PHONG GD&PT DIEN CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN DIEN PHONG Péc 1ap — Ty do — Hanh phiic
$6: 449QD- TMN Dién phong, ngay 05 thang 12 nam 2024
QUYET PINH

V/v Ban hanh B§ Qui tiic irng xir trong Trudng mam non Dién phong
Niim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON DIEN PHONG

Cin ctr Quyét dinh s6 16/2008/QD-BGDBT ngay 16 thang 4 nam 2008 cia B
trudng BJ Gido duc va Dao tao vé viéc Quy dinh vé dao dirc nha gido;

Ciin cir Théong tu sd 52/2020/TT-BGD DT, ngay 31/12/2020 Théng tu ban hanh
Diéu 18 Trudng mam non cia Bo truomg B Gido duc va Dao tao;

Cin cu Nghi dinh sb 80/2017/ND-CP ngay 17 thang 7 ndm 2017 ctia Chinh phi
quy dinh vé& méi trudng gido dyc an toan, lanh manh, than thi¢n, phong, chéng bao lyc
hoc dudng;

Cén cir thong tu s6 06/2019/TT -BGDDT ngdy 12 théng 4 nam 2019 quy dinh
Quy tic g xir trong co s& gido duc mam non, co s& gido duc pho thoéng, co s& gido
duc thudng xuyén;
Cin cir Ké hoach sb 134/KH-UBND ngay 13/9/2019 ctia UBND huyén Dién
Chau vé viéc thyuc hién D& 4n “Xay dung vin héa img xir trong trudng hoc giai doan
2019-2025” trén dia ban huyén Dién Chau;
Cin cir cdng van sb: 1034/CV-PGD&DT ngay 20 thdng 9 ndm 2019 V/v:
Trién khai D& 4n “Xay dung vin héa mg xir trong trudong hoc giai doan 2019-2025”;
Cin cir quyét dinh s6: 874/QD-BTTTT ngay 17 thing 6 nim 2021 vé Quyét
dinh ban hanh bg quy tdc ing xir trén mang xd hoi;
Sé: 1 135 /PGD&DT-CTTT V/v trién thyc hién Quy tiic g X1t trong co s&
gido duc mam non, co s& gido dyuc phd thong trén dia ban huyén

Can cir vao tinh hinh thyc té vé d¢i ngii can bd, gido vién, nhén vién cua
trudong Mam Non Dién Phong.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay B6 quy tic {rng xir trong trudng mam non
Dién Phong , nim hoc 2024 - 2025.
Diéu 2. B quy tic (g xir ndy cb hxéu Iyc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Cic t6 chirc doan thé, cac td chuyén moén, can bo, giéo vién, nhén vién trong
truong mim non Dién Phong chiu trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhgn: 20> M "{;U TRUONG
- Nhu Didu 3;
- Luu: VT,
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PHONG GD&DT DIEN CHAU ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN DIEN PHONG Poc lip - Ty do - Hanh phic

B QUY TAC )
Ung xir viin héa cong s& tai trudng mam non Dien Phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s0: JAY0D- TrMN ngay 05 /12 /2024
Thay thé O s6 133/0D-TMN ngay 01/10/2024 ciia truong Mdm non Dién Phong )

Chwong I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi va d6i twgng di¢u chinh

1- Quy téc quy dinh tai Quyet dinh nay 4p dung cho cin bo, cong chirc, vién chirc
va ngudi lao dong hop ddng (dusi day goi chung la vién chirc) dang cong tac trong
truong Mam non Dién Phong.

2- Quy tic nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va umg xir cia cén bJ, cong chure,
vién chirc khi thi hanh nhiém vy, bai tri véin phong nha trudong, phong hoc.

3. Vién chirc thuc hién Quy tic {mg xir clia truong Mam non Dién Phong tai vin
ban ndy con phai thyc hién nghiém tic quy dinh vé dao dirc nha gido tai quyét dinh s6
16/2008/QD-BGDPT ngay 16/4/2008 cia By GD-DT.

Pitu 2. Quy tic irng xir chung.

1. Thyc hién nghiém tic cac quy dinh ctia phap ludt vé quyén va nghia vu clia cng
dan, vién chirc, nha gido, ngudi lao dong, ngudi hoc. Chap hanh nghiém céc quy ché, quy
dinh cua don vi.

