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QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Noi quy lao dong ciia Truwong Pai hoc V6 Truang Toan

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC VO TRUONG TOAN

Can ctr Quyét dinh sé 196/QD-TTg ngay 18 thang 02 nam 2008 cta Thu tudng
Chinh phu vé viéc thanh 1ap Truong Dai hoc VO Truong Todn;

Can ct B luat Lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2019;
Can ctr Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc VO Truong Toan,;
Xét dé nghi cua Trudng Phong To chac Hanh chinh,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noi quy lao dong ciia Truong Pai
hoc V& Truong Toan”.
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 5 nam 2021.

Piéu 3. Truong Phong T6 chirc Hanh chinh, Trudong cac don vi truc thudc

Truong va toan thé can bo, giang vién, nhan vién Truong DPai hoc V& Truong Toan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG D@l HOC VO TRUONG TOAN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic

NOI QUY LAO bONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 199/0D-DHVTT-TCHC ngay 06 thang 4 nam 2021
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Vo Truong Todn)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Noi quy lao dong quy dinh vé ky luat lao dong ma ngudi lao dong phai thuc
hién khi 1am viéc tai Truong Dai hoc V& Trudng Toan (sau ddy goi tat 1a VITU); quy
dinh vé viéc xur Iy d6i voi ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong va quy
dinh trach nhiém vat chat doi véi nguodi lao dong vi pham ky luat lao dong lam thiét
hai tai san caa VTTU.

2. Noi quy nay dugc ap dung cho toan thé can bo, giang vién, nhan vién (sau
day goi tat 1a nguoi lao dong hoac nhan su hoic CBGVNV) dang lam viéc tai cac
khoa, phong, ban, trung tdm, cac don vi kinh doanh, dich vu truc thugc Truong Dai
hoc V& Truong Toan dudi moi hinh thirc va cac loai hop dong lao dong, ké ca nguoi
lao dong trong thoi gian tap viéc, thir viée, hoc nghé (thuc hanh), trg giang va hop téc.

Piéu 2. Nguyén tic ap dung

1. Noi quy lao dong ciia VTTU la quy dinh bat budc, nguoi lao dong lam viée
tai VITU phai tuyét doi chap hanh. Céac truong hop vi pham Noi quy lao dong déu
dugc xur Iy nghiém theo quy dinh tai N§i quy nay va quy dinh cua phép luat lao dong
hién hanh.

2. Moi ndi dung khdng co6 trong Noi quy nay dugc thuc hién theo ding quy
dinh hién hanh cta B¢ luat Lao dong va cac quy dinh phap luat khac co6 lién quan.
Nguoi lao dong 1am viéc tai VITU c6 nghia vu chap hanh ndi quy lao dong va phai
d4u tranh vé6i cac hién teong vi pham Noi quy lao dong trong toan VI TU.

3. Truong hop Bo luat Lao dong va cac quy dinh phap luat khac c6 lién quan
thay doi ma Noi quy nay chua duoc chinh sira thi thyc hién theo quy dinh cta phap
luat hién hanh.

CHUONG I
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI
Piéu 3. Thoi gio 1am viée
1. Nguoi lao dong lam viéc 08 gio mdi ngay, tir Thir Hai dén Thir Bay. Riéng
Cong vién Giai tri Bai hoc VO Truong Toan lam viée tr Thir 3 dén Chu nhat.
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2. Khung gio 1am viéc cua moi nhan sy trong don vi do Trudng don vi sap x&p
nham dap tng yéu cau cong viéc cua don vi, trong do:

- Gio bit dau khong sém hon 6 gio 00 phut.
- Gio két thuc khong tré hon 18 gid 00 phit.

3. Nguoi lao dong co trach nhiém thyc hién chdm cong dung khung gio 1am
viée da dugc sip xép. Mot sb truong hop khong thé thuc hién chim cong khi lam viéc,
nguoi lao dong thuc hién thu tuc cap nhat chidm cong theo quy dinh tai Phu luc I Noi
quy nay.

4. Nguoi lao dong 1a giang vién (khong chAm cong hanh chinh) thuc hién thoi
gio lam viéc theo lich giang day, khao thi va lich cong tac khac dugc phan cong phu
hop voi quy dinh ctia phap luat hién hanh va Quy dinh ché d6 lam viéc ddi voi giang
vién VTTU.

Piéu 4. Thoi gio nghi ngoi

1. Ngay nghi hang tudn: Chil nhat. Riéng Cong vién Giai tri Pai hoc V& Truong
Toan c6 ngay nghi hang tuan 1a Thir Hai.

2. Nghi trong gio lam viéc: Nguoi lao dong dugc dam bao nghi trua it nhat 30
phut trong khung gid cac ngay lam viéc ctia minh.

3. Lao dong nit trong thoi gian nudi con dudi 12 thang tudi dugc nghi mdi ngay
60 phut trong thoi gian 1am viéc. Thoi gian nghi van dugc hudng du tién luong theo
hop dong lao dong.

Piéu 5. Ngay nghi 18, tét

1. Nghi 18, tét: Nguoi lao dong duoc nghi lam viée, huong nguyén luong trong
nhirng ngay 18, tét sau day:

a) Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich);

b) Tét Am lich: 05 ngay (theo thong bao ctia VTTU);

¢) Ngay Chién thang: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

d) Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 dwong lich);

d) Quéc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién ké trudc
hodc sau theo thong bao cua VTTU);

e) Ngay Gid To Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich).

2. Lao dong la ngudi nudc ngoai lam viéc tai VITU ngoai cac ngay nghi theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu nay con dugc nghi thém 01 ngay Tét c6 truyén dan toc va
01 ngay Qudc khanh ciia nude ho.

3. Néu nhitng ngay nghi theo quy dinh tai khoan 1 Diéu niy tring vao ngay
nghi hang tuan thi nguoi lao dong duogc nghi bu vao ngay ké tiép.

Pic¢u 6. Nghi phép nim

1. Nguoi lao dong 1am viéc du 12 thang (bao gom thoi gian thir viéc néu nguoi
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lao dong tiép tuc lam viéc chinh thirc sau khi hét gian ky hop déng lao dong) thi duoc
nghi hing ndm, hudng nguyén luong theo hop dong lao dong nhu sau:

a) 12 ngay lam viéc ddi voi nguoi 1am cong viée trong dicu kién binh thuong;

b) 14 ngay lam viéc dbi véi ngudi lao dong 13 ngudi khuyét tit, ngudi lam
nghé, cong viéc nang nhoc, ddc hai, nguy hiém;

c¢) 16 ngay lam viéc doi voi nguoi lam nghé, cong viée dac biét nang nhoc, doc
hai, nguy hiém.

Riéng giang vién (khong thuc hién chdm coéng hanh chinh) thuc hién theo ché
do nghi he, khong tinh nghi phép.

2. Nguoi lao dong lam viée chua da 12 thang thi sé ngay nghi hing nim theo ty
1é twong tng v6i s thang lam viéc. Trudng hop nguoi lao dong 1am viée chua du
thang, néu tong sd ngay lam viéc va ngay nghi c6 hudng lwong cua ngudi lao dong
(nghi 18, tét, nghi hang nam, nghi viéc riéng c6 hudng lwong) chiém ty 18 tir 50% s
ngay lam viéc binh thudng trong thang thi thang d6 duoc tinh 1a 01 thang lam viéc dé
tinh ngay nghi hang nam.

3. Ct 05 nam cong tac tai VTTU, sb ngay nghi hang nim cua ngudi lao dong
dugc tang thém tuong tng 01 ngay.

4. T chirc nghi phép nam:

a) VITU c6 quyén quy dinh lich nghi phép nam sau khi tham khao y kién cua
dai dién Cong doan va phai thong bao trudc cho nguoi lao dong;

b) Nguoi lao dong c6 thé s dung ngay nghi hing nim khi thuc hién dung tha
tuc xin nghi phép theo quy dinh tai Phuy luc I Noi quy nay.

5. Truong hop do thoi vige, bi mét viéc 1am ma chua nghi hé“mg nam hoac chua
nghi hét s6 ngay nghi hang nam thi dugc VTTU thanh toan bang tién cho nhiing ngay
chua nghi.

Piéu 7. Nghi viéc riéng, nghi khong huwéng lwong

1. Ngudi lao dong duoc nghi viéc riéng ma van huéng nguyén luong va phai
thuc hién thu tuc xin nghi theo quy dinh tai Phu luc I Noi quy nay trong trudng hop
sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

c¢) Cha d¢, me dé, cha nudi, me nuoi; cha dé, me dé, cha nudi, me¢ nudi cua vo
hozc chdng; vo hodc chdng; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

2. Nguoi lao dong dugc nghi khong hudng lvong 01 ngay va phai thyc hién thu
tuc xin nghi theo quy dinh tai Phu luc I N§i quy nay khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba
ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

3. Ngoai quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay, ngudi lao dong c6 thé gui
don xin nghi khong hudng luong dén Trudong don vi xem xét va trinh Hiéu trudng
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VTTU.

Piéu 8. Lam thém gio

1. Thoit gian lam thém gio 1a khoang thoi gian lam viée ngoai thot gio lam viée
binh thuong theo quy dinh tai Diéu 3 Noi quy nay.

2. VTTU dugc str dung ngudi lao dong 1am thém gid khi dap tng day du cac
yéu cau sau day:

a) Puogc sy dong ¥ cua ngudi lao dong;

b) Bao dam s gio 1am thém cia nguoi lao dong khong qua 50% sb gid 1am
viéc binh thudng trong 01 ngay; khong qua 12 gio trong ngay nghi hang tuan, 18, tét;
khéng qua 40 gio trong 01 thang;

¢) Bao dam sb gio lam thém ctia nguoi lao dong khong qua 200 gio trong 01
nam, trir trudng hop quy dinh tai khoan 3 Piéu nay.

3. VITU c6 quyén yéu ciu ngudi lao dong lam thém gid vao bt ky ngdy nao
ma khong bi giéi han vé s6 gio 1am thém theo quy dinh tai khoan 2 Piéu nay va ngudi
lao dong khong duogc tir chdi trong truong hop thuc hién cic cong viée nham bao vé
tinh mang con ngudi, tai san cua co quan, t6 chiic, ca nhan trong phong ngira, khac
phuc hau qua thién tai, hda hoan, dich bénh nguy hiém va tham hoa, trir truong hop co
nguy co anh huong dén tinh mang, stic khoe ctia nguoi lao dong theo quy dinh cia
phap luat vé an toan, vé sinh lao dong.

4. Ké hoach 1am thém gio phai duoc Hiéu trusng VITU phé duyét. Nguoi lao
dong phai thuc hién cham cong khi 1am thém gio. Mot sb truong hop khong thé thuc
hién cham cong khi 1am thém gid thi ngudi lao dong dugc cap nhat cham cong. Viée
gtri ké hoach 1am thém gio, chdm cong va cdp nhat chim cong lam thém gid thyuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Noi quy nay.

5. Nguoi lao dong khi 1am thém gio duoc quy d6i thanh ngay bu va thuc hién
thu tuc xin nghi theo quy dinh tai Phu luc I No6i quy nay khi ¢6 nhu cau sir dung ngay
bl. Gid 1am thém s& duoc tong hop theo ting thang va quy d6i thanh ngay nghi bu
nhu sau:

a) Vao ngay thuong, bang 150%;

b) Vo ngay nghi hang tuan, bang 200%;

¢) Vao ngay nghi 18, tét, ngay nghi c6 hudng lwong, bang 300% chua ké tién
luong ngay 18, tét.

5. Nguoi lao dong duoc bo tri thuong truc tai Bénh vién Dai hoc Vo Truong
Toan thyuc hién ché do thuong truc theo quy dinh riéng ctia Bénh vién.

Piéu 9. Tham quyén va thi tuc xin nghi phép

Nguoi lao dong thuc hién thu tuc xin nghi phép ndm, nghi bu, nghi viéc riéng,
nghi khong huéng luong, nghi huéng ché do bao hiém xa hdi,... theo quy dinh tai Phy
luc I NG1 quy nay.



CHUONG III
TRAT TU NOI LAM VIEC
Piéu 10. Thure hién céng viée duge giao

1. Nguoi lao dong co trach nhiém thuc hién dung cac cong viéc dugc giao, tuan
thu theo sy phan cong, sap xép cong viéc cua Truong don vi va Ban lanh dao VITU.

2. Tuan thu thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi theo quy dinh cua VTTU.
3. Khong dugc phép lam vi¢e riéng trong thoi gio lam vige.
4. Khong gay roi, mat trat ty trong gid 1am viéc.

5. Nguoi lao dong c6 nghia vu tan tam, trung thuc, danh thoi gian va sy cha
tam can thiét cho cong viéc va lgi ich cua VTTU, thuc hién cong viéc voi kha nang tot
nhét cia minh.

6. Trong truong hop nguoi lao dong bi 1ap bién ban khong hoan thanh nhiém vy
tir 03 lan tro 1én trong vong 12 thang thi VITU c6 quyén don phuong chim dut hop
dong lao dong theo Quy dinh vé cong tac nhan sy tai VITU va quy dinh cta phap luat
hién hanh.

Piéu 11. Pi tré, vé sém; ra khéi noi lam viéc vi muc dich ca nhan

1. Nguoi lao dong chdm cong lam viéc hanh chinh khong dugc phép di tré (tré
tir 01 - 15 phuat) hodc vé som (01 - 15 phat) so véi thoi gian 1am viéc theo quy dinh
néu qua 03 1an/thang.

2. Quy dinh tai khoan 1 Piéu nay khong ap dung d6i voi cac trudng hop sau:
a) Nhan vién Poi Bao vé do chim cong lam viéc theo ca;

b) Giang vién khi chdm cong giang day, géac thi;

¢) Nguoi lao dong khi chdm cong 1am thém gid, thuong tryc Bénh vién.

3. Nguoi lao dong khong duoc phép vang mit tai noi lam viéc ma khéng bao
trude voi Trudng don vi va Phong To chirc Hanh chinh hodc khong c6 1y do chinh
dang bat kha khang.

Piéu 12. Vin héa lam viée tai VITU

Nguoi lao dong lam viéc tai VTTU phai chap hanh Quy ché Vin hoa lam viéc
quy dinh tai Phu lyc 11 N§1 quy nay.

CHUONG IV
AN TOAN, VE SINH LAO PONG TAI NOI LAM VIEC
Piéu 13. Trach nhiém cia VTTU
1. Bdo ddm v¢ sinh trong moi trufdng lam viéc, c6 khong gian, hé thong thong
g16 va anh sang thich hop, tudn thu tiéu chuan bao dam strc khoe cho ngudi lao dong.
2. Pam bao viéc so ciru ban dau tai Bénh vién Pai hoc V& Truong Toan cho
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ngudi lao dong khi gip su ¢ tai nan lao dong khi cong tac tai VITU.

