CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Qudn Lé Chdn, ngay o£49 thang A0 nam 2022

QUY TAC UNG XU CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 J090D/THCSVN ngayJ4thang {(nam 2022

cua Hi¢u truong truong THCS Vinh Ni¢m)

I. QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va d6i twgng dicu chinh

1. Quy tc ung xtr quy dinh tai Quyét dinh nay ap dung cho can bd, vién
chirc va ngudi lao dong hop dong (dudi day goi chung 13 vién chirc) dang cong
tac tai trutong THCS Vinh Niém.

2. Vién chitc ngoai viéc thuc hién Quy tic umg xir ciia truong THCS Vinh
Niém tai vdn ban nay con phai thyc hién nghiém tic Quy ché vin hoa cong s&
tai cac co quan hanh chinh nha nuéc theo quy dinh cua Tha tuéng Chinh phu tai
Quyét dinh sé 129/2007/QP-TTg ngay 02/08/2007 va quy dinh vé dao dirc nha
gido tai quyét dinh s6 16/2008/QD-BGDDT ngiy 16/4/2008 cia B GD-DT;
Quyét dinh s 1299/QD-TTg ngay 03/10/2018 ciia Thi tuéng chinh phu vé viée
phé duyét P& an “Xay dung vin hoa tng xir trong trudng hoc giai doan 2018 —
2025”; Théng tu 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/04/2019 Quy dinh quy tic ung
xir trong co s& gido duc mam non, co s& gido duc phd thong, co s& gido duc
thudng xuyén; Quyét dinh sb 48/2019/QP-UBND ngay 18/12/2019 cia Uy ban
nhan dan thanh phd Hai Phong vé& viéc Ban hanh Quy dinh vé& Quy tic img xir
cua can b, céng chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong céc co quan hanh chinh
nha nudc, don vi sy nghiép cong lap thudgc thanh phé Hai Phong; Céng vin sb
623/SGDPT-CTrTT ngay 19/4/2019 cua S& Gido duc va Pao tao vé viéc thuc
hién Thong tu quy dinh Quy tic g X\t trong co s& gido duc M4m non, co s&
gido duc Phd thong, co s& gido duc Thudng xuyén;.

pidu 2. Quy tic ng xir ciia vién chirc thude trudong bao gbm:

1. Di vé6i ban than;

2. Dbi véi co quan, trudng hoc;

3. Ung xir v6i tb chirc va ngudi nudc ngoai;

4. Dbi v6i clp trén, cip dudi, dong nghiép, hoc sinh;
5. Trong hdi hop, sinh hoat; trong goi, nghe dién thoai;
6. Di v6i ngudi than trong gia dinh;

7. Pbi véi nhan dan noi cu tro;
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8. Ung xir & noi cong cong, dong nguoi;

Diéu 3. Cic hanh vi bj cim

1. N6i va l1am tréi véi duong 16i chinh sach ctia Pang, phdp ludt cla nhy
nudce va phap 1énh Cén bg, cong chire.

2. Mao danh dé gii quyét cong viéc; mugn danh nha trudng, tap thé gido
vién dé thuc hién y dd c4 nhan.

3. Trdn tranh, dun diy trach nhi¢ém khi nhiém vu do minh thuc hién gdy ra
hau qua anh hudng dén hoat dong cta nha trudng va cic t6 chirc hodic vi pham
téi quyén loi chinh dang, danh dy, nhan phidm cua dong nghiép, hoc sinh va
nhan dan.

4. Hanh dong vugt ngudng quan hé théy tro, hodc quan hé bét chinh véi
déng nghiép. C6 tinh kéo dai thoi gian hodc tir chbi su phéi hop ciia dong
nghiép khi thuc thi nhiém vy, cong vu.

5. Dat diéu sai sy that dé khiéu kién, cling nhu che giéu, bung bit va lam sai
léch ndi dung cac phan anh véi Ban gidm hi€u, hoac véi lanh dao ce‘ip trén; lam
maét, sai 1éch h so, tai liéu cia nha truong.

6. Ubng ruou, bia trude, trong khi tham gia cac hoat dong gido duc; nghe,
tra 10 bing dién thoai di dong khi dang day hoc hozc tham gia hdi hop.

