PHONG GD&DT PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS TRAN HUNG DAO Doc 1ap -Tu do -Hanh phiic
S6: 68/QD-THCS Phii Gido, ngay 23 thdng 10 ndm 2023
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché viin héa cong vu cia trromg THCS Tran Hung Dao

HIEU TRUONG TRUONG THCS TRAN HUNG PAO

Cén cik Quyét dinh sé 129/2007/0D-TTg ngay 02/8/2007 cua Thu tuong
Chinh phit ban hanh Quy ché van héa cong so tai cdc co quan hanh chinh nha
nuwoce;

Can cur Quyét dinh 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tuong Chinh
phui vé viéc phé duyét Dé dn Van hoa cong vu,

Can cit Ludt Vién chiee ngay 15 thang 11 nam 2010;

Cén cir Ludt sira déi, b6 sung mot 56 diéu cua Ludt Cdan bd, cong chikc va
Ludt Vién chiec ngay 25 thdng 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13 thang 8 nam 2020 cua Chinh
Phui vé déanh gid, xép loai chat lugng cdan bg, cong chite, vién chiec;

Cén cit Quyét dinh 22/2022/QD-UBND ngay 29/7/2022 cua Chu tich
UBND tinh Binh Duong vé viéc ban hanh Quy ché Vin héa céng vu tai cdc co
quan, don vi trén dia ban tinh Binh Duong;

Can cit nhiém vu, quyé:n han cua Hiéu truong;

Theo dé nghi cua Hoi df’ing truong THCS Tran Hung Pao,
QUYET PINH:

Diéq 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van héa cong vu Trudng
THCS Tran Hung DPao;

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ky.

Pidu 3. Cac bd phan: Té Chuyén mon, Té Vin phong, toan thé gido vién,
nhén vién va hoc sinh Truong THCS Tran Hung Pao chiu trich nhiém thi hanh
quyet dinh./.

Noi nhin:

- Hi¢u trudng, pho Hiéu truong;
- Céc 10 chuyén mon, to VP,

- Nhu bidu 3 3;
- Luu VT.

“;';Nyéuyén Thi Kim Anh



QUY CHE ‘
Vin hoa cong vu Truong THCS Trin Hung Dao
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 68/0D-THCS ngay 23 thdang 10 nam 2023 cia
Hiéu truomg truong THCS Tran Huing Pgo)
Chwong I
QUY PINH CHUNG
Didu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh muc dich, nguyén téc thuc hién vin hoa edng vu; tinh than,
thai do lam viéc; chudn muc v& dao due, 181 séng; chudn mure giao tiép (mg xir; trang
phuc, 1€ phuc cua vién chire, nha gigo va ngudi lao dong khi thuc hién nhiém vu; quy
dinh viéc bai tri cong 50, x4y dyng mdi truomg lam viéc vin minh tai trudng THCS Trén
Hung Bao.

Piéu 2. Pbi trong ap dung
Toan thé vién chire, ngudi lao dong trudmg THCS Trdn Hung Dao.
Pitu 3. Muc dich, nguyéa tic thye hién viin hoa céng vu

1. Muc dich:

a) Bac dam tinh trang nghi€ém va hi¢u qua hoat ddng cua truomg THCS Tran
Humg Bao; gép phan hinh thanh phong cach tng xtr, 1€ 161 lam viée chudn mure cha ddi
ngtl vién chie, nha gido va ngudi lao dong; dam bdo tinh chuyén nghiép, trach nhiém,
ning déng, minh bach, hiéu qua trong hoat ddng thue thi nhiém vu; dap Umg yéu ciu
phuc vu hoc sinh;

b) Quy dinh chung vé trang phuc, tinh thén, thai do lam viéc, chudn myec trong
giao tiép, img xi voi ddng nghiép, ngudi dan; chudn muc vé dao dirc, 16i sdng trong gia
dinh va xa hdi déi véi vién chire, nha gido va ngudi lao dong.

2. Nguyén tic:

a) Nang cao vin héa cdng vy gop phan xdy dung né nép chuyén nghiép, trach
nhiém, minh bach, hi¢u qua, vi hoc sinh phuc vu;

b) K& thira, phat huy céc gia tri vin héa tt dep ctia dan toe, ddng thei dap (mg
yeéu cau hoi nhip qubc t€;

¢) Xay dung moi trudmg viin héa cng vy viin minh, hién dai gin véi ning cao
dao dizc nghé nghiép cila vién chic; ting cudng ky ludt, ky cirong hanh chinh; phong,
chéng tham nhiing;

d) P2 cao trach nhiém ctia ngudi ding dau céc 16 chuyén mén, t& van phang, céc
bd phin trong thue hién véin hoa cong vu;

d) Dam bdo min thil cde quy dinh cia Ludt Vién chirc va cic vin ban quy pham
phap luét cé lién quan.

