DAl HOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC KINH TE Péc lap - Tw do - Hanh phiic
$6:943/Qb-DHKT Thira Thién Hué, ngay &9 thang Jdndm 2023
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh quén ly hanh chinh tai Truong Dai hoc Kinh té

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KINH TE

Can cir Quyét dinh s6 126/2002/Q0D-TTg ngay 27/09/2002 cua Thu tuong
Chinh phii vé viéc thanh lap Truong Pai hoc Kinh 18 thuéc Dai hoc Hué;

Cén cir Thong tu s6 10/2020/TT- BGDDT ngay 14/5/2020 cua B truong
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché té chire va hoat dong cua dai hoc ving
va cde co s¢ gido duc dai hoc thanh vién;

Can cir NQ s6 36/NQ-HDDH ngay 20/5/2022 cua Chu tich Hoi dong Dai
hoc Hué vé viéc ban hanh Quy ché té chikc va hoat dong cia Dai hoc Hué;

Cén cir Nghi quyét s6 1 4/NQ-HDT ngay 05/12/2022 cua Chu tich Hji dong
truong Truong Dai hoc Kinh té, Pai hoc Hue vé viée ban hanh Quy ché Té chirc
va hoat dong cua Truong Dai hoc Kinh té;

Theo d@é nghi cia Truong phong To chirc — Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay 1a Quy dinh quan ly hanh chinh
tai Truong Pai hoc Kinh té, Pai hoc Hué.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiédu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2024.

Diéu,3. Thu trudng céc don vi, vién chirc, nguoi lao dong cua Truong Dai
hoc Kinh t&, Pai hoc Hué va céc cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./gx

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- Chu tich HDT (dé blc)
- Luu: VT, TCHC. NBT.




PAI HOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC KINH TE Doc Iap - Ty do — Hanh phic

QUY PINH
QUAN LY HANH CHINH TAI TRUONG PAI HQC KINH TE, PAI HOC HUE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé’:ﬂ.gVQD-DHKT ngay 4 thang 12 nam 2023 cia
Hiéu trudng Truong Pai hoc Kinh té)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich, nguyén tic

1. Muc dich: Quy dinh vé quan ly hanh chinh trong néi bé Truong Pai hoc
Kinh té, Pai hoc Hué 1a céng cu quan 1y, tao co s& phap ly dé xay dung méi truong
lam viéc nén nép, n dinh, nang cao hiéu lyc quan ly, diéu hanh cta Ban giam hiéu
cling nhu hoat dong cua timg tap thé va ca nhan trong Truong; quan ly va sir dung
c6 hiéu qua tai san cua Truong.

2. Nguyén tic: Phat huy dan chu, dam bao cong bang, minh bach, céng khai
chirc ning, nhiém vu, trach nhiém, quyén han ciia cac thanh vién trong Ban gidm
hiéu, Thu trudng cac don vi thudc/truc thude va cac thanh vién trong Truong.

Piéu 2. Poi twgng va pham vi ap dung
1. P6i twong ap dung: Toan bd vién chirc va ngudi lao dong do Truong
quan ly.

2. Pham vi diéu chinh cua quy dinh nay bao gdm: co ché quan 1y, didu hanh
ctia Bo may quan ly Nha truong; quyén han va trach nhiém cua céc chic vu quan
ly, vién chirc va nguoi lao dong trong Truong.

Piéu 3. Cin cir phap Iy
1. Luat Vién chtrc ngay 15 thang 11 nam 2010;
2. Luat Bao hiém x4 hoi s6 58/2014/QH13 ngay 20 thang 11 nam 2014;
3. B Luat Lao dong ngay 20 thang 11 nim 2019;
4. Luat vién chtic s6 26/VBHN-VPQH ngay 16 thang 12 nam 2019;

15X
0 )N

g 8
~
A
J
et

y O



5. Nghi dinh sb 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu ctia Bo lujt lao dong ve dieu ki¢n lao dong
va quan hé lao dong;

6. Thong tu sé 20/2020/TT-BGDDT ngay 27 thang 02 ndm 2020 quy dinh
ché d6 1am viéc cua giang vién co s& gido duc dai hoc;

