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Sb: 660 /QB-CEPC

Quang Nam, ngay 21 thang 00 nam 2021

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh "Quy tac irng xir van héa
Truong Cao diang Dién luc mién Trung"

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG PIEN LUC MIEN TRUNG

Can cir Quyét dinh s6 3017/QD-BGD&DPT ngay 19/6/2006 ciia Bo
tru’q”ng Bo Gido duc va Dao tao vé viéc thanh lap Truwong Cao dang Dién luc
mién Trung trén co so Truong Trung hoc Pién 3;

Can cir Quyet dinh so 208IQD-HDTV ngdy 02/4/2021 Hoi dong thanh
vién Tong cong ty Dién lyc mien Trung veé viéc ban hanh Quy ché To chirc va
hoat dong cua Truong Cao dang Dién lyc mién Trung,

Can cir cong van sé6 2672/EVNCPC-TCNS ngay 12/4/2021 va céng vin
s6 3647/[EVNCPC-TCNS ngay 15/5/2021 ciia Tong cong ty Pién luc mién
Trung vé viéc trién khai thuc hién céng tac van héa doanh nghiép (VHDN)
nam 2021,

Theo dé nghi ciia 6ng Trieong Phong Tong hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy tic Gmg xtr Van hoa
Truong Cao dang Dién luc mién Trung".

, Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky va thay cho Quyét dinh
s0 277/Qb-CBMT ngay 24/2/2014.

Picu 3. Cac Phong, Khoa trong Nha truong va can bg, vién chirc
Truong Cao dang DPién lyc mién Trung chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhén: LJ HIEU TRUONG
- EVNCPC (%au va0);
- Cac don vi;

- Cb, DTN;

-Luu VT, TH.




QUY TAC UNG XU VAN HOA
Truwong Cao dang Dién luc mién Trung

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 °°° JOD-CEPC ngay  21/06/2021

_ PhanI
QUY TAC UNG XU NQI BQ

I. Ung xir d6i v6i cac Phong, Khoa:
1. Phan cong nhiém vu cy thé, rd rang cho timg Phong, Khoa.
2. Khuyén khich va tao diéu kién tdt nhat dé cac Phong, Khoa hoan
thanh tt nhiém vy.
‘ 3. Xay dung, duy tri mdi trudng 1am viéc binh dang, ton trong va cong
bang.

II. Ung xir véi c4 nhan:

1. Nha tru’()’ng véi can b vién chire (CBVC):

1.1 banh gia ding, cong bang, cong khai nang lyc cua m01 ca nhan.
Khuyén khich, tao dleu kién t6t nhat dé mdi CBVC phat trién t6i da nang luc
cua minh, c6 co hoi cong hién nhiéu nhat cho su phat trién ctia Nha truong.

1.2. Yéu cau CBVC thuc hién tét cac quy dinh cua phap luat va Nha
truong.

1.3. Trang bi co s¢ vat chét, phuong ti€n lam viéc tdt nhat cho CBVC.

1.4. Tich cuc, chu dong cham lo, cai thién doi séng vat chét va tinh
than, dam bao thu nhap cho CBVC.

1.5. Gido duc CBVC biét ton trong, giit gin va phat huy truyén thong
cua nganh Dién.

1.6. Bong vién, khuyén khich va ton vinh kip thoi nhitng ca nhén, t6
chtrc tham gia cac hoat dong doan thé lam tir thién, ung hd cac sang kién gitp
d& cong dong.

2. Poi v6i ca nhan tirng CBVC

2.1. Ty giac tuan thu phap luat, ndi quy, quy dinh cua Nha truong va
dao dtrc Nha gido.

2.2. San sang nhan nhiém vu. Trung thyc, tn tim, trach nhiém cao khi
giai quyét cong viéc. Chi dong sang tao, tim kiém giai phap dé hoan thanh
cong viéc mot cach tdt nhat.

2.3. Hoan thanh t6t nhiém vu trén timg vi tri cong tac dugc giao.

2.4. Nam vimng phap luat, thong thao nghiép vu, ban linh viing vang,
dong co 1am viéc trong sang. Nang cao hiéu biét va phat huy truyén thong cta
nganh Dién.

2.5. Khong ngimg hoc tip nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu dé
nam bat tri thirc va sur dung cong ngh¢ moi. Thuong xuyén nghién ciu, tim
hiéu, manh dan tich cyc doi méi phwong phap day hoc, thuc hién tét phuong
cham dao tao ctua Truong.



