UBND HUYEN TIEN LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG MN HUNG THANG Poc l1ap — Tw do — Hanh phac

Hung Thang, ngay 15 thang 10 nam 2024
QUY DINH
Quy tac irng xi cia can bo, giao vién, nhan vién
Truwong Mam non Hung Thing nim hoc 2024 - 2025
( Ban hanh kém theo Quyét dinh so 97/0P-HT ngay 15 thang 10 ndm 2024)

I. QUY DINH CHUNG.

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh.

1. Quy tic tng xtr quy dinh tai quyét dinh nay ap dung cho can b, gido
vién, nhan vién lao dong hop ddéng dang cong tic trong trudng mam non Hing
Thiang.

2. Céan b, gido vién, nhan vién lao dong ngoai viéc thuc hién quy tic ing xir
ctia truong mam non Hung Théang tai van ban ndy con phai thuc hién nghiém tac
quy ché van hoa cong sé tai cic co quan hanh chinh nha nuéc theo quy dinh cua
Thi tuéng chinh phu tai quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg ngay 16/4/2008 ciia Bo
gido duc va Dao tao.

Piéu 2. Quy tic ing Xir clia can b, gido vién, nhan vién lao dong thudc
truwong bao gdom.

1. Doi véi ban than.

2. Béi véi co quan, trudng hop khac.

3. Ung x1r vdi t6 chlic va ngudi nudc ngoai.

4. Béi voi cap trén, cap dudi, dong nghiép.

5. Trong hoi hop, sinh hoat, trong goi, nghe dién thoai.

6. P6i voi nguoi than trong gia dinh.

7. P6i véi nhan déan noi cu tra.

8. Ung xir & noi cong cong, & noi dong ngudi.

Piéu 3. Cac hanh vi bj cam.

1. Hat thudc 14 trong phong hop, hdi trudng, noi dong ngudi trong gid lam
viéc.

2. Udng ruogu. bia, 46 udng c6 codn trong gidr lam viéc.

3. Cac hanh vi gdy phién ha, sach nhiéu, nhan cac loi ich bat hop phép tir
ngudi dén giao dich, cong tac.



4. Banh bac dudi moi hinh thuc va tham gia cac t¢ nan xa hdi, cac hoat dong
giai tri khong lanh manh.

II. QUY PINH CU THE

Pic¢u 4. Ung xir véi ban than.

1. Nam viing phap luat, thong thao nghiép vu, ban linh vimg vang, dong co
trong sang, hoan thanh tdt nhiém vu duoc giao.

2. Chap hanh nghiém chinh phép luat ctia nha nuéc, ky luat. ky cuong cia
nganh, su phan coéng cta to chtc. Thoi gian 1am viéc khéng di mudn vé som.
Khong lam viéc riéng, khong tu y bo vi tri cong tac trong gio lam viéc.

3. Khong quang céo, van dong, moi goi déng nghiép va céng dan mua, ban,
trao d6i hang hoa, dich vu c6 tinh chat kinh doanh trong gid 1am viéc.

4. Tac phong, trang phuc :

Mic trang phuc gon gang chinh té pht hgpvéi mdi trudng su pham. Céan bo,
vién chirc duoc cdp phat trang phuc riéng thi phai mic trang phuc d6 khi thuc hién
nhiém vu. Peo thé vién chirc diing quy dinh (Néu c6). BGH va bd phan vin phong,
y té di giay hodc di dép c6 quai hau.

- Déi véi nii:

+ Khong trang phuc 1oe loet, khong nhudm toc sic sd. Tdéc budc gon gang.

+ Mic 1é phuc vao cic ngay: Lé khai giang, hoi nghi CBVCLD, Dai hdi
cong doan, tong két va cac ngay 18 khac theo quy dinh cta Hiéu truéng (Trir
truong hop co thai).

- Déi véi nam (béo vé):

+ Mac ding trang phuc danh cho bao vé cong s theo qui dinh.

+ Céac ngay 18 hoi mic quan sim mau, 4o trang deo cavat.

5. Khi ngdi lam viéc, hoi hop, hoi nghi ludén gitt minh & tu thé ngay ngan,
khong ngoi nghiéng ngira.

6. Di, dimg véi tu thé chiig chac, khong giy tiéng dong 16n. Noi ning
khiém nhudng, tir tén, khong xung hd “may, tao” khi lam viéc.

7. Khong tham gia, td chuec, 16i kéo nguoi khac danh bac, choi ho, hui, 16,
dé, va cac t¢ nan xa hoi dudi moi hinh thirc.

8. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi dién tir va cac thiét bi giai
tri ca nhan trong gio lam viéc.

9. Hét gio 1am viéce, trudc khi ra vé phai kiém tra tit dién, khoa chdt cac cua,

dam bao an toan co quan, don vi.



10. Noi 1am viéc ngan nap, gon gang khong trung bay, luu giit, phat tan hinh
anh, nd1 dung van hoa phém doi truy, tai liéu chéng lai Bang, Nha nudc.

Piéu 5. Ung xir v6i co’ quan, trudng hoc va cac co quan dén giao dich.

1. Van minh, lich su khi giao tiép. Ludn thé hién thai do, cir chi, 10i noi
khiém tbn, vui vé, binh tinh trong moi tinh huéng. Khong to tiéng, hach dich,
khong néi tuc hodc ¢o6 thai do cuc can... gay cang théng, burc xuc, doa nat nguoi dén
giao dich. Khong cung cip tuy tién cic thong tin ctia nha trudng, cta vién chirc
thudc truong cho ngudi khac biét (Trir truong hop do Hiéu trudng chi thi).

2. Cong tam, tan tuy khi thi hanh cong vu. Khong sach nhiéu, wu tién ho trg
giai quyét cong viéc cho nguoi gia, phu nit mang thai , néu phai dé cac ca nhan dén
lam vi¢c phai cho doi thi phai giai thich rd cac 1y do.

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

4. Thau hiéu, chia sé va thao g& nhitng kho khin, vuéng mac, hudng dan tan
tinh, chu d4o cho nguoi dén giao dich.

5. Ton trong, lang nghe va tiép thu ¥ kién dong goép ¥ kién ctia ngudi dén
giao dich, phu huynh va hoc sinh trong khi [am nhiém vu.

Picu 6. Ung xir véi to chirc, ca nhin nguoi nwée ngoii.

1. Thyc hién ding quy dinh cta nha nudc, ciia nganh vé quan hé, tiép xuc
v6i t6 chtrc, ca nhan nguoi nude NGoAi.

2. Gilr gin va phat huy truyén théng lich str, ban sic van héa dan tdc, bao vé
bi mat nha nudc, bi mat cong tac, loi ich quoc gia.

Picu 7. Ung xir véi cap trén, cap dwéi, dong nghiép.

1. Ung xir véi cap trén.

1.1. Céac chi dao, ménh I¢nh. hudng dan, nhiém vu duoc phan cong phai
chap hanh nghiém tic, dang thoi gian. Thuong xuyén bao céo, phan anh tinh hinh
thyc hién nhiém vy. Thyc hién dung chuc trach, nhiém vy, quyén han theo quy
dinh.

1.2. Trung thyc, thang than trong bao cao, dé xuat, tham gia ¥ kién dong gop
v6i cap trén, bao vé uy tin danh du cho cép trén. Khong duoc loi dung viée gop ¥,
phé binh, hodc don thu nac danh, mao danh lam ton hai uy tin cia cép trén.

1.3. Khi gap cép trén phai chao hoi nghiém tuac lich su.

2. Ung xir v6i cap dudi.

2.1. Hudéng dan cép dudi trién khai thue hién tdt nhiém vu duogc giao. Pon
ddc, kiém tra, gidm sat danh gia viéc chép hanh ky cuong, ky luat hanh chinh, viéc

thuc hién chuyén mon.



2.2. Guong mau cho cap dudi hoc tip, noi theo vé moi mit. Nam ving tu
tudng, tim tu, nguyén vong, hoan canh ctua cép duéi, chan thanh dong vién, thong
cam, chia sé¢ khé khin vuéng mic trong cong viéc va cudc sdng cia cip dudi.

2.3 Khong cira quyén, hach dich, quan liéu, trii dap xa roi cap dudi.

3. Ung xir véi dong nghiép.

3.1 Coi dong nghiép nhu nguoi than trong gia dinh minh. Thau hiéu chia sé
kho khin trong cong tac va cudc séng.

3.2. Khiém ton, ton trong, chan thanh, bao v¢ uy tin, danh du cua déng
nghiép. Khong ghen ghét, d6 ky 16i kéo bé canh phe nhém gy mat doan két noi
bo.

3.3 Ludn c6 thai d cau thi thang than, chan thanh tham gia gop y kién trong
cong viée, cudc séng. Khong sudng si, noi tuc, trong sinh hoat, giao tiép.