7. Quyét dinh s 595/QD-BHXH ngay 14 thang 4 nim 2017 ctia Béo hiém
x4 hdi Viét Nam ban hanh Quy trinh thu bao hiém x4 hdi, bao hiém y té, bao hiém
thét nghiép, bao hiém tai nan lao dong - bénh nghé nghiép; quan ly so bao hiém x4
hoi, thé bao hiém y té;

8. Nghi quyét s6 36/NQ-HPPH ngay 20 thang 5 nam 2022 ctia Hoi dong Dai
hoc Hué vé viéc ban hanh Quy ché t chirc va hoat dong ctia Pai hoc Hué;

9. Nghi quyét s& 14/NQ-HPT ngay 05/12/2022 ctia Hoi dong Truong Pai
hoc Kinh t&, Pai hoc Hué vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cla
Truong Pai hoc Kinh té, Pai hoc Hué.

10. Quyét dinh s6 129 /2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thu tuéng Chinh
phti vé viéc ban hanh Quy ché Vin hoa cong so tai cac co quan hanh chinh nha
nudc.

11. Quyét dinh sé 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 ctia Thi twéng Chinh phu
vé viéc phé duyét Bé an Vin héa cong vu.

12. Quyét dinh sé 758/QD-BNV ngay 23/06/2021 vé viéc ban hanh Quy tic
g x1t cua can b, cong chire, vién chire, nguoi lao dong.

13. Quyét dinh sé 903/QD-BGDDT ngay 31/3/2020 vé viéc ban hanh Quy
ché vin hda cong s& co quan B Gido duc va Dao tao.

Chuong 11

CO CHE PHOI HQP, QUAN LY VA PIEU HANH GIUA CAC PON VI
TRONG TRUONG

Piéu 4. Quy dinh vé co ché quén Iy va diéu hanh chung

1. Ban Giam hiéu Nha trudng, dimg dau 1a Hiéu truéng, quan 1y va diéu hanh
cong viéc cua Truong thong qua cac Phong chirc nang, Khoa va Trung tam truc
thudc. Cac Pho Hiéu trudng giup viéc cho Hiéu truong trong cong tac quan ly va
diéu hanh céc hoat dong ctia Trudng; truc tiép phu trach mot s6 linh vuc cong tac
theo su phan cong cuia Hidu trudng va giai quyét cac cong viée do Hidu trudng giao.
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Trong cac mang cong tac dugc Hiéu truong uy quyén, Pho Hiéu truéng thay mat
Hiéu trudng truc tiép chi dao, t6 chirc thuc hién cdc mang cong tac dugc phéan cong.
Sau d6 bao co két qua va chiu trach nhiém truée Hidu trudng vé két qua cong viée
dugc giao.

2. Cac Trudng phong, Truong Khoa va Giam dbc Trung tam truc thude (goi
tht 1a thi trudng don vi) chiu sy lanh dao, quan 1y truc tiép ctia Hiéu trudng va chiu
trach nhiém trudc Hiéu truong dbi véi tt ca cac hoat dong cua don vi duge giao
phu trach. Thu trudng cac don vi la nguoi truc tiép quan ly, diéu hanh can b, vién
chirc, ngudi lao dong thudc don vi minh phu trach va tai san dugc phén cap quan
ly.

Didu 5. M6i quan hé phoi hop cong tic giira Hiéu trudng va cac Phé Hiéu
trudéng

1. Hiéu trudng chu tri cac cudc hop (thuong ky, dot xudt) thudc nhitg nhiém
vu va hoat ddng chi dao ciia Trudng. Khi duoc uy quyén, cac Pho Hiéu truéng thay
mat Hiéu truong chu tri cac cudc hop thude mang cong viéc duge uy quyén phu
trach, sau d6 bao co két qua cho Hiéu trudng.

2. D6i v6i nhimg vén dé quan trong c6 anh hudng 16n, Hiéu truéng (hodc
Phé Hiéu trudng dugc uy quyén) phai trao dbi, ban bac tap thé giita Hiéu trudng va
cac Phé Hiéu trudong va xin y kién chi dao ctia Pang uy Trudng trude khi quyét
dinh.

3. Hiéu trudng td chic giao ban hang tuln, hang thang (véi cac Phé Hiéu
truong) va hang thang (v6i can b ch chdt) (c6 s6 bién ban hop).