2.6. Khi giai quyét cong viéc qua moi hinh thirc (truc tiép, dién thoai,
van ban, thu dién tir) phai thé hién thai d6 giao tiép chuyén nghiép, khiém
nhuong, lich su.

2.7. Biét ton trong ban than va ton trong ngudi khac.

2.8. Thuc hién 16i séng van minh noi cong s¢. Ludn cdi md, than thién
chao hoi moi nguoi khi dén co quan lam viéc, dén noi cong tac. Thuc hién 18
nghi chao hoi theo nguyén tic: nguoi it tudi chao nguoi 10n tudi trude, nhan
vién chio lanh dao truéc. Khi khong biét 16 thong tin vé nguoi dang gap thi
thuc hién nguyén tic: ai nhin thay trudc thi chao trude, nguoi duge chao phai
dap lai than thi¢n, lich su.

2.9. Khi giao tiép truc tiép can thuc hién nghi thirc bat tay van minh,
lich su phu hop véi tirng hoan canh.....

2.10. Gifr gin, bao v¢€ uy tin cua Nha truong. Khong c6 nhitng hanh dong
truc 1oi c4 nhén trén vi tri cong viéce, 1am ton hai dén loi ich va uy tin cia Nha
truong.

2.11. Giir gin canh quan méi trudng, CBVC tu sap xép ban lam viéc va
phong 1am viéc gon gang, sach s&. Khong tiép khach cua ca nhan trong phong
lam viéc. Khi can trao dbi cong viéc, nd6i nhé am lugng vira du, khong 1am
anh huong dén nguoi xung quanh.

2.12. Diing cam d4u tranh v6i moi thoi hu tat xdu trong Nha truong.

2.13. Khong néi tuc, cu xu suéng sd, hay c6 hanh dong de doa nhan vién,
d6ng nghiép tai noi lam viéc.

2.14. Trong gio lam viéc, ngoai gio 1am viéc, budi trua khong udng ruou
bia dé d6 mat, néi to hodc co 10i ndi, hanh dong bat binh thuong, thiéu vin
minh lich sy; dic biét khong duoc udng dén muc say xin khong lam chi duoc
ban than gdy anh hudong dén Nha trudng, don vi noi lam viéc.

2.15. Khong di muon, vé som, tu y bo vi tri cong tac trong gid lam viéce.
Khong virt rac bira bai, in qua vit, khong 1am viéc riéng, tu tap, tdn giu. Phai
Xin phép ngudi quan 1y truc tiép khi can nghi lam hodc di lam muon.

3. Lanh dao véi CBVC:

3.1. Lanh dao Nha truong ludn ton trong mdi ca nhan 1a CBVC trong
don vi. Ludn tao diéu kién cho mdi ca nhan phat trién va c6 co hoi thang tién.
Tuyén chon cong tdm, khach quan, ding ngudi dung viée, dung vi tri. Chi bd
nhiém vao vi tri ldnh dao nhimg CBVC c6 dao dtc nghé nghiép, ning luc
chuyén mon, uy tin va c6 kha nang lanh dao.

3.2. Trong diéu hanh, xtr Iy cong viéc: Lanh dao don vi giao viéc cu thé
cho tirng nhan vién minh quéan 1y. Yéu cau ho phai thong thao vé chuyén mén,
trung thuc, tan tam, c6 trdch nhiém cao voi cong vige dé dé xuat, tham muu
Lanh dao cach giai quyét hiéu qua nhat. Pong thoi Lanh dao cling phai c6 thai
d6 nhiét huyét dé khoi day tinh than lam viéc cho nhén vién.

3.3. Lanh dao phai: biét lang nghe dé xuat va cac y kién phan hoi cia
nhan vién; biét khen, khuyén khich dong vién nhan vién dung lac, dung chd
va phé binh nhan vién mot cach hop 1y.



3.4. Khi danh gia thi dua, khen thudng va ky luat nhan vién minh quan
ly, Lanh dao phai cong tdm, trung thuc, cong bang, khong 1dong dong co ca
nhan, khong c6 thai do va hanh vi tru dap nhan vién.

3.5. Lanh dao phai dap lai bang ctr chi chao hoi than thién (hodc co thé
gt dau mim cudi dap lai) khi nhan vién cép dudi chao minh.

4. CBVC véi Lanh dao

4.1. Giir thai d6 nghiém tac, lich sy, ton trong khi giao tiép véi lanh
dao. Nhan vién phai tu khrfmg dinh dugc vai tro cua minh, phai tré thanh
ngudi hd tro déc luc cho 1anh dao.

