UBND XA KIEN MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQOC PONG PHUONG Poc lap — Tw do — Hanh phtc
S6:19 /QD-THDP Kién Minh, ngay 06 thdng 02 nam 2026
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh vé Quy tic #ng xir cia can b, vién chiic,
ngudi lao dong trong truong Tiéu hoc Pong Phwong
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PONG PHUONG

Cdn cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong so 72/12025/QH15;

Can cit Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt sé 64/2025/QH15 duoc
sita doi, bé sung bdi Ludt sé 87/2025/QH15;

Can cir Lugt Vién chirc sé 58/2010/QH12;

Can cir Ludt sita doi, bé sung mét sé dieu cua Ludt Vién chic sé
52/2019/QH14;

Can cir Théng tw s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia B Gido Duc
Dao tao ban hanh Piéu Lé truong Tiéu hoc;

Can cir Quyét dinh sé 01/2026/0D-CTUBND ngay 06/01/2026 ciia Chui
tich UBND thanh phé Hdi Phong vé viéc ban hanh Quy dinh vé Quy tdc iing xi
cua can bg, cong chuc, vién chuc, nguiroi lao déong trong co quan hanh chinh nha
nuée, don vi s nghiép cong lap thuge thanh phé Hdi Phong;

Thuec hién Cong vén s6 331/UBND-VHXH, ngay 31/01/2026 ciza UBND X
Kién Minh vé viéc trién khai quy dinh vé Quy tac ing xi ciia can bg, cong chitc,
vién chure, nguoi lao dong trong cdc don vi gido duc cong lap;

Can cir vao tinh hinh thyc té ciia nha trueong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay ban hanh Quy dinh vé Quy tac
rng X1 cua can bo, vién chirc, ngudi lao dong trong truong Tiéu hoc Pong Phuong
nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ki.

Piéu 3. Céan by, vién chirc, nguoi lao dong truong Tiéu hoc Pong Phuong
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén:

- UBND x4 (dé b/c);

- CB, GV, NV, HS (dé t/h);
- Website truong;

-Luu VT.
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UBND XA KIEN MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PONG PHUONG Péc lap — Tw do — Hanh phtc
QUY PINH

Quy dinh vé Quy tic #ng xir cia can b, vién chiic,
ngudi lao dong trong treong Tiéu hoc Pong Phwong
Nam hoc 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé  /QB-THPP ngay 06/02/2026 cuia
Hiéu truéng Triwong Tiéu hoc Péng Phurong)

CHUONG 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh vé Quy tic tng xir cua can b, vién chirc, nguoi lao dong trong
truong Tiéu hoc Pong Phuong nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Péi twong ap dung

Can b, vién chuc, nguoi lao dong trong trudng Tiéu hoc Pong Phuong
nam hoc 2025-2026.

biéu 3. Nguyén tic chung

1. Phu hop Véi cac quy dinh cia phap luat hién hanh, truyén thdng, ban sic
van hoa déan toc va diéu kién kinh té - x& hoi; dam bao khdng trai thuan phong my
tuc va cac chuin muc dao dirc xa hoi, dong thoi dap tng yéu cau hdi nhap qubc
te.

2. Phii hop véi dinh huéng xay dung, phét trién doi ngii can bo, vién chc,
nguoi lao dong tan tuy, chuyén nghiép, liém chinh, van minh.

Chuong I1

QUY TAC UNG XU CUA CAN BQ, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Piéu 4. Thei gian lam viéc

Thoi gian 1am viéc tuan thu theo quy dinh chung caia Uy ban nhan dan thanh
phd, huéng dan cua Bo Gido duc va Dao tao, S¢ Gi4o duc va Pao tao dam bao
dung quy dinh cta B Luat Lao dong.

Piéu 5. Trang phuc lam viéc

1. Can b9, vién chtrc, nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vy, cdng vu phai
mac trang phuc gon gang, lich su; deo thé vién chuec.

2. L& phuc cua can bo, vién chic, ngudi lao dong la trang phuc chinh thic
dugc sir dung trong nhitng budi 18, cudc hop trong thé, cac cudc tiép khach nudc



ngoai.

a) L& phuc d6i véi nam: bo comple, 40 so mi, cravat.

b) L& phuc ddi véi nix: 4o dai truyén thdng, bo comple ni.

Piéu 6. Sir dung tai san, phwong tién Nha nwére, co' quan

1. Khéng sir dung tai san, thiét bi, phuong tién cong (mdy vi tinh, d6 ding
van phong pham, hop thu) ctia co quan dé phuc vu muc dich ca nhén.