4. Trong trudng hop can thiét (di cong tac, ly do dot xuat...), Hiéu trudng uy
quyén cho mot Phé Hiéu trudng phu trach chung dé didu hanh cac mat cong tac cia
Truong.

Piéu 6. Quy dinh vé ky Gidy di cong tac

1. T4t ca cac hoat dong cong tac ngoai Truong, can b, vién chirc va nguoi
lao déng dugc phan cong 1am nhiém vu déu duge cdp gidy cong tac. Gidy di cong
tac phai ghi rd n6i dung cdng tac (kém theo Cong vin cir di cong tac). Pay 1a diéu
kién dé thuc hién quan ly can bd va thanh toan theo ché do hién hanh.

2. Hiéu truong khi di cdng tac, Pho Hiéu truéng hodc Truong Phong T chic
- Hanh chinh ky giay cong tac.

3. Cac Pho Hiéu trudng va thu trudng cac don vi khi di cong tac phai duge
su dong y cua Hiéu trudng va dugc Hidu trudng truc tiép ky gidy cong tac. Truong



hop Hiéu trudng di vang, Pho Hiéu truéng dugce ty quyén ky gidy cong téc.

4. Vién churc va ngudi lao dong khi di cong téc phai co gidy dé nghi cir di cong
tac ca Thu truong don vi va duge Hiéu trudng phé duyét méi dugc Truong cép gidy
di cong tac. Truong hop di giang day ngoai Truong, can bo giang day phai bao cao
v6i Truéng B moén. Trudng hop Truong Bé mon di véng, can bo giang day phai
bao céo voi Trudng Khoa. Trudng hodc Pho truéng phong T chic — Hanh chinh
duoc ty quyén ky gidy cong tac clia vién chirc va nguoi lao dong. Trong trudng hop
di 1am viéc riéng ngoai Truong, vién chirc va nguoi lao dong phai co don dé nghi,
phai dugc thu trudng don vi dong y va duoc Hiéu trudng cho phép.

5. Ché d6 thanh toan cong tac phi: duoc quy dinh cu thé tai Quy ché chi tiéu
nodi bod cua truong Pai hoc Kinh té.

6. Nhitng truong hop dédc biét vé ndi dung cong tac do Hiéu trudng xem xét,
quyét dinh.

Chuong I1I

QUY PINH VE THOI GIAN LAM VIEC, CHE PQ NGHI PHEP, NGHI
KHONG HUONG LUONG
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DPieu 7. Quan ly thoi gian lam viéc ciia vién chire va nguoi lao dong

1. Vién chtrc va nguoi lao dong phai thuc hién ding quy dinh vé thoi gian
lam viéc va chidm cong bang may quét van tay theo quy dinh.

2. Thoi gian lam viéc:

- Theo quy dinh ctia Bd Luat Lao dong hién hanh: Budi sang tir 7h00 dén
11h30; Budi chidu tir 13h30 dén 17h00. Trong do, thoi gian nhdn dau van tay tai
may: Giovao budi sdng tiv: 7h15 dén 8h00; Gic vé budi sang tie 11h00 dén 11h45;
Gic vao budi chiéu tir: 13h20 dén 14h00; Gio vé budi chiéu: 16h30 dén 17h15.

- Di v6i nhém cong viée c6 tinh chat ddc thu, thoi gian 1am viée do Trudng
don vi truc tiép quan 1y ngudi lao dong quy dinh, dam bao chét lugng va tién do
cong viéc nhung van dam bao thoi gian 1am viéc 8 gid/ngdy va theo thoa thuin
trong ndi dung Hop dong lao dong.

3. Ra vao cong so:

Vién churc va nguoi lao dong ra khoi pham vi co quan phai béo céo va dugc
si dong y ctia Thu trudng don vi quan ly truc tiép (quan Iy trén app tw dong theo
mdu)
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4. Khau trir gio cong: Thu truéng don vi chiu trach nhiém truée Hidu truong
d6i véi viée xac nhan ndi dung khau trir gior céng/ly do roi khoi cong sé cia vién
chirc va nguoi lao déng cta don vi minh quéan ly. Minh chimg khiu trir gio cong
duoc 1ap, gui vé phong TC-HC va xur ly tai thoi diém phat sinh.