Chwong I1

TINH THAN, THAL DQ LAM VIEC; CHUAN MUC DAO BUC, LOI SONG VA
UNG XU CUA VIEN CHUC VA NGUOI LAO DONG

Diéu 4. Tinh than, thai dd lam viéc caa vién chire va nguoi lao dong



1. Vién chirc va ngudi lao dong phai trung thanh v&i Nha nude Cong hoa xd hdi
cht nghia Viét Nam; bao v€ danh du 16 qude, loi ich qubc gia, din tée va uy tin co
quan; ton trong va tin tuy phuc vu Nhén dan.

2. Khi thire hién nhiém vu, vién chirc va ngudi lao déng phai ¥ thirc rd vé chire
trach, bdn phén cua ban than, bao gbm:

a) Phai sin sang nhin va nd luc hoan thanh t6t mei nhiém vu duge phin cong;
khong kén chon vi tri cdng tac, chon viée dé, bd vide khé. Tam huyét, tan my, guong
mau lam tron chire trach, nhiém vu drge giao;

b) Phai cd v thite t6 chite ky ludt; sir dung cé hidu qua thi giy 1am viée, chil dong
phdi hop trong thue hién nhiém vy; nghiém chinh chip hinh ndi quy, quy ché ciia don
v1, dia phuong; khéng 1lam viée riéng trong gi¢y 1am viée hanh chinhy;

¢} Khéng dugc gay khé khan, phién ha, voi vinh, kéo dai thei gian xu 1y cong
vi§c cua nha truomng vai ngudi dan; khong tho o, vo cam, thi¢u trach nhiém trudge nhimg
khé khin, birc xtc cua hoc sinh, phu huynh hoc sinh;

d) Vién chitc va ngudi lao dng 1a ldnh dao, quan ly phai cong tdm, khach quan
trong sir dung, dénh gia vién chirc va ngudi lao déng thude quyén quan 1y;

&) Chép hanh nghiém cac quy dinh v& nhimg viée vién chirc, nha gido va ngudi
lac ddng khéng diege [am khi thi hanh nhiém vu, ¢dng vu va nhitng viéc khac theo quy
dinh cda phap ludt, cia co quan ¢6 thdm quyén.

=R 2 - As A - =a - 1 p n
bicu 5. Chuan mwe dao dire, 10i sOng cia vién chire va ngwiri lao ding

1. Vién chirc va ngudi lao ddng phai khoéng ngung hoc tdp ndng cao ndng luc
chuyén mon, nghiép vy; tu dudmg, rén luyén vé dao duc, 161 séng. Thure hién cin, kidm,
liém, chinh, chi cdng vé fr; trung thue, gian di, thing than, chan thanh; khéng co biéu
hién co hoi, séng ich ky, ganh ghét, db ky.

2. Vién chie var '1gLr01 lao dong khéng duge danh bac, sa vio céc t§ nan x& hdi;
khéng duge st dung dé uong ¢6 con trong thoi gian lam viée va gidr nghi trira céc ngay
lam viéc; khéng hat thude 14 tai not lam viée theo quy dinh coa Luat Phong, chong tac
hai cua thude 14

3. Vién chirc va ngudi lao déng phai chip hinh nghiém cae quy dinh cta Ludt
Bao v& bi mat nha nude, Ludt An ninh mang khi thire hién nhiém vu.

4. Vién chirc va ngudi lao déng phai tudn tht chuin muc dao dirc gia dinh va xa
hoi, thuan phong my tuc, truycn thong van hoa 10t dep ctia dan tdc; khdng mé tin di doan
va ¢é nhitng hanh vi phan cam khi tham gia 1€ hdi.

5. Guong mau trong giao tiép, tmg xir, chdp haoh k¥ ludt, k¢ cwong hanh chinh
va ndi quy, quy ché cta co quan, don vi; gitf gin doan két ndi bd trong co quan, don vi.

6. Tich cuc tham gia bao v¢ mdi truong, xay dung khdéng gian xanh, sach, dep;
mdi truomg van hoa, thin thién, vin minh noi ¢dng s& va noi cu trd; khodng 14p ban the,
thap huong; khéng dun, ndu trong co quan, don vi.