2. Str dyng tiét kiém dién, nudc va cac vat tu van phong; quan Iy chi tiéu
dung viéc, dung quy dinh.

3. Tich cuc tham gia x@y dung, gitr gin khdng gian xanh, sach, dep; moi
trudng van hoa than thién, van minh noi cong sé.

4. Khéng tang trix, st dung vat lidu gay nguy hai, chay nd, vii khi trai quy
dinh tai co quan.

biéu 7. Ung xir trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu

1. Can bg, vién chirc, nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vu, céng vu phai
thuc hién dung va day du cac quy dinh vé quyén va nghia vu, nhitng viéc khéng
duoc 1am tai Luat Vién chac; Luat Phong chéng tham nhiing va cac quy dinh c6
lién quan khéc.

2. Khéng tu y phat ngén, cung cap théng tin, tai liéu khong dtng tham
quyen.

3. Khong tir chéi giai quyét cac yéu cau caa c& nhan, to chic phu hop véi
chuec trach, nhiém vu duoc giao.

4. Khong lam mat, hu hong hoac 1am sai léch ho so, tai liéu lién quan dén
y&u cau cua ca nhan, to chire khi dugc giao nhiém vu giai quyét.

5. Khéng quyét dinh hoac té chire thuc hién cac chuong trinh, hoi nghi, hoi
thao gay 1ang phi, that thodt tai san, ngan sach nha nudc.

6. Khdng tham gia, t6 chirc, 16i kéo nguoi khac danh bac va cac té nan xa
hoi khac dudi moi hinh thic.

7. Khéng str dung ruou, bia ngay trudc, trong gio lam viéc, gio nghi trua
cua ngay lam viéc, ngay truc va khi diéu khién phuong tién tham gia giao thong.

bieu 8. Ung xir véi cap trén, cap dudi, dong nghiép, CMHS va hec sinh.

1. Ung xir véi cap trén:

- Chap hanh su chi dao, diéu hanh va phan céng céng viéc cta cap trén; chu
dong, sang tao va chiu trach nhiém trudc phap luat va quy dinh cua co quan, don
vi khi thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Khi thuc hién quyét dinh caa cap 6 tham quyén, néu c6 can ctr cho rang
quyét dinh d6 trai phap luat thi phai bao cao kip thoi bang vin ban voi ngudi ra
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quyét dinh. Truong hop van phai chap hanh quyét dinh thi cd trach nhiém béo cao
cap trén tryc tiép cua nguoi ra quyét dinh va khong phai chiu trach nhiém vé hau
qua gay ra do viéc thyc hién quyét dinh do.

- Trung thyc, thang than, khach quan trong bao céo, dé xuat, dong gop ¥
kién voi cap trén.

- C6 thai @6 lich su, ton trong cap trén, dang nguyén tic ché do thu trudng
va theo thtr bac.

2. Ung xir véi cap duéi:

- Guong mau trong 16i sdng, trong cong tac, giir gin doan két noi bo, dao
dtrc tac phong, van hoa trong don vi.

- Thuc hién Quy ché dan cha & co sé; ton trong, lang nghe va tiép thu y
kién dting dan caa can bo, vién chirc, nguoi lao dong trong don vi.

- Lang nghe, nam bat tim tu, nguyén vong ctia can bo, vién chire, ngudi lao
dong dé co cach thirc str dung, diéu hanh phi hop nham phat huy kha nang, kinh
nghiém, tinh sang tao, chu dong cua ting c& nhan trong viéc thuc thi céng vu,
nhiém vu duoc giao.

- Phan cdng nhiém vu rd rang, khdng chdng chéo, bo s6t nhiém vu va theo
ddi viéc thyuc hién (tién do, chat luong, két qua); tng Xt theo nguyén tac dan chu,
khach quan, cong bang va minh bach.

- Khéng chuyén quyén, doc doan.

3. Ung xir véi ddng nghiép:

- Trong quan hé dong nghiép phai chan thanh, than thién, nhiét tinh, bao
dam su dong thuan, doan két vi su nghiép gido duc va danh dy nha truong.

- COy thire xay dung tap thé doan két giup d& ddng nghiép cling hoan thanh
t6t nhiém vu, tich cuc gop phan xay dung nha treong ngay cang virng manh; dau
tranh ngin chan nhitng hanh vi vi pham phap luat va cac quy dinh nghé nghiép.

- 'Y thire ton trong to chre, Ki luat; ton trong cap trén, dong nghiép va nguoi
16n tuoi.

- Ludn dit danh du va quyén loi tap thé trén quyén loi c& nhan, gan giii voi
mMoi nguoi.

- Chia sé niém vui, ndi budn trong cudc song véi dong nghiép. Séng hoa
d6ng, than thién, san sang hop tac trong cong viéc; giup d& dong nghiép khi gap
kho khin hoan nan trong cudc song.