3. Cung cap du thiét bi bao ho lao dong cho ngudi lao dong khi bat dau 1am viée
va trong sudt thoi gian 1am viéc.

4. Trude khi bé tri nguoi lao dong vao 1am viée & noi c6 yéu td nguy hiém, can
bd phu trach phai ctr nguoi c6 kinh nghiém hudng din vé an toan lao dong, vé sinh lao
dong va cong tac phong chay, chira chay. Di véi nhitng ngudi duge giao van hanh, st
dung cac loai may moc budc phai qua dio tao, bdi dudng co kiém tra, néu du kha ning
moi dugc giao str dung.

5. T6 chic kham sirc khoe dinh ky hang nam cho nguoi lao dong.

6. Trang bi bang chi dan vé an toan lao dong, vé sinh lao dong tai vi tri d& doc,
dé thay tai noi 1am viéc.

1. Léy v kién dai dién Cong doan co sé khi xay dung ké hoach va thuc hién céac
hoat dong dam bdo an toan lao dong, v¢ sinh lao dong.

Piéu 14. Trach nhiém ciia ngudi lao dong

1. St dung va bao quan cac phuong tién bao v¢ ca nhan, cac thiét bi an toan, v¢
sinh lao dong da duogc cap.

2. Bao cdo kip thoi v6i cip c6 tham quyén khi phat hién nguy co gay tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép, gay doc hai hodc sy cd nguy hiém; tham gia cip cliru va khac
phuc hau qua tai nan lao dong khi c6 yéu cau cta Ban lanh dao VTTU.

3. C6 quyén tir chdi hodc rdi bo noi 1am viée khi thay rd c6 nguy co xay ra tai
nan lao dong, de doa tinh mang hoac stc khde cua ban than hoac cho nhiing ngudi
khac cho dén khi su c6 dugc khac phuc.

4. Nguoi lao dong dugce phép dé nghi xin nghi chita bénh dé dam bao an toan
cho ban than va nhiing nguoi lao dong khac.

5. Trudce khi roi khoi vi tri 1am viéc, nguoi lao dong phai vé sinh vi tri lam viéc,
kiém tra thiét bi dién, nudc tai vi tri lam viéc; dam bao cac thiét bi da dugc tat, khoa
cAn than; chiu trach nhiém vé sinh cac thiét bj 1am viéc ludn sach sé.

6. Cac b phan chirc ning va ngudi truc tiép st dung cac may moc, thiét bi phai
thyc hién nghiém tic ché dg kiém tra dinh ky, tu stra, bdo dudng may moc, trang thiét
bi theo ding quy trinh, quy pham ciia loai may moc, thiét bi do.

7. Khéng tu ¥ st dung cac thiét bi, dung cu ctia nguoi khac; khong cho ngudi
khac sir dung cac trang thiét bi, dung cu ciia minh ma nguoi d6 khong am hiéu cac quy
dinh, nguyén tdc an toan lao dong ddi vai thiét bi, dung cu d6 hodc c6 am hiéu nhung
khong c6 nhiém vu lién quan dén thiét bi, dung cu do.

8. Chap hanh cac quy dinh, quy ché vé phong chay, chita chay ciia VITU; tham
gia ddy du cic khoa huin luyén vé an toan lao dong, phong chéng chay nd khi c6 yéu
cau.



CHUONG V
BAO VE TAI SAN, Bi MAT KINH DOANH, Bi MAT CONG NGHE,
SO HU'U TRi TUE
Picéu 15. Bio vé tai san
1. Nguoi lao dong chi duge phép str dung cac tai san da dugc VITU ban giao
hodc trang bi dé thuc hién cong viéc cua minh; khong duoc stir dung tai san cia VTTU
cho bat ky loi ich c4 nhan nao; néu 1am that thoat, hu hong thi phai boi thudng.

2. Nguoi lao dong chiu trach nhi¢ém bao vé tai san cua VITU trong pham vi
trach nhiém dugc giao; chi dugc phép mang cac dung cy, may modc, van ban va tai san
khac cia VITU ra khoi khu vuc lam viéc khi co su dé)ng y cua Ban lanh dao VTTU.

3. Nguoi lao dong st dung trang thiét bi dugc cung cip theo ding hudng din
st dung ctia nha cung cap va nhan vién k¥ thuat duoc VITU giao phuy trach, thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi.

4. Nghiém cAm ngudi lao dong chiém doat bat ky tai san nao cia VITU nham
muc dich st dung c4 nhan hodc thu lg1 bat chinh.

Piéu 16. Giir bi mat kinh doanh, cong nghé; bao mat thong tin

Trong qué trinh 1am viéc (bao gdm thoi gian tap viéce, thir viéc, hop tac) va sau
khi khong lam viéc tai VITU, nguoi lao dong khong dugce tiét 10 hodc yéu cau tiét 16
cac thong tin bi mat thudc quyén so hiru cia VITU cho bat ky bén tht ba niao ding
theo Quy dinh vé bao mat thong tin tai Phu luc 111 Noi quy nay.

Picu 17. S¢ hiru tri tué

1. Nguoi lao dong c6 ¥ thic tran trong biéu twong (logo), cac dic diém nhan
dang va thuong hiéu ctia VITU va cac don vi truc thudc; dam bao viéc st dung diung
muc dich.

2. C4c tai san tri tué do nguoi lao déng tao ra khi lam viéc tai VTTU thudc s&
hitu ctia VTTU, trir khi nguoi lao dong va VITU c6 théa thuan khac bang vin ban.
Nguoi lao dong co ¥ thirc ton trong CAC tai san tri tué, cac sang kién, phat minh cua
CBGVNYV khac va cua VTITU.

CHUONG VI
KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT
Piéu 18. Hinh thirc xir Iy ky luit lao dong
1. Céc hinh thtrc xtr 1y ky luat lao dong:
a) Khién trach;
b) Canh céo;

¢) Cach chirc 4p dung ddi véi can bd quan 1y vi pham nghiém trong ndi quy,
quy dinh cua VTTU;



d) Sa thai.

d) Ngoai ra ngudi vi pham phai khic phuc hiu qua hodc boi hoan toan bd sb
thiét hai do hanh vi cta ho gy ra theo quy dinh tai Piéu 22 Noi quy ndy va cé thé bi
yéu cau truy td trude phap luat hodc chuyén cho co quan phap luat xu 1y.

e) Ky luat ddi véi nguoi lao dong trong giai doan thir viéc: Néu vi pham bét ky
diéu khoan nao cta No6i quy nay va cac quy dinh, quy ché cia VITU c6 thé s& bi cho
tho1 viéc ngay hoac phai chiu cac hinh thirc ky luat néu tai khoan nay.

2. Xoéa ky luat, giam thoi han chdp hanh ky luit lao dong: Nguoi lao dong bi
khién trach sau 03 thang hodc bi xur Iy ky luat canh céo sau 06 thang hodc bi xtr Iy xét
khong hoan thanh nhiém vu sau 01 nam hodc bi xtr Iy ky luat cach chtrc sau 03 nam ké
tir ngay bi xtr Iy, néu khong tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi duwong nhién duoc
x6a ky luat.

3. Tam dinh chi cong viéc

a) VITU c6 quyén tam dinh chi cong viéc cuia ngudi lao dong khi vu viée vi
pham c6 nhirng tinh tiét phtrc tap néu xét thiy dé nguoi lao dong tiép tuc lam viéc s&
gay kho khan cho viéc xac minh. Viéc tam dinh chi cong viéc cua nguoi lao dong chi
dugc thuc hién sau khi tham khao y kién cta dai dién Cong doan co s0.

b) Thoi han tam dinh chi cong viéc khong dugc qua 15 ngay, truong hop dac
biét khong dugc qua 90 ngay.

Piéu 19. Cac hanh vi vi pham va hinh thire xir Iy vi pham

1. Tat ca cac hanh vi khong chap hanh dung cac diéu khoan quy dinh trong Noi
quy lao dong va cac quy dinh, quy ché khac ciia VTTU hoic vi pham phap luat vé lao
dong déu duoc coi 1a hanh vi vi pham ky lut lao dong va phai chiu hinh thirc xir 1y ky
luat lao dong tuong ng.

2. Cac hanh vi vi pham va hinh thirc ché tai xtr Iy ky luat lao dong tir khién
trach, canh cao, xét khong hoan thanh nhiém vu dén cach chuc duoc quy dinh cu thé
tai Phu luc IV Noi quy ndy. Trudng hop ngudi lao dong di bi khién trach ma tai pham
trong thoi han con hiéu luc s& bi ky luat canh cdo hodc cach chirc (ddi véi chire vu
quan 1y).

3. Truong hop vi pham cac quy dinh, quy ché khac ciia VITU ma trong d6 co
ghi cac mirc ché tai xir Iy vi pham thi thuc hién theo cac ché tai ctia quy ché, quy dinh
do.

4. Céc hanh vi vi pham bi xur ly ky luat sa thai:

a) Nguoi lao dong co hanh vi trom cip, tham 6, danh bac, ca cuge, cd y giy
thuong tich, str dung ma tuy tai noi lam viéc;

b) Nguoi lao dong c¢é hanh vi tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghe¢, vi
pham Quy dinh vé bao mat thong tin tai Phu luc 111 Noi quy nay;

¢) Nguoi lao dong xdm pham quyén s& hitu tri tué cia VITU, c6 hanh vi loi
dung, hdi 16 trong giai quyét cong viéc dé muu cau loi ich c4 nhan din dén thiét hai
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kinh té hodc 1am anh huéng hoat déng ciing nhu uy tin cia VITU;

d) Nguoi lao dong c6 hanh vi gay thi€t hai nghiém trong hodc de doa gay thiét
hai dac bi¢t nghiém trong vé tai san, loi ich cia VTTU;

d) Nguoi lao dong c6 hanh vi quiy rdi tinh dyc tai noi lam viéc;

e) Nguoi lao dong bi xur 1y ky ludt canh cdo hodc cach chirc ma tai pham trong
thoi gian chua xo6a ky luat;

g) Nguoi lao dong tu y bo viée 05 ngay cong don trong thdi han 30 ngay hoic
20 ngay cong don trong thoi han 365 ngay tinh tir ngay dau tién tu y bo viéec ma khong
c6 Iy do chinh dang. Trudng hop duoc coi 1a ¢6 1y do chinh dang bao gdm thién tai,
hoa hoan, ban than, than nhan bi dm c6 xac nhan cia co sé kham bénh, chira bénh co
tham quyén va trudng hop khac duoc quy dinh trong ndi quy lao dong.

5. Ho1 dff)ng ky luat can ctr tinh chat, mac do vi pham, mtrc d§ thanh khén cua
nguoi lao dong va cac yéu td giam nhe khac khi xay ra vi pham, tir d6 c6 thé dé xuat
hinh thtc xir 1y ky luat thap hon hinh thirc xir 1y theo quy dinh tai Dicu nay.

Piéu 20. Trinh tuw xir Iy ky luat lao dong

1. Viéc xir 1y ky luat lao dong phai do Hoi dong ky luat tién hanh va thanh phan
Hoi dong gdm:

a) Chu tich Hoi dong 1a Hiéu truong VTTU, truong hop can thiét co thé uy
quyén cho ca nhan thuc hién;

b) Pai dién Ban chap hanh Cong doan VTTU;

¢) Dai dién don vi c6 nhan su vi pham ky luat;

d) Pai dién Phong T6 chirc Hanh chinh.

2. Trinh d¢ xt ly ky luat lao dong:

a) Khi phat hién nguoi lao dong cé hanh vi vi pham ky ludt lao dong tai thoi
diém xay ra hanh vi vi pham, don vi c6 lién quan tién hanh 1ap bién ban vi pham va
bao vé Phong To chitc Hanh chinh dé thong bao dén to chitc Cong doan co sd. Trudng
hop don vi ¢6 lién quan phat hién hanh vi vi pham ky luat lao dong sau thoi diém hanh
vi vi pham d3 xay ra thi thuc hién thu thap chimg cit chirng minh 15i cia nguoi lao
dong.

b) Trong thoi hiéu xtr 1y ky ludt lao dong quy dinh tai khoan 3 Piéu nay, Hoi
dong ky luat tién hanh hop xtr Iy ky luét lao dong nhu sau:

- {t nhat 05 ngay 1am viéc trudc ngay tién hanh hop xu 1y ky luat lao dong,
Phong T6 chtrc Hanh chinh thdng bao (bang vin ban hodc qua email) vé ndi dung, thoi
gian, dia diém tién hanh cudc hop xtr 1y ky lut lao dong, ho tén ngudi bi xtr 1y ky luat
lao dong, hanh vi vi pham bi xtt 1y ky luat lao dong dén Hoi dong ky luat, ngudi lao
dong, bao dam cac thanh phan nay nhan dugc théng bao trude khi dién ra cude hop;

- Khi nhan duoc thong béo ctia Phong To chitc Hanh chinh, cac thanh phan
tham du cudc hop phai x4c nhan tham du cudc hop v6i Phong T6 chitc Hanh chinh.
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Truong hop mot trong cac thanh phan phai tham dy khéng thé tham du hop theo thoi
gian, dja diém da thong bao thi nguoi lao dong va Phong To chirc Hanh chinh thoa
thuan viéc thay d6i thoi gian, dia diém hop; trudng hop hai bén khong thoa thuan duoc
thi Phong T6 chirc Hanh chinh quyét dinh thoi gian, dia diém hop;

- Hoi dong ky luat tién hanh hop xtr 1y ky luat lao dong theo thoi gian, dia diém
d3 théng bao. Trudng hop mot trong cac thanh phan phai tham dy hop khong xac nhan
tham du cudc hop hodc vang mit thi Hoi dong ky luat van tién hanh hop xtr Iy ky luat
lao dong.

c) No6i dung cudc hop xtr Iy ky luat lao dong phai dugc 1ap thanh bién ban,
thong qua trude khi két thic cudc hop va o chit ky cta ngudi tham du cude hop quy
dinh, truong hop c6 nguoi khong ky vao bién ban thi nguoi ghi bién ban néu 10 ho tén,
1y do khong ky (néu o) vao ndi dung bién ban.

d) Trong thoi hiéu xir 1y ky ludt lao dong quy dinh tai Piéu 21 Noi quy nay,
Hiéu truong VTTU hodc Gy quyén ca nhan ban hanh quyét dinh xir 1y ky luat lao dong
va giri d@én cac thanh phan phai tham du cudc hop quy dinh tai Piéu nay.