7. Xc pham danh du, nhén phém, xam pham than thé cta hoc sinh; tb
chirc hoic tham gia day thém trai quy dinh hi¢n hanh.

II. QUY PINH CU THE

Pidu 4. Ung xir véi ban than

1. Ndm vimg phép luat, thong thao nghiép vu, ban linh vimg vang, dong co
trong sang, hoan thanh tot nhiém vu dugc giao;

2. Chap hanh nghiém chinh phap luat ctia Nha nuéc, ky luat, ky cuong cia
Nganh. Khéng di mudn, vé sém. Khong lam viéc riéng, khong tu ¥ b6 vi tri
cong tac trong gio lam viéc;

3. Sép xép, bai tri ban, phong lam viéc mdt cach khoa hoc, gon gang, ngén
nap.

4, Tac phong, trang phuc: Mang, mic trang phuc gon gang, chinh t& phu
hop véi mdi truong su pham. Peo thé cong chirc theo ding quy dinh.

Trang phuc cac ngdy L& khai giang, Hoi nghi CBVC, Pai hi Cong doan,
1.3 tdng két va cac ngay L& khac theo quy dinh trang phyc 1€ hdi hoic theo quy
dinh ctia Hiéu trudng tuy thue vao didu kién thyc té.

5. Ngon ngir giao tiép diing myc, than thién;
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6. Hét gid 1am viéc, trude khi ra vé phai kiém tra, tét dién, khoa chét cac
cura.

Pitu 5. Ung xir v6i cdc co quan, trudng hoc va cdc ¢4 nhin dén lién hé
cong tac:

1. Van minh, lich sy khi giao tiép. Ludn thé hién thai do, cir chi, 10i néi
khiém tén, vui v&, binh tinh trong moi tinh huéng. Khong to tiéng, hach dich
khong noi tuc hodc c6 thai do cuc cén.....gdy cing thing, birc xtic cho ngudi dén
lién hé cong tac; Khong cung cap tly tién cac thong tin ctia nha trudng, clia vién
chirc thudc trudng cho ngudi khic biét (trir truong hop do Hiéu trucng chi thi).

2. Cong tam, tan tuy khi thi hanh cong vyu. Khéng méc ngoic, thong dong,
tiép tay lam tréi cac quy dinh dé vu loi;

3. Phai nhanh chéng, chinh xéc khi giai quyét cong viéc;

4. Thiu hiéu, chia sé va thio g& nhitng kho6 khin, vuéng méc, huéng din
tan tinh, chu d4o cho ngudi dén giao dich;

5. Tén trong, léng nghe va tiép thu y kién dong gop clia ngudi dén lién hé
cong tac va hoc sinh. Trong khi thi hanh cong vu, néu phai dé cic c4 nhan dén
lam viéc phai cho doi thi phai giai thich rd ly do.

Piéu 6. Ung xir véi to chirc, ca nhin nuéc ngoai

1. Thuc hién ding quy dinh cia Nha nudce, cia Nganh vé quan hé, tiép xtic
véi td chire, ca nhan nude ngoai;

2. Giit gin va phat huy truyén thong lich sir, ban sic vin hoa dan tc; bao
vé bi mit Nha nudc, bi mat cong téc, loi ich quéc gia.

Piéu 7. Ung xir véi cap trén, cap dudi, ddng nghiép va hoc sinh

1. Ung xi¥ vdi cp trén:

1.1. Chip hanh nghiém tic, ding thoi gian céc chi dao, huéng dan, nhiém
vu duge phan cdng. Thudng xuyén bao cdo, phan anh tinh hinh thyc hi¢n nhi¢m
vu. Thyc hién dang chirc trach, nhiém vy, quyén han theo quy dinh;

1.2. Trung thyc, thing thén trong bao cdo, dé xudt, tham gia déng gop y
kién véi cép trén, bao vé uy tin, danh dy cho cép trén. Khong dugc loi dung viée
g6p ¥, phé binh hoic don thu nic danh, mao danh l1am ton hai uy tin cia cdp
trén;

2. Ung xi véi cip duwdi:

2.1. Huéng dn cp dudi trién khai thyc hién tot nhiém vy dugc giao. Pon
dbc, kidm tra, gidm sét, danh gia viéc chap hanh ky cuong, ky ludt hanh chinh va
viéc thuc hién nhiém vy chuyén mon;
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2.2. Guong mau cho cap dudi hoc tap, noi theo vé moi mat. Nim vimg tu
tuéng, tAm tu, nguyén vong, hoan canh ciia cip dudi; chan thanh déng vién,
thong cam, chia sé khé khan, vudng méc trong cong viéc va cudc song cuia cip
dudi;

