BO NOI VU CONG HOA XA HOl CHU NGHIA VIET NAM

DEN Ngay 5/ (UL

HQC VIEN HANH CHINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
QUOC GIA
S6: 36F6 /QD-HCQG Ha Néi, ngcry o4 thang A0 ndm 2018
vien NGH!ENC(IUKHOAHOCHANHCHiNH QUYET DINH
[25E Vé viée ban hanh Quy cl & Vian hoa cong s cia Hoce vién

GIAM POC HOC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

Can cir Quyét dinh s6 05/2018/QD-TTg ngay 23 thang 01 nam 2018 cua
Thu tudng Chinh phu quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cau
td chire cuia Hoc vién Har h chinh Quée gia;

Cin ctr Quy ché Van hoa cong so tal cac co quan hanh chinh nha nudc
duoc ban hanh kem theo Quyét dinh s& 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cua
Thu tudng Chinh phu:

Can ct Thong tu 36 05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 cua Bo Noi vu ve
hudng dan bién tén co quan hanh chinh nha nudc

Can ctr Hudng dén sé 3420/HD-BVHTTDL ngay 02/10/2012 cua Bo Vin
hoa, Thé thao va Du lich vé viée st dung Quéc ky, Quée huy, Québc ca, chan
dung Chu tich Hb Chi Minh;

Xét dé nghi ctia Truong Ban T4 chirc can bo,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché Vian hoa cong so cua
Hoc vién Hanh chinh Qudc gia.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Chanh Van phong, Truong Ban Té chire can bo, cong chie, vién chure va
ngudi lao dong cua Hoc vién Hanh chinh Qubc gia chiu trdch nhiém thi hanh
Quyét dinh nay A4~

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu DBiéu 2;

- Giam doc Hoc vién;

- Cac Pho Giam doc Hoc vién:
- Website HV;

- Luu: VT, TCCB.
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cua Giam d’oc lo

NHUNG QUY })INH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh va do6i twgng 4p dung

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va mg xir clia cong chi,
vién chic, nguoi lao dong lam viéc theo ché d6 hop dong (sau déay goi la cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong) tai Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (sau day goi
tat 1a Hoc vién) khi thi hanh nhiém vu; Céch bai tri cong s¢ tai cac don vi thude
co chu td chirc cua Hoc vién.

Piéu 2. Nguyén tic thye hién vin hod cong s&
Viée thuc hién van hoé cong s& tudn thu cac nguyén tdc sau day:
1. Phu hop véi truyén thong, ban sic vin hod dén toc va diéu kién kinh té -
x4 hoi.-
2. Phu hop voi dinh huéng xdy dung doi ngli cong chuc, vién chic va
nguoi lao dong chuyén nghiép, hién dai.
3. Phu hop v6i cac quy dinh cua phép luat va muc dich, y8u cau cai cach
hanh chinh, chu truong hién dai hoa nén hanh chinh nha nudc.
Diéu 3. Muc dich

1. X4y dung doi ngli cong chic, vién chire, nguoi lao dong “van minh,
lich su, than thién, tin tuy, trach nhiém, ky luat, ky cuong, hiéu qua”.

2. Binh hudéng cho cong chirc, vién chire, nguoi lao dong cac chuén muc
trong thi hanh nhiém vu, giai quyét cong viée véi to chtic va ca nhan.

Piéu 4. Cac hanh vi bi cam

1. Str dung chét kich thich, d6 udng c6 con trong gio hanh chinh, vao thoi
gian nghl trua cua cac ngay lam viéc khi thyc hién nhiém vu cua Hoc vién,
trir tluong hop nhitng bubi 1&, cude hop trong thé hodc cac cude tiép khach dugc
sur dong y cua Lanh dao Hoc vién.

2. Quang céo thuong mai, tiép thi ban hang tai cong so.
3. Lam viéc riéng, gay mat trét tu trong gio lam vigc.

4, Hut thude 14 tai giang duong, phong lam viée; tu tip an, udng trong gid
lam viéc.

