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V/v Ban hanh Qui wéc Van hoa cong so
cua cong chire, vién chire va nguwdi lao dong Trwong Dai hoc Nha Trang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NHA TRANG

Ciin cir Quyét dinh s6 155/CP ngdy 16/8/1966 cta Hoi ddng Chinh phi vé viée thanh
lap va quy dinh nhiém vy, quyén han ctia Truong Thiiy san nay la Truong Pai hoc Nha
Trang;

: Cén cir Quyé-‘t dinh s6 70/2014/QD-TTg ngiy 10/12/2014 cta Thi tuéng Chinh phu
vé viéc ban hanh Picu 1€ truong Pai hoc;

Xét dé nghi ctia 6ng Trudng phong Dam bao Chét lugng va Thanh tra,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quet dinh nay Qui udc Vin hoa cdng sé cta umg chire,
vién chirc va nguoi lao dong Truomg Dai hoc Nha Trang.

Piéu 2. Qui udc ndy nhim xiy dung mdi truong lam vi¢e van minh, hdi nhap; thic
ddy sy dbi méi, nang dong, sing tao va ndng cao tinh chudn muc, uy tin cia ddi ngi cong
chirc, vién chire va ngudi lao déng Truong Dai hoc Nha Trang, qua d6 gép phin xiy dung
thuong hi¢u Nha truedong.

Diéu 3. Cac truong don vi, cong chire, vién chire, nguoi lao dong cua Truong Pai
hoc Nha Trang chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ké tir ngay ban ha‘mh.;.b&/-
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VAN HOA TRON G GIAO TIEP

1. Van hoéa chao héi

Khi gédp nhau cin vui vé, chao hoi lich su, ding mure, than thién, binh ding, tén trong
14n nhau:

Khi ngudi duge chao dang bdn giao tiép voi nguoi khae, c6 thé chi can cuoi hodce gét
dau chao thé hién sy nhan biét doi tugng;

Thir te vu tién gap nhau chao:

= Cén b quan ly, giang vién, nhan vién: Khi gép 1dnh dao, can chu déng chao
truéde, thé hién su kinh trong. Lanh dao cling phai dép lai bang cir chi chao
héi thén thién, hodc ¢o6 the git dau mim cudi dap lai;

*  Dong nghi¢p cung cip: Khi gip nhau chit ddng chao theo tudi tic (ngudi nhéd
tudi hon chao trudce);

= Doi voi phu huynh: Khi gidi quyet cong viée can bd, giang vién, nhin vién
phai chi dgng niém nd chao trude.

Vin héa bit tay
Dung tay phai dé bt tay trong qué trinh giao tiép;

Khi chi1 dong bt tay, mét nhin thing vao mit ngudi tiép xtc. Khong bit tay qua lau,
lic manh, lic nhiéu lan;

Nguoi chi dong bit tay thie hién 14n lugt timg ngudi theo thir tir dén trude, dén sau,
nguoi cao tudi hon, ngudi ¢6 chitc vu cao hon. Khi & vi trf x4 hdi thip hon, nén cho
ddi tac dua tay trude.

Vin hoa st dung dién thoai

Nhic dién thoai nghe va tra 101 sau khong qua ba hoi chuéng. Khi nhin dién thoai,
‘cdu dau tién: “Alo, xin chao”, cudi vui / tr xung: “Tén nguoi nghe hodc Tén don vi
/ Xin dugce ling nghe ndi dung™;

Khi goi di, cdu dAu tién: “Al6, Chao hoi”, xung danh vi thé ngudi goi / xin dugce edp
doi tugng/trinh bay ndi dung goi;

Trong qua trinh dam thoai d6i bén (nghe hodc goi): nén noéi ngin gon, 1 rang, nho
nhe, khong lam anh hudng dén nhiig ngudl xung quanh, giong ndi vui vé, tich cuc,
luén thé hién sw sin sing gitp dv, phuc vu theo yéu céu, khéng cit ngang gifta
chirng cu noéi cua ngudi khac;