3.4. Hop tac, gitip d& nhau hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

4. Ung xir v6i hoc sinh va mdi quan hé giira cic to chirc trong nha
truong.

4.1. Yéu thuong, ton trong tré.

4.2. Pam bao gilt mdi lién hé giira gido vién 10p, t6 trudéng chuyén mon, nha
truong, phu huynh hoc sinh va céc t6 chtic trong trudng.

4.3. Thyc hién nghiém tac Diéu 1é truong mam non.

4.4. Khong phat tré dudi moi hinh thiec.

Picu 8. Ung xir trong hdi hop, sinh hoat tip thé trong giao tiép qua dién
thoai, Internet, nguoi dén lién hé cong tac.

1. Ung xir trong hdi hop, sinh hoat tip thé.

1.1 Phai ndm duogc ndi dung, chu dé cude hop, hoi thao, hoi nghi, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu. C6 mit trudc gid quy dinh it nhat 5 phat dé on dinh
chd ngdi va tuan thi quy dinh cta ban t6 chic diéu hanh cudc hop, hoi nghi, hoi
thao.

- Vi tri chd ngéi hop: Lanh dao ngéi vao ghé chu toa dugc bd tri & trung tam
quay mit ra hudng ctra ra vao. Ngudi quan trong ngay sau ldnh dao ngdi & vi tri
ngay bén canh phia tay phai cta lanh dao. Tiép dén nguoi quan trong tiép theo
ngdi phia tay trai canh lanh dao. Cac vi tri khac sap xép tiép theo thtr tu wu tién
theo chirc danh tir cao xudng thap.

1.2. Trong khi hop.

- T4t dién thoai di dong hoac dé & ché do rung, khong lam anh hudng dén

nguoi khac.



- Gitr trat tu, tap trung theo ddi nghe, ghi chép cac ndi dung can thiét khong
n6i chuyén va 1am viéc riéng, khong bo vé trude khi két thic cudc hop. Khong ra
vao, di lai tuy tién trong phong hop. Phat biéu ¥ kién theo diéu hanh cua chu toa
hodc ban td chirc.

1.3 Két thuc cude hop: Dé khach moi, 1anh dao cép trén ra trudc, khong xo
day chen 1an, don dep lai chd ngdi (Ghé, ngin ban...).

2. Ung xir trong giao tiép qua dién thoai, Internet.

2.1. St dung tiét kiém, chi xiv dung di¢n thogi vao diing muc dich cong
viéc chung cua co quan, don vi, khong swr dung vao viéc riéng.

2.2. Trong khi goi

- Can chuan bj trude ndi dung can trao doi. Khi trao doi ndi dung can ngan
gon, r0 rang, cu thé. Thai d6 nha nhan, lich su; 4m lugng vira phai khong nén ngét
101 nguoi dang ndi va tuyét déi khong ngat dién thoai dot ngot.

- Khi ¢6 tin hiéu ctia nguoi nghe sau tiéng “A16” va 10i gidi thiéu vé don vi
ctia nguoi ngudi nghe thi nguoi goi gidi thiéu vé tén, chirc danh, don vi cong tac
va xin gip nguoi can lién hé. Trong truong hop ngudi nghe khong gidi thiéu don
vi thi can xin 18i va hoi rd don vi, sau d6 méi gidi thiéu vé minh.

- Truong hop ngudi nghe khong phai 1a ngudi can giao tiép thi can dé lai
mot 16 nhan va két thiic bang 101 cam on.

- Két thuc cudc goi phai c6 101 cam on, 15i chao va chi cap may sau khi nghe

tin hi¢u cup may tur dau day bén kia néu nguoi vira giao tieép 1a cap trén hodc hon

tudi.

2. 3.Trong khi nghe

- Méi CBVC khi nghe di¢n thoai phai co6 161 chao, xung tén, don vi lam vi¢c
cua minh.

- Néu ngudi goi dén can gip dich danh minh thi trao ddi, tra 10i 16 rang, cu
thé timg ndi dung theo yéu cau ctia nguoi goi. Thai do nha nhin, lich sy, noi
chuyén tir ton, 4m lugng vira phai.

- Truong hop ngudi goi can gip nguoi khac hodc nodi dung khong thude
trach nhiém cta minh thi chuyén dién thoai hoac hudéng dan nguoi goi lién hé dén
dung ngudi, dia chi can gip.

- Két thiic cudc dam thoai phai c6 101 cdm on, 10i chao than thién.