2. Thue hién 16i song lanh manh, mau muc, quan tim chia sé va gitp d& ngudi
khac.

3. Bao vé, giir gin cinh quan co s& gido dyc; xdy dung mdi trudong gido duc mo
pham an toan, than thién, xanh, sach, dep.

4. Can bd quan ly, gido vién phai sir dung trang phuc lich sy, phut hop véi moi
trudmg va va hoat dong nudi dudng, chim soc, gido dyc tré em, khong sir dung trang phuc
gdy phan cam; nhan vién phai sir dung trang phuc phl hop véi mdi trudng gido dyc va
tinh chit cong viéc; trang phuc cua tré phai sach sg, gon gang pht hgp véi lira tudi va
hoat dng gido duc; cha me ngudi hoc va khach dén trudng phai sir dung trang phuc phi
hop véi moi trudmg gido dyc.

5. Tac phong lich sy, viin minh, viin héa.

6. Khong hit thube, sir dung dd ubng c6 cdn, chiit cm trong co s& gido duc theo
quy djnh ctia phép ludt; khong tham gia t¢ nan x h{i.

7. Khong sur dur}g mang xd hoi dé phat tan, tu?'én truyén, binh luén nhimg thong tin
hoiic hinh anh trdi thuan phong my tuc, trdi duong 16i ciia Dang, chinh sach, phép lufit cuia
Nha nuée holic 1am anh huéng xau dén méi trudng gido dyc.

8. Khong gian 1an, doi trd, vu khong, gy hiém khich, quiy réi, ¢p bude, de doa,
bao lyre voi ngudi khéc.

9. Khong lfm: ton hgi dén sirc khoe, danh dy, nhin phim cta bin thén, ngudi khic
vi uy tin ctia tip the.
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A
3 th A > am bao quyén
10. Pam bao tuyét dbi an toan vé thé chét va tinh than cho tre em, dam quy

tré em.

11. Mét s6 hanh vi CBQL, GV, NV khong " # 2R e
phém, xam pham than thé tré em va déng nghiép; xuyén tac ndi dung gido duc; bo g(;?f
tlly tién cit xén chuong trinh nudi dudng, chim séc gido ‘1\1‘3; df" xi k}'mng'con g b‘ang g
v6i tré em; ép buge tré hoe thém dé thu tién; bét xén khau phan in cia tré em; lam vice
riéng khi dang & chirc céc hoat dong nudi dudng, chim soc, gido duc tré em.

Pidu 3. Myc dich ‘

Viéc thyuc hién quy tic nay nham cdc muc dich sau day: 1

1- Bao dam tinh nghiém tdc, ky luét va hiéu qua cic hoat dong ctia nha trqug; '

2- Xy dung phong céch {mg xir chudn myc cia cin bg, céng chirc, vién Cl’flfc
trong hoat dong nha trudng, hudng tdi myc tié}l xa'?xy dung ddi ngii can bg, cdng chirc, vién
chirc c6 pham chit dao dirc tdt, hoan thanh xuat sic nhiém vu dugc giao.

Piéu 4. Céc hanh vi bj cAm:

1- Udng rugu, bia, d6 uéng cé cdn trong gi¢r lam viéce (trlr trudng hop duge su
déng y cua lanh dao nha trudmg vao cac dip lién hoan, 1€ tét, tiép khéch), hodc ngoai gid
lam viéc uc“'mg ruQu, bia say, bé tha, khong lam chi dugc ban than;

3- Quang cédo thuong mai tai nha trudng;

4- Danh bac dudi moi hinh thirc va tham gia céc t¢ nan xa hoi, cac hoat dong giai
tri khong lanh manh.