4.2. Chap hanh nghiém tac cac y kién chi dao, huéng dan va thuc hién
moi nhiém vu dugc phan cong. Thuc hi¢n ding chirc trach, nhiém vy, quyén
han theo quy dinh.

4.3. Trung thuc, théng than, thién chi trong moi bdo céo, dé xuét véi
cép trén.

4.4. Ton trong y kién cua cap trén. Gilt gin va bao v¢ uy tin, danh du
ctia cap trén. Khi c6 ¥ kién dong gop can trinh bay truc tiép, thang than va
thién chi. Khong loi dung viéc gop y, phé binh hodc su dung don thu nac
danh 1am ton hai uy tin cta cap trén.

4.5. Khi thuc hién quyét dinh ctia cap trén, néu phat hién quyét dinh do
trai phap luat, lam anh huong t61 loi ich chung, hodc khong phu hop voi thyc
té thi phai bao cao ngay voi nguoi ra quyét dinh. Trong truong hop chap hanh
quyét dinh ma trai phap luat thi phai bao cao ngay voi cap trén truc tiép cua
nguoi ra quyét dinh, dong thoi khong phai chiu trach nhiém vé hau qua giy ra
do viéc thuc hién quyét dinh do.

5. Ung xir trong quan hé dong nghlep

5.1. Chan thanh va hop tac khi giai quyét cong viéc. Pong cam va san
sang chia s¢ kho khan voi dong nghiép trong cong tac va cudc song. Cung
ddng nghiép xay dung don vi doan két, moi trudng 1am viéc than thién.

5.2. Ludn ton trong, bao vé uy tin, danh du ctia dong nghiép. Biét ling
nghe ¥ kién gop ¥ ctia dong nghiép. Chan thanh va thang than khi gop ¥ cho
dong nghiép.

5.3. Thuong xuyén trao d6i cong viéc voi dong nghiép trong phong,
khoa dé hoc hoi va chia sé kinh nghiém va nang cao hiéu blet linh vyc minh
khong dam nhiém. Khi dugc giao cung dong nghiép giai quyét mot cong viéc
thi phai chii dong phdi hop, hd trg dong nghiép dé cung thuc hién t6t moi
nhiém vu dugc giao. Khi bat dong quan diém phai bao cdo tryc tiép voi ngudi
quan ly giao viéc dé nguoi quan 1y quyét dinh.

Khong né tranh, dun day trach nhiém, khuyét diém cua minh cho dong
nghiép. Khong ghen ghét, d6 ky, 16i kéo bé canh, phe nhom, gy mat doan két
noi bo.

5.4. P6i voi v6i dong nghiép khac phong, khoa: San sang, nhanh chong
phéi hop cong viéc mot cach hiéu qua nhat. Khong c6 thai do gay kho khan,
can tro, thiéu hop tac khi giai quyét va phdi hop cong viéc. Khi phéat hién
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d6ng nghiép khac c6 hanh dong thiéu hop tac trong giai quyét cong viéc phai
kip thoi bao cdo Lanh dao cua cac bén lién quan.

6. Ung xir cia CBVC véi Nguoi hoc - Sinh vién (NHSV)

6.1. Trong giao tiép gitta CBVC v6i NHSV:

a. CBVC phai 1a ngudi nghiém tic, mau muc, nhe nhang, ling nghe ¥
kién, ghi chép day du cac ndi dung phan anh, dé xuat, kién nghi cia NHSV.

b. Huéng dan giai thich cic théc méc ciia NHSV 15 rang, cu thé vé cac
quy dinh ctia Nha truong khi giai quyet cac thu tuc hanh chinh (néu NHSV c6
yéu cau) Truong hop vuot qua quyén han giai quyét phai huéng din NHSV
gip cap co tham quyen de giai quyet

6.2. Trong giao tiép giita Thay va Tro:

a. Thay, c6 gido phai nhiét tinh, tdn tdm trong giang day va gido duc
NHSV, d6 lugng véi NHSV.

b. Pam bao su cong bang trong danh gia két qua hoc tap, xép loai két
qua rén luyén, quyén loi va nghia vu hoc tap cia NHSV; khong phan biét
giau, ngheo, gidi tinh, dan tdc.

c. Pong vién, khuyén khich NHSV phan déu va dong gop ¥ kién xay
dung vdi1 cac hoat dong ctia Nha truong.