2.3. Khéng cira quyén, hach dich, quan lidu, tri dap, xa roi cap dudi.

3. Ung xir v6i dong nghiép:

3.1. Coi ddng nghiép nhu ngudi than trong gia dinh minh. Thau hiéu chia
sé kho khin trong cong tac va cugc song;

3.2. Khiém tén, ton trong, chan thanh, bio vé uy tin, danh dy cta dong
nghiép. Khong ghen ghét, db ky, 16i kéo bé canh, phe nhém giy mét doan két
ndi bg;

3.3. Luén c6 thai dd cAu thi, thing thin, chan thanh tham gia gép y trong
cong viéc, cudc séng; Khong sudng sd, noi tuc trong sinh hoat, giao tiép.

3.4. Hop tac, giup d& nhau hoan thanh tot nhiém vu dugc giao.

4. U'ng xir voi hoc sinh:

4.1. Toén trong nhan céch cua hoc sinh, mém méng nhung cuong quyét,
triét dé khi xir Iy céc vi pham ctia hoc sinh;

4.2. Pam bao giir mdi lién hé giira gido vién chu nhiém, gido vién bd mén,
Tf)ng phu tréach, td trudng chuyén mon, nha trudng, phu huynh hoc sinh va cic
td chirc trong truong;

4.3. Khong tru dap hoc sinh.

Pidu 8. Ung xir trong hdi hop, sinh hoat tip thé; trong giao tiép qua
dién thoai

1. Ung xit trong hji hop, sinh hoat tp thé:

1.1. Phai ndm duoc ndi dung, chi dé cude hop, Héi thao, Hoi nghi; cha
dong chuén bj tai lidu va y kién phat biéu. C6 mit truéc gi quy dinh it nhat 05
phut d& én dinh chd ngdi va tuan thi quy dinh ctia Ban td chirc didu hanh cudc
hop, Hoi nghi, Héi thao.

1.2. Trong khi hop:

- T4t dién thoai di dong hoiic d& & ché do rung, khong 1am anh huéng dén
ngudi khéc;

- Gilr trat tu, tap trung theo doi, nghe, ghi chép cac ndi dung can thiét;
khong noi chuyén va lam viéc riéng; khong bo vé trude khi két thic cude hop,
khéng ra vao, di lai tuy tién trong phong hop. Phét biéu y kién theo diéu hanh
ctia Chu toa hodc Ban tb chic; khong lam viée riéng hodic néi chuyén riéng
trong cudc hop, khong trao dbi, thao luan riéng...
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1.3. Két thic cudc hop: D& khach moi, lanh dao cAp trén ra trudc, khong x6
dly, chen 14n, ké don lai chd ngbi.

2. Ung xir trong giao tiép qua di¢n thogi, Internet, mang xa hji:

2.1. Sir dung tiét kiém, chi sir dung dién thoai vao ding muyc dich cong viéc
chung cua co quan, don vj. Khong sir dung vao viéc riéng,.

2.2. Khi goi: Phai chuén bj truéc ndi dung cén trao doi.

Trao ddi ndi dung ddy du, rd rang, cu thé. Am lugng vira di nghe, néi
ning tir ton, rd rang, xung hd phai phu hop vai d6i tugng nghe, khong néi qua
to, thiéu té nhj gy khé chju cho ngudi nghe;

2.3. Khi nghe: Cén c6 15i chao héi, xung tén, chirc danh, bd phan lam viéc

cua minh.
2.4. St dung Intenet: Thuc hién nghiém tiic quy dinh vé sir dung Internet
cua nha truong.

2.5. Str dung mang xa hoi: khong ¢b xty cho nhimng hanh vi vi pham phap
luat, khong share, like, comment v&i nhitng hinh anh, théng tin chéng déi chu
truong cia Pang, phap luat ciia nha nudc, nhitng hanh vi thiéu vin hoa, hinh anh
nhay cam, phan gido duc.