3. Khong duoc xir 1y ky luat lao dong dbi voi nguoi lao dong dang trong thoi
gian sau day:

a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc su dong y ciia VITU;

b) Pang bi tam gifr, tam giam;

¢) Pang cho két qua cua co quan c6 tham quyén diéu tra xac minh va két luan
ddi v6i hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu 125 cua Bo luat
hay;

d) Nguoi lao dong nitr mang thai; ngudi lao dong nghi thai san, nuéi con dudi
12 thang tudi.

4. Khong xir 1y ky luat lao dong ddi v6i nguoi lao dong vi pham ky luat lao
dong trong khi mic bénh tdm than hodc moét bénh khac 1am mat kha nang nhan thirc
hoic kha niang diéu khién hanh vi ctia minh.

Pi¢u 21. Thoi hiéu xir Iy ky luit lao dong

1. Thoi hiéu xt Iy ky luat lao dong 13 06 thang ké tir ngdy xay ra hanh vi vi
pham; truong hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi
mat cong ngh¢, bi mat kinh doanh ctia VTTU thi thot hiéu xtr 1y ky luét lao dong 1a 12
thang.

2. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 ciia Noi quy nay, néu hét thoi
hiéu hodc con thoi hiéu nhung khong di 60 ngay thi duoc kéo dai thoi hiéu dé xu 1y
ky luat lao dong nhung khong quéa 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

3. Nguoi st dung lao dong phai ban hanh quyét dinh xur 1y ky ludt lao dong
trong thoi han quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay.
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Piéu 22. Trach nhiém vt chat

1. Nguoi lao dong lam hu hong dung cu, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gay thiét
hai tai san ctia VTTU thi phai bdi thuong theo quy dinh ctia phap luat.

2. Trach nhiém cta can bd quan 1y truc tiép 1 phai xac dinh rd cc truong hop
phai chiu trach nhiém véat chat, mic d6 161, mirc d6 thiét hai, mic do boi thuong va
phuong thirc boi thuong twong tng véi mire do 16i.

3. Trudong hop nguoi lao dong gy thiét hai khong nghiém trong do so suat voi
gia tri khong qua 10 thang luong tdi thiéu ving tai thoi diém xay ra vu viée thi ngudi
lao dong phai bdi thuong nhiéu nhat 13 03 thang tién lwong va bi khau trir hang thang
vao luong. Muc khiu trir tién luong hang thang khong duoc qua 30% tién luong hang
thang cia CBGV sau khi trich ndp cac khoan bao hiém xa hoi bt budc, bao hiém y té,
bao hiém that nghiép, thué thu nhép.

4. Ngudi lao dong lam mat dung cu, thiét bi, tai san cia VTTU hodc tai san
khac do VTTU giao hodc tiéu hao vat tu qua dinh muc cho phép thi phai bdi thudng
thiét hai mot phén hodc toan b theo thoi gid thi trudong; truong hop do thién tai, hoa
hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa, su kién xay ra khach quan khéng thé luong trudce
dugc va khong thé khic phuc dugc mac du da 4p dung moi bién phap can thiét va kha
nang cho phép thi khong phai boi thuong.

5. H61 déng ky luat c6 nhiém vy xem xét, dé xuit mac va phuong thirc boi
thuong thiét hai cin ctr vao 16i, mic do thiét hai thuc té va hoan canh thuc té gia dinh,
nhan than va tai san ctia nguoi lao dong. Can ctr dé nghi cua Hoi déng ky luat, Hi¢u
truong VTTU xem xét ra quyét dinh yéu cau ngudi lao dong bdi thudng thiét hai.

Piéu 23. Trinh tw, thi tuc xi 1y boi thwong thiét hai

Trinh ty, tha tuc xir 1y boi thuong thiét hai tai Diéu 22 Noi quy nay duoc quy
dinh nhu sau:

1. Khi phat hién nguoi lao dong c¢6 hanh vi lam hu héng, lam mat dung cu, thiét
bi hodc 1am mat tai san cia VTTU hodc tai san khac do VTTU giao hoac c6 hanh vi
khéac gy thi¢t hai tai san ciia VTTU hodc ti€u hao vat tu qua dinh muc cho phép thi
don vi c6 lién quan yéu cau ngudi lao dong tudng trinh bang vin ban vé vu viéc.

2. Trong thoi hiéu xir Iy boi thuong thiét hai quy dinh tai Piéu 24 Noi quy nay,
Hoi dong ky luat tién hanh hop xtr Iy bdi thuong thiét hai nhu sau:

a) It nhat 05 ngay lam viéc trudc khi tién hanh hop xu 1y boi thudng thiét hai,
Phong T chirc Hanh chinh thong bao dén cac thanh phan phai tham du hop bao gdm:
Hoi dong ky luat, nguoi lao dong, tham dinh vién vé gia (néu c6); bao dam cac thanh
phan nay nhan dugc thong bao trudc khi dién ra cudc hop. Noi dung thong bao phai
néu rd thoi gian, dia diém tién hanh hop xtr Iy bdi thudng thiét hai; ho tén ngudi bi xir
ly boi thuong thiét hai va hanh vi vi pham;

b) Khi nhan duoc thong bao cua Phong T6 chirc Hanh chinh, cic thanh phan
phai tham du hop quy dinh tai diém a khoan nay phai xac nhan tham dy cudc hop véi
Phong T6 chirc Hanh chinh. Trudng hop mét trong cac thanh phan khong thé tham du
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hop theo thdi gian, dia diém da thong bao thi ngudi lao dong va Phong T6 chire Hanh
chinh tién hanh thoa thuin viéc thay d6i thoi gian, dja diém hop; trudng hop hai bén
khong thoa thuan duoc thi Phong T6 chitc Hanh chinh quyét dinh thoi gian, dia diém
hop;

c) Hoi dong ky luat tién hanh hop xtr 1y boi thuong thiét hai theo thoi gian, dia
diém d3 thong bao quy dinh tai diém a, diém b khoan nay. Truong hop mot trong cac
thanh phan phai tham dy hop quy dinh tai diém a khoan nay khong xac nhan tham du
hoac Véng mat thi HO1 déng ky luat van tién hanh hop xu 1y boi thuong thiét hai theo
quy dinh cua phap luét.

3. Noi dung cudc hop xu ly boi thuong thiét hai phai duoc 1ap thanh bién ban,
thong qua trude khi két thic cude hop va c6 chit ky cia nguoi tham dy cude hop theo
quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu nay, trudng hop c6 ngudi khong ky vao bién ban thi
ngudi ghi bién ban néu rd ho tén, 1y do khong ky (néu c6) vao ndi dung bién ban.

4. Quyét dinh xir Iy boi thudng thiét hai phai duoc ban hanh trong thoi hiéu xur
Iy boi thudng thiét hai. Quyét dinh xir Iy bdi thudng thiét hai phai néu rd mic thiét hai;
nguyén nhan thiét hai; muc boi thuong thiét hai; thoi han, hinh thirc boi thuong thiét
hai va dugc gui dén cac thanh phén phai tham du hop quy dinh tai diém a khoan 2
Diéu nay.

5. Cac truong hop boi thuong thi€t hai khac thyc hién theo quy dinh cia Bo luat
Dan su.

Piéu 24. Thoi hiéu xir Iy boi thwong thiét hai

Thoi hiéu xir 1y boi thuong thiét hai tai Didu 22 Noi quy nay dugc quy dinh nhu
Sau:

1. Thoi hiéu xtr Iy boi thuong thiét hai 1a 06 thang ké tir ngay ngudi lao dong co
hanh vi lam hu héng, lam mét dung cu, thiét bi hodc 1am mat tai san cua VTTU hoac
tai san khac do VTTU giao hodc c¢6 hanh vi khéac gay thiét hai tai san cua VTTU hodc
ti€u hao vat tu qua dinh muc cho phép.

2. Khong xtr 1y boi thuong thiét hai d6i voi nguoi lao dong dang trong thoi gian
quy dinh sau day:

a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc dugc sy dong ¥ ctia ngudi sir dung lao
dong;

b) Pang bi tam gitr, tam giam;

¢) Pang cho két qua cua co quan c6 tham quyén diéu tra xac minh va két luan
d6i v6i hanh vi vi pham:

- C6 hanh vi trom cép, tham 6, danh bac, cb y gay thuong tich, st dung ma tuy
tal noi lam viéc;

- C6 hanh vi tiét 10 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé, xam pham quyén so
hitu tri tué cua nguoi sir dung lao dong, co6 hanh vi gay thiét hai nghiém trong hodc de
doa gay thiét hai dac bi¢t nghiém trong vé tai san, loi ich cua VTTU hoic quéy r6i tinh
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duc tai noi lam viéc dugc quy dinh trong NOi quy nay.

d) Nguoi lao dong nitr mang thai; ngudi lao dong nghi thai san, nudi con dudi
12 thang tudi.

3. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, néu hét thoi hiéu hoidc con
thoi hiéu nhung khong di 60 ngay thi duoc kéo dai thoi hidu xir Iy bdi thudng thiét hai
nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

Diéu 25. Khiéu nai vé ky luit lao dong, trach nhiém vit chat

Nguoi bi xtr Iy ky ludt lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hodc phai boi thuong
theo ché do trach nhiém vat chat néu thay khong théa dang thi co quyén khiéu nai véi
Ban lanh dao VTTU, v6i co quan c6 thim quyén theo quy dinh ctia phap luat hién
hanh.

CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 26. Picu khoin thi hanh
1. Noi quy nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay thang nam .

2. Can ctr theo ting thoi diém cu thé, muc tiéu phat trién ciia VTTU, nhirng quy
dinh méi, bo sung cho Noi quy nay s& duoc ban hanh duéi hinh thirc cac phu luc dinh
kém nhu mot phan khong thé tach roi Noi quy nay.

3. Trong qua trinh thyc hién néu can sira d6i, bo sung Noi quy cho phu hop Vi
tinh hinh thyc té, cac don vi, ca nhan giri gop y vé VTTU (thdng qua Phong T6 chirc
Hanh chinh) dé tong hop, trinh Hiéu truéng xem xét ban hanh theo quy trinh./.

HIEU TRUONG
(Da ky)

Dwong Dang Khoa
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG D@l HOC VO TRUONG TOAN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHU LUCI
QUY PINH VE CHAM CONG VA THU TUC XIN NGHI PHEP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-PHVTT-TCHC ngay thang 12 nam 2020
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vo Truong Toan)

MUC I
CHAM CONG HANH CHINH VA THUONG TRUC BENH VIEN
I. CAC TRUONG HQP CAP NHAT CHAM CONG

1. CBGVNV duoc giri théng tin cap nhat cham cong néu khong thé thuc hién
chdm cong khi 1am viéc hanh chinh va khi thuong truc theo quy dinh d6i véi cac
truong hop sau day:

a) Do thyc hién cong tac chuyén moén theo sy phan cong cia Trudng don vi
hoac Ban lanh dao VITU (cﬁn c6 xac nhan cong tac cua Truong don vi);

b) Do yéu té khach quan nhu tay bi dinh hoa chat, trdy xudc, bong troc khong
thé thyc hién chim cong, CBGVNV phai dén camera dé ghi lai hinh anh trong thoi
gian chidm cong quy dinh va sau d6 gui thong tin cAp nhat chdm cong. Pong thoi,
CBGVNYV lién hé Phong T6 chirc Hanh chinh dé kiém tra dau vén tay ngay thoi diém
phét sinh. Truong hop khong 13y lai dugc dau van tay thi Phong To chirc Hanh chinh
cAp mi s6 @& CBGVNYV thuc hién chim c6ng bang ma sd. Khi chdm cong bang ma s,
CBGVNV phai dé camera ghi lai hinh anh ctia mdi lan cham cong dé kiém tra;

¢) Cac van d¢é lién quan dén 15i hé théng chdm cong nhu may chdm cong hoic
phan mém bi 13i, théng tin chidm cong khong dugc ghi nhan va cac van dé ¢ lién quan
khac, CBGVNYV phai dén camera dé ghi lai hinh anh trong thoi gian chim cong quy
dinh va sau d6 giri thong tin cap nhat cham cong;

c) Cup dién.

2. Mot s truong hop can luu y khi cap nhat chAm cong:

a) Truong hop chdm cong di lam tré so v6i thoi gian quy dinh qua 15 phut hoic
cham cong két thuc budi 1am viée tré hon thoi gian quy dinh vi 1y do c4 nhan s& khong
dugc ghi nhan ngay cong va khong dugc cap nhat chdm cong;

b) Truong hop cap nhat chdm cong do duge cir di cong tac xa lién tuc tir 48 gid
trd 1én can c6 thém xac nhan ciia Phong T6 chire Hanh chinh;

¢) Trudng hop cap nhat chdm coéng do duge cir di dao tao, bdi dudng theo yéu
cau bit budc thi CBGVNV giri thong tin dén Phong Tb chirc Hanh chinh dé duoc cap
nhat;

d) Cac truong hop khong duoc néu trong Quy dinh nay, CBGVNV va cac don
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vi gt thong tin dén Phong T chirc Hanh chinh dé trinh Hiéu truéng VITU xét duyét
va bo sung truong hop phat sinh méi vao quy dinh (néu co).

II. THOI GIAN GUT CAP NHAT CHAM CONG

1. CBGVNYV gui thong tin cdp nhap chidm cong trong vong 16 gid 1am viée (trir
treong hop dac biét do VTTU cir di cOng tac xa tir 48 gio trd 1€n).

2. Néu phat sinh vao cudi thang, ngoai viéc dam bao diéu kién néu trén thi
CBGVNV con phai dam bao giri cap nhat chim cong cham nhat trude 17 gid ngdy lam
viéc cudi cung cua thang phat sinh.

I11. HINH THU'C GUI CAP NHAT CHAM CONG

1. CBGVNV gui thong tin cap nhat chim cong vé Phong T6 chitc Hanh chinh
qua email: groupguanlynhansu@vttu.edu.vn, cc email Truong Phong To chirc Hanh
chinh va Truéng don vi. Truéng don vi giri email xac nhan (ddi vé6i cac trudng hop
yéu ciu phai c6 xac nhan néu Phan I Muc I Phyc lyc nay) vé Phong T6 chic Hanh
chinh trong vong 16 gid 1am viéc ké tir thoi diém CBGVNV guri mail cép nhat cham
cong. Doi voi truong hop phat sinh vao cudi thang thi phai dam bao gtri thong tin xdc
nhan trudc 09 gio ngay lam viéc dau tién cua thang tiép theo.

2. Chim cong chi dugc cap nhat khi Phong Td chic Hanh chinh kiém tra
camera c6 hinh anh CBGVNV dén cham cong ding quy dinh ddi vai cac truong hop
yéu cau phai c6 hinh anh ghi nhén lai ctia camera (khong giai quyét dbi voi cac truong
hop khong c6 hinh anh cham cong ghi lai trén camera) hodc c6 email xac nhan cua
Truéng don vi dung quy dinh ddi véi cac truong hop yéu cau cd xac nhan.