7. Ung xir véi cong viée

7.1. Trong diéu hanh va thuc thi cong viéc.

a. Tat ca CBVC phai tu giac tuan tha chap hanh nghiém chinh duong
161, chu trwong ctia Pang va chinh sach, phap luit caa Nha nude, ndi quy, quy
dinh cuia Nha truong.

b. C6 y thtc trach nhiém trong cong tac, thuong xuyén hoc tap nang
cao trinh dg, chu dong, sang tao nham hoan thanh tot nhiém vu duogc giao.

c. Chap hanh su diéu dong, phan cong cong tac ciia Lanh dao. Khong
dugc trén tranh, dun day trach nhiém khi thuc hién nhiém vy, giai quyét cong
viéc.

d. Khi thyc thi nhiém vu, giai quyét cong viéc, phai phdi hop véi ca
nhan, bo phan lién quan khac dé hoan thanh cong viéc c6 hiéu qua, khong
duogc cd tinh kéo dai thoi gian hodc tir chdi sy phéi hop ciia nhimg don vi, ca
nhén lién quan.

d. Nguoi dung dau va cip pho cua nguoi ding dau duoc giao phy trach
cong viéc, bo phan co tham quyén quan 1y va st dung can bd co trach nhiém
don ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua cén bd thudc thim quyen.
CBVC khi thuc hién nhiém vu phai chip hanh quyét dinh cta cap quan 1y truc
tiép. Truong hop c6 quyét dinh cua cép trén cao hon thi can bd va CBVC phai
thuc hién theo quyét dinh cua cép c6 thim quyén, déng thoi co trach nhiém
bao cao cp quan 1y truc tiép ctia minh vé viéc thuc hién quyét dinh do.

e. Ludn c6 thai do cau thi, thang than, chan thanh tham gia dong gop
trong cong viéc.



9. bam bao xur ly cong viéc trong thoi gian nhanh nhat Trong truong
hop dugce yéu cau xir 1y gap cta Co quan chirc ning hodc cap trén thi phai cd
gang xu 1y ngay trong ngay lam viéc.

7.2. Trong st dung va bao quan tai san

a. Moi CBVC phai c6 trach nhiém bdo quan, gilt gin va sit dung ding
muc dich, tiét kiém tranh lang phi tat ca tai san, phuong tién chung tai phong
lam viéc.

b. Bi voi cac tai san giao riéng cho ting cd nhan phai duoc st dung
hiéu qua, tiét kiém, tranh lang phi. Khong st dung cac tai san d6 vao muc
dich ca nhan.

c. Hét gio 1am viéc, CBVC phai tit hét cac thiét bi dién, khéa cira trudc
khi ra vé.

d. Khong str dung cac tai san trong phong vao muc dich cua ca nhan.
Khong duge mang tai san, phuong tién ra khoi phong lam viée néu chua dugc
cap c6 tham quyén cho phép. Cac nghi ngd vé vi pham sir dung tai san cua co
quan, CBVC phai 1ap tirc béo céo ngay cho Lanh dao dé kiém tra.

~ PhanIl )
QUY TAC UNG XU VOI BEN NGOAI

I. P6i véi ca nhan, tap thé trong nudec:

1. CBVC khi dén, tiép khach can chi dong chio hoi va tim hiéu nhu
cau cua khach dé gitp d&. Ludn c6 thai d6 nghiém tac, dung muyc, than thién
va hop tac trong giao tiép; tin tAm phuc vu khach véi thai do t6n trong, vui
vé.

2. Trong giao tiép chi trao do6i, 1am viéc vé nhirng van dé lién quan dén
nhiém vy dugc giao; chi dugc phat ngén, cung cap thong tin, tai liéu trong
pham vi chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia minh hodc khi da c6 sy dong y
cua lanh dao Nha truong.

3. Khi khach c6 nhu cau 1am rd hodc giai thich mot van dé gi thi CBVC
phai vui vé lang nghe y klen giai thich, hudng dan rd rang, cu thé vé cac quy
dinh lién quan dén giai quyet cong viée. Néu c6 phat sinh van dé ma can phai
hen gdp lai, hay hen tra két qua thi phai dung hen. Truong hop 16 hen phai
biét xin 151, tim cach khac phuc som nhat, khong dun day trach nhiém cho
nhau. Truong hop khach chua thoa man theo yéu cau thi phai huéng dan
khach dén gap nguoi co trach nhiém dé giai quyét.