dugc lam: xdc pham danh dy, nhén

Chuong I1
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CONG CHUC, VIEN CHUC
. Muc1:TRANG PHYC CUA CONG CHUC, VIEN CHUC
Diéu 5. Trang phuc ciia cong chire, vién chirc va ngudi lao dgng va HS.
- Mang thé CCVC, miic trang phyc gon ging, chinh t& phit hop véi méi truong su
pham. Pong phuc gido vién dimg 16p ciing véi tré sau khi thoa thuan.
- Nhén vién niu 3n mic dong phuc ca tuan, c6 tap d&, mii, khiu trang... theo quy
dinh ctia don vi.
- Khéng trang diém loé loet, khong nhudm téc sic s& 0 ic va 5 i
diy, dép eag ggét khigdgy 2 g om toc sic s0, khéng mic vay , khong di
Ve Mic do dai QSn_g phuc vao cic ngay 1€ khai giang, hdi nghi CBVC, dai hoi Cong
doafn, ngay 20/11, le tong ket va céc ngay 1& khéc theo quy dinh cua l’lf]ﬁ iruc‘mg (trir
trudmg 111&;) ¢6 thai hojic ¢6 con nhé duéi 12 thing ) '
Tuc 2 : GIAO TIEP VA UNG XU’ CUA CONG CHU'C, VI i
L. UNG XU CUA CAN BQ QUAN LY CO SO GIAO DSCVIEN cue
P 1. Ung xir véi tré: Ngén ngit chuin muc, d3 hiéu; gén glii, yéu thuong, trach
nhi¢m, bao dung; ton trong sy khac biét, déi xir cong b%mg, léng nghe va dong vién’ khicl
Ig ngudi hoc. Khong xtic pham, ép budc, tri dp, bao hank, e
5 SR BT e g o
- nghli?::’, 2:: Voi gido v:sn, n}:an v1fen. Ngon n%,ur Chl.lfm muec, ton trong, khich 18, dong
108 » gUong mau, dong hanh trong cong viae: bao vé uy tin, danh di. nha
pham va phat huy ning lyc ciia gido vién va nhén vién; doan két, dan chy e xa T i
bach. Khong hich dich, gay kho khin, xiic pham, dinh kidn, hian ot o s o e Minh
nhi¢m hofic che giu vi pham, dé 15i. ' ISV Y lot, né trinh tréch
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3. U’ng XU v&i cha me tré: Ngon ngir chuafm muc, tc‘lm'trong, hd trg, hop téc, chia sé,
an thign. Khéng xtic pham, gdy khé khan, phién ha, vulgi. ) .
i 4?I:Tng xggvé'i kll:éc;h dégn);o s gido duc: Ngon ngif chudn muc, ton trong, lich su,
diing myc. Khéng xiic pham, gy khé khan, phién ha.

I1. UNG XU CUA GIAO VIEN e ‘

1. Ung xir véi tré: Vui vé, gin giii, yéu thuong, quan tdm va tao cam glac an toan
cho tré. Ngdn ngit chuén mue, d& hiéu, khen hoic phé binh phu hop véi d01. Atuqn:g- va
hoan canh; mau muc, bao dung, trach nhiém, yéu thuong; tén trong sur kh\ac biét, doi xur
cong bing, tu vin, ling nghe va dong vién, khich 1& ngudi hoc; to thai do df‘mg Einl}ﬁ ‘

- khong dong tinh pht hop véi tré va hoan canh gilp tré nhan thirc ro. viéc lam
dlng - sai.... tich cuc phong, chéng bao luc hoc dudng, xdy dl,l’f'lg moi truong gl‘éo duc ar}
toan, lanh manh, than thign. Dam bio tuyét dbi an toan v& thé chit va tinh than cho tré
em, khéng xtic pham, gy tén thuong, vu lgi; khong tri dap, dinh kién, l')ao h:.?mh, xam
hai; khong thd 0, né tranh cic hanh vi chua tét cta tré. Khong bét xén khau phén in cua
tré; khong lam viéc riéng (str dung dién thoai, bo trong nhém/16p, giao tré tu quan dudi
moi hinh thirc...) khi dang t§ chirc céc hoat dong nubi dudng, cham séc, gido duc tré.
Doén, tra tré cho phu huynh phai ban giao chu déo, tan noi.

2. Ung xir v6i can bd quén 1y: Ngon ngir ton trong, trung thuc, cau thi, tham muu
tich cwc va thé hién rd chinh kién; phuc ting sir chi dao, diéu hanh va phén cong cha lanh
dao theo quy dinh. Khong xiic pham, gay mét doan két; khong th¢ o, né tranh hoic c}.le
gidu cac hanh vi sai pham ctia can bd quan ly hodc loi dung viéc gop y, phé binh 1am ton
hai dén uy tin cua cép trén.

3. Ung xir véi dong nghi€p va nhén vién: Ngon ngit ding muyc, trung thuc, than
thién, cau thi, chia sé, hd trg; ton trong sur khédc biét; bao vé uy tin, danh du va nhan phém
clia dong nghiép, nhan vién. Khéng xtic pham, v cam, giy mit dodn két.

4. Ung xir v6i cha me tré: Ngon ngir diing myc, trung thyc, tén trong, than thién,
hop tac, chia sé. Khong xic pham, 4p dit, vu lgi.