2.4. Sir dung Internet : Thuc hién nghiém tic quy dinh vé sir dung Internet

cua nha truong. Tuyét doi khong str dung vao viéc ca nhan



3. Doi vdi nguwoi dén lién hé cong tic (nhén vién béo vé).

- C6 trach nhiém hudng din Can bd gido vién nhan vién va khach dén lién
hé cong tac dé xe ding noi quy dinh. Thai d§ an can, vui vé, nhiét tinh, ding muec.

- Yéu cau khach dén lién hé cong tac xuat trinh gidy gidi thiéu, ching minh
nhan dan (d6i véi khach la), hudng din vao lién hé voi dong chi van thu dé 1am
viéc voi khach trude khi gap Lanh dao.

Pi¢u 9. Ung xir véi nguoi than trong gia dinh.

1. C6 trach nhiém gido duc, thuyét phuc, van dong nguoi than trong gia dinh
chap hanh nghiém chinh duong 16i, chinh sach cua Pang, Nha nudc, khong Vi
pham phap luit.

2. Thuc hién tot doi sdng van héa ¢ noi cu tra. Xay dung gia dinh van hoa,
hanh phuc, hoa thuan.

3. Khong dé nguoi than trong gia dinh loi dung vi tri cong tac ciia minh dé
lam trai quy dinh. Khong dugc td chtrc cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhat, tan
gia va cac viéc khac xa hoa, lang phi hoac vu lo1.

4. Séng c6 trach nhiém véi gia dinh.

Piéu 10. Ung xir v6i nhan dan noi cwr tri.

1. Guong mau thuc hién va van dong nhan dan thuc hién t6t chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luit cua nha nuéc quy dinh cua chinh quyén dia
phuong, chiu sy gidm sat ciia to chirc Pang, chinh quyén, doan thé nhan dan noi cu
tru.

2. Kinh trong, 1& phép véi nguoi gia, nguoi 16n tudi. Cu xtr ding muc véi
moi ngudi. Tuong tro gitip d& nhau lic hoan nan, khé khin, séng c6 tinh nghia véi
hang x6m lang giéng.

3. Khong can thi€p trai phap luat vao hoat dong cua cac co quan, td chirc, ca
nhan noi cu trd. Khong tham gia, xii giuc, kich dong bao che cac hanh vi trai phép

luat.

Piéu 11. Ung xir noi cong cong, ddng ngudi.

1. Thyc hién nép sdng van hoa, quy tic, quy dinh noi cong cong. Giap d&
nhuong chd cho nguoi gia, tré em, phu nit, nguoi tan tat khi lén, xuéng tau, xe, khi
qua duong.

2. Gitr gin trat ty xa hoi va v¢ sinh noi cong cong. Kip thoi thong bao cho co

quan, té chirc, don vi c6 thim quyén cac thong tin vé hanh vi vi pham phap luat.



3. Khéng c6 hanh vi hodc 1am nhiing viéc trai v6i thuan phong my tuc. Ludn
giit gin pham chit cta nguoi lam cong tac gido duc.

I1I. TO CHUC THUC HIEN

Pidu 12: Can bd, vién chirc, nhan vién c6 trach nhiém thyc hién va van dong
cac ddng nghiép thuc hién dung cac quy dinh tai Quy tic tmg xir. Néu phat hién ca
nhan vi pham Quy tic nay phai kip thoi gop y, dong thoi phan anh véi Lanh dao
nha trudng dé xu 1y tiy theo mirc d6 vi pham.

Piéu 13 : Trach nhiém ciia Ban giam hiéu, Cong doan.

Quan triét, td chirc thuc hién cac ndi dung cua Quy tac ung xu, lam can cu
dé danh gia, xép loai can bo, gido vién, nhan vién.

Kiém tra giam sat can bo, gido vién, nhan vién thuc hién Quy tdc; Phé binh,
chan chinh viéc vi pham noi dung Quy tic va kip thoi biéu duong, khen thudng cac
c4 nhan thyc hién t6t Quy tac nay

Pi¢u 14. Hi¢u lyc thi hanh.

Quy dinh nay duoc thong qua va ap dung thuc hién ké tir ngay ky quyét dinh
thi hanh.

Trong truong hop c6 su thay doi, diéu chinh quy dinh thi s& dugc ra soét, bo
sung hang nam vao dip hoi nghi can bo, vién chic, ngudi lao dong cho phu hop,
moi su thay ddi duoc ban lanh dao nha trudng thong qua va Hiéu truéng quyét
dinh thuc hién.

Noi nhgn: HIEU TRUONG

- CB,GV,CNV nha trudng ( dé t/h);
- Luu: VT.

Vil Thi Phuong
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