NOI QUY
Phong Khio thi va Bao dam chat lwong gido duc

I. Poi v6i vién chire Phong Khao thi va Bao dam chit lugng gido duc

1. Thyc hién nghiém ky luét lao dong; trang phuc gon gang; tac phong, 101 noi
chuan muc.

2. Thuc hién dung chirc trach, nhiém vu duoc phan céng; chu dong, sang tao,
khan truong trong thuc hi¢én nhi€ém vuy; luén hudng téi tinh chuyén nghi€p trong
nghiép vu; t6 churc cong viéc khoa hoc, kip thoi, chinh xac, hi€u qua, tin cay.

3. bam bao tinh gian thu tuc hanh chinh; luén tén trong, lich su, tan tinh, chu dao
ddi v4i can bo, giang vién, sinh vién va khach dén lién hé cong tac. Tuan tha nghiém
ngit cac quy ché, quy dinh ctia Nha nude trong tiép nhan, xur 1y, giai quyét cong viée
thudc chirc nang, nhiém vu duoc giao.

4. Chu trong xay dung moéi truong lam viée kién tao, vi muc tiéu phat trién; ting
cuong phéi hop, tuan thi nguyén tic 1am viéc hop tac; luon cau thi va san sang chia
s¢ kinh nghiém véi dong nghiép. Kip thoi bao cdo va dé xuat phuong an giai quyét dé
nghi Trudng phong quyét dinh d6i voi cac tinh hudng cong viéc phc tap.

5. Gift gin v¢ sinh moi truong; chl trong bao v¢ tai san, tai liéu va trang thiét bi.
I1. P6i v6i can bd, gidng vién, sinh vién va khach dén lién hé cong tac
1. Thuc hién nép song van minh lich su trong giao tlep tai cong so; khong lién he

cong tac trong tinh trang da udng bia, rugu; khong hat thudce 14, khong gy 6n a0, mat
trat tu.

2. Khi dén lién hé cong tac, can goi dién thdng bao trude ndi dung can giai quyét;
gap truc ti€p can b, chuyén vién dé nghi giai quyet cong viéc theo chirc nang, nhiém
vu dugc ni€m yét trude cira phong lam viéc.

3. Tuén thu cac quy dinh, quy trinh xtr ly cong viéc theo ndi quy, quy ché va
huong dan truc tiép cua chuyén vién phu trach. Néu chua thoa mén voi két qua giai
quyét cong viée theo yéu cau, dé nghi quy khach gip truc tiép Truong phong dé phan
anh, dé dat nguyén vong.

4. Khong tu y vao phong lam viéc khi khong c6 nguoi truc; khong tu y luc tim
tai liéu; khong st dung trang thiét bi, may moc do khi chua dugc phép hoac khi khong
co chuyén vién hudng dan str dung; gilr gin v€ sinh chung.

5. Thyc hién quy dinh vé phong chay, chita chiy, dam bao an ninh, an toan.



