BO GIAO DUC VADAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC MO HA NOI Poc lip — Tu do — Hanh phiic
Sé: 5724 /QP-PHM Ha Noi, ngay £ thang A ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy tic @ing xir ciia vién chirc, ngudi lao dong tai
Trwing Pai hgc Mé Ha Ngi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC MO HA NOI

Can cir Quyét dinh s6 535-TTg ngay 03/11/1993 ciia Thii twéng Chinh phii vé viéc
thanh ldp Vién Dai hoc Mcé Ha Ngi;

Cdn ctr Quyét dinh s6 960/QP-TTg ngay 06/ 8/2018 ciia Thii twéng Chinh phii vé
viéc Ban hanh danh sdch cdac don vi sw nghiép cong ldp truc thudc Bo Gido duc va Dao
tao (Trwong Dai hoc Mo Ha Ni déi tén nr Vién Pai hoc Mo Ha Nogi);

Cén cir Nghi quyét sé 6068/2020/NQ-PHM-HDT ngay 24/12/2020 cuia Hgi dong
trirong Triwong Pai hoc M Ha Ni vé viée ban hanh Quy ché 16 chirc va hoat dong ciia
Trirong Pai hoc Mo Ha Ngi;

Cdn ctr Ludt vién chire nam 2010;

Can cir Quyét dinh s6 16/2008/QP-BGDDT ngay 16/4/2008 ctia B trieong Bé
Gido duc va Pado tao quy dinh vé dao ditc nha gido;

Cdn cir Quyét dinh s6 874/QD-BTTTT ngay 17/6/2021 ctia BS truéng Bo Théng
tin Truyén thong vé Bo quy tdc timg xir trén mang xa hoi;

Theo dé nghi ctia Truomg phong Té chirc - Hanh chinh.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy tic img xir ctia vién chitc, ngudi
lao dong tai Truomg Pai hoc M& Ha Noi.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trudng cac don vi va ca nhéan
thuge Truomg, c4c cé nhan, & chic ¢6 lién quan trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./gf-
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAIHOQC MOHANOQI Pjc lap — Ty do — Hanh phiic

QUY TAC UNG XU
CUA VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG TAI TRUONG PAI HOC MO HA NOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5 92L/0P-DHM, ngay 24 / 4072021
ctia Hiéu truéng Trwdng Dai hoc M& Ha Noi)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va déi twgng 4p dung

1. Quy tc nay diéu chinh cic nguyén tac, chuan muc xir sy chung cia c4 nhan
trong qué trinh thuc hién cac hoat dong, cong tac cia Truomg Pai hoc Mé Ha Noi (sau
ddy goi tit 1a Truong/Nha trudng).

2. Quy tic nay ap dung d6i véi moi vién chirc, ngudi lao dong lam viéc trong cac
td chirc, don vi thude Trudng.

Piéu 2. Muc dich

1. Nang cao van hoéa cong s trong gidi quyét cong viéc chung, gop phén hinh
thanh phong céch tmg xi, 1€ 16i 1am viéc chuan myc cta vién chic, ngudi lao dong thude
Trudng phu hep vdi sit mang va dinh hudng theo gia tr1 ¢bt 151 ciia Trudng; dam bao tinh
chuyén nghiép, liém chinh, trach nhiém, minh bach, hi€u qua trong thye thi nhiém vu.

2. La co s& 3 mi vién chirc, ngudi lao dong tw diéu chinh hanh vi cia minh nhim
dat dugc yéu ciu, quy chuan, dong thoi 1a can cir dé phy huynh, sinh vién va ngudi dén
lién hé cong tac tai Truong thuc hién quyén giam sat trong van héa ung xir.

3. Pé cao trach nhiém ciia ngudi ding dau co quan, don vj trong thuc hién vén héa
cdng sd; sir dung lam céan cu dé t chirc, ca nhan co6 tham quyén xem xét xir 1y vién chue,
ngudi lao dong vi pham céac chudn myc xir su trong thi hanh nhiém vu dugc giao.

4. Dé cao dao duc nha gido, nhim xiy dung doi ngii nha gido c6 ban linh chinh trj
viing vang, c0 pham chat va luong tam nghé nghiép trong sang, tich cuc hoc tap, khong
nglmg nang cao chuyén mén nghiép vu va phuong phap su pham, c6 16i séng va img xir
chuédn muc phi hop trong méi truong su pham.

