BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM D ¢ lap - Tu do - Hanh phic
Sé:/g‘(}/QD-HVN Ha Néi, ngay & 67 thang 4 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché van héa cong so cia Hoe vién Nong nghiép Viét Nam

GIAM DOC HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Can cir Luat Vién chire nam 2010 va Ludt Vién chire sica déi nam 2019;

Can cir B¢ ludat lao dong nam 2019;

Can ctr Quyét dinh s6 441/0D-TTg ngay 28 thang 3 nam 2014 cua Thu tuong
Chinh phii vé viéc thanh lap Hoc vién Néng nghiép Viét Nam trén co so t6 chire lai
Truong Dai hoc Nong nghiép Ha Noi,

Can cir Quyét dinh s6 5906/0D-BNNMT ngay 31 thang 12 nam 2025 cua Bé
truong Bé Nong nghiép va Moi tricong vé quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va
co cdu t6 chire ciia Hoe vién Nong nghiép Viet Nam;

Can cir Quyét dinh s6 3849/0D-HVN ngay 03 thang 12 nam 2015 cua Gidm
doc Hoc vién Néng nghiép Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh van hoa va quan hé
cong soy

Xét dé nghi cuia Chanh van phong Hoc vién,
QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a “Quy ché vin hoa cong so cua
Hoc vién Nong nghiép Viét Nam”.

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tr ngay ky va thay thé “Quy dinh vin
hoa va quan hé cong so” ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3849/QD-HVN ngay 03
thdng 12 nam 2015 cta Giam ddc Hoc vién Nong nghiép Viét Nam.

Diéu 3. Chanh Vin phong, Truong cac don vi thudc, truc thude Hoc vién Nong
nghiép Viét Nam va cac td chirc, ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin:
-Nhu diéu 3;
-HPHV, BU (dé b/c)
-Ban Giam ddc (dé chi dao t/h)
-Luu: VT, VPHV.

Nguyén Thi Lan



BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG ~ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
VAN HOA CONG SO CUA HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4 § l/% /OD-HVN ngay z§ I/uingA nam 2026)

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

I. Quy ché nay quy dinh muc dich, nguyén tic thuc hién van hoa cong so; tinh
than, thai d6 lam viéc; chuin muc vé dao duc, 16i séng, glao liép ing xu, trang phuc,
I& phuc cua vién chuc, nguoi lao dong (VC, NLD) khi thuc hién nhiém vu va trong
quan hé xa hoi; quy dinh bai tri cong so va xdy dung maoi truong lam viéc; thoi gian
lam viéc, tiép khach, sir dung trang thiét bi 1am viéc, quan ly phuong tién giao thong
tai Hoc Vién Nong nghiép Viét Nam.

2. Quy ché nay ap dung doi véi VC, NLD cua cic don vi thudc va truc thude
Hoc vién, Vin phong Pang — Doan thé, dang lam viéc tai cac phong lam viée, giang
duong, phong thi nghiém, phong thuc tap, thu vién..., cadc khudn vién ndi chung cua
Hoc vién; cac tap thé, ca nhan trong va ngoai nudc dén lién hé cong tac, lam viéc tai
tru so Hoc Vién.

Piéu 2. Muc dich
1. Nang cao y thie t6 chtc ky ludt, biao dam tinh nghiém tac va hiéu qua hoat
dong cua Hoc Vién.

2. Xay dung phong cach tmg xr, 1 16i lam viée chuan muc cia VC, NLD; bao
dam tinh chuyén nghiép, trach nhi¢m, minh bach, hi¢u qua trong thuc hién nhiém vu;
hudng to1 muc tiéu xay dung moi truong van hoéa cong so van minh, hién dai.