Piéu 9. Ung xir v6i ngudi than trong gia dinh

1. C6 trach nhiém gido duc, thuyét phuc, van dong nguoi than trong gia
dinh chip hanh nghiém chinh dudng 18i, chinh sach cua Pang, phap luit cia
Nha nudc; khong vi pham Phap luét;

2. Thuc hién t6t doi séng vin hod méi noi cu tri. Xay dung gia dinh van
ho4, hanh phtc, hoa thuén;

3. Khéng dé ngudi than trong gia dinh 1¢i dung vi tri cdng tac ciia minh dé
1am trai quy dinh. Khéng dugc td chirc cudi hoi, ma chay, mimg tho, sinh nhat,
tan gia va cac viéc khac xa hoa, lang phi hodc dé vu loi;

Piéu 10. Ung xir véi nhan din noi cu tria

1. Guong miu thyc hién va van dong nhan dan thyc hién tot chi truong
chinh sich cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia chinh quyén dia
phuong. Chju sy gidm sat cia td chirc Pang, Chinh quyén, Poan thé va nhan
dan noi cu tru; ’

2. Kinh trong, 1& phép véi nguoi gia, ngudi 16n tudi. Cu xir ding muc véi
moi ngudi. Tuong trg giup d& nhau lic hoan nan, kho khan, song c6 tinh nghia

v6i hing x6m, lang giéng;
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3. Khéng can thiép trai phap luat vao hoat ddng ciia cic co quan, td chir,
c4 nhan noi cu tri. Khong tham gia, xui giuc, kich dong, bao che céc hanh vi tréi
phép luét.

Dicu 11. Ung xir noi cong cong, dong ngudi

1. Thue hién nép séng van hoa, quy tic, quy dinh hoi cong cong. Gitp da,
nhudng chd cho ngudi gia, tré em, phy nir, ngudi tan tit khi 1én, xubng tau, xe,
khi qua duong;

2. Gitr gin trat ty xa hdi va v¢ sinh noi cong cong. Kip thoi thong bao cho
co quan, td chire, don vi c6 thAm quyén cac thong tin vé cac hanh vi vi pham
phap luat;

3. Khong c6 hanh vi hodc l1am nhiing viéc trai véi thuan phong my tuc.
Ludn giit gin phim chét ciia mot ngudi 1am cong tac gido duc.

Didu 12. Quy tic ing xir vin hoa trong truong hoc dédi voi
hoc sinh

1. Déi véi bin thin

- Tich cuc rén luyén phim chéit dao duc, c6 16 séng lanh manh, gian di,
trung thuc va khiém ton.

- Chip hanh nghiém chinh phap luat; quy dinh vé trét tu, an toan x4 hoi, an
toan giao thong. Tich cyuc tham gia déu tranh phong chéng toi pham, té nan xa
hoi va phong chdng tiéu cuc trong hoc tap, kiém tra, thi cir.

- Phai ¢6 y thirc phén du khong ngimg vuron 1én trong hoc tap. Biét tu hoc,
tu nghién ciru.

- Khéng duoc n6i dbi va bao che nhitng khuyét diém ctia nguai khac.

- Ludn cd y thirc giir gin vé€ sinh ca nhén, 16p hoc, trudng hoc, nha & va noi
cong cdng; giir gin va bao v¢ tai san cua cia nha truong; bao vé mai truong.

2. Ung xir véi ban beé

- Vui vé, hoa nha, biét goi "ban" xung "minh" trong giao tiép. Ngon ngir
phai thé hién diing tu cch ciia ngudi hoc sinh, tuyét dbi khong néi ddi, néi tuc,
chiri thé.

- Biét ton trong, yéu quy 13n nhau.

- Biét cam thong va chia sé véi nhimg ban c6 hoan canh gia dinh kh6 khan.

- Biét nhan 18i, xin 13i va sira 18i khi minh lam diéu sai véi ban.

- Biét tha 1i, vi tha khi ban c6 15i v6i minh.

- Trong hoc tap biét gitip d&, hudéng dan tan tinh khi ban hoi va sin sang
gitp d& ban hoc yéu hon minh; tich cuc hoc ban dé cung nhau tién bg.

3. Ung xit véi thiy, c6 gido, nhén vién va nguwoi lao djpng nha trieong
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e Kinh trong, 1& phép, vang 10i thdy, c6 gido, nhan vién nha truong. Gip
thdy c6 va ngudi 16n tudi phai chao héi. Ngon ngit trong xung hd, chao hoi thé
hién sy kinh trong, lich sy, rd rang phu hgp nép song vin hoé ctia dén toc.

- Biét bay t0 ¥ kién, quan didm va nguyén vong truéc thay, cd gido.
- Tich cuc hop tac véi thiy, co trong moi hoat dong gido duc nha trudng.