I1. Pdi vo6i to chire, ddi tic nwde ngoai:

a. Tuan thu phap luat ctia Nha nudc, ndi quy, quy dinh cua Nha truong
vé quan hé, tiép xtc va hop tac voi t6 chire, ca nhan ¢ nude ngoai.

b. Xy dung moi quan hé voi t6 chtrc, ca nhan ¢ nudc ngoai trén
nguyén tac binh dang, hop tac va ton trong 1n nhau.

c. Ton trong luat phap qudc té, luat phap nudc ban va luat phap Viét
Nam trong moi giao dich.



PHAN III
CAC NGHI THUC UNG XU

I. Nghi thitc sit dung danh thiép

1. Str dung danh thiép

Danh thiép phai in theo mau théng nhit cia EVNCPC, Nha truong.

Danh thiép duoc trao cho khéach khi moi gap lan dau, khi dén du hop hodc
budi tiép khach. Khong dung danh thiép di cii, nhau nat, giy goc, ban.

2. Cach trao danh thiép

2.1. Trudc khi trao danh thiép, nguoi tu gidi thiéu sé dua danh thiép
truéc. Mat chinh cua danh thiép nén hudng 1én phia trén, hudng dat danh
thiép nén dé phan ho tén thuin theo hudng nhin cta ngudi nhan, gitp ho dé
dang doc duogc tén trén danh thiép. Nguoi duoc gidi thiéu dua danh thiép sau
khi nhan dugc danh thiép cta ngudi tu gidi thiéu.

2.2. Bung 1én khi dua danh thiép. Néu nguoi d6i dién dua danh thiép
trudce, nén gat dau nhe khi nhan danh thiép.

2.3. Giit khoang cach 1 canh tay khi nhan danh thiép. Nhin va x4c nhan
lai thong tin trén danh thiép.

2.4. Nén hoi nhe nhang céac thong tin chua rd trén danh thiép.

2.5. Khi trao d6i danh thiép voi nhiéu nguoi, hay bat dau véi ngudi 6 vi
tri cao nhat hodc ngudi gan nhat.

2.6. Khi trao d6i danh thiép v6i hai nhém, hay bat dau voi nguoi ding
dau cia ca hai nhom.

2.7. Sap xép lai danh thiép sau khi nhan, nén ghi nh¢ nhiing thong tin
trén danh thiép ctia ngudi da gip.

I1. Nghi thirc giao tiép qua dién thoai:

1. Khi goi

1.1. Chuén bi trudc ndi dung can trao doi.

1.2. Khi ¢6 nguoi cam mady, phai c6 101 chao, xung tén, chirc danh, bo
phan 1am viéc va dé nghi dugc gap nguoi can gap;

1.3. Trao d6i noi dung ngan gon, rd rang, cu thé. Tac phong néi chuyén
tir ton, Am lwong vira phai;

1.4. Két thiic trao d6i, phai c6 10i cam on, 10i chao.

2. Khi nghe

2.1. Phai co6 101 chao héi, xung tén, chirc danh bd phan lam viéc cua
minh;

2.2. Néu nguoi goi dén can gip dich danh minh thi trao doi, tra 10i 1d
rang, cu thé ting ndi dung theo yéu cau cua nguoi goi. Tac phong ndi chuyén
tlr tén, Am lugng vira phai;

2.3. Trudong hop ngudi goi can gap ngudi khiac hoidc ndi dung khong
thudc trach nhiém ctia minh thi chuyén dién thoai hoic huéng dan ngudi goi
lién hé dén diing ngudi, dia chi can gap;

2.4. C6 161 cam on, 16i chao trude khi két thiic cudc dam thoai.



~ PHAN1V
PIEU KHOAN THI HANH

I. Trach nhiém cia cac don vi, ca nhan
1. Phong Tong hop chu tri phdi hop véi cac don vi dé trién khai, theo
ddi, kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién Quy tac nay, bado cdo Hi¢u trudng.
2. Truong cac don vi ¢6 trach nhiém pho bién, quan triét Quy tic nay t6i
CBVC trong don vi.
3. Moi CBVC c6 trach nhiém chap hanh nghiém tic Quy tic ndy va van
dong moi nguoi cung thyuc hi¢n.
I1. Hi¢u luc thi hanh
1. Quy tic ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh.
2. Trong qua trinh thuc hién, néu co nhirng kién nghi stra ddi, cac don
vi phan anh vé Phong Tong hop dé trinh Hiéu truéng xem xét, diéu chinh bd
sung cho phu hop./.
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