3. La mot trong céac can cu dé danh gia, xép loai VC, NLD hang nam; khen
thuong khi VC, NLD thuc hién tot hodc xur 1y trach nhiém khi vi pham cac quy dinh

vé Quy ché van hoa cong so trong thuc hién nhiém vu.
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Chuwong II
TINH THAN, THAI PQ LAM VIEC, CHUAN MUC PAO PUC, LOI SONG
VA UNG XU CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
Diéu 3. Tinh than, thai do 1am viéc cia VC, NLD

I. VC, NLD phai trung thanh véi Nude Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam;
bao vé danh du To quéc, loi ich quéc gia, dan tgc va uy tin Hoc vién; ton trong va tan
tuy phuc vu sinh vién, hoc vién va nguoi dan.

2. Khi thuc hién nhiém vy, VC, NLD phai y thiac ro vé chuec trach, bon phan
ctia ban than, bao gom:

a. Phai san sang nhan va nd luc hoan thanh tdt moi nhiém vu duoc phan cong:
khong kén chon vi tri cong tac, chon viée dé, bo viéc kho. Tam huyét, tan tuy, guong
mau lam tron chtre trach, nhiém vu duoc giao.

b. Phai ¢6 y thire t6 chire ky ludt; sir dung c¢6 hiéu qua thoi gian lam viée; tranh
hién tugng trung binh chii nghia, lam viéc qua loa, kém hiéu qua; chap hanh néi quy,
quy ché cua Hoc vién: chu dong phéi hop trong thuc hién nhiém vu.

c. Nguot gitr chtre vu qudn ly phai cong tam, khach quan trong su dung, danh
gia can bo thudc quyén quan ly; khong loi dung vi tri c¢ong tac dé bo nhiém nguoi
than quen; chu dong xin théi gitr chirc vu khi nhan théy ban than con han ché vé nang
luc va uy tin.

d. Chéap hanh cac quy dinh vé nhitng viéc phai lam va khong dugc lam khi thuc
hién nhiém vu theo quy dinh cua Luat Vién chuc, Ludt Can bg, cong chie, Bo luat
Lao dong va cdc quy dinh phap ludt cé lién quan.

Piéu 4. Chuén mue dao dic, 16i séng cua VC, NLD

. Khong ngung tu dudng, rén luyén vé dao duc, 16i séng. Thuc hién can, kiém,
liém, chinh, chi cong vo tu; trung thuc, gian di, théng thin, chan thanh; khong co biéu
hién co hoi, song ich ky, ganh ghét, dé ky.

2. Khong dugce tham gia vao cac t¢ nan xa hoi; khong dugc st dung do uéng co
con ngay trude, trong gid lam viée, hoc tap va nghi gitra gio lam viéc, hoc tap; hut
thude 1a ding noi quy dinh.

3. Tuan thu ky luat phat ngon, chap hanh Ludt An ninh mang, khong su dung
mang xa hoi dé khai thac, tuyén truyén cac thong tin chua duge kiém chirng, phién
dién, mot chiéu anh huong dén hoat dong cua Nha nudc, Hoc vién, don vi.

4. Tuan thi chuan myc dao duc gia dinh va xa hoi, thuan phong my tuc, truyén

thong vin hoa tot dep cua dan toc; khong mé tin di doan va c6 nhiing hanh vi phan
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cam khi tham gia 1 hoi.
Diéu 5. Chuin muc &ng xir ciia VC, NLD véi cdp trén

I. Tuén thu thtt bac hanh chinh, phuc ting sy chi dao, diéu hanh, phan cong cong
viéc cua cﬁp trén; khong tron tranh, thoai thac nhiém vu. Tén trong va thuc hién
nghiém ché d6 bao cao cong viée vai cap trén.

2. Khi thuc hién nhiém vu, phai chfip hanh su chi dao cua cép quan ly truc liép.
Truomg hop co quyét dinh cua cap trén quan 1y truc tiép thi VC, NLD phai thuc hién
theo quyét dinh cua cép c6 tham quyén cao nhit, dong thoi co trach nhiém bao cdo
cap quan ly truc tiép cua minh vé viéc thuc hién quyét dinh d6. Khi thuc hién quyét
dinh cta cap trén, néu thay co can ¢ trai phap luat phai bao cdo ngay bang vin ban
voi nguoi ra quyét dinh, truong hop van phai chap hanh quyét dinh thi khong phai
chiu trach nhiém vé hau qua cua viéc thuc hién quyét dinh d6 gay ra.