Chuong II
QUY TAC UNG XU CHUNG

Piéu 3. Trang phuc, tic phong, 18 16i, noi lam viéc ciia vién chirc, ngudi lao djng
Khi 1am viéc tai Trudong va trong thoi gian thyuc hién nhiém vu vién chire, ngudi
lao dong phai tuan theo cac quy dinh sau:




1. Trang phuc lich sy, d3u téc gon gang, phu hop vai tinh chét cong viéc va thuén
phong, my tuc ctia dan tdc (quén, 40 kin ddo, vay, juyp dai t6i thidu ngang dau gbi, khong
xé& ti qué cao); khi thyc hién nhiém vu gidng day phai gian di, lich sy, phu hop véi nghc
day hoc, khong gy phén cam va phén tin su chi y cia ngudi hoc. P6i véi linh vuc ¢o
trang phuc riéng (461 ngii bao v€...) thi thuc hién theo quy dinh riéng. Khuyén khich vién
chirc, nguoi lao dong méc ddng phuc ciia Trudng, cia don vi thude Trudng trong céc dip
d3c biét cia nganh gido duc, cia Truong, cua don vi.

2. Cb tac phong, cir chi nghiém tic, nhanh nhen, khoa hoc; thai 49 niém né, hoa
nhi, khiém ton, 18 phép, van minh, lich sy, ton trong nguoi giao tlep, st dung ngdn ngir
chuén muc, rd rang, mach lac.

3. Vién chirc, ngudi lao d9ng phéi deo hoic cai thé tén, phu hiéu, chirc danh ding
quy dinh ciia Trudng, dac biét khi lam viéc voi d6i tac, khach dén lién hé cong tac.

4. Ton trong khdng gian lam viéc chung, néu cin gidi quyét viéc riéng (trudng hop
bit kha khang) thi khong gay mét trit ty trong thoi gid 1am vigc.

5. Khong hit thudc 14 trong phong lam viéc va khu vuce sir dung chung trong
Truong; khong sir dung 5 ubng c6 con trudc va trong git 1am viéc, gio nghi trua cac
ngay 1am viéc (trir truomg hop dugc cip c6 thim quyén phén cong tiép khach...).

6. Khong lam viéc riéng va han ché sir dung dién thoai di dong trong cac cudc hop,
trong khi 1én 16p. Khéng sir dung dién thoai di dong khi tham gia hoc tap, bdi dudng, coi
thi, chdm thi.

7. Giit gin vé sinh; c6 ¥ thic trong viéc phong chay, chita chay noi c6ng s& va noi
lam viéc.

Piéu 4. Ung xir ciia vién chirc, ngwdi lao djng trong thyc thi nhi¢m vu

1. Nhimg viéc vién chirc, ngudi lao dong phai lam:

a) Phai ¥ thirc 16 vé chirc trach, bon phan ciia ban than, sn sing nhén va nd luc
hoan thanh tét moi nhiém vu dugc giao.

b) Thyc hién dung va diy du cac quy dinh vé nghia vu vién chirc, ngudi lao dong
theo quy dinh cia phap luat vé vién chirc, phap luat lao dong va hop dong lao dong di ky
két.

¢) Trong qua trinh thyc thi nhiém vy hanh chinh ma tiép xuc truc tiép véi td chirc
va ca nhén trong va ngoai Trudong cin ton trong, lang nghe, tan tinh huéng dan vé quy
trinh xir Iy cong viéc va gidi thich cin k& nhimg thic mic cta t0 chirc va ca nhan do.
Luén c6 thai 46 ding myc va gitp 5 trén tinh than phuc vu.

d) Trong qua trinh thyc thi nhiém vu gidng day can nghiém tic, cong bing; c6 long
nhén 4i, bao dung, d6 lugng, d6i xir hoa nha vdi ngudi hoc.

d) Riéng dbi v&i vién chirc, ngudi lao dong lam viéc trong linh vuc thanh tra, tiép
cong dan va cac hoat dong nghé nghiép khéc, ngoai viéc thuc hién nhimg quy dinh cua
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Quy tic nay, phai thyc hién nghiém tac céc chuin muc dao dirc nghé nghiép cuia nganh
quy dinh.

e) Poan két, gitip d& ddng nghiép cing hoan thanh 6t nhiém vy; phai tuén tha ky
luat phat ngdn, khong sir dung mang x hoi dé khai thac, tuyén truyén cac thong tin chua
dugc kiém chimg, phién dién, mot chiéu anh huéng dén hoat dong cuia Trudng.

g) Tam huyét voi nghé nghiép, c6 y thirc giit gin danh dy, lvong tim nha gido,
gitp d& déng nghiép trong cudc sdng va trong cong tac; tan tuy véi cong viéc; thyuc hién
ding diéu 1€, quy ché, ndi quy cia don vi, nha trudng, ciia nganh.

h) Phai chiu trach nhiém truéc phap ludt vé hanh vi cia minh.