MUC II
CHAM CONG LAM THEM GIO

I. CHAM CONG LAM THEM GIO

1. CBGVNV khi ding ky ké hoach 1am thém ngoai gid duoc duyét theo quy
dinh tai Phan I Muc II Phu luc nay sé thuc hién chidm cong theo khung gid sau:

a) Pau vao: Cham sém khong qua 30 phut, cham tré khong qua 10 phut so voi
thoi gian bat dau 1am them;

b) Pau ra: Cham sém khong qua 15 phut, chim tré khong qua 30 phut so véi
thoi gian két thic 1am thém.

2. Két qua ghi nhan ddi véi CBGVNV thuc hién nhiém vu giang day, gac thi
ngoai gid (chi 4p dung ddi v6i CBGVNV c6 hudng ché d 1am thém ngoai gio' khi
thuc hién nhi€ém vu gidng day, géc thi): dugc ghi nhan dua trén két qua cong nhan
chinh thtrc tr Phong Dao tao va Cong tac sinh vién.

II. HINH THUC GUT KE HOACH LAM THEM

1. Trudong hop lam thém giang day, gac thi (chi 4p dung d6i véi CBGVNV c6
hudng ché do 1am thém ngoai gio khi thyc hién nhiém vy giang day, gac thi): Phong
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T6 chitc Hanh chinh céng nhan ké hoach lam thém dua trén két qua cong nhén giang
day, gac thi chinh thirc theo lich cua Phong Pao tao va Cong tac sinh vién.

2. Truong hop 1am thém phuc vu cho cong tac kham chita bénh dot xuat ngoai
gid thi thoi gian giri ké hoach 1am thém trong vong 16 gior 1am viée sau khi dién ra lam
thém va trude 09 gio 00 phit ngay 1am viée dau tién trong thang tiép theo.

3. Cac truong hop 1am thém khac, Truéng don vi cha dong t6 chire lam thém
gid trong trudng hop that su can thiét va trinh Hiéu truong VTTU phé duyét qua email
(c6 cc dén CBGVNYV lam thém gid), sau khi dugc duyét giri vé Phong T6 chirc Hanh
chinh trudc khi dién ra budi 1am thém it nhat 04 gio lam viéc.

4. Ké hoach lam thém thuc hién theo khoan 3 Phan nay duoc mic dinh ring
CBGVNV di dong y. Truong hop CBGVNV khi khong dong ¥ 1am thém gid thi don
vi khong trinh ké hoach 1am thém dén Hiéu truéng VITU.

5. CBGVNV giri cap nhat chdm cong 1am thém gid khi khong thé thyc hién
cham cong trong cac trudng hop quy dinh tai khoan 1 Phan I Phu luc nay.

6. Pon vi giri ké hoach 1am thém di dugc duyét va CBGVNV giri thong tin cap
nhat chdm c¢ong vé Phong T6 chitc Hanh chinh qua email:
groupguanlynhansu@vttu.edu.vn, cc email Truéng Phong T6 chirc Hanh chinh va
Trudng don vi.

MUC III
THU TUC XIN NGHI PHEP
I. CAC TRUONG HQP THU'C HIEN THU TUC XIN NGHI PHEP

Thu tuc xin nghi phép néu tai Muc nay ap dung d6i véi cac trudng hop nghi
phép nhu sau:

1. Nghi phép nam.
2. Nghi theo quy dinh tai Piéu 7 Noi quy lao dong.

3. Nghi bu: Nhan sy nghi bu do lam thém ngoai gi¢ hoac thuong truc Bénh
vién (bao gom trudng hop ra truc).

4. Nghi viéc hudéng ché do bao hiém x3 hoi: Nhan su nghi dm dau, thai san,
tai nan lao dong, bénh nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat vé bao hiém x4 hoi
duoc quy bao hiém xa hoi thanh toan.

5. Nghi khong huong luong.
6. Nghi phép cua giang vién khong thuc hién chdm céng hanh chinh.
II. QUY TRINH GUT PON XIN NGHI PHEP

Nhan sy thuc hi¢n thu tuc xin nghi phép cua cac truong hop nghi phép néu
tai Phan I Muc III Phuy luc nay theo quy trinh sau:

- Budc 1: Giri don xin nghi phép
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Nhan sy ding nhip vao hé théng tra ciru thong tin chim cong dé guri don xin
nghi phép diang thoi gian quy dinh tai Muc 3. Pon xin nghi phép phai néu r6 ly do
Xin nghi phép va hudng dé xuat xur Iy ddi véi cac lich 1am viéc, giang day, khao thi da
duogc phan cong.

- Buw6c 2: Trinh don xin nghi phép

Hé thong sé& tu dong guri don xin nghi phép ciia nhan su vao hdp thu dién tir
(email) cua truong don vi, Phong T6 chtrc Hanh chinh va cic don vi ¢6 lién quan
(sau day goi tat 1a b phan duyét don) theo quy dinh tai Muc 4.

- Buéc 3: Duyét don xin nghi phép
B6 phan duyét don tién hanh duyét don xin nghi phép trén phan mém theo
thot gian quy dinh néu tai Muc 3.

+ Truong hop khong duyét don xin nghi phép: Khi c6 bat ky don vi nao
trong by phan duyét don khong phé duyét don xin nghi phép cta nhan su hodc
khong co y kién dén khi hét thoi gian duyét don theo quy dinh thi hé thong sé& tu
dong giri thong bdo vao email cta nhin sy va bo phan duyét don dé nim thong tin
vé viéc don xin nghi phép khong duoc duyét, kém theo 1y do khong duyét don.
DPong thoi, don xin nghi phép ciia nhan sy sé& bi x6a khoi hé thong.

+ Truong hop duyét don xin nghi phép: Sau khi bd phan duyét don dong ¥,
hé thong sé& ty dong gui thong bao don xin nghi phép da duoc duyét vao email cua
nhan sy va by phan duyét don dé nam thong tin.

- Budc 4: Cap nhat ngay phép

Hé thong s& tu dong cap nhat ngay phép (hodc ngay bu) cho nhan sy dé tinh
lwong hang thang d6i v6i don xin nghi phép duoc duyét.

Riéng cac truong hop sau day khong duoc hé théng cap nhat ngay phép
(ngay b)) ma chi luu thong tin nghi phép vi da c6 co ché tinh luong riéng:

- Nghi viéc huong ché d6 bao hiém xi hoi: Ngay nghi s& do co quan bao
hiém x3a hoi xem xét giai quyét ché do, phan mém khong ghi nhan tinh luong.

- Nghi phép cua giang vién khong thuc hién chdm cong hanh chinh: Thoi
gian nghi phép dugc tinh vao thoi gian nghi he.

- Ra tryc bénh vién: Phan mém tinh lvong tu dong st dung ngay bu do
thuong truc bénh vién dé tinh lwong cho ngay ra truc.

- Nghi khong luong: Phan mém khong ghi nhén tinh luong.

III. THOI GIAN GUI PON XIN NGHI PHEP, THOI GIAN DUYET
PON

1. Truong hgp nghi phép dudi 03 ngay:
a) Thoi gian gtri don: Trudc ngdy bat dau nghi phép it nhat 07 ngay 1am viéc;



b) Thoi gian duyét don: Trong vong 03 ngay lam viéc. Dbi v6i don xin nghi
phép céc ngay trong thang thi thoi gian duyét don t6i da khong tré hon 09 gio 00 pht
ngay lam viéc dau tién thang tiép theo ctia Truong.

2. Truong hop nghi phép tir 03 ngay trd 1én:
a) Thoi gian gtri don: Trudc ngdy bat dau nghi phép it nhat 10 ngay lam viéc;

b) Thoi gian duyét don: Trong vong 05 ngay lam viéc. Dbi v6i don xin nghi
phép céc ngay trong thang thi thoi gian duyét don tdi da khong tré hon 09 gid 00 phut
ngay lam viéc dau tién thang tiép theo cta Trudng.

IV. BO PHAN DUYET DON
1. Truong hop nghi phép dudi 03 ngay

a) Pbi voi giang vién thudc cac khoa, phong, ban, trung tim va chuyén vién
Trung tdm Thuc hanh Y Duogc thudc truong hop co6 thyc hién cong tac giang day:
Trudng don vi, Phong Pao tao va Cong tac sinh vién, Phong T6 chirc Hanh chinh;

b) Pbi v6i bac si: Truong don vi, Phong Pao tao va Cong tac sinh vién,
Giam d6c Piéu hanh Chuyén mon, Phong T chtrc Hanh chinh;

c) Péi v6i can bo, giang vién khac: Truong don vi, Phong T6 chic Hanh
chinh;

d) Péi v6i nhan vién bao vé, lao cong, chim soéc cdy canh: Nhan sy trinh ban
gidy don xin nghi phép dén truong don vi ky duyét va gui vé Phong To chirc Hanh
chinh duyét don.

2. Truong hop nghi phép tr 03 ngay tro 1én

a) Trong vong 03 ngay lam viéc, bo phan duyét don cua ting ddi twong néu tai
Khoan 1 duyét don.

b) Trong khoang thoi gian duyét don con lai, Hiéu truong VTTU 1a ngudi quyét
dinh phé duyét chinh thirc don xin nghi phép tir 03 ngay trd 1én sau khi b phan duyét
don néu trén da duyét don.

V.MOT SO LUU Y KHI THU'C HIEN THU TUC XIN NGHi PHEP

1. Céac bac si va cac nhan sy khac co lich thuong truc Bénh vién co trach
nhiém:

a) Néu ding ky ra truc vao ngay 1am viéc tiép theo thi thuc hién thu tuc xin
nghi phép néu tai Phan I1, thoi gian gtri don ding ky ra true trong vong 01 ngay 1am
viéc ké tir khi nhan dugc lich thuong truc Bénh vién. Néu dang ky ra tryc vao thoi
gian khéc thi thyc hién thu tuc xin nghi phép néu tai Phan I1, I11.

b) Néu diang ky tiép tuc lam viéc hanh chinh vao ngay lam viéc tiép theo thi
c6 trach nhiém giri email thong bao dén bo phan duyét don néu tai Phan IV. Thoi
gian giri mail dang ky tiép tuc lam viéc trong vong 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan
dugc lich thuong tryc Bénh vién.



2. Cac truong hop bi tai nan, bénh dot XUAt, tang gia hoac cac truong hop bat
kha khang khac ma khong thé thue hién giri don xin nghi phép trén phin mém trude
khi nghi, nhan sy thyc hién xin nghi phép nhu sau:

+ Nhén sy gui mail thong bao dén bd phan duyét don néu tai Phan IV. Trong
trudng hop nhan sy khong thé thyc hién gui mail, nhan sy thong bao bang hinh
thtrc khac dén truong don vi dé sip xép cong viée va sau d6 trudng don vi giri mail
théng bao dén bo phan duyét don.

+ Khi bit dau lam viéc trd lai, nhan su gui cdp nhét cac ngay nghi phép vé
Phong T6 chirc Hanh chinh qua email (tuwong ty hinh thirc giri cap nhat cham cong)
hoic thuc hién lai tha tuc xin nghi phép trén phin mém (néu con thoi gian gui don
xin nghi phép) dé dugc ghi nhan d6i véi truong hop di co6 mail thong bao nghi
phép d6t xuat tir nhan sy hoic truong don vi (kém theo ban chup cac gidy td xac
minh néu cé yéu cau).

3. Cac truong hop nghi viéc huong ché d6 bao hiém x3 hoi, sau khi dugc
duyét don trén phdn mém, nhéan sy giri don xin nghi phép da dugc truong don vi ky
duyét, dong thoi giri b sung chimg tir huong ché do bao hiém xi hoi theo hudng
dan vé Phong T6 chtrc Hanh chinh dé giai quyét ché do.

4. Tuy vao ting 1y do xin nghi phép ma bd phan duyét don co thé xem xét
phé duyét d6i véi don xin nghi phép khong dam bao thoi gian giri don theo quy
dinh tai Phan III, tuy nhién don xin nghi phép chi duoc gui tré toi da 16 gio lam
viéc tinh tir budi phat sinh.

5. Tat ca cac don xin nghi phép cta cac ngay trong thang can phai gui trudc
17 gid 00 phit ngay cudi cung cia thang phat sinh. Truong hop giri don xin nghi
phép cac ngdy cudi thang tré so voi thoi gian quy dinh tai Phan III thi nhan sy chu
dong lién hé véi bd phan duyét don dé duoc xem xét duy¢t don trudec 09 gio 00
phit ngay 1am viéc dau tién thang tiép theo ctia Trudng, sau thdi gian nay néu bd
phan duyét don van chua duyét thi xem nhu don nghi phép khong hop 1¢é.

6. Trudong hop mudn hay don xin nghi phép da giri, nhan sy gui thong tin
dén Phong T chirc Hanh chinh tai mail thong tin don xin nghi phép d6 cua hé
théng (co cc dén bo phan duyét don con lai).

7. BO phan duyét don vi ly do cong tdc hodc nghi phép da duoc phé duyét
(bao gdm truong hop nghi phép bat kha khang theo Phu lyc nay) ma khong c6 mit
tai VTTU trong thoi han duyét don dé duyét don xin nghi phép theo quy dinh (ttc
khong c¢6 mat xuyén sudt tai truong tir khi don nghi phép duoc giri dén khi hét thoi
gian duyét don theo quy dinh) thi giri thong tin vé Phong T6 chirc Hanh chinh dé
duoc hd trg./.



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HOC VO TRUONG TOAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

PHU LUC 1T
QUY CHE VAN HOA LAM VIEC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-PHVTT-TCHC ngay thang 12 nam 2020
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vo Truong Toan)

MUC |
NHUNG QUY PINH CHUNG

|. MUC PICH

1. Xay dung phong cach ung xtr chuan muec, y thire t6 chtc ky luat, dao dirc
nghé nghiép cia CBGVNV.

2. Xay dung méi truong 1am viéc chuyén nghiép, van minh, hién dai, gop phan
xay dung uy tin, hinh anh, thwong hiéu cua VTTU.

3. L& mét trong c&c can cu dé danh gia, xép loai CBGVNV hang nim; thuc
hién khen thuong hodc xur 1y trach nhiém khi CBGVNV thyuc hién t6t hodc vi pham
cac chuan myc xtr su trong thuc hién nhiém vu va trong quan hé xa hoi.

I1. NHUNG HANH VI CBGVNV KHONG PUQC LAM

1. Vi pham céc chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phép luat ciia Nha
nude, ndi quy, quy dinh, quy ché cia VTTU, 1am ton hai dén uy tin, hinh anh, thuong
hiéu cua VTTU.

