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QUY DINH
QUY TAC UNG XU
TRUONG TIEU HQC KIM PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 17/0D-THKD ngay 5/9/2024 ciia
Hiéu truong truong TH Kim Pong )
. QUY PINH CHUNG.

Piéu 1. Quy tac nay qui dinh céc chuin muc xir sy cua can bo, giao vién, nhan
vién dang cong tac tai Truong TH Kim Pong.

Piéu 2. Muyc dich qui dinh Quy tac ung xu khi thuc hién nhi€ém vu cua can
b, gido vién, nhan vién Truong TH Kim Pong nham:

Qui dinh cac chudn muyc x1r su cta can b, gido vién,nhan vién khi thyc hién
nhiém vu, bao gém nhirng viéc phai lam hoac khong dugc lam nham thuc hién cong
khai cac hoat dong khi thi hanh nhi¢m vy, khi hoc tap,nghién ctru va quan h¢ xa hoi
cua can bd, giao vién, nhan vién.

Nang cao y thirc, tinh than trach nhiém cta can bo, gido vién, nhan vién trong
thuc hién cac qui dinh ctia phap luat.

La can ctr dé nha truong danh gia, xép loai vién chirc, giam sat viéc chip hanh
phap luat, xtr Iy trach nhiém khi can bg, gido vién, nhan vién vi pham céc chuan
muc dao duc va xur sy khi thi hanh nhiém vy, trong céc mbi quan h¢ cong tac.

II. CHUAN MUC PAO PUC CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRONG
TRUONG.

Piéu 3. Pham chét chinh tri.

Chép hanh nghiém chinh chua trwong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap
luat cia Nha nudc; thi hanh nhiém vu theo ding qui dinh ctua phap luét, thuc hién
ding nhirng qui dinh trong Luat Can bg, cong chitrc, vién churc; va cac qui dinh khac
ctia phap luat, guong mau thuc hién nghia vu cong dan, tich cuc tham gia cac hoat
dong chinh tri, xa hoi.

Picu 4. Pao dirc nghé nghiép.

Tam huyét v6i nghé nghiép, tan tuy véi cong viéc dugce giao,co ¥ thire giit gin
pham chat, danh du, uy tin, luong tdm nha gido, giang day theo ding noi dung,
chuong trinh da dugc B Giao duc - Pao tao va nha truong qui dinh. Chiu sy gidm
sat clia cac cAp quan 1y vé chat luong, ndi dung va phuong phép giang day.

Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia dung ning luc ctia hoc sinh,
ton trong nhan cach hoc sinh, bdo vé quyén va loi ich hop phap, chinh dang cua hoc
sinh, huéng dan hoc sinh hoc tap, ren luyén, tu dudng dao duc, tac phong, 16 séng.
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Khong ngung rén luyén, hoc tap, nang cao trinh o dé van dung vao hoat dong
giang day, gido duc va dap Gng yéu cau, nhiém vu duoc giao, ¢ ¥ thic td chirc
kyluat, chap hanh nghiém su diéu dong, phan cong cia td chirc, luén phan déu vi su
nghiép chung, bao v¢ danh du nha gido.

Piéu 5. Lbi séng, tac phong.

Sbng co 1y tuong, c6 muc dich, c6 ¥ chi vuot kho di 1én, c6 tinh than phan
d4u lién tuc vai dong co trong sang va tu duy sang tao; thuc hanh can, kiém, liém
chinh, chi cong vé tu theo tim guwong dao duc Chu tich H5 Chi Minh.

C6 161 séng 1anh manh, phi hop véi ban sic dan toc va thich tng véi su tién
bd ctia xa hoi, ting ho khuyén khich nhimg biéu hién cua 16i song vin minh, tién bo
va phé phan nhitng biéu hién cta 16i song lac hau, ich ky.

Quan hé, ung xtr dung muc voi dong nghiép, Poan két, phdi hop voi dong
nghiép cung hoan thanh tt nhiém vuy; dau tranh, ngin chin nhitng hanh vi vi pham
phap luat va cac qui dinh nghé nghiép.

Xay dun ggia dinh van hoa, thyc hién nép song van minh noi cong cong, tac
phong lam vi¢c nhanh nhen, khan truong, khoa hoc; c6 thai do van minh, lich su
trong quan héxa hoi, trong giao tiép véi dong nghiép, véi hoc sinh; giai quyét cong
viéc khach quan, tan tinh, chu déo.

III. CHUAN MUC UNG XU CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHANVIEN

Piéu 6.Vé ban thin cua can bo, gido vién, nhan vién.

Nam viing phap luat, thdng thao nghiép vu, ban linh viing vang, dong co trong
sang, hoan thanh tét nhiém vu dugc giao; chap hanh nghiém chinh ky luat, ky cuong
ctia Nganh, cta truong; thuc hién nghiém tic quyét dinh sé 07/2007/QD-BGDDT
vé viéc ban hanh diéu 1 truong TH, THPT va trudng phd thong nhiéu cip hoc; Quy
dinh day thém - hoc thém.