Khéng nén tranh céi cong viéc qua dién thoai. Néu xay ra tranh ludn, birc xtc thi
van ludn giir thai d binh tinh, nhd nhin, cin thiét co thé xin 161 va lich thiép hen
mi gip tai noi lam viée dé trao dbi truc 1iép giai quyét cong viée;




- Gigng noi llbh thiép va ludn lang nghe 101 nguoi khac noi, khi giai thich cin trmh
bay 10 rang, cu thé, chi tiét dé ngudi nghe ¢6 thé hiéu duge muc dich, théa man véu
ciu, chidm dit nhanh ndi dung dam thoai:

- Két thiic cude dam thoai doi bén (goi hoiic nghe) bing mot 161 chao thin thién, hodc
cadm on va dat may nhe nhang;

- Dijt Am thanh chudng dién thoai vira dii nghe, khong dé tiéng chudng lam anh huréng
dén moi ngudi xung quanh (dac biét dbi voi dién thoai di dong);

- Trudng hop ngudi goi dé lai 16i nhin, ngudi nhan dién thoal giim phai ¢6 tréach
nhigm truyén dat lai 161 nhin kip thoi va ding doi tuong.

4. Vin hoa gidi thiéu
a. Gidi thi¢u chonguoi khdc

- Gidi thiéu ngueoi ¢ dia vi théip cho ngudi ¢d dia vi cao;

- Gidi thidu ho va tén, ludn di kém chire vy, cong viéc, noi 1am viéc;

- Gi6i thigu ngudi trong co quan trude voi doi tac/ngudi méi dén. Nén gidi thiéu timg
c& nhan theo thir tr tru tién tir chirc vu cao nhét (néu ¢6), hoic theo tudi doi.
b. Tw gidi thigu

- Néu lan ddu gap nhau, cin c6 giao tiép tu gioi thidu;

- Nguoi chi dong tieép xac s& tu gidi thicu ngdn gon veé minh; tranh rudm ra, phic tap,
trinh bay thanh tich, qua trinh lam viéc; sau dé nguoi tiep don cling ty gidi thiéu lai
v€ minh va xin lang nghe yéu cau.

5. Viin héa sir dung danh thiép
a. Khi giéi thi¢u, siv dung danh thiép

- Danh thiép chi duge sit dung dé gi6i thiéu chi thé ¢4 nhén trong quan hé giao dich
cOng tac va truyén ba thuong hi¢éu Truong;

- Ngudi c6 chirc danh dugc sir dung danh thiép luon chuin bj ddy da danh thiép, dé
khi méi gap d6i tac 1an dau c6 thé trao danh thiép ngay trong qua trinh tiép khach,
tiép xtc dbi tac;

- :Danh thiép ¢6 thé giri kém theo qua ting, db luu niém, ¢6 thé ding dé tham héi, cam
on vi cong viéc Nha trudng;

- Khéng viét thém nhimg théng tin ngoai qui dinh, hodc thong tin ca nhan khéc trén
danh thiép;

- Khéng duge dua danh thiép ctia minh cho ngudi khac sir dung. Git gin cén thén
danh thiép.
b, Cdch trao, nhin danh thiép

- Nguoi tu gi6i thigu chi dong dua danh thiép ctia minh khi tiép xuc ddi tac;

- Ngudi duge gi6i thiéu dua danh thiép sau, sau khi di nhdn duge danh thiép cia
ngudi ty gidi thigu;

- Khi dwa danh thiép cho nhau, nén dimg lén va chon chiéu danh thiép sao cho ngudi
nhén co thé doc duge ngay:

il



Néu bén doi dién dua danh thi€p trude, bén nhin nén git dau nhe nhang va doc ngay
ndi dung mot cach tran trong;

