UBND PHUONG THUY NGUYEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS DUONG QUAN DPoc lap - Tw do - Hanh phc

QUY TAC
Ung xir ciia can b, gido vién, nhan vién Truong THCS Duwong Quan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 23/0D-THCS ngay 25/8/2025
cua truong Hiéu truong truong THCS Duong Quan)

. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Qui tic nay qui dinh c4c chuan muc xir su cua can b, giéo vién, nhan
vién dang cong tac tai Truong THCS Duong Quan.

Pieu 2. Muc dich qui dinh Qui tic ung xt khi thuc hién nhiém vu caa can bo,
gido vién, nhan vién Truong THCS Duong Quan nham:

Qui dinh cac chuan myc ¢ng xir cta can bo, gido vién, nhan vién khi thuc
hién nhiém vy, bao gom nhitng viéc phai 1am hoac khong dwoc 1am, nham thyc hién
cdng khai hoat @ong trong thi hanh nhiém vu, hoc tap, nghién ctru va quan hé véi
dong nghiép, hoc sinh, phu huynh cua can bo, giéo vién, nhan vién.

Nang cao Y thic, tinh than trach nhiém cua can b, gido vién, nhan vién trong
thuc hién cac qui dinh cua phéap luat.

La cin cir dé nha truong danh gia, xép loai vién chuc, gidm sat viéc chap hanh
phap luat, xtr Iy trach nhiém khi can bo, gido vién, nhan vién vi pham cac chuan
muc dao duc va xir su khi thi hanh nhiém vu va trong cac méi quan hé cong tac.

Il. CHUAN MUC UNG XU CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

piéu 3. Ung xir véi véi ban than

3.1. Nam vitng phap luat, thdng thao nghiép vy, ¢6 ban linh vimg vang, dong
co trong sang, hoan thanh tt nhiém vy duoc giao;

3.2. Chap hanh nghiém chinh phap luat ciia Nha nuéc, ky luat, ky cuong cua
Nganh. Khong di mudn, vé sém (dac thu theo vi tri viéc lam). Khong lam viéc
riéng, khéng tu y bo vi tri cong tac trong gio lam viéc.

3.3. Sap xép, bai tri ban ghé, phong lam viéc mot cach khoa hoc, gon gang,
ngin nap, sach s&. Lam viéc xong phai dé thiét bi, do ding day hoc dting chd, ngat
dién, dong ctra khi ra khoi phong...

3.4. Trang phuc: Mic trang phuc phai gon gang, chinh té, phu hgp véi moi
truwong sw pham..



3.5. Tac phong:

Khi ngdi 1am viéc, hoi hop, hoi nghi ludn gitr tu thé ngay ngan, khong ngoi
nghiéng ngtra, noi chuyén riéng, cuoi cot... gdy phan cam.

Khi di, dung, tu thé chitng chac, khdng khénh khang, gay tiéng on I6n; gido
vién khi trong tiét day can lam viéc tai phong hoi déng, phong cho, khong di lai
cac phong 1am viéc ciia nhan vién van phong (trir trieong hop can giao dich céng
Viéc ¢6 lién quan dén nhiém vu duwoc giao).

3.6. An noi khiém nhuong, tir tbn, khéng noéi qué to gay on ao.

3.7. Hét gio 1am viéc, trude khi ra vé phai dé thiét bi, do ding day hoc ding
chd, ngat dién, khoa céac chdt cac cira bao dam an toan co quan.

biéu 4. Ung xir véi dong nghiép

4.1. Coi dong nghiép nhu ban tét, nguoi than trong gia dinh, ludn sin sang
chia sé khé khan trong cong tac va cudc song.

4.2. Khiém ton, tén trong, chan thanh, than ai, bdo vé uy tin, danh du cua
d6ng nghiép.

4.3. Ludn c6 thai d6 cau thi, thang than, chan thanh gdp ¥ ciing nhu tiép thu
¥ kién ctia ddng nghiép trong cong viée va cudc song;

4.4 Hop tac, giup do nhau hoan thanh tdt nhiém vu dugc giao.

4.5. Khong ghen ghét, d6 ky, khong néi xau dong nghiép véi CMHS, HS

4.6. Khong 16i kéo dong nghiép theo phe nhom, gay mat doan két noi bd

4.7. Ludn chao hoi nhau khi t6i truong; khong xung ho khiém nha, thé 15
v6i dong nghiép.

4.8. Khi tranh luan phai t6n trong ¥ kién dong nghiép, khong ap dat y chi
chi quan ca nhan, khéng céi v, to tiéng, xic pham ngudi khac.

Piéu 5. Ung xir ciia can b, gido vién, nhan vién véi cap trén

5.1. Nghiém chinh chﬁp hanh sy chi dao, phan cong cua cép trén. Thuc hién
nghiém tac, dung thoi gian, ding yéu cau cic hudng dan, nhiém vu dugc phan
cong.

5.2. Thuong xuyén bao cdo trung thuc, phan dnh tinh hinh thyc hién nhiém
vu cho cap trén tryc tiép: gido vién lam viéc truc tiép voi nhom trudng, to truong;
nhém trudng, td truéng lam vi¢e truc tiép voi pho hi€u truong phu trach; pho hi¢u
truéng trao doi cong viéc hang ngay hodc trong cac budi hop hang tuan véi hiéu
trudng;

5.3. Thuc hién ding chtic trach, nhiém vu, quyén han theo quy dinh, gido
vién, nhan vién bao céo truc tiép véi hidu trudng cac tinh hudng dic biét, dot xudt;



5.4. Chu dong dong goép v kién, kién nghi, dé xuit cic giai phap cai tién
cong viéc, cach thire quan 1y, diéu hanh cta cap trén nham nang cao hiéu qua cong
viéc chung.

