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             Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



                                                     
           Số: 057/QĐ-VP   

                     Đà Nẵng, ngày 03 tháng 12 năm 2012
QUY ĐỊNH

(V/v xử lý vi phạm về thái độ, giao tiếp trong công việc)

- Căn cứ  theo quy định về Văn hóa Duy Tân;
- Căn cứ vào bản Quy trình, nhiệm vụ của Tổ Bảo vệ và bản cam kết đối với từng thành viên trong Tổ Bảo vệ đã được ban hành tháng 07 năm 2012,
Văn phòng Trường ban hành quy định xử lý đối với những trường hợp vi phạm về thái độ, giao tiếp trong công việc đối với nhân viên Bảo vệ như sau:
I. Thái độ giao tiếp:
1. Đối với cán bộ, giảng viên và nhân viên: Phải nghiêm túc, vui vẻ và hướng dẫn mọi người sắp xếp xe theo khu vực quy định.
2. Đối với sinh viên: Phải nhỏ nhẹ, lịch sự, hướng dẫn một cách thấu đáo khi liên hệ công việc và học tập tại các cơ sở của trường.

3. Đối với khách và phụ huynh sinh viên: Phải nghiêm túc, lịch sự và hướng dẫn một cách nhiệt tình và chu đáo.

4. Đối với đồng nghiệp: Phải thẳng thắn, chân thật, hỗ trợ giúp đỡ cùng nhau hoàn thành công việc được giao.

5. Giao cho các Ca trưởng Bảo vệ tại các cơ sở kiểm tra, theo dõi và lập biên bản đối với các trường hợp vi phạm và báo cáo xử lý.
II. Hình thức xử lý:
Có thái độ không đúng theo quy định  đối với các đối tượng nêu trên thì phải chịu các hình thức xử lý sau:

- Lần 1: Bị trừ 5 điểm thi đua trong tháng đó.
- Lần 2: Cảnh cáo trước đơn vị, trừ 5 điểm thi đua trong tháng đó và đề nghị hạ một bậc xếp loại thi đua.
- Lần 3: Báo cáo lên lãnh đạo nhà Trường mời nghỉ việc.

III. Thời hạn được xóa vi phạm:
- Thời hạn được xóa vi phạm là 1 năm (bắt đầu tình từ ngày lập biên bản vi phạm).

Trên đây là những quy định về việc xử lý vi phạm trong giao tiếp đối với nhân viên Bảo vệ tại các cơ sở của Trường.
Thời gian thực hiện kể từ ngày ban hành quy định này.
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