Trang phuc: trang phuc gon gang, chinh té pht hop véi méi trudng su pham.

Pbi v6i nam:

Mic 40 so mi, thit ca vat vao céc ngay: 18 khai giang, hoi nghi CB, CC,VC
dai hoi Cong doan, 18 tong két va cac ngay 18 khac theo quy dinh cua Hiéu trudng.

Dbi véi nit:

Mic 4o dai truyén thong vao cac ngy 18 khai giang, hoi nghi CB,CC, VC, dai
hoi Cong doan, 1& tong két, cac ngay 18 khac theo quy dinh cta Hiéu truong nha
truong (trir truong hop co thai hodc ¢6 con nho dudi 12 thang).

Khéng trang diém lo¢ loet, khdng nhuém toc khac mau den, trang phuc 1én
16p ngoai khoa: trang phuc kin ddo, lich sy phu hop v61 moi truong su pham, cach
xung hd v&1 moi nguoi ding cach, dung muc.

Piéu 7. Chuan myc tng X1 cia can b, gido vién, nhan vién trong giao tiép.
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7.1 Chuan muc tmg xir ctia can b, gido vién, nhan vién trong giai quyét cong viée
v6i cha me hoc sinh (CMHS), khach dén truong.

Vin minh, lich su khi giao tiép véi khach dén trudng va cac dai dién cua cac
co quan d6i tac: ludn thé hién thai do, cir chi, loi noi khiém tén, vui vé, binh tinh
trong moi tinh hudng; khéng to tiéng, hach dich hoac cé thai do cuc can.....gay cang
thang, buc xac cho CMHS, khach dén trudng; khong cung cp cac thong tin ctia nha
truong, cta vién chirc thudce trudng cho ngudi khac biét (trir truong hop do Hiéu
trudng chi thi).

X 1y cong viée dung vai qui trinh, qui dinh ctia phép luat, nhiét tinh, nhanh
chong, chinh xac, tiép nhan day duthdng tin, phan hoi nhanh chéng, giai quyét khan
trwong cac nhu cau giao dich voi nha truong cia CMHS, khach dén truong.

Ton trong, lang nghe va tiép thu ¥ kién dong gop cia CMHS, HS, khach dén
truong (tam goi 1a khach) véi tinh than cau thi. Néu dé khéach cho doi thi phai giai
thich rd Iy do, khi c¢6 giao hen ngay khéc, phai du trii ngay chinh xac va hoan tat cac
viéc dap ung tot nhat, khong dé khach di lai nhiéu lan méi duge viéc.

Luon giit thong tin hai chiéu véi phu huynh tao vong lién hé chit ché giira
nha trrong va gia dinh trong gido duc hoc sinh.

7.2 Chuan muc tmg x0 cia can bd, gido vién, nhan vién véi to chic, ca nhan nude
ngoai.

Thuc hién dang quy dinh cia Nha nuéc, caa Nganh vé quan hé, tiép xuc voi
t6 chirc, ca nhan nudc ngoai, giir gin va phat huy truyén thong lich str, ban sic van
hoa dan toc, bao vé bi mat Nha nuéc, bi mat cong tac, loi ich qubcgia.

7.3 Chuén muc ung Xt cua can bg,giao vién, nhan vién voi Cép trén.

Nghiém chinh chap hanh sy chi dao, phan cong clia cap trén, thyc hién nghiém
tac,dtng thoi gian, ding yéu cau cac hudng dan, nhiém vu duoc phan cong, thudng
xuyén bao cdo trung thuc, phan anh tinh hinh thuc hién nhiém vu cho cép trén truc
tiép: gido vién lam viée truc tiép v4i nhom trudng, t truong; nhém trudng, to truong
lam viéc truc tiép véi pho hiéu trudng phuy trach td; cac phd hiéu truong trao ddi
cong viéc hang ngay hodc trong cac budi hop hang tuin voi hiéu trudng.

Thuc hién dang chic trach, nhiém vu, quyén han theo quy dinh, gido vién,
nhan vién c6 thé bao céo truc tiép v6i hidu truong cac tinh hudng dic biét, dot
Xuat.

Chu dong dong gop ¥ kién, kién nghi, dé xuét cac giai phap cai tién cong viéc,
cach thirc quan 1y, diéu hanh cua cip trén nhim nang cao hiéu qua cong viéc
chung.

Trong giao tiép cong viéc, hoi hop tai co quan, céng sd, cip dudi xung ho véi
cap trén theo chirc vu, dong chi... Khong khiéu nai vuot cap.