2. Ht thudc 14, t6 chic an ubng trong phong lam viéc.

3. St dung d6 ubng c6 con khi lam viéc hodc gio nghi trua, trir truong hop
dugc sy dong Y cua lanh dao don vi vao cac dip lién hoan, 18 tét, tiép khach ngoai giao.

4. Quang cdo thuong mai, ban hang tai noi lam viéc.
5. Danh bac, ca cuogc tai noi lam viéc.

6. NGi tuc, ndi tiéng 16ng, quat nat, thai do hach dich, hodc c6 nhitng hanh vi
thai do, cir chi tirc gian, nhiing nhiéu, gay kho dé véi dong nghiép, sinh vién va khach.

7. Gay réi hoic co hanh vi kich dong nguoi khac gy rbi (nhu cai va, danh
nhau,..) tai noi lam viéc ma muc do chua phai xu ly hinh xuy.

8. Loi dung chirc vu, quyén han, cdng viéc duoc giao, hodc mao danh dé tu loi
ca nhan.

9. Loi dung viéc gop Y, phé binh hoic khiéu nai, t6 co dé phan &nh sai su that,
gay ton hai dén uy tin, danh du, nhan pham cta nguoi khéac; xdi giuc kich dong, 16i
kéo hodc bao che, 1am ngo trudc cac hanh vi vi pham noi quy, quy dinh, quy ché cia
VTTU.

10. Choi game, xem phim hodc lam viéc riéng, tiép khéch riéng tai noi lam viéc,
gay can tré nguoi khac trong qua trinh giao dich cdng viéc.
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11. Trbn tréanh trach nhiém, thodi thac nhiém vu dugc giao; gay bé phai, mat
doan két; ty y bo viée hodc tham gia dinh cong.

12. M@ tin di doan, phan biét dbi xir dan toc, gidi tinh, thanh phan xa hoi, tin
ngudng, tn gido dudi moi hinh thirc.

I11. TRANG PHUC KHI LAM VIEC

1. CBGVNV thuc hién trang phuc gon gang, van minh, lich su, di giay hoac di
dép co6 quai hau khi lam viéc. Khi thuc hién cong tac tai phong thi nghiém, thuc hanh,
cdng tac chuy@n mén tai Bénh vién, CBGVNV c6 thé sir dung dép nhura.

2. CBGVNV duoc cap phat trang phuc thi phai thuc hién trang phuc dé trong
thoi gian 1am viéc theo quy dinh cua VTTU. Déi véi cong viée ngodi gio, CBGVNV
c6 thé thyc hién trang phuc néu tai Khoan 1 Piéu nay, trir trudng hop cdng viéc d6 co
yéu cau vé trang phuc chuyé&n mén.

3. CBGVNV khong dugc thuc hién trang phuc sau day khi thyc hién nhiém vu
tai VTTU:

a) Do6i v6i nam: Ao khéng cd, quan coc quan sodc.

b) Déi véi nit: Ao, vay qua mong; co 4o qua rong hodc vay qua ngan (cao
hon dau gbi qua 12 cm).

c¢) Pbi vai giang vién khi 1én 16p: Trang phuc c6 tinh phan cam, anh hudng
dén qua trinh hoc tip va tu dudng cta sinh vién.

4, CBGVNYV phai mang thé trong subt qua trinh thuc hién nhiém vu tai VTTU.

5. Tao hinh anh tét noi cong so: trang phuc, dau téc gon gang, sach s&. Khong
dau bu tdc réi, khong trang phuc luom thuom, khong di dép 16 téi VITU. Bé giay dép,
4o di mua, vat dung ca nhan gon gang, ngin nap.

IV. QUY PINH KHI RA VAO LAM VIEC

1. Cong ra vao

- Céng ra vao VTTU la Cong chinh cua Truong Pai hoc V6 Truong Toan.

- CBGVNV xuéng xe, dan bo (di véi xe hai banh) khi vao cong VTTU.

2. Quy dinh quét thé ddi véi xe hai banh

- CBGVNV khi ra vao VTTU bing xe hai banh (xe may, xe dap, xe dap
dién,...) phai thuc hién quét “Thé nhan vién” tai booth gitr xe, trir treong hop can bo,
giang vién, nhan vién luu tru tai Khu d6 thi da duoc dan tem xe.

- CBGVNV khoéng thuc hién quét “Thé nhan vién” sé khong dugc mang xe vao
khuon vién VTTU.

- Viéc quét “Thé nhan vién” dugc xem nhu hinh thac guii xe tai VTTU, Nha
thau giit xe c6 trach nhiém trong giir cac xe da duoc quét “Thé nhan vién”.

3. Vi tri gui xe

- Déi véi xe hai banh: Tai Nha xe Khu Hanh chinh.

- D6i v6i xe 6 t0: Tai vj tri d6 xe 6 t6 truéc san Khu Ly thuyét.

V. MOI TRUONG LAM VIEC

1. CBGVNV lam viéc tai VTTU phai c6 trach nhiém tiét kiém trong viéc su
dung dién, nudc, dién thoai, van phong pham va sir dung 6 hiéu qua cac trang thiét bi
tin hoc, thiét bi vin phong.



2. Giir gin canh quan noi lam viéc sach s€&, gon gang.

3. Véssinh ban 1am viéc trudc khi két thac gio 1am hang ngay.

4. Sap xép cac thiét bi phuc vu cong viéc, vat dung ca nhan gon gang, ngin
nap, khoa hoc, hop Iy, thuan tién.

5. Khi ra khoi vi tri 1am viéc, tai liéu phai duoc xép lai ngay ngan, khéa may vi
tinh (c6 yéu cau mat khau khi mé khoa).

6. Khi ra khoi phong lam viéc, tat ca cac thiét bi dién phai dugc ngat, trir cac
méay méc, thiét bi dic biét can dugc duy tri nguén dién. Thyc hién viée kiém tra, tat
dién, khoa cira va niém phong 6 khoa phong khi hét gior 1am viéc.

MUC Il
VAN HOA GIAO TIEP VA UNG XU NOI BO VA POI NGOAI

I. VAN HOA CHAO HOI, GIOI THIEU

1. Khi CBGVNV gap nhau phai vui vé, chao hoi.

2. Loi chao phai thé hién lich su, vin minh, ngin gon, than thién, binh dang,
ton trong 1an nhau.

3. Khi ngudi duge chao dang ban giao tiép voi nguoi khac, ¢6 thé chi can mim
cudi hodc gat dau chao dap lai.

4. Khi ty gi6i thiéu can gidi thidu ngan gon vé tén, chirc danh, noi cong tac;
thai do khi gidi thiéu phai lich su, khiém nhuong.

1. VAN HOA GIAO TIEP VA UNG XU CUA CAP TREN VOI CAP
DUOI

1. Guong mau chap hanh noi quy, quy dinh, quy ché ctia VTTU; thé hién diang
cuong vi, trach nhiém cua minh; giir gin, bao vé uy tin cta ban than va cia cap dudi.

2. Dbi xtr cong bang, dong vién va quan tam kip thoi dé cAp dudi hoan thanh
t6t cong viéc dugc giao.

3. Co thai do ding myc dé cap dudi cd thé trinh bay, trao d6i nhitng suy nghi,
thac mac va giai quyét cac thac mac cua cap dudi ding v6i quyén han trach nhiém cia
minh.

4. Giao nhiém vy, kiém tra két qua thyc hién nhiém vu cta cap dudi phai dya
trén kha nang cta tirng nguoi va chirc nang nhiém vu cua tung vi tri cdng viéc.

I11. VAN HOA GIAO TIEP VA UNG XU CUA CAP DUOI POI VOI CAP
TREN

1. Tuan thu nghiém chinh va phuc ting cac quyét dinh, yéu cau cta cap trén
theo dung chirc nang, nhiém vu dugc giao; gitr gin, bao vé uy tin cua ban than va cua
cAp trén.

2. Luén giit 16i hira va cam két thuc hién; hoan thanh cong viéc duoc giao véi
tinh than ciu tién cao nhét, chiu trdch nhiém vé&i nhitng quyét dinh ca nhan khi thuc
hién cOng viéc.

3. Phan anh thong tin phai thang than, trung thuc, kip thoi trong pham vi chirc
ning, nhiém vy dugc giao; thanh that nhan 15i khi c6 sai pham.
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4. Truyén dat ding thdng tin chi dao cua cap trén; khong tuy tién trao dbi
thong tin vai cac don vi trong va ngoai truong khi chua duge sy cho phép cua cap trén.

5. Chép hanh quy dinh vé str dung cac phan mém tin hoc khi thuc hién nhiém
vu dugce phan cong.

IV. VAN HOA GIAO TIEP VA UNG XU TRONG QUAN HE PONG
NGHIEP

1. Trong giao tiép va tng xur v4i dong nghiép, CBGVNV phai co thai do than
thién, hoa nh4; ton trong ¥ kién ctia moi thanh vién, gbp ¥ chan thanh, lich sy, khach
quan nhan xét, danh gia ding Iic, ding chd trén tinh than x4y dung va phat trién.

2. Lubn c6 thai d6 cau thi, nghiém tic trong viéc tiép thu y kién dong gop va
san sang sira chira sai s6t; tranh tinh trang hoai nghi, cham biém, tirc gian.

3. Thé hién su doan két, trung thuc, hop tac va sin sang chia sé khi gip kho
khan, phdi hop dé giai quyét cong viéc nhanh chong, hiéu qua; c6 trach nhiém bao vé
danh du ciia d6ng nghiép.

4. Trong nhitng trudng hop can thiét, ca nhan c6 quyén dé nghi duogc gidp 45 dé
hoan thanh nhiém vu chung.

5. D6i voi CBGVNV méi, can quan tdm gilp d&, huéng din chuyén mén
nghiép vu va pho bién cac nodi quy, quy dinh, quy ché dé ho sém thich nghi véi cong
viéc, hda nhap v6i mdi truong 1am viée tai don vi va trong toan hé théng VTTU.

6. Ngon ngit giao tiép phai ré rang, mach lac, thai do cdi mo, vui vé; khéng mia
mai dong nghiép, n6i xau vu khéng ngudi khac; khdng cdi nhau, khong dap ban, chi
tay khi néi chuyén.

V. VAN HOA GIAO TIEP VA UNG XU VOI NGUOI HQC, KHACH

1. Khi sinh vién, khach dén lién hé cong viéc, CBGVNV don, tiép sinh vién,
khach can chu dong chao hoi va tim hiéu nhu cau cua sinh vién, khach dé gilp d& (néu
vi tri tiép sinh vién, khach c6 ghé ngoi thi c6 thé moi sinh vién, khach ngoi ghé dé tiép
tuc cOng viéc).

2. Trong giao tiép va ung xir v4i sinh vién, khach can c6 thai do lich sy, nghiém
tlc, dung muec, than thién va hop tac; lang nghe dé chia sé va tu van céc thic méc cua
sinh vién, khach mot cach chu déo nhét; truong hop bat dong quan diém can giai quyét
trén nguyén tic thién chi, hop tac va ton trong loi ich cua hai bén.

3. Thé hién tac phong lam viéc chuyén nghiép:

- Thé hién su tan tinh, chu d4o v&i sinh vién, khach.

- Tiép nhan, xtr ly céc thong tin, yéu cau cua sinh vién, khach mot cach nhanh
chong va linh hoat.

- Lubn giai quyét cong viéc dung hen, dung ndi dung, day du rd rang cac van dé
khi lam viéc véi sinh vién, khach.

- Khong bao gid mat binh tinh khi giai quyét cdng viéc véi sinh vién, khach.

- Chi trao dbi, 1am viéc vé nhitng van dé lién quan dén nhiém vu duogc giao; chi
dugc phat ngdn, cung cap thong tin, tai liéu trong pham vi chirc ning, nhiém vu, quyén
han ctia minh hoic khi da c6 su déng ¥ cua lanh dao don vi.

- Giir gin uy tin, danh du cho co quan, t6 chirc, don vi va déng nghiép.
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4. Khi sinh vién, khach c¢d nhu cau lam rd hodc giai thich mot van dé gi thi
CBGVNV phai vui vé ling nghe y kién, giai thich, huéng dan rd rang cu thé vé cac
quy dinh lién quan dén Cong viéc can giai quyét. Néu cd phét sinh van dé ma can phai
hen gip lai, hay hen tra két qua thi phai dung hen. Trudng hop 1& hen phai biét xin 151,
tim cach khac phuc sém nhat, khong dun day trach nhiém cho nhau. Truong hop sinh
vién, khach chua théa man theo yéu cau thi phai hudéng dan khach dén gip ngudi cé
trach nhiém dé giai quyét.

MUC Il
VAN HOA GIAO TIEP KHAC

I. VAN HOA GIAO TIEP QUA PIEN THOAI

Dbién thoai tai cac phong lam viéc thuéc VTTU chi phuc vu cho cbng viéc cta
co quan. CBGVNV khi thuc hién hodc tiép nhan cudc goi tir dién thoai co quan phai
thuc hién cac nguyén tic sau:

1. Khi thuc hién cudc goi

- Can chuén bj trudc ndi dung can trao doi; trao d6i ngan gon, rd rang, cu thé.
Théai 6 nha nhan, lich su; khong ndi 16n tiéng, gay git trén dién thoai; khéng nén ngat
101 ngudi dang noi va tuyét déi khdng ngat dién thoai dot ngot.

- Khi ¢6 tin hiéu tra 101 tir ngudi nghe thi ngudi goi gidi thiéu vé tén, chirc danh,
don vi cong tac va xin gip nguoi can lién hé. Trong truong hop nguoi nghe khéng gidi
thiéu don vi thi can xin 16i va hoi rd don vi, sau d6 méi giGi thidu vé minh,

- Trudng hop ngudi nghe 1a ngudi can giao tiép thi can xin phép vé thoi gian dé
c6 thé tiép tuc trao doi théng tin, tranh trudng hop nguoi nghe dang c6 viée can xir Iy.

- Truong hop ngudi nghe khdng phai 1a ngudi can giao tiép thi can dé lai mot
101 nhin va két thic bang 10i cam on.

- Két thlic cude goi phai ¢d 151 cam on, 101 chao va chi clip may sau khi nghe tin
hiéu clp may tir dau day bén kia.
2. Khi tiép nhan cudc goi

- Khi tiép nhan cudc goi phai ¢ 10i chao, néu rd don vi lam viéc ciia minh va
thé hién tu thé da san sang nghe.

- Néu nguoi goi dén can gip dich danh minh (4p dung d6i v6i CBGVNV duoc
phép tiép sinh vién hoic khach qua dién thoai) thi trao doi, tra 101 rd rang, cu thé ting
ndi dung theo yéu cau cua ngudi goi. Thai d6 nha nhan, lich sy, néi chuyén tir ton,
khong noi 16n tiéng, gay gat trén dién thoai; khong nén ngat 15i ngudi dang noi va
tuyét doi khong ngit dién thoai dot ngdt, ngay ca truong hop khach goi nham sd.