5. Ung xir véi khéch dén co s& gido duc: Ngon ngit dling muc, tén trong. Khong
xiic pham, gay khé khin, phién ha.

ITI. UNG XU CUA NHAN VIEN

: 1. Ung xtr véi tré: Yéu thuong, quan tam, chiim séc tré tin tinh, chu ddo. Ngon ngir
chuan myc, ton trong, trach nhiém, khoan dung, gitip d&. Khong gay khé khin, xic pham,
bao Iyc; khong lam tén thuong tré dudi bét cir hinh thire nao,

2. Ung xir v’c'yi can by quén ly, gido vién: Ngon ngir ding muyec, trung thye, ton
trong, hop tdc; chdp hanh cdc nhiém vu dugc giao. Khong né tranh trach nhiém, xdc
pham, gdy mat doan keét, vu loi.

3. Ung xir v6i dong nghiép: Ngon ngir diing mure, h
pham, gay mat doan két, né tranh trach nhiém.

4, U'ng XU véi cha me tré va khach dén co sg gido d
trong. Khong xtic pham, gy kho khin, phién ha.

Op tdc, than thi¢n. Khéng xic

uc: Ngén ngit diing muyre, ton
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Mue 3: IV, UNG XU CUA TRE (cé sie hiedng diin ciia ngudi [61) -

1. Ung xir véi can bd quan 1y, gido vién, nhén vién: Kml} trong, r.lgoar‘I‘ ngechs oi
phép, trung thuc, hop téc, manh dan néi lén nhu cdau, mong muon cua ban than vo1 mg
nguoi. " o R i e iR

2. Ung xit véi ban: Biét choi doan két cling ban, quan tam, hop tac, gitip 4 vit ton
trong su khdc biét ciia cic ban. Khéng néi tuc, chiri bay, tranh gianh do choi cua ban,
khong dénh ban hay tdc dong xAu dén tam ly, hoat dong cﬁa_ ban: TN

3. Ung xir v6i cha m¢ va ngudi than: Kinh trong, 1€ phép, biét vang 161, gan gi,
yéu thuong va biét néi 1én nhu céu, mong mudn ciia ban than. Y2

4. Ung xr véi khach dén trudmg: kinh trong, ngoan ngodin, 1€ phép, than t{ngn. s

5. Trang phuc gon gang, phi hop lia tudi, thudn tién cho céc hoat dong tai truong
mém non.

6. Thuc hién céc quy dinh cua truong mam non

Muc 4: V. UNG XU CUA CHA ME TRE e

1. Ung xir véi tré: Ngdn ngir ding muc, ton trong, chia sé, khich I¢, thz’in_ thién, yéu
thuong. Khong xuc pham, bao luc, khéng 1am tdn thuong tré. Ton trong déc diém ca nhan
ctia tré, khong so sanh con minh véi tré khéc.

2. Ung xir véi cén b§ quan ly, gido vién, nhén vién: Toén trong, trach nhitffm, hop
tac, chia sé. Khong bja dat théng tin; khong xtic pham tinh than, danh dy, nhan pham. ‘

3. Ung xir v6i phu huynh khéc: Tén trong, trao ddi, hop téc, chia sé trén tinh than
cung quan tdm, cham lo dén sur phat trién gido duc mam non.

Muc 5: VI. UNG XU’ CUA KHACH DEN CO SO GIAO DUC

1. U’ng xtr véi tré: Ngén ngit ding muec, ton trong, than thién. Khéng xic pham,
bao luec.

2. Ung xir véi cén bd quan ly, gido vién, nhan vién: Diing myc, ton trong. Khong
bia dit thong tin, Khong xtc pham tinh than, danh dy, nhan pham.

3. Chi vao trudng khi dugce sur cho phép cua can bd quéan ly nha truong. Nghiém
chinh chip hanh céc ndi quy, quy dinh ctia nha truong. Khéng di lai tu do, giy 6n do mat
trat tu; khong ty y quay phim, chup anh khi chua duge sy cho phép cua can by quan ly
nha trudng.