5. Quy dinh vé tham du hop/hdi nghi:

- Céc cugc hop cép Truong: Lanh dao cac don vi; Vién chirc va nguoi lao
dong c6 tén trong thanh phan cac cudc hop/hodi nghi néu vi ly do dot xuét khéng
tham du duoc phai bdo céo v6i Lanh dao chu tri cude hop. Néu vang khong c6 ly
do chinh dang hodc khéng dugc su dong y ctia Ch tri cude hop s& bi ghi vao bién
ban cudc hop va lam can cur dé danh gié, xép loai cudi nam.

- Céc cudc hop cap Khoa/Phong: Vién chirc va nguoi lao dong c6 tén trong
thanh phﬁn cac cudc hop/hdi nghi néu vi ly do dot xuét khong tham du duoc phai
bdo céo véi Lanh dao Khoa/Phong. Néu ving khong c6 ly do chinh dédng hogc
khong duogc su d@)ng y cia Lanh dao Khoa/Phong s€ bi ghi vao bién ban cudc hop
va chuyén van ban vé phong T chitc — Hanh chinh dé 1am can ctr danh gia, xép
loai cudi nam.

Piéu 8. Quy dinh vé viéc lam thém gio

1. Do yéu cu cong viéc ma thoi gian 1am viéc binh thuong theo quy dinh
khong thé hoan thanh hodc c6 cong viéc méi phét sinh can phai lam thém gio,
Trudng don vi c6 thé b tri va phan cong vién chirc va ngudi lao dong lam thém
gio.

2. Thu trudng don vi dugc st dung ngudi lao dong 1am thém gid khi dap Gmg
dly du cac yéu cau sau day:

a. Phai duoc su dong ¥ cua vién chirc va ngudi lao dong.

b. Lap ké hoach 1am thém gio ghi 15 thoi gian, dia diém, khéi lugng cong
viéc lam thém, du tru kinh phi va phai dugc Hiéu truong phé duyét trude khi trién
khai thuc hién cong viéc. Phai thuc hién chdm cdng ngoai gid trong thoi gian thuc
hién cong viéc.

c. Sb giv 1a thém khong dugc vugt qua quy dinh ctia Phép luét hién hanh.
Diéu 9. Ché d nghi ciia Giang vién

1. Thoi gian nghi cua Giang vién thuc hién theo ké hoach dao tao ctia Nha
truomg, theo ké hoach nghi L&, Tét va nghi hé ctia sinh vién, trir nhiing Giang vién
tham gia giang day trong thoi gian nghi he.
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2. Trong trudng hop Giang vién can nghi dot xudt @& giai quyét cong viéc
riéng, c6 ly do chinh dang thi phai bdo cdo Truong B mon, Truong Khoa. Giang
vién c6 trach nhiém thuc hién cac tha tuc diéu chinh lich giang day theo ding quy
dinh. Truong hop dic biét, do Hiéu truéng quyét dinh trén co s& ldy y kién cia
Trudng Khoa.

Piéu 10. Ché do nghi phép ciia Vién chirc, ngudi lao dong khdi Hanh chinh

1. Vién chirc, ngudi lao dong lam viéc theo gio hanh chinh, c6 thoi gian cong
tac da 12 thang tai Trudng Pai hoc Kinh té thi duge 12 ngay nghi phép trong mot
nam.

2. Vién chirc, nguoi lao dong lam viéc chua da 12 thang thi sd ngay nghi
hang ndm cuia nam d6 dugc tinh theo ty 1¢ twong tng voi s6 thang lam viéc.

3. Vién chirc, nguoi lao dong lam viéc tai Truong Dai hoc Kinh té di 05 nam
thi s6 ngay nghi hing nam dugc ting thém twong tmg 01 ngay. Thoi gian 1am viée
tai cac co quan, don vi khac trude khi cong tac tai Truong Dai hoc Kinh té duoc
tinh 14 thoi gian lam viée dé tinh s6 ngay nghi phép ting thém.

4. Hiéu truong co trach nhiém quy dinh lich nghi hing nam sau khi tham
khao y kién ctia vién chire, nguoi lao dong va phai thong béo trude cho vién chure,
ngudi lao dong biét.