7.4 Chuan muyc Gng X ctia can bd vai cap dudi.
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Guong mau trong 16i sdng, trong cong viée, giit gin dao dirc van hoa cong vu
trong co quan, don vi, xy dung va giit gin doan két noi bo.

C¢ trach nhiém phan cong cong viéc cu thé, o rang, dung ngudi, dung viéc,
dung chuyén mon dao tao theo hudng khuyén khich, phat huy ning lyc, sé truong
ctia cap dudi, huéng dan cip dudi trién khai thuc hién tét nhiém vy duoc giao,
thuong xuyén don dbc, kiém tra, giam sat, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cia
vién chtrc.

Nam viing tu tudng, tim tu, nguyén vong, hoan canh caa cap duéi; chan thanh
dong vién, théng cam,chia sé¢ kho khin, vudng mac trong cong viéc va cudc séng
cuia cap dudi, phat ngon chuan muc, nhat quan, cong tim trong tmg xir, trong danh
gia cap dudi.

7.5 Chuan muyc Gng Xt cta can bd, gido vién, nhan vién voi dong nghiép.

Coi d6ng nghiép nhu nguoi than trong gia dinh, ludn san sang chia sé¢ kho
khantrong cong taC va cudc séng.

Khiém ton, tén trong, chan thanh, than &i, bao vé uy tin, danh du cua dong
nghiép, lubn co thai do cau thi, thang than, chan thanh tham gia gop y ciing nhu tiép
thu y kién ctia dong nghiép trong cong viéc va cudc song.

Hop tac, gitp d& nhau hoan thanh tét nhiém vu duoc giao, khdng ghen ghét,
d6 Ky, khong noi xau dong nghiép vdi CMHS, HS, khong 16i kéo dong nghiép
theo phe nhom gay mat doan két noi bo, khong xung ho khiém nha, tho 16 voi
dong nghiép, khong cai va, to tiéng, d6i choi.

7.6 Chuin muc ung XU cuia can bd, gido vién, nhan vién vaoi hoc sinh

Tén trong nhan cach cta hoc sinh, mém mong nhung cuong quyét, triét dé
khi xir Iy cac vi pham ctia hoc sinh, dam bao giit mdi lién hé gitta gido vién chu
nhiém,gido vién bo mén, tong phu trach, to truong chuyén mon, nha truong, phu
huynh hoc sinh va céc t6 chiic trong trudng.

Luén dat tinh thuong va trach nhiém 18én hang dau, nam bat dic diém phat
trién tam 1i dé biét cach chia sé, ling nghe hoc sinh, ton trong, ddi xir cong bang véi
cac em.

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.

Khong c6 hanh vi tru dap hoc sinh, ép hoc sinh di hoc thém.

Khong xung ho khiém nha, thé 16 véi hoc sinh.

Ung xr mau muc va ludn tu dudng dao dirc, 1a tAm guong sang cho hoc sinh
noi theo

Piéu 8. Chudn myc tng X clia can b, gido vién, nhan vién trong hoi hop,
sinh hoat tap thé.
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8.1. Chuan muc tmg Xt ctia can bo, gido vién, nhan vién trong hoi hop, sinh hoat
tap thé.

C6 mit trude gid quy dinh it nhat 05 phat dé 6n dinh chd ngdi va tuan tha quy
dinh cua Ban t6 chac diéu hanh cudc hop, hdi nghi, hoi thao. Phai nim dugc noi
dung, chu dé cudc hop, hoi thao, hoi nghi; chi dong chuan bi tai liéu va y kién phat
biéu.

Trong khi hop:

- T4t dién thoai di dong hodc dé & ché d6 rung, khdng lam anh huong dén
nguoi khac;

- Giir trat ty, tap trung theo dai, nghe, ghi chép cac noi dung can thiét; khdng
noi chuyén va lam viéc riéng; khong bé vé trudc khi két thac cudc hop, khéng ra
vao, di lai tdy tién trong phong hop. Phat biéu ¥ kién theo diéu hanh cua Chu toa
hoiac Ban t6 chirc; khong 1am viéc riéng hodc ndi chuyén riéng trong cudc hop,
khong trao d6i, thao luan riéng...

- Két thic cudc hop: dé khach mai, 1anh dao cap trén ra trude, khong xo day,
chen l4n, don dep lai chd ngdi (ghé, ngan ban, ban). ..

Tac phong lam viéc

Khéng di mudn, vé sém, khdng lam viéc riéng, khong tu ¥ bo vi tri cong tac
trong gio lam viéc;

Hét gio 1am viéc, trude khi ra vé phai kiém tra, tat dién, khoa chét cac cira
bao dam an toan co quan, don vi.

Khéng t6 chirc day thém, hoc thém trai véi quy dinh, khong hit thude 14, udng
ruQu, bia trong cong s@, trong truong hoc va noi khong duoc phép hoac khi thi hanh
nhiém vy, gidng day va tham gia cac hoat dong gido duc ctia nha truong.