Piéu 6. Giao tiép, ing xir trong hdi hop, sinh hoat tip thé; trong giao tiép qua
di¢n thoai ciia cong chire, vién chire

1- Giao tiép, ung xir trong hoi hop, sinh hoat tip thé:

1.1- Phai n?}m dugc ndi dung, chu dé cude hop, hdi thao, hi nghi; chi dong chuan
bi tai liéu va y kien phat biéu. C6 mit truée gio quy dinh it nhit 10 phut dé dn dinh chd

ngdi , diém danh va tudn thi quy dinh ctia Ban t6 chirc diéu hanh cuge hop, hdi nghi, hi
théo (.chgm 15 phit nhe nhang ngéi ngoai tiép thu khong vao lam anh huéng dén ngudi
khéc, gio giai lao mdi vao )

1.2- Trong khi hop, hdi ngh...:

- Tat dién thoai di dong hofic dé & ché d@ rung, khong lam anh hudng dén ngudi
o lfh' o ¥igo s can thiet phai giai quyét xin phép nhe nhang ra ngodi, khong nhiin
tin, khong quay phim ghi hinh khi chwa duoc sw cho phép ctia chu tri.
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: by Y 4 ~ v
< : .. n5i dung can thiet; Khong nol

- Gt trit ty, tap trung theo dob nghe, ghi i AT gh khong ra vao, di

2 3 Taen 38 wane Khong t ’bévetruockhnketthuc cuoc hop, 2
chuyén va lam viéc rieng; khéng try v ¥= . ¢ ona chii toa, khong
oS ek + bisu phai dugc sy dong y cho phép cua chu 104,
lai tuy tién trong phong hop. Phat bieu p y O P i chi toa hofic L
J 7 kién d oi 5c hop tudn thu theo sy diéu hanh cua € a hogc ba
néi leo, y kién ding ngi dung cuoc Op N e b 3
A e ox ) :+ 46 nha nhin n6i nang lich sur, phét bieu mang ti y
t3 chirc; néi nang nhe nhang , théi do nha N2 pes -9 3 4a” ohi qué
A 51 5 ~: v&i ch toa hodic ban to chue theo kiéu dan chu qua
dung, khéng néi to, khong tay d6i voi chu toa nog ; d o g T
trém, ¥ kién can tap trung, chét loc,gop ¥ chén tinh khong lgi dung vice phat bicu de E 't
trich hoic ha bé ngudi khéc gay mét dodn ké‘t ngi , trong ‘cuo}::;hop mbt y kién khong pha
bidu nhidu lan ndi dung trung 1dp lam mat thoi gian cia tap the. , £ W voa

1.3- Két thic cude hop: Dé khéch mdi, lanh dao .Cép ucna trudc, khong X0 day,
chen 14n, don dep lai chd ngoi (ghé, ngén ban, ban)...moi ra vE. .

2- U'ng xir trong giao tiép qua dién thoai, sir dyng mang, Int'ernct: i

2.1 Sir dung tiét kiém, chi su dung dién thoai vao dang muc dich cong viec chung
ciia co quan, don vi. Khong st dung vao viéc riér;g. ¥ A, n

2.2 Khi goi: Phai chuan bj truéc ndi dung can trao doi (ngangon, 0 ra»ng, cu the )

“'Khi diu diy bén kia c6 ngudi nhic méy thi ¢6 13i chao héi, xung tén, chirc danh,
b6 phén lam viéc cia minh va deé nghi dugc gap ngubj can gap,

- Trao ddi ndi dung day du, rd rang, cu thé. Am lugng vua At
tén, rd rang, xung ho phai pht hop véi doi tugng nghe, khong noi qua to,
khé chju cho ngudi nghe;

- C4 151 oam on, 15 chao trudc khi két thic cuge goi.

2.3. Sir dung dién thoai, Sir dung Intenet. , i

- M5i CBGVNV va ngudi lao dong phai théng bao va str dung mot so dign thoai co
dinh dé thuan tién lién hé cong viée ( Néu sir dung 2 so6 phai thong bao v6i lanh dao nguoi
chi dao tryc tiép , TTCM,Khoi truéng phu trach...) , khong su dung nhiéu s, khong
ding sb la nhin tin, xin phép nghi tuyét doi khong ding tin nhan ma phai goi dién truc
tiép sau d6 bd sung gidy xin phép ding quy dinh, ( Lwu y: khong c6 gidy xin phép xem
nhu nghi khong 1o ly do).

- Khéng tu y dua tin ndi by 1én mang xa hoi mot cach tran lan khi chua c6 sy dong
y cho phép cuia don vi. Khéng tham gia viét bai, binh luan nhitng ndi dung khong lién
quan, dZc biét khong lgii dung mang xa hi dung dién thoai dé viét bai , dua thong tin Ién
mang 1am anh huong dén nganh, bac hoc , don vj va chinh d(’"mg nghiép cia minh.

s Sir dung Intenet: Thyuc hién nghiém tic quy dinh vé sir dung Internet cia nha
truong.