Piéu 11. Thoi gian nghi phép trong nim

1. Thoi gian nghi phép trong 01 nam dugc tinh bing tong s6 ngay nghi tir
ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 ctia nim d6. Tinh dén hét ngay 31 théang
12, sb ngay phép con lai ctia ndm d6 s& khong dugc cong don vao nim tiép theo.
Trir nhitng truong hop c6 thoa thuan khac.

2. Ty theo tinh chét dic thi cong viéc clia timg vi tri viéc 1am, Nha truong
xét duyét cho vién chirc, nguoi lao dong trong don vi dugc nghi phép tir 01 dén 03
lan trong mot nam (trong sd lwong ngay nghi nghi phép quy dinh). Nha truong wu
tién nghi phép vao dip hé theo ké hoach nam hoc.

3. Vién chire, ngudi lao dong khi c¢6 nhu cdu nghi phép phai lam don va trinh
Thu truéng don vi xem xét, phé duyét trude it nhét 1 tuan tinh dén thoi diém nghi
phép. Truong hop dac biét do Higu trudng xem xét, quyét dinh.

4. Thoi gian khéng lam viée duoc tinh 14 thoi gian 1am viée dé tinh vao sb
ngay nghi phép hing nam:

- Thoi gian nghi viée riéng c6 hudng lwong quy dinh tai Khoan 1, Diéu 115
B¢ Luat lao dong nam 2019
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- Thoi gian nghi viéc khong hudng luong: khong quéa 01 thang trong nam
dugc Hiéu truong phé duyét.

- Thoi gian nghi hudng ché d6 thai san khong vuot qua thoi gian quy dinh
ctia phap luat vé bao hiém x4 hdi.

- Thoi gian nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép nhung cong don
khong qua 06 thang trong mot nam.

- Thoi gian nghi m dau nhung cong don khong qua 02 thang trong mot nam.

- Thoi gian thir viée néu ngudi lao dong tiép tuc 1am viée cho ngudi sir dung
lao dong sau khi hét thoi gian thur viéc.

- Thoi gian phai nglmg viéc, nghi viéc khong do 15i ctia ngudi lao dong.

- Thoi gian nghi vi bi tam dinh chi cong viéc nhung sau dé dugc két luan la
khong vi pham hoac khong bi xtr ly ky luét lao dong.

Piéu 12. Thoi gian nghi viéc khong hwdng lwong

1. Can ctr khéi luong cong viéc cua don vi, Trudng don vi (Khoa va B mon)
chiu trach nhiém sép xép, bé tri thoi gian nghi khong hudng luong cho vién chirc
va ngudi lao dong khi c6 nhu cau dé khéng anh hudéng dén cong viéc chung cua
Khoa va Nha truong.

2. Vién chirc, nguoi lao dong xin nghi viéc khong hudng luong phai cé ly do
cu thé, rd rang. Nha trudng sé giai quyét cho vién chirc va ngudi lao dong nghi viéc
khong huéng lwong néu Trudng don vi bé tri sip xép duoc nguoi dam nhiém thay
thé cong viéc ctia vién chirc, ngudi lao dong xin nghi va khong bb tri tuyén thém
nguoi.

3. Trong thoi gian nghi viéc khong hudng luong, vién chirc, nguoi lao dong
thoi hudng lwong, phuc loi va cac ché do lién quan cua Truong Déi véi vién chie,
nguoi lao dong co6 thoi gian nghi khong hudng luong tir 14 ngay lam viéc trd 1én
thi Trudng va vién chirc, nguoi lao dong khong déng cac khoan bao hiém x3 hoi
cho vién chtrc, nguoi lao dong do trong thoi gian xin nghi.

4. Vién chtc, nguoi lao dong dugc cuir di hoc tdp nude ngoai, sau khi hoan
thanh khoa hoc phai trg vé co quan cong téc. Viée giai quyét nghi khong luong chi
duogc xem xét giai quyét sau khi c6 quyét dinh tiép nhan vé trd vé co quan cong tac.

5. Vién chirc, nguoi lao dong vi ly do thdm than nhan nudc ngoai; dm dau
diéu tri bénh dai ngay; giai quyét viéc gia dinh phai cé su déng y cua Hiéu truéng
trén co s& kha nang sip xép cong viéc va ¢ sy ddng y ctia Thu truéng don vi quan
ly truc tiép.