Diéu 6. Chuan muc tng xir ciia VC, NLD v§i cip dudi

1. Phan cong nhiém vu cho cap dudi rd rang. Thuong xuyén kiém tra, don déc
viée thuc hién nhiém vu cua cép dudi.

2. Guong mau trong 16i song, giao tiép, img xu, chép hanh ky cuong hanh chinh
va noi quy, quy ché noi bg; gitr gin doan két noi bg trong Hoc vién, don vi.

3. Béi xur binh dang véi cap dudi; khong duge duy ¥ chi, ap dit, bao thu; phai
ton trong, lang nghe v kién cta cap dudi. Co6 phuong phap diéu hanh phu hop, phat
huy dugc ndng luc, kinh nghiém, tinh sang tao cua tung VC, NLD trong don vi. Tao
dicu kién dé cap duéi hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

4. Phat huy dan chu, tao diéu kién dé VC, NLD hoc tap, nang cao trinh dg, phat
huy sang kién trong qua trinh thuc hién nhiém vu. Bao vé danh du, quyén va loi ich
hop phap cua VC, NPL thudc quyén quan L.

5. Cong tam, khach quan trong st dung, danh gia VC, NLD thudc quyén quan
Iy. Dong vién, khen thuong kip thoi, xing dang dbi véi VC, NLDva kién quyét xu 1y
cic truong hop vi pham cic quy dinh ctia phap luét theo phéan cip quan ly VC, NLD.
Di¢u 7. Chuian mue Gng xir cia VC, NLD déi véi déng nghiép

1. Co thai d¢ ton trong, tinh than hop tac, tuong tro trong thuc hién nhiém vu,
bao vé danh du va uy tin ctia dong nghiép.

2. Thang thin phé binh, kién quyét dau tranh véi biéu hién sai trai, tiéu cuc cua
dong nghiép trong Hoc vién, don vi; khong chay theo chu nghia thanh tich, khong bao
che khuyét diém, khong bé phai, gdy mat doan két noi bo; xay dung mdi quan hé dong
nghiép lanh manh, trong sang, c6 1y, c¢é tinh; khong phan anh sai su that vé dong
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nghiép nhdm boi nho danh dy, lam mat uy tin cua dong nghiép.
Diéu 8. Chuin muc tng xir cia VC, NLD déi vai khach dén 1am viée

I. Khi giai quyét yéu cau, cong viéc cta khach dén lam viée, can phai thuc hién
dang quy dinh, quy trinh; khong gy khé khan, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi gian
xu ly cong viéc cua Hoc vién, to chuc. Khoéng nhan tién, tai san, loi ich bat hop phap
tlr phia cac ca nhan, to chirc va khach dén lam viéc.

2. Thai d9 ton trong, lang nghe, tan tinh hudng dan vé quy trinh xur ly cong viéc
va giai thich can k& nhiing thic mac ctua khach dén lam viéc. Truong hop yéu cau cua
khach dén lam viéc khong du tham quyén giai quyét cua don vi thi VC, NLD hudéng
dan ho dén dung don vi co tham quyén giai quyét.

Diéu 9. Ngon ngit, thai do giao tiép, ing xir va sir dung dién thoai

1. Ngon ngir giao tiép phai chuan muc, o rang, mach lac. Thai do, tac phong
van minh, lich su.

2. Khi giao tiép qua dién thoai, VC, NLD phai xung tén, chirc vy, don vi noi cong
tac; trao doi ngdn gon, tap trung vao noi dung cong viéc; diéu chinh am luong giong noi
ctia minh vira di nghe, tranh anh huong dén cong viée cua nguoi xung quanh.