2.4 Khi nghe: Sau khi ni “A 10, t6i xin nghe”, cin ¢6 10 chao hoi, xung tén, chirc
danh, bd phan 1am viéc ctia minh.

£ T T . . i

. NeuAngL{Am goi can gip c‘hcp danh minh thi trao ddi, tra 151 rd rang, cu thé timg ndi
dung theig yéu cdu ctia nguoi go. Arr‘n .qux}g, ndi ndng, xung ho nhu khi goi di;

S 1;1 : c;,)u nhgugfﬂgol can gip nguol kh:ac hoaf:.nol. dung khong thuge trach nhi¢m ctia
2 51: i chuyén dién thoai hodc huéng dan ngudi goi lién hé dén ding ngudi, dja chi cin

rra du nghe,'néi ning ftur
thiéu té nhj gy

- C6 13 c4m om, 16 chdo truée khi két thic cude dién thoai.
D:cu'7. !J'ng xir Vo .n,gu'(‘)-i than t{ong gia dinh ciia cong chire, vién chire
- 1-C6 trich nhi¢m gido duc, thuyét phuc, vin dong ngudi thin trong gia dinh ché
hanh nghiém chinh dudng 10i, chinh sach cia Dang, phip luit cia Nha . : g
pham Phép luét; " 1 nuée; khong vi

Scanned with

'@ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

2- Thye hién tét ddi song vin hod mdi noi cu tri, Xay dung gia dinh vén hod, hanh
huc, hoa thuén; . . N g .

F 3- Khéig dé nguoi than trong gia dinh loi dung vj tri cong tac cua minh dé lam trai
quy dinh; o

4- Sbng c6 trach nhiém véi gia dinh. _ L .

Pidu 8. Giao tiép, irng xir v6i nhin dén noi cur tra cua cong c!urc, vién c’hu'c ’

1- Guong mau thyuc hién va véan dong nhén dén thye h:én t.ot chu trrong f:hmh s.a’ch
ctia Pang, phép luat cia Nha nuédce, quy dinh cta chinh quyén dia phuong. Chiu sy giam

<At clia t chirc Dang, Chinh quyén, Poan thé va nhén dan noi cu tri;

2- Kinh trong, 18 phép véi ngudi gia, ngudi 16n tudi. Cu xir ding mife v6i lrflol

ngudi. Tuong trg gitip d& nhau lic khé khiin, song cé tinh nghia v&i hang xom, lang
A

gleng.} Khéng can thiép trai phép ludt vao hoat dong cua cdc co quan, to chfrc: ca nhan

noi cur tri. Khéng tham gia, xii giyc, kich dong, bao che cac hanh vi trai p‘hép. {uat. b

Pidu 9. Ung xir véi céc co quan, trudng hoc va cic ci nhin den lién h¢ cong
tac cia cong chire, vién chire: ; e Ny

1- Vin minh, lich sy khi giao tiép. Luon thé hién thai dg, ctr chi, 16i noi khiém ton,
vui vé, binh tinh trong moi tinh hung. Khéng to tiéng, hdch dich khong néi tuc hodc ¢é
thai 45 cuc cin ... gdy cang thing, birc xdc cho ngudi dén lién hé cong tic; Khéng‘ cung
cap céc thong tin cua nha truong, cla vién chirc thude trudong cho nguoi khac bict (trir
truong hop do Hi¢u trudng chi thi). ? ¥

2- Cong tam, tan tuy khi thi hanh céng vu. Khong méc ngodc, thong dong, tiep tay
lam tréi cac quy dinh dé vu lgi;

3- Nhanh chéng, chinh xac khi giai quyét cong viéc;

4- Théu hiéu, chia sé va thao g& nhitng khé khin, vuéng méc, huéng dan tén tinh,
chu déo cho ngudi dén lién hé;

5- Ton trong, ling nghe va tiép thu y kién déng gbp clia ngudi dén giao dich va phu
huynh hoc sinh. Trong khi thi hanh cong vy, néu cic ca nhan dén 1am viéc phai cho doi
thi phai giai thich rd ly do.Cén bg, cong chirc, vién chirc khi thi hanh nhi¢m vy phai thye
hién c4c quy dinh vé nhimg viéc phai lam va nhiing viée khéng dugc 1am theo quy dinh
cua phap lut. )

Trong giao tiép va img xir, can bg, cong chire, vién chirc phai co théi dd lich sy, ton
trong. Ngxén ngﬁ'giao tiép phai rd rang, mach lac; khong néi tuc, néi tiéng 16ng, quat nat.