Pilu 6. Chuin muc ng xir cia cin bd, cong chire, vién chirc va ngudi lao
dong v&i ngwoi dan

Lad



1. Trong giao tiép v&i phu huynh, hoc sinh, vién chirc va nguoi lao dong phai tén
wong, ling nghe, tan tinh hudng din vé quy trinh xir }y cong viée va giai thich cin k&
nhitng thac mac cia hoc sinh, phu huynh.

2. Thue hién “4 xin, 4 luén™: Xin chao, xin 18i, xin cam on, xin phép; luén mim
cudi, [udn nhe nhang, ludn ling nghe, ludn gitip d&.

3. Giai quyét yéu chu, cong viée clia hoe sinh, phy huynh ding quy dinh; khong
c6 thai do hach dich, nhiing nhidu, gdy khé khin, phién ha khi thuc hién nhiém vu.
Trudmg hop nhirng yéu ciu cta hoc sinh, phu huynh khéng thute thim quyén giai quyét
ctia minh thi vién chirc va ngum lao dong huémg din hoc sinh, phu huynh lién hé dén
dung b phin ¢é thim quyén giai quyét.

4. Nghiém tac nhén 15, nhan khuyét diém, thanh khin tir phé binh, rit kinh
nghiém khi dé xay ra sai sot.

5. Tich cyc tayén truyén, van ddng hoc sinh, phu huynh chép hanh cht truong,
duong 161 cta Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nude, tudn thi néi quy, quy ché ¢
nei cu tri va cua nha trudng,

Pitu 7. Chuin mwe ing xir clia vién chire va ngudi lao djng khong giir chire
vu [anh dao, quan ly

1. Phai tuan tht thir bdc hanh chinh, phyc ting su chi dao, diéu hanh, phén céng
cong vide cta cap trén; khéng tron tranh, theai thic nhiém vy; khong ninh b ldy long
vi dong co khong trong sang. Tén trong va thue hién nghiém ché d6 bao céo céng viée
vai cp trén.

2. Khéng duge lgi dung viée phat bidu y kién, gbép ¢, phé binh lam tdn hai dén-
uy tin ctia vién chire linh dao, quan ly va ddng nghiép.

3. Chép hanh quyét dinh cta cap trén. Khi ¢é ciin ¢ cho ring quyét dinh do 1a
trai phap Iudt thi phai kip thei bao céo bing vin ban véi ngudi ra quyét dinh: treomg hop
ngudi ra quyét dinh vin quyét dinh viée thi hanh thi phai c¢é vén ban va ngudi thi hanh
phdi chap hanh nhung khong chiu trach nhiém vé hiu qua clia viée thi hamh, dbng thoi

bao cao cdp trén truc tlt:p cha nguoi ra quyét dinh. Ngudi ra quyé &t dinh phai chiu trach
nhiém truede phap it vé quyét dinh cla minh. '

4. Béi vai dong nghiép:
&) Phai ¢6 tinh thin hop tac, trong trg trong thue hién nhiém vy
b) Khéng bé phai, gay mét doan két ndi b3 ctia don vi; ton trong, ling nghe va
tiép thu y kién ctia ddng nghiép, cla tip thé; thing thin gép v v&i dong nghiép trén tinh
than x8y dung, khach quan.
Piéu 8. Chufin myc tng x& ciia vién chirc va ngudi lao ddng giir chire vu linh
dao, quan ly

1. thli d& cao trach nhidm nédu guong cua ngudi ding dau; tam huyét, tin tuy,
guong médu lam tron chize trach, nhlem vu duge giao; chd dong xin théi gilt chire vu khi
nhan thiy ban thin con han ché vé ning luc va uy tin thép.

2. i xir dan chiy, binh dang dbi vou cdp dudi; khong duoe duy v chi, ap dat, bao
thi; phai ton trong, ling nghe v kién cia cdp dudi; ¢6 phuong phap didu hanh pha hop,



phdt huy duge nang lue, kinh nghiém, tinh sdng tao cua ting vién chic va ngu lao
dong trong don vi; tao dicu kién d€ cap dudi hoan thanh t6t nhiém vu dugce glao.