D6i bén dua — nhan danh thiép nén gitt khodng cach mot canh tay, cung tap trung
doc nhanh va xac nhan lai cdc ndi dung thong tin trén danh thiép. Néu cin thiét, 6
thé hoi thém théng tin vé cach phat 4m tén hodc bét ¢t thong tin gi chua rd trén danh
thiép;

Khi trao d6i danh thiép véi nhidu ngudi, hiy bit diu dwa danh thiép tuan tu tir ngudi
co vi tri cao nhat;

Khi trao dbi danh thiép v&i nhiéu nhom, hay bit diu dua danh thiép tudn tu cho timg
nguoi dimg dau cia moi nhom;

Sdp xép lai danh thiép cta dbi tic sau khi nhin va dit ngay trude mit trong qué trinh
ngdi trao ddi, thao luén;

Khi dén noi gidi quyét cong viéc ma khong gap duoc ddi tic, ¢6 thé dé lai danh thiép
cuia minh, théng tin minh da dén va xin hen cudc gap sau.

6. Van hoa sir dung email

Il

Luo6n str dung dia chi email ca co quan khi giao dich cong viéc. Néu giao dich ngoai
cong viéc, ¢ thé sir dung dia chi email riéng nhung tranh sit dung nhitng dia chi
email phan cam, thiéu chuyén nghiép;

Tiéu dé thu nén ngin gon, thong bao chinh xdc ndi dung cta cmail. Néu email mang
tinh dinh k¥, chdng han nhu bao cdo hang thang, nén ghi thém thang lién quan trong
titu dé;

Cén thay d6i ticu d& cho phit hop véi tirng ndi dung dé ngudi nhin khong bj nhim
1an gitra email cii va email ma&i néu nodi dung dé cé thay dbi, chinh stra. Gift nguyén
tiéu d& néu trao dbi vé ciing chin dé;

Luon két thic email voi tén, chirc vu va cac thong tin lién lac nhu dia chi email, sb
dién thoai, fax, dia chi co quan. Néu sir dung cmail co quan cho viée riéng (vi dy gui
cho ban be, ngu(n than), can c4n nhic c6 nén dé nguyén chit ky (signature) vao cubi
email hodc chi dé ho tén;

Kiém tra truée khi giri liéu di gui ding file dinh kém (néu c6). Néu file co dung
lirgng 16n, can nén lai true6e khi giri;

Néu nhin dugc email va cin phéi tra 101 nhung chua c6 thoi gian, haly giri mot email
cho nguoi gui, thong bao di nhan dugce email clia ho, dong thoi cho biét thoi gian s¢
tra 1o1;

Khi khong thé kidm tra email trong mét ngay hay nhiéu hon, nén thiét lap ché do giri
email tra 101 tu dong dé thong bao minh dang tam thoi khong the tra 10i.

VAN HOA TRONG SINH HOAT

1. Van héa héi hop

a. Poi voi Ban t6 chire

Thong bdo s6m cdc thong tin can thict vé cude hop va tao diéu kién thuan lgi vé thoi
gian, dia diém dé triéu tdp dugce day du cac doi tugng du hop;




Trude cude hop, can chuin bj diy di chuong trinh, tai liéu vé ndi dung lam viéc;
kiém tra cac dleu kién theL bi, phuong tién phuc vu cude hop (dén chién, 4m thanh,
anh sang, chd ngcn, nudc uong, ek

Trién khai ndi dung cude hop dam bao tinh dén chd, thuc hién vin hoa phan bién va
dam bao thoi gian qui dinh; :

Keét thuc cudc hop can ¢6 két ludn vé van d¢é di thao ludn, rit kinh nghiém, d€ xuat
giai phap giai quyeét.

b. Pdi véi cdc thanh vién tham dw

Pi hop ding dbi tugng vai trang phuc theo quy dinh ctia Ban th chire, thuc hién (rng
xur vin hoa trong giao ti€p hoi hop;