3. VC, NLD khi tham du cédc cudc hop, hoi nghi phai nghién ciru ky tai liéu hop
da nhan dugc, phai dén trude toi thiéu 05 phut trude khi bt dau cugc hop; thé hién
su ton trong, nghiém tac trong cudc hop. Néu véng mat phai thong bao trudc cho Vian
phong Hoc vién hodac nguoi chu tri cudc hop.

4. Tat chudng dién thoai di dong trong cac cudc hop, hoi nghi. Truong hop can
thiét, viéc su dung dién thoai di dong phai dam bao khong anh hudng dén cugc hop,
hdi nghi.

Diéu 10. Giao tiép, tng xir véi co' quan bzo chi

VC, NLD khong dugc han ché, can tro bao chi; chi dugc phat ngon, cung cfip
thong tin, tai liéu lién quan dén hoat dong cuia Hoc vién cho cac co quan thong tin,
bao chi khi da dugc uy quyén hodac duoc su chép thuan cta Giam ddc Hoc vién.
Truong hop VC, NLD tu tiép xuc, cung cip thong tin sai sy that, xuyén tac, vu khong,
trai quy dinh cho co quan bdo chi va nha bao thi phai chiu trach nhiém trude phap
luat vé ndi dung thong tin do.

Chuong III
TRANG PHUC, LE PHUC VA THE VIEN CHUC NGUOI LAO PONG
Piéu 11. Trang phuc, I1& phuc
1. VC, NLD phai an mic lich su, kin ddo, dau toc gon gang; di giay hodc dép



coO quai hau, phu hop voi thoi tiét, tinh chat cong viéc.

2. Ngusi lao dong duoc cap phat trang phuc riéng (nhan vién bao vé, nhan vién lam
cong tac vé sinh moi truong) thi phai mac trang phuc dung quy cach khi thuc hién nhiém vu.

3. VC, NLD dugc phéan cong phuc vu hodc tham du céc su kién trong thé, tiép khach
quan trong phai mic 1€ phuc theo muia: Nam méc bé comple, 40 so mi trang tht cravat; Nir
mac ao dai Hoc vién hoac bo comple nir.

4. VC, NLD phai deo thé trong gi¢ lam viéc va khi thuc hién nhiém vu tai cac khu vuc

lam viéc cua Hoc vién.

Chuong IV
BAI TRi CONG SO
Muc 1
BAI TRI CONG SO
Diéu 12. Treo Quéc ky

1. Quéc ky dugc treo noi trang trong trude tru s¢ Hoc Vién hodc tdoa nha chinh
va phai duoc thudng xuyén thay méi khi da cii, rach. Québc ky phai dung tiéu chuin
vé kich thuéc, mau sic da duoc Hién phap quy dinh.

2. Viéc treo Quéc ky trong cac budi 1€, don tiép khach nudce ngoai tuan theo quy
dinh vé nghi 1& nha nude va don tiép khach nudc ngoai.

Piéu 13. Treo anh hoic dit twong Chii tich H6 Chi Minh

Treo anh hodc dit tuong chu tich H6 Chi Minh ¢ hoi truong, phong tiép khach
phai thé hién trang trong, phu hop, dang quy dinh.
Piéu 14. Bién tén tai tru so

I. Tru s¢ phai c6 bién tén gin tai cong chinh, dam bao tinh trang nghiém va phu
hop véi kién tric cua cong trinh, ghi tén goi day du bang tiéng Viét, dia chi ciia Hoc
vién va tuan thu theo nhan dién truc quan cua Hoc vién.

2. Céch thé hién bién tén co quan theo quy dinh tai Thong tu so
05/2008/TTBNV ngay 7/8/2008 cua B Noi vu hudng dan vé bién tén co quan hanh
chinh nha nudc.

Piéu 15. Treo khau hiéu, biing ron, thong tin tuyén truyén chao mung cac ngay
I&, cac hoi nghi

. Hang nam, thuc hién treo c& phudn, bang ron, khau hiéu tai vi tri da dugc an
dinh trong céc dip 18, tét, cac ngay ky niém theo quy dinh.