3. Cong tam, khach quan trong sir dung, ddnh gia vién chirc va nguoi lao dong
thudc quyén quan I¥; bao vé danh dy, quyén va lgi ich hop phap cta vién chirc va ngudi
lao ddng thudc quyén quéan ly

Pidu 9. Giao tiép, st dung dién thoai

1. Khi giao tiép qua dién thoai, vién chitc va ngudi lao ddng phai xung tén, chirc
vy, tén trudmg; trao doi ngln gon, tp trung vao ndi dung cong viée; Khong ngit dién
thoal dét ngdt, diéu chinh 4m lugng giong ndi cia minh vira di nghe, trdnh anh hudmg
dén ¢dng viée clia ngudi xung quanh.

2. Ngbn ngit giao tiép phai chudn mre, 18 rang, mach lac. Théi d8, tac phong phdi
van rminh, lich su.

3. T4t chudng dién thoai di ddng trong cdc cudc hop, hdi nghi. Tridmg hop can
thiét, viéc str dung dién thoai di déng phéi dam bac khong dnh hudéng dén cude hop, héi
nghi.

Chuong I

TRANG PHUC, LE PHUC VA THE CUA VIEN CHUC
VA NGUOI LAO PONG

Piéu 10. Trang phue

Khi thuc hién nhig¢m vu, vién chirc va ngudi laoc déng mic trang phuc cong s6
lich sy, gon gang, di giay hodc dép ¢ quai hiu. Trang phuc phai phu hop voi tinh chit
nhiém vu, thudn phong, m¥ tuc ciia dn tbe (quan, 4o kin ddo, vay dai qua diu gbi, khéng
xé ta qua cao, khong duge mic quin bo, 4o phong khong cé ve ¢d).

+ Gido vién nit: mic 4o dai truyén théng khi dimg 16p, khi tham du cac ngay 1€,
chdo ¢, cée dip dic bigt. (trir cdc trong hop dic biét)
+ Gido vién nam: Mic 4o so mi tring dai tay vao cic ngay khi tham du céc ngay
18, chao cd, céc dip dic biét.
+ Gido vién thé duc: mic trang phue thé duc theo quy dinh.
Pi¢u 11. Thé vién chirc va ngwivi lao djng
Vién chic va ngudi lao ddng phai deo the nganh khi thye hién nhiém vit.

. Chu"o‘ng IV .
BAI TRI CONG SO

Piéu 12, Treo Qube ky
Qudbe k¥ dwoc treo trang trong trudc san cd. Qubc ky phai ding tiéu chudn vé
kich thudc, mau sac di duge Hién phap quy dinh
Piéu 13. Bai tri cong s&
1. Cong khai ndi quy, quy ché lam viéc va bé tri so d8 nha trudng tai noi dé nhin,
thudn tién phuc vu cho hgc sinh va khiach dén lién hé cong tac. So do the hién rd cac
khoi nha, phong lam vige, phong ti€p dan, khu vuc vé sinh.