Tham du day da, dung gid; trong teudng hop vi ly do chinh dang khéng thé tham gia
hodc dén mudn gi¢ phai thong bao voi nguoi t6 chuc trude khi bét dau; khong tur
dong ra vé khi cudc hop chua két thic. Trong truomg hop cdn ra ngoai, phai xin phép
va duoc su df:‘mg vy ciia Ban td chire hodic nguoi cha tri;

Tuan thu quy dinh cua cuge hop, khong néi chuyén riéng, ngu, khéng doc sach bo,
chot tro choi trén may dién thoai, may tinh; tat dién thoai di ddng hoiic dé ché do
rung. Trong truong hop phai nghe — goi dién thoai, ngudi st dung céan ra khoi phong
hop trong thoi gian ngan nhat ¢6 thé;

Cha y 1:'1% nghe, tich cure phat biéu véi tinh thin xay dung vi loi ich, hiéu qua cta
cong viée. Tuy theo ndi dung, tinh chét cta hoi hop, cac ca nhén duoc phén cong
phat biéu can chudn bi trude ndi dung phat biéu ddy du, ngin gon theo chi dé;

Khi két thuc C}lt’jc hop, céc thanh vién du hop hd trg Ban 6 chire thu Xép ban ghé,
thu don rac (n€u co), tat dén, quat, may lanh, dén chiéu.

2. Vian hoéa ra vao co quan va trang phuc

e

Khi ra vao Truong cin xudng xe mdy, thio khiin che mit, din bd xe qua cdng va dé
xe céc loai dang noi quy dinh; khong dé xe tai giang duong, noi lam viée (trir mot sb
treong hop dac biét duoc su dong y cia Giam hiéu);

)\

Khi dén Trirdng can mic trang phuc gon gang, lich su, kin ddo, deo bang tén (néu
cd).

3. Viin héa phan bién

Phan bién (déng gop ¥ kién, phé binh, hién ké giai phap hoan thién cong vi€c) phai
mang tinh khach quan, khoa hoc vi lgi ich chung nhim ciing ¢, phat trién, doan két
va gilt gin uy tin Nha truong;

Tuén tha qui trinh phan bién chuyén mon theo ding ndi dung cong viée vi yén cau
cta hdi dong chuyén nganh;

Trong qua trinh phan bién cong viéc chung tai cac cude hop, chi toa/hdi ddng phai
ton trong y kién trao doi cd nhan, trdnh thanh kién, tri dép, dac biét dbi vai nhimg y
ki€én phan bi¢n co tinh chat trai chicu;

Khéng duge truyén dat cac ¥ kién trao ddi, dong gop, phan bién c4 nhén, tip thé ra
bén ngoai cudc hop khi chua c6 két ludn chinh thire ctia ngudi chi tri;



- Khong st dyng tinh cam, chitc vy, quyén lwe dé phdn bién, nhim muc dich chi trich,
chia be phai, truc lgi, chong doi tdp thé, Nha truong.

4. Vin héa gidi quyét xung dot, mau thuin

- Khi phat sinh mau thuan, xung dét, khéng néng voi, cin binh tinh, khéng 16n tiéng,
khong str dung ngon tir phi van héa, kho nghe va xic pham nhau;

- Luén ¢6 ¥ thirc ciu thi, chia sé thong tin trén tinh than ling nghe, hop tac, ton lrong
nhau, chia sé trach nhiém, doan két ndi bo;

- Khong giai quyet mau thudn, xung dot trong xr 1y cong vigc trén tinh than, tinh
cam, vu lgi tip thé, ca nhan va huyét théng:

- Phdn tich, xit Iy mau thudn, xung dot phai ¢é co s khoa hoc, khach quan vé nguén
gbc, diéu kién, hoan canh, nguyén nhan, trinh d6 nhan théc, tinh cich con nguoi
trong ndi dung su viée. Tir d6 ¢6 két luan ding din dbi voi timg cOng vice, ting
nguol va ding qui trinh;

- Quan tdm dén diéu kién, quyén va lgi ich hop phdp chinh déng, hai hoa giita cic c4
nhan, don vi tip thé va Nha truong dé giai quyét xung dot, mau thudn, dic biét dbi |
v6i mau thudn co tinh chit déi khang.