2. Khau hiéu, bang ron phai c6 noi dung tuyén truyén, giao duc.
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3. Khau hiéu, bang ron phai dam bao tinh thim my, gop phan tao canh quan moi truong.
Piéu 16. Bang dién tir

Bang dién tu trinh chiéu cac thong tin can thiét duoc dat o vi tri thuan loi dé moi
nguoi dé thay do Chanh Vin phong Hoc vién bién tap, duyét ndi dung. Bang dién tu
dugc duy tri trong cac ngay lam viéc; khi cé cac cudc hop ngoai gid, Van phong Hoc

vién phan cong nguoi truc dé bat, tat h¢ thong bang trinh chiéu.

Muc 2
BAI TRI PHONG LAM VIEC
Di¢u 17. Bién tén, bai tri phong lam viéc

I. Phong lam viéc cua Giam ddc, Phé Giam ddc, vién chirc quan ly phai c6 bién
tén ghi rd ho tén, chic vu, hoc ham, hoc vi; mot bién 16n duogc dit tai caa chinh ra
vao cta phong lam viéc va mot bién nho dat trén ban lam viéc (bién tén dit tal cua
chinh ra vao phong lam viéc ghi bang ca tiéng Viét va tiéng Anh).

2. Phong lam viée cua VC, NLD duoc sip xép hop 1y timg khu vue khdi Vin phong,
ban chirc ndng, cac don vi truc thude; moi khu vue ¢é bién tén riéng cua cac don vi.

3. Phong lam viéc cua VC, NLD dugc sap xép, bai tri gon gang, ngan nap, thuan loi
cho viéc thuc hién nhiém vu chung. Phong c¢6 02 ngudi tro 1én phai niém yét danh sach
tirng thanh vién trong phong.

4. VC, NLD phai c6 y thire gitt gin v¢ sinh moi truong trong phong lam viée va
trong Hoc vién; khong lap ban tho, thip huong; khong niu nudéng, an, udéng ruou bia
trong phong lam viéc.

Diéu 18. Trang bi thiét bi phong lam viée

Viéc trang bi ban, ghé, tu tai liéu, may tinh lam viéc va cac trang thiét bi lién quan

phai bao dam chat lugng, hién dai, tham my, pht hop véi chic nang nhiém vu dugc giao

va phai dam bao dong bo gitra cac don vi, dong b theo tiéu chuan cac chire vu.

Chuong V
THOT GIAN LAM VIEC, TIEP KHACH, SU DUNG TRANG THIET BI,
QUAN LY PHUONG TIEN GIAO THONG
Diéu 19. Thoi gian lam viée
1. Thoi gian lam viéc cua Hoc Vién dugc thuc hién theo quy dinh cua Nha nudc.
Van phong Hoc vién c¢ trach nhiém thong bao gio lam thé 4p dung cho tirng mua.
2. VC, NLD phai chap hanh nghiém tac thoi gian lam viéc theo quy dinh. Néu
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ving mit qua 2 gid tai noi lam viée phai bao cao Lanh dao quan 1y truc tiép va thong
bao bang giay ghi rd 1y do dé trude ban lam viée hodc ngoai cua phong lam viéc.

3. Viéc quan ly thoi gian lam viée cia VC, NLD dugc thuc hién thong qua phan
mém quén 1y ra vao hodc cac hinh thire phu hop khac.
Diéu 20. Lam viéc ngoai gio

Trong truong hop vi yéu ciu cong viée, VC, NLD phai lam viéc ngoai gio, ngay
nghi, ngay 18 thi phai c6 y kién ctia lanh dao quan ly truc tiép, phai thong bao cho bao
vé va chép hanh su kiém tra cua bao vé Hoc vién.
Piéu 21. Tiép khach