6. Vién churc, nguoi lao dong duoc ctr di hoc nghién ctru sinh & nudce ngoai,
sau khi két thic khoa hoc phai tré vé co quan cong tac. Trudng hop vi 1y do tiép
tuc & lai nghién ctru sau tién si ¢6 nhu cau xin nghi khong huéng luong tai Truong
do Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

7. Thoi gian xin nghi khong hudng luong tdi da mdi 1an 1a 06 thang va khong
qué 12 thang ddi v6i giang vién; khong qua 03 thang dbi véi vién chire, nguoi lao
dong khéi hanh chinh. Nhimg truong hop dic biét khac do Hiéu trudéng quyét dinh.

8. Khi hét thoi han nghi khong hudng luong, vién chitc, ngudi lao dong phai
tr& lai cOng tac va tuan thu su sip xép, bd tri cong viéc ctia Truéng don vi va Nha
truong.

Chuwong IV
QUY PINH VE CONG TAC HANH CHINH, LE TAN
Piéu 13. Quy dinh vé ding ky lich cong tic, hoi hop, xe 6 t6 cong

1. Lich cong tac hang tuan ctia Truong duge xdy dung cén cir vao lich cong
tac cua Pai hoc Hué va nhu cau cong tac clia cac don vi truc thugc Truong. Cac
don vi, td chirc doan thé trong Truong can ctt vao lich cong tac clia Truong xay
dung lich cong tac cua don vi. Céc don vi, t4 chirc doan thé c6 nhu cau lam viéc,
hoi hop phai dang ky lich cong tac tai Phong Té chttc — Hanh chinh cham nhét vao
17 gio th Nam hang tudn dé trinh Hiéu trudng duyét va thdng bdo.

Truong hop lich cong tac co thay d6i hodc bd sung dot xuat, Phong T chic
— Hanh chinh c6 trach nhiém thoéng bao kip thoi dén cac don vi, c4 nhan co lién
quan tai Lich cong tac dang tai & website cua Truong.

2. Céc budi sinh hoat, hoi hop cua Trudng duoc théng béo cu thé vé thoi
gian, ndi dung, thanh phan, dia diém trén lich cong tac. Déi tuong tham gia sinh
hoat, hdi hop phai chip hanh nghiém tc néi quy, quy dinh dé khéng anh hudng
dén cong viéc chung. Ngudi trong thanh phan tham dy, néu khéng bo tri tham gia
duoc cin bio céo cho thi trudng don vi va ngudi chu tri biét; khi can thiét c6 thé
iy quyén cho nguoi khac tham du. Vién chiic va nguoi lao dong tham dy hdi nghi,
tham du hop phai nghién ctru k¥ tai liéu da nhan dugc, phai dén trude toi thiéu 5
phut trude khi bt dau cude hop/hoi nghi; thé hién sy tén trong, nghiém tic trong
cudc hop/hdi nghi. Phai tit dién thoai di dong hoidc dé dién thoai & ché do rung, khi
can ndi chuyén dién thoai phai ra ngoai phong hop/hoi nghi.

3. Tai liéu phuc vu céac cudc hop/hdi nghi han ché st dung tai liéu giéy, uu
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tién st dung file dién tr dé thuc hanh tiét kiém.

4. Céc don vi c6 nhu cau str dung phong hop, phong hoi truong clia Truong
phéi ding ky lich tai phong T chirc — Hanh chinh dé sép xép, bd tri hop 1y. Neu ¢
nhu cAu trang tri phong, man trong Hoi trudng va phong hop, cac don vi chu dong
thiét ké market giti qua phong Té chirc — Hanh chinh dé thuc hién.

5. Chu tich Hoi ddng Truong, Ban Gidm hiéu Truong duoc st dung 6 t6 cua
Truong di cong tac trong va ngoai tinh do Phong Té chire — Hanh chinh b6 tri. Thi
trudng cac don vi truc thudc Truong chi dugc s dung xe 0 t6 phuc vu cong viéc
chung cua Truong khi c6 su dong y cua Hiéu trudng. Viéc bd tri xe 6 & phuc vu
c4c chuong trinh, du 4n... phai dugc Hiéu truong duyét va thanh toan kinh phi theo
qui dinh hién hanh.