5. Choi bai, game va cac thiét b giai tr{ c4 nhéan trong gid lam viéc.
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6. Trung bay, luu gifr, phat tan hinh &nh, néi dung van héa pham doi truy,
tai liéu phan dong chéng Pang, Nha nudc.

7. Phat tan, tung tin bia dat, xic pham danh dy, nhén phdm ngudi khac
bang moi hinh thtrc.

8. Tu y phat ngdn, cung cap thong tin, tai liéu khong dung thidm quyeén.

9. Lam dung, c6 hanh vi quéy roi nguoi khac dudi moi hinh thire (101 noi,
hanh ddng, cu chi, tin nhén...).

10. Tham gia, t chire, 161 kéo nguoi khéc danh bac, choi ho, hui, 16, dé va
céc té nan x4 hdi khac dudi moi hinh thire.

11. Cac hanh vi bi cdm khac theo quy dinh ctia phdp luat.
Piéu 5. Thoi gian lam viée
Chap hanh nghiém quy dinh vé thoi glan lam viéc cua Nha nudc, cua
Hoc vién; b tri, sap xép, s dung thoi gian 1am vigc khoa hoc va hiéu qua.
Chuong 11
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
Muc 1. TRANG PHUC
Diéu 6. Trang phuc

1. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong phai an mac lich su, dau téc gon
gang khi thi hanh nhiém vu.

a) B6i véi nam: 4o so mi, quan 4u hodic bd comple, di giay da hodc dép co
quai hau.
b) Déi véi nit: 4o so mi, quan au, vay cong so (chiéu dai vay t61 thiéu phai
ngang dau gbi), 4o dai truyén thong, di giay hodc dép c6 quai héu.

2. Nhing dbi tugng c6 quy dinh riéng ve mac ddng phuc, gdm can bo
nhén vién thudc cac bd phén: bao ve, 12 tan, y té, lao vu, phuc vu nha khach, nha
an... thuc hién theo quy dinh vé trang phuc khi lam viée.

3. Khong dugc mac quan sodc, 4o pull, 40 tré ¢6, 40 c6 cac hinh vé khong
phu hop nép song van hoa, vay qua ngén, vy mong, vy xé cao,

Piéu 7. Lé phuc

L¢& phyc cta cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong la trang phuc chinh
thie dugce su dung trong nhiing bubi 18, cude hop trong thé hodc céc cude tiép

khach nudc ngoai.
1. Dbi v6i nam: bd comple, 4o so mi, cravat, di giay da hodc dép co quai
hau.

2. Péi véi nit: 4o dai truyén thong, bd comple nit, di giay hodc dép co
quai hau.



3. D61 véi cdng chire, vién chirc, nguoi lao dong la nguoi déan tdc thiéu so,
trang phuc ngay héi dan tdc duoc coi la 1€ phuc.

Piéu 8. Tac phong

Tu thé, ctr chi nghiém thc; thai do than thién, niém nd, nhiét tinh, khiém tén,
1€ phép, ton trong ngudi giao tiép.

Dieu 9. Thé can by, cong chire, vién chire

Coéng churc, vién chirc, ngudi lao ddng khi thi hanh nhiém vu phai deo thé
theo quy dinh cua B Noi vu va cua Hoce vién.

Muc 2. GIAO TIEP VA UNG XU
Diéu 10. Giao tiép va fng xir

1. Coéng chite, vién chiic, nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vu phai tu
gidc tudn thu va chap hanh ding chu truong dudng 161, chinh sach cua Dang va
Nha nude; cac quy dinh cta phap luat, cia Hoc vién; quy dinh vé phat ngdn va
bao vé bi mat nha nudc; ndi quy cua Hoc vién.