5. Van héa dy tiéce
- Khong dung thia, diia, nia cia minh dé gap thirc an cho moi ngudi (hofic khach).
Nén dé moi nguoi cling ti nhién thuéng thire dm thye theo khéu vi, ¥ muén;

- Khoéng dé phat am to khi an, udng; nén ¢ g'mg an hét khiu phin cua moi ngudi,
trdnh bo lai qua thira, gay lang phi, thé hién thiu tén trong ngudi t6 chire, nguoi
moi;

- Khi du tiée buffet, nén moi va nhuong khach, lanh dao, ngudi 16n tudi chon thire an
trurde; khong lay mét lic qua nhiéu thire in; khong dang st ban chira thie an, thire
ubng dé in, uong, noéi chuyén;

- Néu mudn hat thube phai tim hiéu qui dinh noi t6 chirc tiéc, xin phép nguoi ngdi
bén canh, hodc phai ra ngoai;

- Vira an ¢6 thé vira néi chuyén v6i nguoi bén canh, tuy nhién khi dang nhai thic in
thi khong nén noéi chuyén nhicu;

- Trong budi tiéc ¢6 thé nédi chuyén vui vé, hoa nhip vao cac chi dé mot cach cdi mo,
than thi¢n va ton trong nhau. Tuy nhién khong nén dé cap nhiéu vé chinh tri, s¢
thich ¢4 nhén, ton gifo, nhitng diéu c6 thé bi tiét 16 bi mat cta tip thé, Nha truong;

- Khong ép khach va ban thin uong qué nhiéu rugu, bia; tuyét déi khong dé say ruou,
bia, n6i nham hodc ¢6 hanh vi thiéu van hoa;

- Nhiing ngudi c6 nhu cdu vé som thi lich su chao tam biét xin phép ra vé truée; chi
tiéc, chi moi khong nén dn xong va veé trude khach.

6. Vin hoéa bo tri cho ngoi trong phong hi hop, xe cong vu
a. Trong cdc budi hop co doi tdc, khdch moi

- Ban cha toa didu khién hoi hop dugc danh cho: Ban gidm hi¢u, ngwéi chu tri. Ban
chi toa cin duge bd trf sao cho ngudi ngdi ¢o thé quan sat duge cira ra vao;
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DPéi tac, khach moi ngo6i d6i dién voi lanh dao quan trong nhat; hodc ¢ vi tri trang
trong nhat;

Nhitng ngudi quan trong thi hai (d6i ngii lanh dao don vi) ngdi bén tay phai ctia ban
chu toa, ban 1dnh dao Nha trirong;

Nhimg ngudi quan trong thi hai ciia déi tac, khach mai ngdi bén tay phai cia dbi
tac;

-
-

Céc vi tri khac sdp x€p tiép theo thir tur vu tién tir trén xudng dudi (ngdi bén tay phai
quan trong hon ngoi bén tay trai).

b. Trong cdc budi hop ndi bg trivong

Ban Linh dao, nguoi triéu tap ngoi tai ghé chi toa;

Nguoi quan trong tiép theo ngdi ngay sau vi tri cna lanh dao, hogc ngm & vi tri ngay
bén canh phia tay phai ciia linh dao; tiép dén ngudi quan trong tiép theo ngdi phia
tay trai canh lanh dao;

Cac vi tri khac sip xép tiep theo thir tu uu tién (ngoi bén tay phai quan trong hon
ngoi bén tay tréi);

Sinh vién (néu ¢6) dugce b tri ngdi & vi tri phia sau doi ngii 1inh dao, can bo quén ly
va giang vién.