- Truong hop ngudi goi can gap nguoi khac hodc ndi dung khdng thudc trach
nhiém ctua minh thi chuyén dién thoai hodc huéng din ngudi goi lién hé dén ding
ngudi, dia chi can gip. Khi tim ngudi khac nghe dién thoai nén dé up to hop dién thoai
xudng mit ban, tranh nhitng &m thanh, cudc néi chuyén cua don vi lot vao dién thoai.
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- Trudng hop van dé can trao doi quan trong, phirc tap thi nén hen gip truc tiép
hozc huéng dan hinh thirc thdng tin bang vin ban, hop thu dién tir, han ché mé rong
van dé sang mot linh vuc khéc. Truong hop nguoi tiép nhan cude goi €6 viée can xir ly
khong thé tiép tuc trao dbi thi can xin 18i nhe nhang dé két thdc cudc goi va hen thoi
gian ¢ thé trao doi sau.

- Két thdc cudc dam thoai phai c6 16i chao.
I1. VAN HOA GIAO TIEP QUA HOP THU PIEN TU (EMAIL)

1. CBGVNV phai tao chir ky cho tai khoan email ctia minh giup tao diéu kién
thuan 1gi cho nguoi nhan email trong viéc phan hdi cling nhu cung cép day di thong
tin v& ngudi giri email. Chir ky email cia CBGVNV duoc quy dinh nhu sau:

<Ho va tén khong dau><(Ms./Mr./Mrs.)>

<Chirc danh/chirc vu cong tac bang Tiéng Anh>

<Tén don vi bang Tiéng Anh>

Vo Truong Toan University

Highway 1A, Tan Phu Thanh, Chau Thanh A

Hau Giang Province, S.R. Vietnam

Tel. & Fax: (84-293) 3953200 - <Sé dién thoai c4 nhan hoic don vi>
<Website don vi (néu c6) hoic website VITU>

<Logo don vi (néu c6) hoic logo VITU>

2. CBGVNV phai chiu trach nhiém truéc phap luat va VITU vé ndi dung cia
nhirng thu dugc gui tir hdp thu di¢n tir cua minh.

3. Luon kiém tra chinh ta va ngit phap dé dam bao ndi dung email dugc soan
thao chinh x4c nhat, thé hién su quan tdm va ton trong ngudi nhan ciing nhu trinh d6
va su nghi€ém tuc cia nguoi gui.

4. Sir dung phong nén tring, ngdn ngir phd bién trong giao tiép, tranh sir dung
tir ngit, cAu tric kho hiéu, hinh anh hoat hinh.

5. Khi giri mét email can co ddy du cac thanh phan sau day:

- Tiéu dé: nén ngén gon, khong cé cac ky tu la, thong bao chinh xac ndi dung
clia email. Néu email dung dé gtri ndi dung cong viéc mang tinh dinh ky nén ghi thém
ngay thang giri trong tiéu de.

- NO1 dung email: bao gobm 03 phan chinh
- Lo1 chao mé dau dén cé nhan, don vi can guri.

- N6i dung email: néu van dé can thong bao, dua ra y kién hodc dé nghi. Noi
dung email can ngan gon, c6 dong. Truong hop c6 nhiéu van dé can trao doi thi nén
danh s6 thtr ty dé ngudi nhan dé kiém tra va phan hoi day du noi dung can trao doi.

- Loi chao két thic.



6. Luon can nhac dén cac doi tuong guri email:

- To: Email nay gui truc tiép cho ngudi nhan, ngudi nhan dong vai tro chinh
trong viéc xtr Iy thong tin va phan hoi thong tin cho nguoi gui.

- Cc: Nguoi giri mubn ngudi nhan biét thong tin nay, ngudi nhan khong cén
thiét phai tra 101 hodc xr 1y nhimg vin dé duoc nhic téi trong ndi dung email.

- Bee: Nguoi giri mudn ngudi nhan biét thong tin nay mot cach bi mat.
7. Nghiém cam st dung email cho cac myc dich sau:

a) Phét tan email khong c6 muc dich rd rang hodc khong lién quan dén cong
viéc; phat tan email thong tin mang tinh chat ddi truy va phan dong; phét tan nhiing tin
doi sai sy that; phat tdn thong tin quang céo;

b) Phat tan virus hodc cac phan mém pha hoai;
¢) Tan cong cac may chu thu dién tir cia VTTU hodc cac noi khac;

d) Guri email dén nhitng ddi twong khong lién quan dén nodi dung can gui hodc
guri dén cac don vi khac khi chua c6 ¥ kién cho phép cua 1anh dao don vi.

d) Gid mao hodc tim cach gid mao mdt buc thu dién tor dudi danh nghia mot
nguoi khac;

e) Quay rdi ngudi khac.

I11. VAN HOA GIAO TIEP TRONG HOQI HQP

1. Nhitng cudc hop theo ké hoach s& duoc thong bao cho nhiing nguoi tham
gia biét qua dién thoai hodc email trudc gid to chic hop it nhat 02 gid.

2. Tat ca nhitng thanh vién tham gia hop phai c6 mat dung gid (ddi véi nhitng
cudc hop theo ké hoach). Trong trudng hop vi 1y do chinh dang khong thé tham gia
cudc hop hodc dén mudn gid phai thong bao v6i ngudi t6 chirc ngay khi co thé va
trude khi cude hop duge bat dau.

3. Thanh phan tham du cudc hop phai tit dién thoai di dong hodc dé ché do
rung trong thoi gian dién ra cudc hop (trong trudng hop bét bude phai nghe - goi dién
thoai, ngudi sir dung phai Xin phép nguoi chu tri cudc hop ra khoi phong hop, thoi
gian gian doan khoi cudc hop t6i da 1a 05 phut).

4. Trong phong hop phai giir trat tu, ngdi ngay ngan, khdng ngdi nghiéng nga,
dat chan lén ghé, tréu dua nhau trong khi hop, khong néi chuyén va lam viéc riéng,
khong di lai tiy tién trong ldc dién ra cudc hop, khong ra vé khi cudc hop chua két
thic (trir truong hop dic biét dugc sy ddng Y ctia nguoi chi tri cude hop).

5. Tap trung theo ddi, cha y 1ing nghe y kién, ghi chép cac nodi dung can thiét,
khong thé hién thai do tiéu cuc, thiéu tinh than xay dung trong khi hop.

6. Khi nguoi khac dang phat biéu khong duoc phat biéu chen ngang, trong
truong hop mudn phét biéu chen ngang can gio tay xin ¥ kién ngudi chu tri cudc hop,
néu ngudi cha tri cudc hop cho phép mai dugc phét biéu.

7. Khong dugc tranh cii, xung ho thiéu lich su, dap ban, chi tay vao mit nhau
trong cudc hop.



IV. VAN HOA UNG XU NOI CONG CONG, SINH HOAT TAP THE,
TIEC CHIEU PAI

1. Ung xt noi cong cong

- Chu dong gitr gin cong s& xanh, sach, dep va dam bao an toan, an ninh trong
khuon vién VTTU hodc lién hé véi bo phan co trach nhiém kip thoi xir Iy nhitng van
dé c6 lién quan dén vé sinh, an ninh chung cho toan VTTU.

- CO y thure trong viéc gilr gin vé sinh cong cong, khong vut rac bira bai, tu giac
gom, bo rac vao noi quy dinh.

- St dung tiét kiém dién, nudc, bao vé tot tai san cua cong, gilt trat tu, chap
hanh cac quy dinh dugc théng bao tai noi cong cong.

- CO y thure giit gin yén lang, trat tu xép hang, khdng chen 1an, x6 day, dua gion
noi cong cong, khong tu tap tan gau, tro chuyén gy on ao anh hudng dén nguoi xung
quanh.

- Nén dé am luong nhac chuéng hodc am béo tin nhén vira phai hoac & ché o
rung dé khong anh huong dén nguoi khac.

- Phai d6i mil bao hiém khi 14i xe mo t6 trong va ngoai VTTU.
2. Ung xtr trong sinh hoat tap thé, tiéc chiéu dai do VTTU t6 chiic

- Khi t6 chtrc sinh hoat tap thé nhu: di tham quan, nghi mét, thé thao, hoi
dién,... can phai dép ung yéu cau tiét kiém, lanh manh vui khoe, b6 ich, hiéu qua, tao
moi truong doan két, giao lwu hiru nghi, hiéu biét nhau giira cac ca nhan va don vi
trong toan VTTU.

- CBGVNV c6 trach nhiém tham gia, ung ho, c6 dong day du cac budi sinh hoat
tap thé do cac don vi, cac to chic doan thé trong VTTU t6 chirc; khi tham gia phai tir
giac thuc hién theo dung tién d6 thoi gian, ndi dung ké hoach da quy dinh.

- Khi tham gia cé4c buoi tiéc chiéu dii, CBGVNV thuc hién trang phuc phtl hop
v6i budi tiéc, lich sy, trang nha; dam bao tu thé ngdi ngay ngan, ty nhién, khdng dé
khuyu tay 1&n ban; hanh vi giao tiép c4i ma, than thién, chu déo, van minh lich su.

- Han ché an ubng khi c6 thanh vién dang phat biéu, khong dung tay dé cam,
béc thirc dn; 1y thirc dn vira phai, an hét mai 14y tiép; khéng ding dung cu in cta
minh dé lay thire dn moi ngudi khac; khong ép udng ruou, bia hodc ép an nhitng mén
an ma nguoi khac khong thich; khi an tranh phét ra tiéng dong qua to, dn nhé nhe, lan
luot timg mon; khong ngam thia, diia, nia; khong nén udng hoic néi chuyén khi miéng
con thirc an; khi xia rang can che miéng.

- Khi chon mén an trong budi tiéc buffet phai xép hang, khong chen 14n, khong
dung trudc mot mon an qua lau dé nhuong chd cho nguoi khéc; khi gap thic an phai
dung dung cu gip riéng; khdng ding dung cu an ctia minh dao trén mon an chung; han
ché dé thuc an thira trong dia, dam bao lay dil lwong ding.

- Trong budi tiéc, ¢d thé ndi chuyén vui vé, tir ton, khong nén ndi nhiéu vé chinh
tri, tbn gi4o hay nhiing diéu co thé tiét 16 bi mat ctia don vi cdng tac; khi can hit thube
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thi dén khi vuc danh riéng.

- Sau budi tiéc, cac thanh vién phai co y thie don dep chén dia dang noi quy dinh
va don dep vé sinh tai vi tri ngdi trudc dob.

MUC IV
PHONG, CHONG QUAY ROI TiNH DUC TAI NOI LAM VIEC
I. QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

1. Quiy rbi tinh duc c6 thé xay ra dudi dang trao doi nhu dé nghi, yéu cau, goi
¥, de doa, ép budc ddi quan hé tinh duc 1dy bat ky loi ich ndo lién quan dén cong viéc;
hozc nhitng hanh vi ¢6 tinh chat tinh duc khong nhim muc dich trao d6i, nhung khién
moi trudng lam viée trd nén khé chiu va bat an, gdy ton hai vé thé chat, tinh than, hiéu
qua cong viéc va cudc song ctia nguoi bi quay rdi.

2. Quay rdi tinh duc tai noi lam viéc bao gom:

a) Hanh vi mang tinh thé chat gom hanh dong, cir chi, tiép xtic, tic dong vao co
thé mang tinh tinh duc hoac goi y tinh duc;

b) Qudy rdi tinh duc bang 10i ndi gdm 15i néi tryc tiép, qua dién thoai hoic qua
phuong tién dién tir c6 ndi dung tinh duc hodc cé ngu y tinh duc;

¢) Quay rdi tinh duc phi 16i n6i gdm ngdn ngit co thé; trung bay, miéu ta tai lidu
tryc quan vé tinh duc hoic lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép hoac qua phuong
tién dién tur.

3. Noi lam viéc 1a bat ctr dia diém nao ma nguoi lao dong thuc té 1am viéc theo
thoa thuan hodc phan céng cua ngudi st dung lao dong, bao gdm ca nhirng dia diém
hay khong gian c6 lién quan dén cong viéc nhu cac hoat dong xa hoi, hdi thao, tap
huén, chuyén di cong tac chinh thuc, bira an, hoi thoai trén dién thoai, cac hoat dong
giao tiép qua phuong tién dién tir, phuong tién di lai do nguoi sir dung lao dong bo tri
tir noi & dén noi 1am viéc va nguoc lai, noi & do ngudi str dung lao dong cung cip va
dia diém khac do nguoi sit dung lao dong quy dinh.

II. QUY PINH VE PHONG, CHONG QUAY ROI TiNH DUC TAI NOI
LAM VIEC

1. Nghiém cam hanh vi quay roi tinh duc tai noi lam viéc.

2. Moi truong hop vi pham s€ bi xtr 1y theo quy dinh tai Chuong V Néi quy lao
dong cua VTTU.

3. Viéc xur Iy vé khiéu nai, to cao vé quay rdi tinh duc va xir Iy doi v6i hanh vi
quay 61 tinh duc phai bao dam cac nguyén tac:
a) Nhanh chong, kip thoi;

b) Bao v€ bi mat, danh dy, uy tin, nhan pham, an toan cho nan nhan bi quay roi
tinh duc, nguodi khi€u nai, to cao va ngudi bi khiéu nai, bi to cdo.



III. TRACH NHIEM, NGHIiA VU PHONG, CHONG QUAY ROI TINH
DUC TAI NOI LAM VIEC

1. Trudng cac don vi ¢6 nghia vu:

a) Thuc hién va giam sat viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé phong,
chéng quéy roi tinh duc tai noi lam viéc;

b) T6 chirc tuyén truyén, phd bién gido duc phap luat va quy dinh vé phong,
chéng qudy réi tinh duc tai noi lam viéc cho ngudi lao dong;

¢) Khi xuét hién khiéu nai, t6 cdo vé& hanh vi quéy roi tinh duc tai noi lam viée
phai kip thoi ngan chan, xtr Iy va c¢6 bién phap bao v¢ bi mat, danh dy, uy tin, nhan
pham, an toan cho nan nhan bj qudy rdi tinh duc, ngudi khiéu nai, t6 cdo va ngudi bi
khiéu nai, bi t6 c4o.

2. Ngudi lao dong c6 nghia vu:

a) Thuc hién nghiém cac quy dinh vé phong, chdng quiy rdi tinh duc tai noi
lam viéc;

b) Tham gia xay dung méi trudng lam viéc khong ¢ quay rdi tinh duc;

¢) Ngin can, to cao hanh vi quay rdi tinh dyc tai noi lam viéc.