6. Cac don vi, td chirc doan thé, ca nhan trong Trudng néu ¢ nhu cau sir
dung 6 t6 ciia Trudng phai co lich dang ky trudc 24h voi Phong T chic — Hanh
chinh d trinh Hiéu trudong duyét.

Piéu 14. Quy dinh ve viéc tiép khach cong vu

1. Dbi vé6i khach dén gap, 1am viéc véi Trudng: Phai dimg xe & cong, dé xe
dng chi dan ctia bdo vé, dang ky thong tin qua Nhén vién bdo vé dé dugc hudng
dan vao lién hé cong tac ding dia chi va nguoi co tham quyén.

2. Vién chirc va nguoi lao dong khi tiép khach trong nudc va qudc té phai
tuan tha ding nghi thire 1€ tin do Nha nude, Bd Gido duc va Dao tao, Dai hoc Hué
va Truong quy dinh.

3. Vién chirc va nguoi lao dong khdng dugc tuy tién dua khach hodc nguoi
nha vao khu vuc 1am viée cia Truong. Khong dugce tu y stir dung co s6 vat chét, tai
san cua Truong dé thuc hién cong viéc ca nhan khi chua duge su cho phép ctia Hiéu
trudng. Truong hop tiép khach dén lién hé cong tac can hudng dan khach chép hanh
ndi quy coéng s& cua Trudng, khong duge lam anh hudng dén hoat dong cta c4
nhan, don vi khéc trong Truong.

Piéu 15. Quy dinh vé dam bao an ninh trudong hoc

1. Bao vé khong dugce tiy y cho ngudi la vao Truong trong hodc ngoai gio
lam viéc.

2. Xe may/xe 6 t6 cla vién chirc va nguoi lao dong dén lam viéc phai dé
dtng vi tri, ddm bao 16i ra vao thong thoang khong anh hudng dén giao thong hozc
xtr ly cong viéc khi co tinh huéng khan cép xay ra.
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3. Vién chtrc va ngudi lao dong néu c6 nhu cau dé xe thoi gian dai tai Nha
xe cua Truong phai béo cdo va dang ky tai phong Bao vé dé dugc hudng dan vi tri
dé xe hop ly.

Pidu 16. Quy dinh vé viéc tiép nhin ting pham, hang vién trg tir c4 nhén trong
va ngoai nudc

1. D4i véi ting phAm hodc hang vién trg tir cic c4 nhan, to chire trong nudc:
Khi tiép nhén ting phdm, qua biéu, Phong T chic - Hanh chinh c6 trach nhiém
lién hé, hoan thanh thu tuc dé tiép nhan va tham muu cho Hiéu truong phan cap
quan ly, str dung.

2. Bbi véi tang pham hodic hang vién tro tir ca nhan, t6 chirc, chinh phi nuéc
ngoai: Khi tiép nhan, Phong Khoa hoc, Cong nghé — Hop tac quéc té ¢ trach nhiém
lién hé, hoan thanh tha tuc dé tiép nhén, sau d6 ban giao cho Phong T6 chirc — Hanh
chinh tiép nhén va tham muu Hiéu truéng phén cép quan ly va st dung.

Pidu 17. Quy dinh vé viéc ting qua lru niém cho dbi tac cia Truong

1. P6i twgng dwoce ding qua ting cia Trwong: Cac doan khach/ddi tac
dén 1am viéc v6i Trudng duoc Hiéu truong phé duyét thi don vi lam dau mdi duoc
sir dung bd qua ting cua Trudng dé tang qua luu niém.

2. Phan loai qua ting theo tirng ddi twong:

- Céc don vi lam d4u méi thyuc hién viée giao luu véi ddi téc, néu can sir dung
tang qua luu niém cta Truong phai cé ké hoach va lam dé nghi (theo mau) trinh
Hiéu trudng phé duyét it nhit trude 1 ngay.