¢ Khi sir dung xe 6 0 cong vu _

B6 tri ngudi c6 chire vu cao nhat hodc khach chinh ngbi bén phai hang ghé sau cua
xe. Vi tri cia cha nha 14 ¢ sau 1ai xe khi xe ¢6 khdch. Néu c6 3 nguodi cung ngdi
chung ghe sau ldi xe thi cho ¢ giita dugc coi 1a cho thir 3 v€ tAm quan trong;

Bio v&, phién dich hay can bd thip ting ngdi ghé trude, canh 14i xe. Néu cin phién
dich cho khach thi bdo vé nhuong cho cho phién dich va di theo xe khac (n€u xe
khong con cho);

Cén bd, gidng vién, nhén vién khi di cong tac cing ngdi trén 6 t6, & ghe ciing hang
vai 14l xe; khi xe dung thi nhanh chéng xuong xe trude va mé cira cho khach;

Khi khach c6 phu nhan di cling, ¢6 thé xép phu nhén ngdi bén phai va khi xe dd, phu
nhan xudng trudc chong va bat tay chi nha trude tién;

"Néu dung xe ¢6 nhicu hang gh€ dé dua can bg, gidng vién, nhan vi€n, sinh vién di

cdng tac, thi thir tw nhudng vu tién 1a: nguoi phy trach, nguoi 1on tu01 phu nir duge
moi ngdi vao cic hang ghe phn trude, ngrdi say xe ngdi canh tai xé, ngudi manh
khoe, thanh nién, sinh vién ngoi cac hang phia sau.

Vin hoa sit dung thang may

Khi str dung thang may nén am hiéu cach sir dung, xir ly su ¢ khi phat sinh;

Khi ch¢ thang may, moi nguoi tu gide xép hang trat ty dimg vé hai (hodc mot) phia
bén ctra, khong néi chuyén 16n, cudi dm 1, dé trong & gitra dé thuén lgi cho ngudi ra.
Ngudi khoe manh chi nén sir dung thang méy tir ting thi 3 trd 1én;

Ty gidc nhuong, vu tién nguoi vao (ra) trudce theo thir tu: nguoi khuyct tat, phu nit
¢6 thai, tré em, nguoi 16n tudi, 1anh dao, khach mai, gidng vién, cdn bd, sinh vién;




Khi thang may dimg, m¢ ctia: chd nguoi bén trong ra hét, ngudi bén ngoai trat tu
nhanh chong di vao, don vao cho trong, nguoi vao trude dimg nép qua hai bén hodc
di chuyén vao phia trong, dé ngudi di sau ¢6 theé budc vao; khéng x6 day, chen lin;

Khi thang may du ngudi, déng cira, ngudi dimg gan noi diéu khién bidm chon ting
cho minh va cho moi ngudi. Moi ngudi cing ding quay mit ra cta, tranh dimg dbi
dién nhau;

Trong thang may dang van hanh: moi nguéi nén im lang hodc noéi chuyén nhod nhe
vira phai, khéng cudi diia 4m 1, x6 day nhau 1am anh huéng dén nhitng ngudi xung
quanh;

Khi thang may dimg tang, néu nguoi dang dimg & vi tri cira ra vao, chira ¢6 nhu cau
ra, thi chti dong bude ra ngodi dé nhudng dudng cho ngudi bén trong ¢6 nhu ciu
can ra trude, sau dé di vao trd lai, hoic dirng nép qua mot bén;

Nguéi ding & canh bang didu khién bam gifr n(t déng/ma khi ¢é ngudi viao/ra. Pic
biét, néu dén tang trén cling hodc dudi cling, nén giir cira va nhuong cho moi ngudi
ra ngoai trude. Néu duoe ngudi khac gitt/md cira hodc nhuwong 16i thi khi di qua hay
nho cam on hodc gt dau va mim cuoi biét on.