3. T chuc dai dién nguoi lao dong tai co s& co trach nhi¢m:

a) Tham gia xay dung, thuc hién, giam sat viéc thuc hién cic quy dinh
vé phong, chong quiy rdi tinh duc tai noi 1am viéc;

b) Cung cap thong tin, tu van va dai dién cho nguoi lao dong bi quiy réi tinh
duc, nguoi lao dong dang bi khiéu nai, bi td cdo c6 hanh vi qudy réi tinh duc;

¢) Tuyén truyén, pho bién, tdp huan quy dinh vé phong, chéng quiy réi tinh duc
tal noi lam viéc.

MUC V
PUA VA NHAN HOI LQ TAI NOI LAM VIEC
I. HANH VI PUA VA NHAN HOI LOQ
1. Hanh vi dwa va nhan héi 16 ¢6 thé xay ra dudi dang :

a) Hanh vi tiéu cuc, gian 1an trong hoc tap, thi ctr cu thé 14 hanh vi dua va nhan
héi 16 bang tién, bang cac hién vat c6 gia tri khac hodc moi CBGVNV di dung bita, di
ubng nudc trong thoi gian CBGVNV dang thu 1y gidi quyét hd so cho sinh vién; giang
vién dang phu trach giang day cho sinh vién; trudc, trong va sau khi t6 chirc thi danh
gia hoc phan do giang vién phu trach;

b) Hanh vi tiéu cuc trong lam viéc 1a hanh vi dua va nhan héi 16 bang tién, bang
cac hi¢n vat c6 gia tri khac hoac mo1 CBGVNV di dung bia, di uéng nuodc trong thoi
gian can bo dang thu 1y giai quyét ho so, cong viéc lién quan dén dbi twong do.
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2. Hanh vi dua héi 16 bao gdbm:

a) Dua héi 16 bj dong: tic 1a khong c6 ¥ dinh dwa hdi 16 nhung vi bi goi ¥, bi ép
budc nén phai mién cuong dua hoi 16 ;

b) Pua héi 16 cha dong: tirc 13 khong bi ép bude ma van dung tién hoic loi ich
vat chat khac hoic moi di dung bita, di udng nude dé mua chuoc CBVGV, ngudi co
chirc vu, quyén han dé truc loi, dé thoat toi, dé trén tranh nghia vu hoac dé thao ting
CBGVNV, nguoi ¢ chiic vu, quyén han, ngudi dang thi hanh nghia vu theo sy phan
cong cua VTTU.

3. Hanh vi nhan héi 16 1 hanh vi loi dung chtic vu, quyén han, nhiém vu duoc
VTTU phan cong dé thuc hién hanh vi nhan hodc s& nhan tién, tai san hodc loi ich vat
chat khac du truc tiép hodc qua trung gian hodc di dung bira, di udng nudc véi ca
nhan, tp thé trong thoi gian CBGVNV dang thu 1y giai quyét ho so, cong viée lién
quan dén d6i tuong d6; giai quyét hd so cho sinh vién; giang vién dang phu trach
giang day cho sinh vién; trudc, trong va sau khi to chirc thi danh gia hoc phan do giang
vién phu trach duéi bat ky hinh thirc nao.

II. NGHIEM CAM HANH VI PUA VA NHAN HOI LQ

1. Moi hanh vi dua va nhan hdi 10 cta cac ca nhan, tap thé trong thoi gian cong
tac, hoc tap va rén luyén tai VITU déu bi nghiém cam.

2. Tuy vao murc d6 vi pham, hinh thtc ky luat dugc ap dung cho timg ddi tugng
truc tiép, gian tiép thuc hién hanh vi dua va nhan héi 16 tir dinh chi cong tac, budc thoi
viéc, boi thudng danh dy cho VTTU ddng thoi bi truy ctru trach nhiém hinh su theo
quy dinh cua phap luat hién hanh.

3. VTTU khuyén khich viéc cac ca nhan, tip thé t6 gidc cac hanh vi dua va
nhan héi 16 trong thoi gian cong tac tai VITU (néu ¢ su viéc ding ngudi ding ban
chét cua sy viéc, CBGVNV sé& thuong gap 02 1an gia tri cua hién vat duoc dut 16t, hdi
16 cho nguoi to giac). Hop thu tiép nhan thong tin t6 giac: togiac@vttu.edu.vn./.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG D@l HOC VO TRUONG TOAN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHU LUC III
QUY PINH BAO MAT THONG TIN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-PHVTT-TCHC ngay thang 12 nam 2020
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vo Truong Toan)

I. THONG TIN BAO MAT

1. Thong tin bao mat: 1a nhiing thong tin & dang hiru hinh hoac v6 hinh bao
g6m nhung khong gi6i han cac loai thong tin sau day:

a) Tinh hinh ndi b, tai chinh, nhan sy cua VTTU;

b) Cac khai niém: bao cdo, co s¢ dir liéu, bi quyét, tién do cong trinh, cac ban
thiét ké, cong cu phat trién, thong so k¥ thuat, may tinh, phan mém, ma ngudn, ma doi
twong;

c) Bat ky cac bao cdo tai chinh, bang tong két tai san, bdo cdo quyét toan cac

ky, bao cdo co so vat chat va cac bado cao khac lién quan dén moi linh vyc hoat dong
cua VTTU;

d) Hé théng phong thi nghiém, hé théng co s& vat chét va cac may moc thiét bi
c6 lién quan tai tat ca cac phong thi nghiém (bao gdm thong s6, k¥ thuat, gia ca, chung
loai) phuc vu cho khdi nganh khoa hoc strc khoe;

d) TAt ca cac van dé lién quan dén hoat dong xay dung, hoat dong, dinh hudng,
bd tri cta hé théng cac don vi kinh doanh, dich vu truc thuéc VTTU (Bénh vién, Cong
vién Giai tri, hé théng gido duc mam non, gido duc phd thong,...);

e) Cac hop dong lao dong, cong tac, kinh doanh, hop ddng tin dung ctia VTTU,
cac ho so chao gia canh tranh chua cong bo;

g) Quy hoach, dao tao, dé bat cac chirc danh chua dugc cong bd, ho so phap 1y,
hop ddng lao dong va 1y lich ciia ngudi lao dong tai VTTU;

h) M&i CBGVNV khéng dugc str dung may tinh trang bi c¢b dinh cho céc ca
nhan khac tai van phong 1am viéc néu khong ¢ su cho phép ciia ngudi d6 mic du st
dung tai khodn c4a nhan cta ban than;

i) Hé thong thong tin, mang may tinh, cic mat ma, mat khau vao internet, mang
ndi by, may tinh ca nhan, hop thu dién tir va cac tai khodn ca nhan khac dugc cép;

k) Toan bd cac thong tin trong hoat dong kiém tra, danh gia hoc phan dinh ky
cling nhu trong céc ky thi tuyén sinh khac;

) Cac noi dung, bién ban cudc hop khong duge phép cong bd;

m) Thu nhap ciing nhu ché d6 cta mdi ca nhan duoc huong tai VITU (nhu
lwong, phu cép, thudng va cac quyén loi khéc);
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n) Tai liéu, ¥ tudng, chuong trinh thé hién hodc luu trit dudi cac dang nhu: vin
ban, file may tinh, thu dién tr, hinh anh, ma code ph'?m mém tin hoc;

0) Bét ky ké hoach, dinh hudng nao lién quan dén moi linh vuc hoat dong cua
VTTU.

2. Tat ca cac thong tin trén ton tai dudi bat cir hinh thirc nao, ké ca gidy to,
email, ban in, thé, micro phim, hodc mocrofiche, bang tir, dia mém, thong tin trong cac
file may tinh, qua 101 n61 va nhitng vat dung mang tin khac.

3. Thong tin bao mat khong bao gdm céc thong tin di duoc cong bd rong rii
toan VTTU trudce thoi diém bi tiét 16 hodc viéc tiét 16 nay di duge su chp thuan bang
van ban cua cap trén c6 tham quyén tai VTTU.

4. Nguoi ¢6 théng tin bao mat cd quyén su dung thong tin bao mat nham phuc
vu cho muc dich cong viéc tai VITU va c6 quyén yéu cau don Vi Xay dung thong tin
bao mat thuc hién cac thao tac nham phuc vu cho cac cong tac can thiét.

II. NHUNG TRUONG HQP PUQC TIET LQ THONG TIN BAO MAT
CBGVNV chi duoc tiét 16 thong tin bao mat trong cac trudng hop sau:

1. Viéc tiét 1o 12 nghia vu bat budc theo quy dinh ciia phap luat dong thoi phai
c6 sy dong ¥ (hodc yéu cau) tir Ban 13nh dao VTTU;

2. Cép trén truc tiép duogc tiét 16 thong tin bao mat cho CBGVNV thudc quyén
quan 1y ctia minh lién quan tryc tiép dén cong viée duge giao cho CBGVNV do;

3. Thong tin bao mat dugc CBGVNV tiét 16 cho CBGVNV khéc cua don vi
khac hodc cho mot ngudi khac ngodi VTTU theo yéu cau hodc su phan cong cta lanh
dao.

III. NGHIA VU BAO MAT THONG TIN CUA CBGVNV

1. Nguoi ¢ théng tin bao mat phai co6 trach nhiém bao mat, bao dam an toan
thong tin, duy tri su can trong can thiét trong qua trinh lwu trit nham tranh viéc théng
tin bi xadm pham trai phép.

2. Nghia vu bao mat thong tin &p dung trong thoi gian lam viéc tai VTTU (bao
gom ca thoi gian tap viéc, thir viéc, cong tac) va tiép tuc c6 hiéu luc sau khi quan hé
lao dong/quan hé cong tac gitta CBGVNV va VTTU cham dut.

3. Nguoi c6 théng tin bao mat c6 nghia vu cung cip danh sach nhitng nguoi
lién quan dugc phép tham gia truc tiép hodc gian tiép vao vi¢c thyc hi¢n cong viée lién
quan. Pong thoi, cam két bao dam nhitng nguoi ndy sé khong tiét 16 thong tin bao mat
cho bét ky nguoi nao khac, trir khi co6 yéu clu cua co quan chtrc ndng hodc dugc su
chap thuan bang vin ban ctia Ban linh dao VTTU.

4. CBGVNV khong duoc sao chép, tiét 19, thao luan hay cung cap (truc tiép
hay gian tiép) mot phan hay toan bo thong tin bao mat cta don vi minh véi bat ky cé
nhan hoidc t6 chirc nao khac (ké ca ngudi trong VTTU néu nguoi d6 khong duoc
quyén tiép can thdng tin bao mat), trir cac trudng hop sau:



- Cac thong tin bao mat da duoc VTTU phd bién rong rai.
- Thoi han bao mat dbi voi thong tin bao mat da hét.
- Cac trudng hop quy dinh tai Piéu 2 Quy dinh nay.

5. CBGVNV khéng dugc mua, ban, sir dung, chuyén giao hodc theo mot cach
thire nao tiét 16 thong tin bao mat ma minh biét duoc trong qua trinh lam viéc tai
VTTU cho bat ky bén tht ba nao.

6. CBGVNV khong dugc luu gitr, tdp hop cac thong tin bao mat ngoai pham vi
cong viéc va trach nhiém dugc VTTU giao cho minh.

7. CBGVNV dugc giao nhiém vu soan thdo, in an sao chup tai liéu mat phai
tudn thil quy trinh xtr 1y thong tin tai liéu; bao quan ching tir s6 sach thi phai thuc hién
theo dung quy trinh va dé ding noi quy dinh. Pbi véi nhitng tai lidu can luu trit thi 1ap
danh muc tai liéu theo ting file theo thoi gian vin ban dé tién theo ddi, quan 1y.

8. CBGVNV khong duoc tiét 16, str dung bi mat cua VTTU dé thu loi c4 nhan.
9. Ludn dam bao bao mat s6 liéu khi str dung mang vi tinh cua VTTU.

10. Nguoi str dung may tinh phai hoan toan chiu trach nhiém vé viéc quan 1y
mi khoa (password) dung dé dong mé méy ciing nhu cac chuong trinh ing dung nham
dam bao nguyén tic bao mat thong tin va khang dinh chi quyén trong viéc cung cép,
giao dich hay trao d6i thong tin ctia VTTU.

11.CBGVNV khong duoc phép truy cap cac thong tin bao mat khong thude
tham quyén cua minh; CBGVNV phai hoan tra hoic hiy bo toan bo thong tin mat va
ban sao theo quy dinh cua VTTU.

IV. TRACH NHIEM BAO MAT THONG TIN CUA PON VI

1. Trach nhiém cua lanh dao don vi

a) Lanh dao cac don vi truc thuoc VITU c6 trach nhi€ém tuan tha va giam sat,
kiém tra va don ddc viéc thuc hién bao mét thong tin cua CBGVNV do minh phu
trach;

b) Chiu trach nhiém tham muu vé thdi han hiéu lyc cia cac thong tin bao mat
vo1 Ban Giam hiéu;

) Chiu trach nhiém lién ddi trudc Ban Giam hiéu néu xay ra sy viéc vi pham
ché d6 bao mat thong tin c6 lién quan.

2. Trach nhiém cua don vi quan tri mang thong tin

Pon vi quan tri mang c6 trach nhi¢m nam rd thong tin quan tri mang, xu 1y cac
tinh hudng xay ra trong an toan mang, bao vé thong tin vao ra phu hop véi yéu cau cua
VTTU (thuong xuyén gidm sat cac hién tugng la xdy ra trong mang, c6 truy cap ra
ngoai bat thudng, c6 truy cap vao mang bat thuong). Thyc hién stra chita, thao tac theo
muc dich va yéu cau hodc xay ra cic su ¢ phat sinh khac. Khong dugce thao tac trén
hé théng mang phuc vu cho cac myc dich khac ngoai ndi dung cong viéc yéu cau.

3. Trach nhiém cta don vi xay dung hé thong thong tin
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bam bao xtr Iy céc thong tin, xay dung co sé dir li€u cta truong, stra chita thao
tac theo muc dich va yéu ciu tir don vi sir dung thong tin biao mat khi c6 yéu ciu.
Khong dugc st dung thong tin bao mat phuc vu cho cac muc dich khac ngoai ndi dung
cong viée yéu cau.

V. BAN GIAO TAI LIEU, THONG TIN BAO MAT CUA VTTU

1. Khi chidm dat quan hé lao dong/hop tac véi VTTU, CBGVNV c6 trach
nhiém ban giao lai cho VTTU toan bo tai liéu chia dung hoic c6 ngudn gdce tir thong
tin bao mat lién quan dén VTTU ma CBGVNV nim gii.