- Pbi v6i nhitng doan khach/ddi tac c6 thanh phan lam viée tlr 3 ngudi trd
xudng, viéc ting qua cé thé thuc hién cho tit ca thanh vién doan. D4i véi nhimg
doan khach/dbi tac c6 thanh phén lam viéc tir 4 nguoi trd 1én, chi thuc hién tdng
qua luu niém cua Truong cho Trudng doan. Truong hop dac biét, do don vi lam
diu méi dé xuat va phai duoc Hiéu trudng phé duyét.

Chuong V
QUY PINH VE VIEC THUC HIEN VAN HOA CONG SO
Picu 18. Quy dinh veé trang phuc

1. Vién chic, nguoi lao dong va sinh vién khi dén Truong lam viée, giang
day va hoc tap phai deo bién tén, mic trang phuc gon gang, lich su, kin dao; phu
hop véi moi truong cong s, moi truong gido duc; di giay hodc dép cé quai hau.
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Khuyén khich nit can bg, vién chirc méc do dai ngay dau tuan theo chuong trinh
van dong cua tinh Thura Thién Hué.

2. Vién chirc va ngudi lao dong duoc cip phat trang phuc riéng theo nhém
nhiém vy, cdng viéc dugc phan cong thi phai mac trang phuc ding quy cach khi
thuc hién nhiém vu.

Piéu 19. Chuin muec giao tiép, ing xir

1. Trong giao tiép va mg xt, vién chirc, ngudi lao dong phai c6 thai d9, cir
chi lich sy, hoa nha, tén trong ddi tuong giao tiép; ngon ngit giao tiép phai lich su,
rd rang, mach lac; khéng ndi tuc, chiri bay, de doa ngudi khéc; giai thich, huéng
dan r6 rang, cu thé, dung chuc trach va nhiém vu dugc giao.

2. Trong giao tiép va ung xir véi dong nghiép, vién chirc, ngudi lao dong
phai c6 thai d6 chan thanh, trung thuc, cdi mo, than thién va hop tac, hé tro nhau
trong thuc hién nhiém vu; khong beé phai gay mét doan két ndi bo co quan.

3. Khéng str dung mang xa hoi va cac kénh thong tin khac dé khai thac, tuyén
truyén cac thong tin chua dugc kiém chung, thong tin sai sy that lam anh hudng
dén uy tin, hinh anh cua Truong va danh dy, uy tinh cua déng nghiép, sinh vién,
hoc vién.

4. Vién chirc, nguoi lao dong khi giao tiep vadi sinh vién, hoc vién phai co
thai d van minh, lich sy, ton trong, hoa nha.

5. Vién chuc gitt chttc vu lanh dao, quan ly khong duoc duy y chi, ap dit,
bao thi; phai tén trong, ling nghe y kién ctia cap duédi; grong mau trong giao tiép
Ung xr va trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

6. Tuan thu chuan muc dao dic gia dinh va xa hoi, thuan phon m§ tuc, trong
théng van héa ctia dan tdc. Guong mau chép hanh va thuc hién ding chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce va ndi quy, quy dinh cua co quan.
Pidu 20. Thue hién tiét kiém, chong lang phi

Vién chire, ngudi lao ddng va ngudi hoc phai ¢ trach nhiém thuc hanh tiét
kiém trong viéc str dung dién thoai co quan, van phong pham, cac thiét b dién,...
Khi hét gio 1am viéc, ra khoi phong phai tat tat ca cac thiét bi dién, dong — khoa
clra cén than.
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Chuwong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 21. T6 chirc thye hién

1. Hiéu truéng Gy quyén cho Trudng cac don vi truc thuoc Truong cé trach
nhiém quén triét, t& chirc trién khai ti toan thé vién chirc, ngudi lao dong trong
don vi dé thuc hién. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mic, cac don vi phan
anh v& phong T4 chtrc - Hanh chinh dé xem xét, trinh Hiéu truéng giai quyét.

2. Trong qué trinh thuc hién néu c¢6 gi vuéng mic, thu trudng cac don vi
phan anh vé& Ban Giam hiéu qua Phong T4 chirc — Hanh chinh dé kip thoi sira dbi,
bd sung cho phit hop véi tinh hinh thuc té ctia Truong.

Piéu 22. Hiéu lwc thi hanh

Quy dinh nay ap dung théng nhét trong Truong Pai hoc Kinh té, Pai hoc
Hué va c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 ndm 2024./ gA—
-

HIEU TRUONG
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