VC, NLD lam viéc tai tru s& Hoc vién khong dugc tuy tién dua khach hoac
ngudi nha vao tru s¢ lam viéc; truong hop c6 khach dén lién hé cong tac hodc gip
ngudi nha phai tuan thu sy hudng dan cia bao vé. Néu can gip Giam ddc hoic Pho
Giam doc Hoc vién phai dugc su dong y cua Vian phong Hoc vién. Phai hudng dan
khach hodc ngudi nha chap hanh quy ché van hoa cong so, khong dé khach lam anh
huong dén cong viée chung cua Hoc vién, don vi.
Diéu 22. Str dung dién, nuérc, trang thiét bi lam viéc

VC, NLD su dung dién, nudc, trang thiét bi lam viéc tai Hoc vién phai tiét kiém,
dam bao an toan:

1. Khoa voi nude sau khi st dung xong

. Tat cac thiét bi su dung dién trude khi ra vé.

(U5 WS

. Dong cua s6, khoa cura phong khi hét gio lam viéce.
. Su dung trang thiét bi lam viéc an toan, tiét kiém.

. Git phong v¢ sinh noi lam viéc sach sé.

AN W B

. Khi phat hién hé théng dién, nudc, trang thiét bi hodc co s& vat chat co dau
hi¢u bat thuong, ro ri, hu hong hodc mat an toan, VC, NLP phai bao ngay cho Ban
Co so vat chit & Pau tu hodc lanh dao don vi dé dugc kiém tra va xu 1y kip thot.

Piéu 23. Quan ly phuong tién giao thong

1. Van phong Hoc vién bé tri khu vue dé phuong tién giao thong va dam bao an
toan phuong tién giao thong cia VC, NLD va khach dén lam viéc. Khong thu phi gut,
dd phuong tién giao thong cua khach dén lam viéc.

2. VC, NLD va khach dén lam viéc can chi y dé xe gon gang, ding noi quy dinh
va tu bdo quan tu trang, tai san ciia minh; tu sip xép xe theo nguyén tic xe dén trude
phai chon vi tri dé xe thich hop, tao diéu kién thuan loi cho xe dén sau. Khi phai dat
xe ngudi khac ra ngoai dé tranh duong cho xe minh ra, thi sau d6 phai xép xe nguoi
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khac lai dé dam bao trat tu, ngan nép.
3. Néu can gui xe qua dém, VC, NLD phai thong bao voi bao vé Hoc vién;
truong hop khong thong bao, néu xay ra mat, hong bao vé khong chiu trach nhiém.
4. Bao vé Hoc vién can huong dan cho VC, NLD va khach dén lam viée dé xe
dung noi quy dinh; to chtic trong, gitr xe theo quy dinh, khong dugc thu phi, néu dé
mat xe phai boi thuong; phat hién va c6 bién phap xu ly cac truong hop ké gian lgi

dung dé lay cip hodc danh trao xe.

Chuong VI
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 24. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Van phong, Trudng cac ban chirc ning, Trudng cac don vi, cac to chirc
Poan thé thudc Hoc vién co trach nhiém quan triét, thuc hién nghiém Quy ché nay;
chu dong don ddc, kiém tra, danh gid viéc thuc hién, dua viéc thuc hién Quy ché vao
tiéu chi danh gia, phan loai hang nam ddi vai tap thé, VC, NLD thudc thim quyén
quan ly.

2. VC, NLD dang lam viéc tai Hoc vién, khach dén lam viéc phai thuc hién
dung cac quy dinh trong Quy ché nay.

3. Trong qua trinh trién khai thue hién, néu c6 van dé vuong mic hodc phat sinh,
céc don vi phan 4anh vé Vin phong Hoc vién dé tong hop trinh Giam déc xem xét,
diéu chinh, bé sung cho phu hop.

Diéu 25. Khen thuwong, xir Iy vi pham

VC, NLD thyc hién tét cac quy dinh vé Quy ché vin hoa cong so trong thuc

hién nhiém vu s€ dugc khen thuong; néu ¢ y vi pham, tai pham sé bi nhic nho, phé

binh va xu ly trach nhiém theo quy dinh./.