2. Trong giao tiép va tng xi, cong chire, vién chue, nguoi lao dong phai
c6 thai d6 lich sy, ton trong. Ngdn ngir giao tiép phai rd rang, mach lac; khong
duoc khiém nha, nhiing nhiéu, gay khé khan, phién ha trong qua trinh thuc hién
nhiém vy duoc giao.

3. Trong giao tiép va tng xir voi ddng nghiép, cong chie, vién chic,
nguoi lao dong phai c6 thai dg trung thue, thin thién, hoa nha, hop tac, doan két
t6n trong lan nhau trén tinh than vi nhiém vu chung cta co quan.

Piéu 11. Giao tiép va ng xir véi h sinh vién, khach dén lié hé
: p g xir vi hoc vién, én, én lien ’—a\
cong tac =

L, Tiép hoc vién, sinh vién
a. Trong gio 1én 16p, thuc hanh, thi, kiém tra... giang vién, chu nhiém -

quan ly 16p phai thuc hlen nghiém tuc ndi quy cua Hoc vién vé quan hé véi hoc ~
vién, sinh vién. =

b. Giang vién, chu nhiém quan ly 16p chi dugc tlep hoc vién, sinh vién dé
gial quyét cong vige. Khi giao tiép, phai nhd nhan, ling nghe y kién, ghi chép
day du cac noi dung phan anh, dé xuét, kién nghl cua hoc vién, sinh vién; huéng
dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh ctia Hoc vién; xung ho ding muc va tra 10i
nhiing yéu cau chinh dang clia hoc vién, sinh vién. Néu vugt qua quyén han,
hudng dan hoc vién, sinh vién gip cAp c6 tham quyén gii quyét.

2. Tiép khach

a. D61 voi khach dén lam viée véi Ban Giam doc Hoc vién, cac don vi
lién quan phoi hop véi Van phong bé tri nguoi dén tiép khach chu dao, lich su.

b. Ddi véi khach quoc té vé cac ddi tac nude ngoai, cong chire, vién chuc,
ngudi lao dong can thé hién sy than thién, hop tac, mén khach, trong thi, chu
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d4o, nhung phai thuc hién dung cic nguyén tac vé ngoai giao, bao dam hiu
nghi, an toan va bao v¢ bi mat nha nudc.

Piéu 12. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, cong chirc, vién chue, nguoi lao dong pha1
xung tén, co quan, don vi noi cong tac; trao d6i ngén gon, tip trung vao noi
dung cong viéc; khong ngét dién thoai dot ngdt trong khi dam thoai.

Piéu 13. Tham dy cac cude hop, hdi nghi

T

L. Céng chuc, vién chue, nguoi lao dong tham du cédc cudc hop, hoi nghi
phai xuyen sudt va ding thanh phén, dung gid nhu Gidy moi hodc thong bao cua
co quan, ca nhéan chu tri td chirc cudce hop, hoi nghi. Truong hop khéng tham du
dugc thi phai truc tlep béo céo v&i ngudi chu tri cuge hop, hoi nghi d6 vé 1y do
véng mat va ctr ngudi khéac du hop thay néu duoc dong y cta ngudi chu tri hop.

2. Trong cac cudc hop, hoi nghi, cong chuc, vién chuc, nguoi lao
dong han ché stir dung dién thoai di dong va phai dat dién thoai ¢ ché do im lang.

3. Chi sir dung mdy tinh xach tay, mdy tinh bang hodc céac thiét bi dién tir
khac dé tra ctu van ban, ghi chép nodi dung cudc hop; khong st dung vao cac
muc dich khéc ctia c4 nhan ma khong lién quan dén ndi dung cude hop.

Chuwong III
BAI TRi CONG SO
Pidu 14. Treo Qubc ky, Qudce huy, chan dung Chi tich Ho Chi Minh

1. Quédc ky, Qudc huy chan dung Chu tich Ho Chi Minh phai dugc treo,
dat trang trong, dung quy dinh theo Hudng dan so 3420/HD-BVHTTDL ngay
02/10/2012 cta Bd Vin hoa, Thé thao va Du lich vé viée sir dung Qude ky,
Qude huy, Québc ca, chan dung Chu tich Hb Chi Minh.