- Khdng bé phai, gdy mat doan két noi bo cia co quan, to chirc; khong to
tiéng thiéu lanh manh, cai nhau, danh 16n noi co quan, céng s¢. Ung Xt c6 van
hoa, ton trong, bao vé danh du, uy tin caa ddng nghiép; c6 thai do trung thuc, than
thién, hop téac, tén trong giup d& nhau hoan thanh tét nhiém vu duogc giao.
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- Ung x&r van minh, lich su trudc ddng nghiép, binh tinh khi trinh bay y
kién, phat ngdn co6 van hoa. Khong xuc pham danh du va than thé déng nghiép.

- Coi trong ty phé binh va phé binh trudc tap thé, gop y chan thanh khi dong
nghiép lam viéc sai, ling nghe su gop ¥ cua ngudi khac mot cach cau thi; khong
bé phéi gay chia r& noi bo. Hop tac, gitp d& nhau hoan thanh tét nhiém vu duoc
giao.

4. Ung xir véi cha me hoc sinh hodc nguoi giam hd cia hoc sinh.

- San sang hop tac, hd tro, chia sé véi cha me hodc ngudi giam ho cua hoc
sinh vé hoat dong giang day, giéo duc vi su tién bo cua hoc sinh.

- Chu dong, kip thoi cung cip, trao d6i thdng tin trung thuc vé hoc sinh;
chuong trinh, ké hoach giang day, gi4o duc khi duoc sy ddng y caa cap quan ly
theo tham quyeén.

- Khuyén khich, tao diéu kién dé cha me hodc ngudi giam ho cua hoc sinh
tham gia vao hoat déng gido duc vi su tién bd caa hoc sinh.

- Khéng xuc pham, ap dat, vu loi, ép budc cha me hoac ngudi gidm ho caa
hoc sinh tham gia c&c hoat dong trai quy dinh ctia Nha nudc va cic hoat dong
mang tinh chat tu nguyén.

5. Ung xir véi hoc sinh.

- C6 thai @6 mau muyc, tinh than bao dung, trach nhiém, yéu thuong; phan
hoi, nhan xét, khen hoac phé binh phit hop véi d6i tuong va hoan canh; dong vién,
khich 1 sy phan dau va phat trién cuaa hoc sinh.

- Tao moi trudng gido duc an toan, tich cuc va binh dang; khuyén khich
hoc sinh tham gia nghién cuau, phét trién bén viing.

- Ton trong, danh gia ding thuc chat ning luc cua hoc sinh; bao vé cac
quyén, loi ich hop phap, chinh déang cta hoc sinh; tao dong luc phéat huy pham
chat va ning luc hoc sinh; ling nghe, kip thoi tu van, hd tro hoc sinh vé linh vuc
hoc tap, xa hoi bao dam phi hop véi tam sinh ly lta tudi.

- Khdng phan biét d6i xir gitra nhitng hoc sinh duéi moi hinh thirc; khong
xuc pham, gay tén thuong, tra dap, dinh kién, bao hanh, xam hai hoc sinh duéi
moi hinh thirc va bao céo kip thoi vai Ban giam hiéu khi phat hién hoc sinh bi bao
luc, xam hai; khong ép budc ngudi hoc tham gia cac hoat dong mang tinh chét ty
nguyén; khdng cong khai thong tin cua hoc sinh trai quy dinh; khdng gian l1an, ¢
y lam sai léch két qua trong céc hoat dong tuyén sinh, danh gia hoc sinh.

bieu 9. Ung xir Véi cac co quan, to chirc va don vi khac

Vin minh lich su khi giao tiép. Ludn thé hién thai do, cu chi, 16i ndi nha
nhan khiém tén, vui vé, binh tinh trong moi tinh hudng. Khdng to tiéng, hach dich,
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khéng gy cang thang, btc xtic cho nguoi khac. Tuyét dbi khéng cung cap cac
thong tin ndi bd nha truong, cho ngudi khéc biét (Tri khi ¢é sy dong Y cua 1anh
dao Nha truong).

Cong tam, tan tuy khi thi hanh cdng vu nhanh chdng, khoa hoc chinh xac
khi giai quyét cong viéc

Piéu 10. Ung xir khi tham dw cac cugc hep, hdi nghi

1. Tham dy day du cac cudc hop, hoi nghi theo dung thanh phan, dung thoi
gian nhu Gidy moi hoic théng bao cua co quan chi tri to chic cudc hop, hdi nghi.
Truong hop khéng tham du duoc thi phai truc tiép béo cao hoic béo céo thu
truong co quan, don vi dé bao cao véi nguoi cha tri cudc hop, hoi nghi vé 1y do
vang mit va cir nguoi khéc du hop thay.