2. Nhimg viéc vién chirc, nguoi lao dong khéng dugc lam:

a) Tham gia céc té nan x4 hdi dudi moi hinh thic; lg1 dung chirc vy, quyén han,
tai san, danh nghia cia Trudng dé giai quyét cong viéc nhiam truc loi cho c4 nhin, gia
dinh hodc ngudi than thich.

b) C6 thai d§ hodc hanh vi quan liéu, cira quyén, hach dich, nhiing nhiéu, gy cing
thing, birc xic, doa nat c4 nhén, td chiic dén lién hé lam viéc véi Truong; goi y dua tién,
nhén tién, qua biéu; thd 0, vd cam, thiu trach nhiém trudc nhimg khé khan, vuéng mic
ciia td chirc va ca nhén trong va ngoai Trudng cé lién quan dén cong viéc minh dang giai
quyét.

¢) Xuac pham danh dy, nhan phé"un, uy tin ciia ngudi khac trong khi thyc hién hoat
dong nghé nghiép; lam 16 bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat ndi dung, ho tén
ngudi viét don thu khiéu nai, t& cdo theo quy dinh ciia phap luit.

Piéu 5. Ung xir ciia vién chirc, ngudi lao dong bao dam giir gin, bio vé truyén
théng dao dirc nha gido

1. Khéng gian lan, thiéu trung thyc trong hoc tap, nghién ciru khoa hoc va thuc
hién nhiém vu gidng day, giao duc.

2. Khong tru dép, chén ép va co thai o thién vi, phan biét d61 xtr, thanh kién nguoi
hoc; khong tiép tay, bao che cho nhimg hanh vi ti€u cyc trong gidng day, hoc tap, rén
luyén ciia ngudi hoc va ddng nghiép.

3. Khéng trén tranh trach nhiém, thodi thac nhiém vy, ty y bé viéc; khéng di mudn
vé sém, bd gidy, bo budi day, cit xén, don ép chuong trinh, vi pham quy ché chuyén mén
1am anh hudng dén ky cuong, né nép ciia Nha trudng.

Piéu 6. Ung xir ciia vién chire giir chire vu lanh dao, quan Iy

1. Phai dé cao trach nhiém néu guong cia ngudi dimg dau. Khong lgi dung vi tri
cong tac dé bd nhiém ngudi than, quen; Tam huyét, tin tuy, guwong miu lam tron chirc
trach, nhiém vu duoc giao.

2. Cong tam, khach quan trong sir dung, d4nh gia can bd thudc quyén quan ly; nim
bt kip thai tam 1y, 161 sdng, 18 16i 1am viéc, tao sy cong bing va phat huy dan chy, kinh



nghiém, sang tao cua vién chirc, nguoi lao dong khi thye hién nhiém vy; khéng duge duy
y chi, 4p dit, bao thu; phai ton trong, lang nghe y kién cua c4p dudi.

3. Khéng nhiing nhiéu, phién ha ddi véi ngudi hoc va vién chire, ngudi lao dong
dudi quyén trong giai quyét cong viéc.

4. Tao mdi truomg lam viéc ning ddng, chuyén nghiép; lan tda thai d6 1am viéc
tich cuc, gitt gin sy doan két, dao dirc va vin héa cong s¢ trong Nha trudmg,

Piéu 7. Ung xir ciia vién chire, ngudi lao dgng khéng giir chirc vu lanh dao,
quan ly

1. Chép hanh quyét dinh, chi dao, diéu hanh, phan céng céng viéc cita cap trén;
khéng kén chon vi tri cong tac, chon viéc dé, bd viéc kho; thuong xuyén chu dong sang
tao va chiu trach nhiém trudc phap luat khi thyc hién nhiém vu dugc giao. Cé y kién phan
bi€n vé1 viéc phan cong, quyét dinh cia linh dao véi thai dd lich sy, co ly 1&.

2. Khéng loi dung viéc phat biéu y kién, viéc g0p ¥, phé binh lam tén hai dén uy
tin ddng nghiép, cic gop y can trén tinh thin, thai d6 xdy dung vé viéc chung.