Khong st dung dién thoai di dong va lam viéc ri€ng trong cac cudc hop, trong
khi 1én 16p,hoc tap, coi thi, cham thi, khong né tranh va dun déy cong viéc, trach
nhiém cong viéc ctia minh cho nguoi khac.

8.2. Chuan muc ung xu cua can bd, giao vién, nhan vién khi st dung hé théng
thong tin

Str dung tiét kiém, chi sir dung dién thoai co quan vao dang muc dich céng
viéc chung cua co quan, don vi, khéng str dung vao viéc riéng.

Str dung hé thdng thong tin theo chirc nang, nhiém vu dugc giao va theo quy
dinh chung, dam bao cac thong tin dugc tiép nhan, xir 1y kip thoi, khong duoc tiét
16cac thong tin bao mat trong hé thng.

Khong truy cap cac trang web, luu trit, phat tan cac tap tin, cac chuong trinh
c6 ndi dung vi pham phap luat hodc thong tin sai 1éch khi chua dugc kiém ching.

Piéu 9. Chuan myc ng XU ctia can b, gido vién, nhan vién véi nguoi than
trong gia dinh.
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C6 trach nhiém giao duc, thuyét phuc, van dong nguoi than trong gia dinh
chap hanh nghiém chinh duong 15i, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudéc;
khong vi pham Phap luat;

Thuc hién tét doi séng van hoa méi noi cu tri, Xy dung gia dinh vian hoa,hanh
phuc, hoa thuan;

Khoéng dé nguoi than trong gia dinh loi dung vi tri cong tac cia minh dé lam
trai quy dinh, khong dugc to chtrc cudi hoi, ma chay, ming tho, sinh nhat, tan gia
va cac viéc khac xa hoa, lang phi hoic dé vu loi, séng c6 trach nhiém véi gia dinh.

Piéu 10. Chuan muc Gmg xir cta can b, gido vién, nhan vién véi nhan dan
noi cu tru.

Guong mau thuc hién va van dong nhan dan thuc hién tét chi truong chinh
sach cua Pang, phap luat caa Nha nuée, quy dinh ctia chinh quyén dia phuong, cu
xtr dng mac voi moi ngudi: Kinh trong, 18 phép voi ngudi gia, nguoi 16n tudi.
Tuong tro ngudi lang x6m, gitip d& nhau lac hoan nan, kho khan, séng ¢6 tinh nghia
véi hang xom.

Khéng can thiép trai phap luat vao hoat dong cua cac co quan, to chac, ca
nhan noi cu tr. Khéng tham gia, xui giuc, kich dong, bao che cac hanh vi trai phap
luat.

Picu 11. Chuan myc ing X1 ctia can bo, gido vién, nhan vién noi cong cong,
dong nguoi

Thuc hién nép séng van hoa, quy tac, quy dinh noi cong cong, gitp d&,nhuong
chd cho nguoi gia, tré em, phu nit, nguoi tan tat khi 18n, xudng tau, xe, khi qua
duong;

Gitr gin trat ty xa hoi va vé sinh noi cong cong, kip thoi thong bao cho co
quan, t6 chic, don vi co tham quyén cac thong tin vé cac hanh vi vi pham phap luat;

Khong cé hanh vi hodc 1am nhitng viéc trai vai thuan phong my tuc. Luén
gii gin pham chat cia mot nguoi lam cong tac gido duc.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém cta linh dao nha truong

Huéng dan cac can bd, gido vién, nhan vién quan triét, to chtrc thuc hién Qui
tac nay, lam can c dé danh gia, Xép loai can bd, gido vién, nhan vién va tinh diém
thi dua ca nhan.

Picu 13. Trach nhiém ciia can bd, gido vién, nhan vién nha trudng

C¢ trach nhiém thyuc hién dung cac quy dinh tai quy tac nay, c6 trach nhiém
van dong cac dong nghiép thuc hién dang cac quy dinh tai Quy tic nay, khi phat
hién can bod,gido vién, nhan vién ctia nha trudng vi pham Quy tic nay phai kip thoi
gop y dé ho sira d6i, dong thoi phan anh véi lanh dao nha trudng.

Picu 14. Hiéu lyc thi hanh
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Quy dinh nay dugc thong qua va ap dung thuc hién tir ngay 01/10/2024, trong
truomg hop co su thay doi, diéu chinh qui dinh hodc ¢ cac van ban hudéng dan cua
Phong gigo duc thi dugc ra soat bd sung hang nam, Quy dinh nay s& dugc diéu chinh
bd sung cho phtt hop, moi sy thay d6i dugc ban lanh dao cua trudng thong qua va
Hiéu truong quyét dinh thuc hién./.

HIEU TRUONG