2. Phong lam viée phai c6 bién tén, ghi 15 tén phong; tai ban lam viéc phai ¢6
bién tén va chirc danh ctia vién chirc va ngudi lao dong.
3. Viéc sép xép, bé tri phong 1am viéc phii dam bao gon ging, ngan nip, khoa
hoc, hop 1y, vira thusn tién trong céng viée, vira dam bao yéu cdu vé an toan chdy, nd.
Piéu 14. Phong hop va hdi trrong
B4 tri treo Qudc ky. c&r Pang, anh hodc twong Bac HS; phéng, ¢& chit va vi tri
treo khau ngit, bang ron; sép xép ban ghé & trong phong hop, hoi trudmg dam bao hop
ly va theo quy dinh chung.
Pidu 15. Phong tiép din va khu vye d phuwong tién giac thong
Phong tiép dan gon gang, ngin nap, sach sé;
Vién chire va ngudi lao déng dé xe tai khu vire nha xe theo quy dinh, sip xép gon
gang theo hang 141,
Khéng thu phi giri, dd phuong tién giao thdng cta ¢4 nhan, td chire dén giao dich,
liam viée.
Pitu 16. Khudn vién, ciy xanh, cdu thang, hanh lang, khu v¢ sinh
1. Khudn vién, cdy xanh phai dam bac m¥y quan, hal héa véi canh quan, mél
truong; cdu thang, hanh lang duoc b tri hop ly, trang tri cdy xanh dep mat, thudn tién
cho cdng tdc ciu hg, thoat hiém, phong chay, chita chay.
2. Khu vyc vé sinh phai co bién chi dan, quy dinh 8 khu vuc riéng danh cho nam,
nit; phai dam bao vé sinh sach s&, ¢4 cdy xanh.
) Chuong V ] A
TO KIEM TRA VIEC THUC HIEN QUY CHE VAN HOA CONG VU
Pitu 17. TS kiém tra viéc thye hién Quy ché viin héa céng vu
1. Hiéu trudmg quyét dinh thanh 14p Té kiém tra viée thuc hién quy dinh vé Quy
ché vin hoa cbng vu tai truomg TIICS Tran Hung Pao.
2. Thanh phin T6 kiém tra bao gém: Hidu trudng, pho hiéu trudmg, ban Thanh
tra nhin dén, cdc td trudng, chi tich Cong doan.
Pidu 18. Nguyén tic lam viéc va co ché hoat dong
Céc thanh vién T4 kiém tra lam viéc theo phan céng, cé trach nhiém tham gia
dAy di cdc hoat dong cua Té kiém tra, chiu trach nhiém trude T trudng Té kiém tra vé
nhiing ndi dung di duge phén cong va tham muu, dé xuét cac phrong 4n, ké hoach kiém
tra.
Piéu 19. Chire ndng, nhiém vu cia Té Kiém tra
1. T4 chire kiém tra dinh ky hodc ddt xudt viée thuc hién cdc quy dinh ciia Quy
¢hé nay va cac hoat déng thire hién nhiém vy khéc trong trudmg THCS Tran Hung Bao.
Thanh vién Té kiém tra khi phat hién hanh vi hosic diu hiéu vi pham ctia vién
chire va ngudi lao dong thi tién hanh kidm tra, 14p bién ban, c6 thé ghi 4m, ghi hinh dé
lam chitng cir. Néu phét hién vi pham thi kién nghi Tha trudng don vi quan 1y vién chire
va ngudi lao ddng xir Iy theo thAm quyén.



2. Béo cao Hiéu trudng két qua kiém tra dinh ki hodic d6t xuét vé viéc thuc hién
Quy ché vin héa cong vu tai cc truong.
. Chuong VI
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 20. Khen thuwdng

1. Viée thue hién Quy ché van héa cong vu duge dua vio tidu chi ¢ danh gia,
xép loai chat lugng thi dua hdng ndm ctia vién chirc va ngudi lao dong.

2. Kip thoi biéu dwong, khen thuéng nhimg t6, c4 nhin ¢6 thanh tich, guong mau
trong thuc hién Quy ché van hda cong vu.

Piéu 21. Xir Iy ky luat
Vién chitc va ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham Quy ché van héa cong vu tiy
theo tinh chat, mirc d§ vi pham phai chiu hinh thtrc ky luét theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 22. Trach nhiém t6 chirc thue hién

a) Cac thanh vién trong Hoi ddng trudong phai grong mau, nghiém tic thue hién
Quy ché ndy; quan trigt, trien khai Quy ché nay den cac thanh vién ctia td minh quan ly;

b) Kiém tra, giam sat, to chirc danh gia va kiém diém viéc thuc hién Quy ché;
dong thoi dura vide thuc hién Quy ché nay vao tiéu chi dé danh gia, xép loai chét luong
hing nam ddi voi vién chire va ngudi lao dong;

d) Tham muu véi Hiéu truong bidu duong, khen thudng déi véi nhimg 18, bd
phén, c4 nhan thyuc hién t&t Quy ché; kiém diém, phé binh, chn chinh, xir Iy nghiém c4c
hanh vi vi pham ctia vién chtrc va nguoi lao dng trong nha truong theo quy dinh phép
luat.

5. Vién chirc va nguoi lao dong ngoai viéc thuc hién nghiém quy dinh phap luat,
quy ché, ndi quy ctia co quan, don vi cin nim vimg, thue hién ding, diy du va van dong,
giam sat, nhac nho déng nghi€p cung thuc hién cac ndi dung dugce quy dinh tai Quy ché
nay.

Diéu 23. Piéu khoan thi hianh

1. D6i voi nhimg néi dung chua dugc quy dinh trong Quy ché nay thi thue hién
theo quy dinh ctia phéap luét hodc theo cac quy che, ndi quy da ban hanh theo quy dinh
phép ludt hién hanh.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c6 kho khan, vudéng mic,
céc t6 kip thoi phan &nh vé Ban giam hiéu d&é dwoc hudng dan cu thé hodc xem xét sira
d6i, bd sung cho phit hop véi tinh hinh thuc té va quy dir dinh phap luat hién hanh./.
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