5.5. Khong khiéu nai vuot cép.

Pi¢u 6. Ung xir ciia can bd quan 1y véi cap dudi

6.1. Guong mau trong 16i sdng, trong cong viéc, gilt gin dao dtrc, van hoa
cong vu trong co quan, xay dung va giir gin doan két ndi bo;

6.2. C6 trach nhiém phan cong cong viéc cu thé, 16 rang, dung nguoi, ding
viée, dung chuyén mén dio tao theo hudng khuyén khich, phat huy ning luc, s¢
truong cta cap dudi;

6.3. Huong dan cép dudi trién khai thuc hién tdt nhiém vu duogc giao,
thuong xuyén don doc, kiém tra, giam sat, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cia
vién chuc;

6.4. Nam viing tu tudng, tdm tu, nguyén vong, hoan canh cia cap dudi; chan
thanh dong vién, thong cam, chia sé kho khan, vudng mic trong cong viéc va cudc
song cua cap dudi, phat ngén chuan muc, nhat quan;

6.5. Cong tim trong Gng xtr, danh gia cap dudi.

Piéu 7. Ung @ng xir ciia can bd, gido vién, nhan vién véi hoc sinh

7.1. Ton trong nhan cach cta hoc sinh, mém mong nhung cuong quyét, triét
dé khi xur 1y cac vi pham cua hoc sinh;

7.2. Pam bao gilt mbi lién hé giita gido vién chu nhiém, gido vién bo mon,
tong phu trach, to truong chuyén mon; Ban giam hiéu, phu huynh hoc sinh va céc
t6 chirc trong trudng;

7.3. Luon dat tinh thuong va trach nhiém Ién hang dau, ndm bat dic diém
phat trién tdm 1i dé biét cach chia sé, lang nghe hoc sinh, ton trong, d6i xir cong
bang véi hoc sinh.

1.4, Ung xtr than thién, hoa nha, thau hiéu hoan canh gia dinh hoc sinh, quan
tam, gitp do cac em c6 hoan canh dac biét.

7.5. Khong cé hanh vi tru dap hoc sinh, ép hoc sinh phai hoc thém tréai quy
dinh.

7.6. Khong xung ho khiém nha, tho 16 vai hoc sinh.

7.7. Ung xtir mau myc va ludn tu dudng dao duc, 1a tim guong sang cho hoc
sinh noi theo.

Piéu 8. Ung xir ciia can bd, gido vién, nhan vién trong giai quyét cong

viéc véi cha me hoc sinh (CMHS), khach dén truong

8.1. Vian minh, lich sy khi giao tiép véi khach dén trudng; ludn thé hién thai

do, cur chi, 161 néi khiém tdn, vui vé, binh tinh trong moi tinh huéng; khong to



tiéng, hach dich hodc c6 thai d6 cuc can, gay cang th'fmg, buc xac cho CMHS,
khach dén truong; khong cung cip cac thong tin ctia nha truong, ctia vién chic
thudc truong cho ngudi khac biét (trir truong hop Hiéu trudng cho phép).

8.2. Xur ly cong vi¢c nhiét tinh, nhanh chong, chinh xac ding véi qui trinh,

qui dinh cua phap luat.

8.3. Ton trong, lang nghe va tiép thu ¥ kién déng gop cia CMHS,HS, khach
dén truong (tam goi la doi tdc) véi tinh than ciu thi. Néu dé ddi tac chd doi thi
phai gidi thich 16 1y do. Khi ¢6 giao hen ngay khac, phai du tru ngay chinh xac va
hoan tit cac viée dap ung tdt nhat, khong dé ddi tac di lai nhiéu 1an méi duoe viée.

8.4. Ludn giir thong tin hai chidu véi phu huynh, tao méi lién hé chat ché
gifra nha truong va gia dinh trong gido duc hoc sinh.

Piéu 9. Poi véi co sé vt chat, méi trudng sw pham
9.1. C6 y thuc bao V¢ co so vat cht, xay dung va gitr gin moi trudng su

pham xanh, sach, dep. Sdp xép gon gang, ngan nap, giit Vé sinh noi lam viéc, hoi
hop.

9.2. St dyng an toan va tiét kiém dién, nudc, trang thiét bi cua nha truong
(trong phong hoc, phong thuc hanh, phong vi tinh va ca phong lam viéc).
9.3. Ludn y thirc giir gin va bao quan dd dung day hoc va cac phuong tién
phuc vu giang day trong nha truong.
Piéu 10. T6 chirc thuc hién
1. Hiéu trudng chiu trach nhiém pho bién, quén triét dén toan thé can b, vién
chtic va hoc sinh va to chirc thuc hién nghiém tdc quy tic nay.
2. Ban giam hiéu, to chuyén mén, van phong to chic tuyén truyén, pho bién,
theo ddi, danh gia xép loai can bo, giéo vién, nhan vién nha truong.

HIEU TRUONG
(dd ky va dong dau)

Pham Hong Hai