Dicu 10. Ung xir véi td chire, ¢4 nhiin nude ngodi ciia cong chire, vién chire:

1- Thye hién ding quy dinh ciia Nha nuéc, ctia Nganh vé quan hé, tiép xic vai td
chire, ca nhan nude ngoai;

2- Giir gin va phat huy truyén théng lich str, ban sfic viin ho4 dan tdc; bao vé bi mat
Nha nués, bi mét cong tac, lgi ich quéc gia.

Dicu 11. l.l'ng ’5& noi cong cdng, chd Aaong ngudi clia edng chire, vién chire

i 1- Thuc? h}én nep song vin hod, quy tic, quy dinh noi cdng cong. Gilp dd, nhudong
cho cho ng}{él glé, tr¢ em, phy nif, ngudi tan tt khi 1én, xudng tau, xe, khi qua dudng;
: ’2- Gilr gin trit ty xi hxéi va v¢ sinh noi cong cfng. Kijp thai thong bdo cho co quan,
to chire, don vj ¢6 tham quyen céic thong tin vé cic hanh vi vi pham phép lut;
- Kh?ng.cé hanh vi hojic lam nhimg viéc tréi v6i thuan phong my tyc. Luén giir
gin pham chat cia m{t ngudi lam cong tac gido dyc.
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Chuong I1I: BAI TRI CONG SO
Piéu 12. Bién tén trudm Ry
1- Nha u-ua'rfg ;ﬁgit:c') bien tén dugc dat tai cong chinh, trén d6 ghi rd ten gol day
du bang tiéng Viét va dia chi cua trudng. o ;
2- Céch thé hién bién tén truong dugc quy Piéu 1¢ Truong mam non
Pitu 13. Phong lam viéc, phong hoc
1. Phong lam vigc: ) i
Phong 1am viéc phai c6 bién tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chirc danh cén bd,
cong chirc, vién chire. ]
Viéc sép xép phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngdn nap, khoa hoc, hop ly.
Khéng lap ban tho, thip huong, khong dun, nau trong phong lam viéc.
2. Phong hoe:
Phong hoc phai c6 bién tén 16p hogic bang ghi s6 thir tr phong hoc;
Viéc sép xép phong hoc phai bao dim gon gang, ngin nap, sach s&.
Trang tri phong hoc diing theo quy dinh chung cua Phong GD&DPT:
Pidu 14. Khu vure dé phwong tién giao thong
Nha trudng c6 trich nhiém bé tri khu vuc dé phuong ti¢n giao thong cia cong
chirc, vién chirc va clia ngudi dén lién hé cong téc. )
Khong di xe vio trudng khi dang gid hoat dong GD, sip xép Xe gon gang ngin nap
khong dé xe sai noi quy dinh anh hudng dén cac hoat dong khéc ctia don vi
Chuong IV: TO CHU'C THU'C HIEN
Pidu 15. TO chirc thyc hi¢n
1- Hidu trudng chiu trach nhiém phd bién, quan triét dén toan thé cén by, vién chire
thudc quyén va td chirc thue hién nghiém tic Quy tic nay; "
2- Phéi hop véi cong doan trong viéc tuyén truyén, phod bien, theo doi, danh gia
xép loai cong chic. ]
3.- Céc td chuyén mdn, cac doan the va ca nhén can bd vién chirc nguoi lao dong
thye hién nghiém tic khi da ban bac théng nhat.
Picu 16. Hiéu lyc thi hanh
Tét ¢4 cén b, gido vién, nhan vién va hoc sinh ctia trudng phai thic hign tdt céc
quy téc ndy. Quy tac dugc théng qua va dp dung thye hién tir ngay 05/12/2024.
Trong trudng hgp c6 su thay ddi, diéu chinh qui ché hogic cé cac vin ban huéng dan
cua thc‘?ng Gido duc va Pao tao thi dugc ra soat, bd sung hang ndm cho phu hgp, moi sy
thay d6i dugc ban lanh dao nha trudng thong qua va Hiéu trudng quyet dinh thyc hién./.
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