4. Ung xir voi vige hoc tip - rén luyén

- Pi hoc dang gio, co déy du sach, va va dung cu hoc téap.

- Hoc sinh khi dén trudng phai hoc bai cil, chuén bj bai dy du theo yéu cdu
clia thiy, c6 gido va hinh thanh théi quen doc bai méi dinh hinh kién thirc truée
khi dén 16p.

- Chu y ling nghe thy, cb gidng bai. Tich cuc tham gia phat biéu xay dung
bai - tich cuc hoa trong hoat dong nhén thirc.

- Trung thuc, nghiém tic trong hoc tap, kiém tra, thi cir.

- Tham gia day du, tich cuc, nhiét tinh moi hoat dong hoc tép, lao dong va
hoat dong khdac do nha truong, 16p td chirc.

- Tich cuc, sang tao van dung kién thirc vao thuc té cude sc"mg.

5. Ung xir voi khdch dén lam viéc tai truong

- Ung xir trong chao hoi, xung hd, gidi thiéu véi khach dén tham, lam viéc
véi nha truong: Phai dam bao kinh trong, van minh, lich su, r6 rang, khong thé
18, coc 16¢, khong rut ré, khong sir dung cac dong tac co thé gy phan cim nhu
the lui, gio tay, dim lung nhau, trd mét, h6 to, ho hét, chi trd, binh phm.

- Ung xir khi hoi, tra 10i: Dam béo trat ty trén - duéi, cau hoi va tra 16i ngén
gon, rd rang, c6 thua giri, cam on.

6. Ung xir vdi gia dinh

- L& phép, kinh trong va vang 15i 6ng, ba, cha, me va ngudi 16n tudi.

-Nhuong nhin, chim sdc va giup d& em nho.

- Tham gia cong viéc gia dinh tuy theo sirc ciia minh.

- Giir gin nha cira ludn sach s&, gon gang, ngin nip.

- Cung chia sé khi gia dinh gdp hoan canh khé khén, hoan nan.

7. Ung xit v6i méi truong

- Giir gin v€ sinh 16p hoc, truong hoc, nha &, noi cong cong.

- Khéng mang thirc dn vao 16p, truong; khong an qua vit trong 16p, trong
truong; khong xa rac bira bai.

- Chim séc, bao vé cac loai cdy trong; ludn cé y thirc gop phan 1am méi
trudmg sbng xanh, sach, dep; tham gia tich cyc céc phong trao don dgp v¢ sinh,

trdng cdy xanh do nha truong va dja phuong phat dong.
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8. lfng Xt noi cong cong

- Ung xir & nha trudng khi tham gia sinh hoat chung: Pam béo ding gio,
tac phong nhanh nhen, khong ho hét, ho goi nhau 4m 1, dam bao nép song vin
minh, khéng x6 ddy, chen 14n, khéng khac nhd, vitt ric bira bai; khong di, dimg,
tréo, ngéi 1én lan can, ban hoc.

- Ung xir khi c6 mit trong khu vyc cong cong, noi dong ngudi: Dam béo
ctr chi, hanh dong lich thiép; ndi xin 15i khi lam phién va cam on khi dugc gitp
d&; khong 1am on, ngd nghiéng, chi tré, binh pham ngudi khéc.

- Thyc hién nép song vin hoa, quy tic, quy dinh noi céng cong. Gilp da,
nhudng chd cho ngudi gia, tré em, phu nit mang thai, ngudi tan tat khi di xe
buyt, khi 1én, xubng tau xe, khi qua dudng.

III. TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 13. T6 chirc thye hi¢n

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém phé bién, quan triét dén toan thé can bg,
vién chirc thudc quyén va té chirc thyuc hién nghiém tic Quy tic nay;

2. Phéi hop véi cong doan trong viéc tuyén truyén, phd bién, theo dai,
danh gia xép loai cong chirc.

Piéu 14. Hi¢u lyc thi hanh ‘

- Quy dinh nay dugc thong qua va ap dung tfu,rc hién k& tir ngay ky Quyét
dinh ban hanh.

- Trong trudng hop c6 sy thay ddi, diéu chinh qui dinh thi s& dugc ra soét
bd sung hang nam vao dip Hoi nghi cén b9, vién chirc cho phu hop, moi su thay
ddi dugc ban lanh dao cia trudong thong qua va Hiu trudng quyét dinh thuc

hién./.
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