2. Khong dugc treo Qude ky da bi bac mau, rach hodc v4; khong treo, dat
chan dung, twong ban than cua Chu tich Hb Chi Minh va Quéc huy qué cii hodc
bi hu hong. -

Piéu 15. Bién tén co quan

1. Co quan phai c6 bién tén duoc dit tai cong chinh, trén do ghi 13 tén goi
day du bang tiéng Viét, dia chi va sé dién thoai cua co quan.

2. Bién tén co quan phai dam bao theo quy dinh tai Thong tu
s6 05/2008/TT-BNV ngay 07/8/2008 cua Bo Noi vu vé huong dan bién tén co
quan hanh chinh nha nudc.

Diéu 16. Phong lam viéc

Phong lam viéc phai c6 bién tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chiic danh
cong chure, vién chire, ngudi lao dong.



Diéu 17. Khu vue dé phwong tién giao thong

Hoc vién Hanh chinh Quoc gia, cac Phan vién thudéc Hoc vién co trach
nhiém bo tri khu vuc dé phuong tién giao thong cua cong chire, vién chire, nguoi
lao dong va cua nguoi dén giao dich, lam viéc. Khong dugc thu phi gui phuong
tién giao thong cua nguoi dén giao dich, lam viéc.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 18. Trach nhiém cia thi truéng cie don vi thude, truc thuje
Hoc vién Hanh chinh Quoc gia

1. Thu truong cac don vi thudce, truc thuéc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia
co trach nhiém quan triét, trién khai thuc hién nghiém Quy ché nay dén céac vién
chuc va nguoi lao dong thude quyén quan ly.

2. Giao Ban T6 chtrc cén bo kiém tra, giam sat, t6 chte danh gid va kiém
diém viéc thuc hién; dua viéc thuc hién Quy ché nay vao tiéu chi dé danh gia va
phéan loai hang ndm cua cong chtre, vién chirc va nguoi lao dong.

3. Trong qud trinh trién khai thuc hién, _nhiing van dé phat sinh, vudng
mic, cic to chire, don vi kip thoi phan énh vé Ban T6 chirc can bd tong hop,
béo cdo Giam dbc Hoc vién Hanh chinh Quoc gia.

Diéu 19. Trach nhiém ciia cong chire, vién chire, ngudi lao dong

Cdng chue, vién chue, ngudi lao dong ngoai viéc thuc hién nghiém quy
dinh cua phap luét, quy ché, nodi quy cua co quan, cdn nam ving, thuc hién
ding, day du va van dong, giam sat, nhic nhd dong nghiép cliing thuc hién céc
quy dinh ctia Quy ché nay.

Piéu 20. Khen thuong, ky luft

I. Cong churc, vién chirc, ngudi lao dong thuc hién tét Quy ché nay sé
dugc xem xét biéu dwong, 1am can ct trong viéc déanh gid va phan loai
cong chuc, vién chire, ngudi lao dong cudi nam.

2. Cong chue, vién chuc, nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai Quy
ché nay, tiy mirc do, s& bi nhac nhd, phé binh cong khai tai don vi. Truong hop
vi pham nghiém trong s& bi xem xét, danh gida va phan loai cong chuc, vién ;
chire, nguoi lao déng cubi ndm hodc xu ly ky ludt theo quy dinh cua phép lut.

3. TO chire, don vi nao thude Hoc vién c¢d vian ban nhéc nho, phé binh cua
Hoc vién 03 lan trong mot nam Ve viéc thue hién van hoa cong so thi trong nam
d6 nguoi ding dau tép thé don vi s& bi ha mot muc phan loai danh gid va phan
loai cong chirc, vién chire, nguoi lao dong cudi nam.