3. Péi véi dong nghiép:

a) C6 tinh than hop tic, twong trg trong thyc hién nhiém vy.

b) Khéng be phai, gay mat doan két ndi bd trong Truong; khong to tiéng, danh, cai
nhau & noi lam viéc. Ung X\r ¢O vdn hoa, ton trong, bao vé danh duy, uy tin cla df‘)ng
nghiép.

Diéu 8. Ung xir ciia vién chirc, ngudi lao ddng noi cur tri

1. Tich cyc tham gia tuyén truyén, phé bién, gi4o dyuc phap luat.

2. Thue hién quy ché dan cha co s0, tham gia sinh hoat noi cu tra, chju sy giam
sat cuia td chirc déng, chinh quyén, doan thé va nhan dan noi cu tra.

3. Khéng vi pham céc quy dinh vé dao dirc cong dén di duoc phap luit quy dinh
ho#c da duoc cong dong dan cu thong nhét thyuc hién.

Didu 9. Ung Xur cia vién chiic, ngudi lao dong trong gia dinh

1. Tich cyc tuyén truyén, gido duc, van dong ngudi thén trong gia dinh grong miu
chap hanh nghiém chinh chu truong, dudng 16i clia Dang, phap luét cia Nha nude.

2. Khéng dé bd, me, vo ho#c chdng, con, anh, chi em ruét loi dung danh nghia cua
ban than dé vu loi cho gia dinh va ban than.

3. Tuéan thi chuin myc dao dirc gia dinh va x4 hoi, thuan phong my tuc, truyén
théng vin héa tdt dep cua dan toc.

Piéu 10. Ung XU clia vién chire, ngui lao dong trén méi tredng mang xa hoi

1. C6 trach nhiém tim hiéu va tuan thi cac didu khoan huéng dan sit dung cia nha
cung cép dich vu mang x3 hdi truée khi ding ky, tham gia mang x3a hdi. Thyuc hién cac
bién phap tu quan ly, bao mat tai khoan mang x4 hi cua minh.

2. Khuyén khich sir dung mang xi hoi dé tuyén truyeén, quang ba vé dit nudc - con
ngudi, vin héa tét dep ctia Viét Nam va cac hoat dong cia Truong. Chia sé nhing thong
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tin ¢6 ngudn chinh théng, dang tin cdy. C6 hanh vi, img xir trén mang x& hi phu hop véi
cac gié tri dao dirc, van hoéa, truyén thong tét dep ciia dan tdc, khong sir dung tir ngit gy
thu han, kich dong bao luc, phédn biét ving mién, gidi tinh, déan tdc, ton gido.

3. Chiu trach nhiém ca nhén vé cac hanh vi, irng xir trén mang x4 hoi; phai phéi
hop véi céc co quan chirc ning dé xir ly hanh vi, ndi dung thong tin vi pham phép luit.

Chuong IIT
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trich nhiém cia td chirc, ¢4 nhan

1. Phong T4 chirc — Hanh chinh cé trach nhiém giap Hiéu trudng trién khai, kiém
tra, don déc cac don vi, ca nhan thuoc Trudng thuc hién Quy tic nay.

2. Céc t6 chirc Cong doan, Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh cta Trudng
vén ddng, giam sat viéc thuc hién Quy tic nay ciia vién chirc, ngudi lao dng.

3. Trudng cac don vi thugc Truong c6 trach nhiém dén ddc vién chirc, nguoi lao
d6ng dudi quyén nghiém tac thyc hién Quy tic nay; ddng thoi cé trach nhiém nhic nhé
hoic xem xét nhic nha khi phat hién hoic nhan dugc y kién phéan anh vé vién chic, ngudi
lao dong dudi quyén khong thuc hién nghiém tic Quy tic nay.

Piéu 11. Khen thudng, ky luét

1. Vién chirc, ngudi lao dong ciia Trudng thuc hién tét Quy tic nay s& duge xem
xét biéu duong, khen thudng theo quy dinh.

2. Vién chirc, nguoi lao dong cua Trudng vi pham cic quy dinh tai Quy tic niy,
ty muc d9, s& bi nhic nhd, phé binh, danh gia vién chirc hing nam.

Piéu 12. Piéu khoin thi hanh

Quy tic ndy dugc phd bién dén tat ca vién chir, nguoi lao dong cua Trudng. Trong
qué trinh thyc hién, néu c6 viréng méc dé nghi phan anh vé& Phong T chic - Hanh chinh
dé téng hop trinh Hiéu trudng xem xét sira d6i, bd sung cho phu horp./jﬁ'”é’/
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