2. Trude khi thoi 1am viée cho VTTU, ngoai viée thanh quyét toan cac nghia vu
v6i VTTU, CBGVNYV phai ban giao lai toan bd cac hd so gidy td ¢6 chira cac thong tin
mat ma CBGVNV d6 di duoc giao hodc thudc minh quan 1y ca cac tap tin (bao gém
tat ca cac dang luu) trong may tinh. Nghiém cim viéc khoa hoic x04 ma cac tap tin
may tinh c6 chira thong tin bao mat trudc khi thoi lam viéc cho Truong Pai hoc Vo
Truong Toan néu khong dugc phép ciia Ban lanh dao hodc nguoi duge uy quyén./.



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG DAl HOC VO TRUONG TOAN DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC IV
CAC HANH VI VI PHAM VA HINH THUC XU LY VI PHAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-DHVTT-TCHC ngady thdng 12 niam 2020
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vo Truong Todn)

Hinh thirc xik ly vi pham

St Hanh vi vi pham Nhic nhé | Ky luat | Ky luat canh | Xet khong hoan
: (qua khien cao hoac thanh nhiém vu
email) trach cach chuc (*) | (lap bién ban)
A. | Thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi, trat tw nei lam viéc
1. | Khéng tuan thia thoi gio 1am viéc theo quy dinh cia VTTU. Lan 1 Lan 2 Lan 3 Tu lan 3 tro di
9 Huy lich, bo lich giang day, khao thi, khdm chira bénh ma chua dugc « M3i 130 vi pham
" | sy phé duyét cua Hiéu truong VTTU. :
3.| Lam viéc riéng trong thoi gio lam vigc. Lan 1 Lan 2 Lan 3 Tu lan 3 tro di
Khong chap hanh sy phan cong, sip xép cong viéc cua Trudng don vi Xi A
4 hoac gan lsnh dao V'?TU & TP l X Mot lan vi pham
5. | Khéng hoan thanh nhiém vu dugc giao dung thoi gian quy dmh Lan 1 Lan 2 Lan 3 MOi lan vi pham
6. Di tré, vé sém da c6 nhac nho 01 Ian qua email vé viéc di tré vé sém 4-9 10-19 5220
qua 03 lan/thang. (sé lan di tré va vé sém/thang)
Ving mit trong gio lam viéc ma khong bao trude voi Truong don vi
7. | va Phong T chtrc Hanh chinh (trir truong hodc ¢6 1y do chinh déng X MJi lan vi pham
bat kha khang).
Véng mat tai noi lam vi¢c ma khong thyc hién thu tuc xin nghi phép
theo quy dinh (tu v bé viéc khong co6 1y do chinh dang), bao gom hét X: 1A
8. thoi gia?l céng(técynghi phép/ngh% ché éc},. .. ma khéngg)dén d(gm vi lam X Moi lan vi pham
viéc, tu v bd hoc khi dang trong thoi gian dugc cir di hoc, dao tao.

1




Hinh thac xir ly vi pham

Stt Hanh vi vi pham Nhac nhé | Ky luat | Ky luat canh | Xet khong hoan
(qua khien cao hoac thanh nhiém vu
email) trach cach chirc (*) | (lap bién ban)
9 Khong duyét don xin nghi phép theo quy dinh ma khong c6 ly do 4-9 10-19 >=20
" | chinh dang. (so don khong duyét trong nam)
Muc do nhe, | Muc do nhe,
10| Khong vé sinh noi lam viée, khong tit cc thiét bi dién, nudc, khong | Mic do Mirc do | thuong xuyén | thuong xuyén
| khoa ctra va niém phong 6 khoa phong khi hét gio [am viéc. nhe (lan 1) | nhe (lan 2) | hoac nghiém | hoac nghiém
trong trong
Khong thyc hién ché do kiém tra dinh ky, tu stra, bao dudng may
moc, trang thi€t bi hoac thuc hién khong dung quy trinh, quy pham Mirc do M do Mirc do nghiém
11.| cta loai may moc, thiét bi do gy hu hai (truong hop da thue hién nhe nghiém trong | trong
trach nhiém boi thuong vat chét theo quy dinh tai Diéu 24 Noi quy i i i
nay khong ap dung hinh thirc ky luat).
12| Khong chép hanh céc quy dinh vé phong chay, chita chay ciia VTTU. r'\]’r']‘;c do r'\]’éf]fefr‘]’ trong l\r"o‘f]zd‘-’ nghiem

13.

Khong tham gia cac khoa huan luyén an toan lao dong, phong chong
chay nd khi co yéu cau.

X

MJi lan vi pham

14.

Tu v str dung cac thiét bi, dung cu ctia ngudi khac khi khong duoc sy
cho phép cua ngudi do hoac Ban 1anh dao VTTU.

X

15.

Cho nguoi khac st dung cac trang thiét bi, dung cu cua minh ma
nguoi d6 khong am hiéu cac quy dinh, nguyén tac an toan lao dong
d6i voi thiét bi, dung cu d6 hodc c6 am hiéu nhung khong cé nhiém
vu li€n quan dén thiét bi, dung cu do.

MJi lan vi pham

16.

Str dung tai san ctia VITTU phuc vu lgi igh ca nhan (truong ho’p da
thuc hién trach nhiém boi thuong vat chat theo quy dinh tai DBicu 24
Noi quy nay khong ap dung hinh thirc ky luat).

17.

Lang phi, str dung vuot dinh muc hodc giy that thoat tai san cta
VTTU khi thuc hién nhi€ém vu (truong hop da thuc hién trach nhi¢m
boi thuong vat chat theo quy dinh tai Diéu 24 No6i quy nay khéng ap

MJi lan vi pham
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Hinh thac xir ly vi pham

Stt Hanh vi vi pham Nhac nhé | Ky luat | Ky luat canh | Xet khong hoan
: (qua khien cao hoac thanh nhiém vu
email) trach cach chirc (*) | (lap bién ban)
dung hinh thic ky luat).
th)ng~ béol quan tai san C}ia VTTU trong pham vi trach nhi¢m dugc
1ao dan dén hu héng, mat mat (truong hop da thuc hién trach nhiém Xi 1A i
18. l%é)i thudng vat chat t%leo quy dir(lh tai giéclip% Noi quy nay khéng ap X Moi fan vi pham
dung hinh thtc ky luat).
St dung trang thiét bi duoc cung cap khoéng dung huéng dan st dung
ctia nha cung cap va nhan vién k¥ thuat dugc VITU giao phu trach
19.| dan dén hu hong (trudng hop da thyc hién trach nhiém boi thudng vt X MJi lan vi pham
chét theo quy dinh tai Diéu 24 Noi quy nay khong 4p dung hinh thic
ky luat).
Mang tai san ciia VTTU ra khoi VTTU khi chua c6 sy dong ¥ cta
20.| Ban lanh dao VTTU va d4 tra lai vi tri ban dau trong tinh trang X MJi lan vi pham
nguyén ven.
21 C6 hanh vi khong ton trong biéu twong, cac dic diém nhan dang va X
‘| thwong hiéu ctia VITU va céc don vi truc thudc.
29 Str dung biéu tuong, cac dac diém nhan dang va thuong hiéu cua x
| VITU va cac don vi truc thudc phuc vu lgi ich ¢4 nhan.
23 Vi pham quyén s& hiru tri tué do6i VQi cac tai san tri tu¢ thudc so hiru X
| cia CBGVNV thudc VTTU chua dén muc xu 1y hinh sy.
B. | Vin héa lam viéc
1. | Hat thude 14 trong khudn vién VTTU (trir nha hit thude). X
2. | T6 chtrc an udng trong phong lam viéc. Lan 1 Lan 2 Lan 3
St dung d6 udng c6 con khi 1am viée hodc gid nghi trua, trir trudng
3. | hop dugc sy dong Y cua lanh dao don vi vao cac dip lién hoan, 18 tét, X
tiép khéch ngoai giao.
4. | Quang cdo thuong mai, ban hang tai noi lam viéc. Lan 1 Lan 2 Lan 3
5. | N6i tuc, noi tiéng 16ng, quat nat, thai ¢ hach dich, hodc ¢ nhiing Lan 1 Lan 2 Lan 3
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Hinh thac xir ly vi pham

Stt Hanh vi vi pham Nhac nhé | Ky !Eat Ky !uat cvanh Xe\t khon_gAhoan
: (qua khien cao hoac thanh nhiém vu
_ ‘ email) trach cach chirc (*) | (lap bién ban)
hanh vi thai do, ctr chi tirc gian, nhiing nhiéu, gay khé dé véi dong
nghiép, sinh vién va khach.
6 Gay 16i hodc c¢6 hanh vi kich dong ngudi khac gay rdi (nhu cii va, X
" | danh nhau,...) tai noi lam viéc ma mirc do chua phai xt 1y hinh xu.
- Loi dung chirc vu, quyén han, cdng viéc dugc giao, hoac mao danh dé X
"| tu lgi ca nhan.
Loi dung viéc gop Y, phé binh hodc khi€u nai, to cao dé phan anh sai
8. su,:_thazlt, gay tonAhe_u dsn uy tln,vdanh du, nh\an pham cua ng,u(n\khac_; a1 Lin 2 Lin 3
Xui giuc kKich dong, 16i keo hoac’bao che, lam ngo trudc cac hanh vi vi
pham ndi quy, quy dinh, quy ché cia VTTU.
g, | Choi game, xem phlﬁm hogc lam vicc riéng, ticp khach riéng tai hot Lan 1 Lan 2 Lan 3 MJi 14n vi pham
lam viéc, gay can trd nguoi kKhac trong qua trinh giao dich cong viéc.
10 Trén tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu dugc giao; gay bé phai, x M3i 13n vi pham
‘| mat doan keét; tu y bo viéc hoac tham gia dinh cbng. PN
11 Me tin (~11 doaAn, ph,an blf.:,t. doi XU dan t(:)c, gidi tinh, thanh phan xa hoi, Lin 1 Lin 2 Lin 3
tin ngudng, ton gido dudi moi hinh thic.
12.| Vi pham quy dinh vé trang phuc khi lam viéc tai VTTU. Lan 1 Lan 2 Lan 3
13.| Vi pham quy dinh vé ra vao lam viéc tai VTTU. Lan 1 Lan 2 Lan 3
’ Muc @6 nhe, | Muc do nhe,
Vi pham van hoa chao héi, gigi thiéu gay anh huéng dén VITU va Muc do Muc do thuong xuyén | thuong xuyén
14. e, A A < - A < <A
nguoi khac. nhe (Ian 1) | nhe (Ian 2) | hoac nghiém | hoac nghiém
trong trong
Vi pham van hoa giao tiép va g xtr cta cap trén véi cap dudi, cia Mirc d6 nhe, | Mic do nhe,
P & p & P P Muc do Muc do thuong xuyén | thuong xuyén
15.| cap dudi véi cap trén, trong quan hé dong nghiép, voi ngudi hoc va A A < X 9 e
nhe (Ian 1) | nhe (lan 2) | hoac nghiém | hoac nghiém
khach gdy anh huong dén VTTU va ngudi khac. trong trong




Hinh thac xir ly vi pham

Stt Hanh vi vi pham Nhac nhé | Ky luat | Ky luat canh | Xet khong hoan
(qua khien cao hoac thanh nhiém vu
email) trach cach chirc (*) | (lap bién ban)
Muc do nhe, | Muc do nhe,
. .. i . Mtc do Mtc do thuong xuyén | thuong Xuyén
16.| Vi pham van hoa giao ti€p qua dién thoai. nhe (1An 1) | nhe (1an 2) | hoac r?ghiéym hoic r?ghiéym
trong trong
Vi pham vin hoa giao tiép qua email gom:
- Khong tao chit ky email. Mtc 3o nhe, | Muc do nhe,
17]" Noi dung email khong thé thirc quy dinh. ’ ‘ Muc do Muc do thuong xuyén | thuong xuyén
| - Gui email dén nhitng doi twgng khong lién quan dén ndi dung can nhe (1an 1) | nhe (Ian 2) | hoac nghiém | hoac nghiém
guri hodc giri dén cac don vi khéac khi chwa ¢ ¥ kién cho phép cua trong trong
lanh dao don vi.
Phat tan email khong c6 muc dich rd rang hodc khong lién quan dén
cong viéc; phat tan email thong tin mang tinh chat do1 truy va phan A A A
18. d{)ni nhung mirc do chua dén iu’ Iy hinlglg su; phat tan nhfrzg ti£ doi sai Lan1 Lan2 Lan3
su that; phat tan thong tin quang céo.
19 Gia mao hodc tim cach gia mao mdt burc thu dién tir dudi danh nghia X
| mdt nguoi khic.
20.| Quay ro6i nguoi khac (khong thudc quay roi tinh duc noi 1am viéc). Lan 1 Lan 2 Lan 3
Muc 3o nhe, | Muc do nhe,
. .. N Mtrc 3o Mtrc 3o thuong xuyén | thuong Xuyén
21 Vi pham vin hoa giao tiép trong hoi hop. nhe (Iin 1) | nhe (Ian 2) | hoac r?ghiglm hoac ngghiéym
trong trong
Mtrc 30 nhe,
29 Vi pham van héa trng xtr noi cong cOng, sinh hoat tap thé, tiéc chiéu Mtrc d(f) Mirc d(f) thuong Xuyén
| dai. nhe (lan 1) | nhe (lan 2) | hoac nghiém

trong

23.

Bao che, khdng ngin can hodc khong to giac hanh vi quay réi tinh duc
noi lam viéc.

X




Hinh thac xir ly vi pham

Nhic nhé

Ky luat | Ky luat canh | Xét khdng hoan

Stt Hanh vi vi pham (qua khién | caohoic | thanh nhiém vu
email) trach cach chirc (*) | (lap bién ban)
Tiét 10 thong tin ciia nguodi bi quay roi tinh duc, nguoi khiéu nai, to
24.| cao va nguoi bi khiéu nai, to céo lién quan dén hanh vi quay roi tinh X
duc tai noi lam viéc.
o5 Hanh vi dua hoi 10 tai noi lam viéc bi dong ma muac d chua dén xur 1y Mirc do nhe
hinh su.
Hanh vi dua hoi 10 tai not lam viéc chu dong ma muc do chua dén xur PR
26.| ., ., Mtc do nhe
1y hinh sy.
Cac vi pham thoi gian lam viéc, trat tw noi lam viéc, van héa lam Mic do Mic do Mic do
C. | viéc va vi pham khac (trir trwomg hgp hanh vi vi pham bi xir ly ky nhe (Iﬁh 1) | nhe (Iﬁh 2) nghiérﬁ trong

luit sa thai).

(*) Hinh thirc xvr 1y ky ludt cach chire chi dp dung doi véi can bé quan 1.




