNV va khéch dén tru s& co quan khéng duge mang theo cic
vat dé gay chay, no.

3. Cém céu méc dién; khong sac qua dém thiét bi/xe dién trong toa nha;
16i thoat nan ludén thong thodng; tap hudn PCCC hang nam; kiém tra binh
chita chay mdi quy.

Chwong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 19. Céc Ph6 Gidm dbe phu trach, T8 phé, Chi tich cong doan, Bi
thu doan thanh nién ¢6 trach nhiém phd bién Quy ché nay dén toan thé can
b0, gido vién, nhan vién, hoc vién, sinh vién cta don vi; td chirc thuc hién va
thudng xuyén kiém tra, rut kinh nghiém dé kip thoi khac phuc nhimg vi¢c lam
chua dung véi Quy ché; theo doi, béo cdo Giam dbc Trung tadm v€ tinh hinh
thye hién Quy ché cta don vi quan Iy trong bdo cdo giao ban giita ky, so két,
tdng két nam hoc cia Trung tAm.

Pidu 20. C4c CBGVNV ngoai viéc tuén thi Quy ché ndy con cd trich nhiém
huéng din, nhéc nhé HV hodc ngudi dan dén lién hé cong téc cling thuc hién.

Pidu 21. Viée thyc hién Quy ché nay 1a mot cin cbr dé xét thi dua, khen
thuong d6i voi CBGVNV va HV ciia Trung tdm. Nhing tap thé, ¢4 nhan  khéng
chip hanh Quy ché phai kiém diém, 1am rd trach nhiém; tuy theo tinh chat, mirc

dd sé& bi xt 1y theo quy dinh hién hanh. Vi pham Quy ché duoc phan 3 muc (nhe
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- nang - rat ning) kém bién phép: nhéc nho bang vin ban/khong xét thi dua
nidm/dé nghi xu ly ky luét theo ND 112/2020 (sta doi béi NB 71/2023).

Piéu 22. Té Hanh chinh - Téng hop c6 trach nhiém ch tr t6 chuce phd
bién, hudng din, theo ddi va kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay; tong hop,
bdo cdo tinh hinh thye hién Quy che trong cac hoi nghi giao ban va trong cac
bao cdo so két, tong két; tiép thu, tong hop cac kién nghi vé nhing diém chua
phi hop va d& xuit véi Gidm dbe dé sira doi, bo sm;,%l hoan thién Quy ché./.

Noi nhin:

- Ban Giam déc;
- CB, boan TN;
- Céc Té;

- Luu VT.
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