2. Han ché st dung dién thoai di dong va phai dat dién thoai & ché do rung
trong khi tham du cac cudc hop, hoi nghi.

3. Chi sir dung may tinh xé4ch tay, may tinh bang va cac thiét bi dién tu dé
tra ciru van ban, ghi chép noi dung cudc hop; khéng sir dung vao cac muc dich ca
nhan ma khéng lién quan dén noi dung cudc hop.

4. Khong quay hinh, ghi am trai phép trong cudc hop.

piéu 11. Ung xir trong cac mdi quan hé x& hoi

1. Khi tham gia cac hoat dong xa hoi, phai thé hién sy van minh, lich su
trong giao tiép, tng xu va trang phuc. Khdng loi dung chuc vy, quyén han; khdng
c6 1oi néi, cir chi, hanh dong gay birc xuc trong du luan, anh huéng dén hinh anh
cua can bg, vién chtrc, nguoi lao dong va uy tin cua don vi.

2. Guong mau chap hanh va van dong gia dinh, nguoi than, nhiing ngudi
xung quanh chap hanh nghiém chinh cac quy dinh caa phap luat. Khong dé nguoi
than loi dung danh nghia, chtc vu ctia ban than dé vu loi cho gia dinh va ban than.

3. Khdng tham gia xui giuc, kich dong, bao che cac hanh vi trai phap luat.

Piéu 12. Ung xir trén mdi truedong sé

1. Cé cac hanh vi, irng xur trén mang xa hoi phu hop vai céc gia tri dao duc,
van hoa, truyén thong tét dep cua dan toc Viét Nam; khong sur dung tir ngir gay
thd han, kich déng bao luc, phan biét viing mién, gigi tinh, tén gido.

2. Khong dang tai nhitng noi dung vi pham phép luat, cac théng tin xdc
pham danh duy, nhan pham anh huong dén quyén va loi ich hop phap cua céc to
chtic, ¢4 nhan khac; sir dung ngdn ngit phan cam, vi pham thuan phong mi tuc;
tung tin gia, tin sai su that; quang cao, kinh doanh dich vu trai phép gay buc xuc
trong du luan x& hoi, anh hudng dén trat ty an toan xa hoi.

3. C4 trach nhiém quan ly va bao mat tai khoan can bg, vién chic, nguoi
lao dong, hop thu dién tir va céc thiét bi dién ta do don vi cung cap; chiu trach
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nhiém vé viéc dé 16 lot thong tin, di liéu cua don vi do so suét trong qué trinh bao
mat.
4. Khéng str dung dia chi, trang thong tin dién ti, hop thu dién tir cia don
vi dé kinh doanh, mua ban hang héa trai quy dinh, vi muc dich c4 nhan.
Chuong 111

TRACH NHIEM THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém caa Ban gidm hiéu nha truong

Bo Quy tac (ng xtr phai duoc niém yét tai cac bang tin, bang thdng béo,
website nha trudng, trong phong hoc, phong l1am viéc va nhimg noi can thiét khac
ctia nha truong; gui t6i ting thanh vién nha trudng qua hé thdng email, hé thdng
lién lac dién tu.

Quan triét, huong dan, to chic thuc hién Quy tic nay, lam cin cit dé danh
gia, xép loai can bo, vién chuc.

Kiém tra, d6n dc, gidm sat viéc thuc hién Quy tic nay cua can bo, vién
chure, nguoi lao dong.

Phé binh, chan chinh, xt Iy cac vi pham d6i véi can bo, vién chic, nguoi
lao dong cua nha trudng.

Piéu 14. Trach nhiém cia can b quan ly, vién chirc, ngudi lao dong
nha truwong

- Thuc hién nghiém chinh, day du, dang cac quy dinh tai quy tic nay.

- Van dong, giam sat, tuyén truyén va nhac nho dong nghiép cung thuc hién
va phat hién, bdo cao véi Ban giam hiéu nhirng trueong hop vi pham Quy dinh nay.

Piéu 15. Khen thwéng, ky luat

- Can b, vién chirc, nguoi lao dong thuc hién tét Quy dinh nay s& duogc
xem xét biéu duong, khen thuong theo quy dinh.

- Can bg, vién chtrc, nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai Quy dinh nay
ty murc do, tinh chat s& bi xem xét, xir 1y theo quy dinh caia phap luat.

Diéu 16. Biéu khoan thi hanh

Quy tic nay duoc thdng qua va ap dung thuc hién ké tir ngay ky Quyét dinh
ban hanh. Trong trudng hop c6 sy thay d6i, diéu chinh quy dinh hodc c¢6 cac vin
ban hudng dan cua S¢ Gido duc va Pao tao thi duoc ra soat bo sung hang nam,
Quy dinh nay sé& duoc diéu chinh bd sung cho phil hop, moi sy thay d6i dugc Ban
giam hiéu nha truong théng qua va Hiéu truong quyét dinh thuc hién./.
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