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Quy ché Vin hoa cong vu va Quy tic ung xir van hoa
tai treong THCS va THPT Dong Thai
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 189/0D-THCS&THPT ngay 03/10/2025
cua Hiéu truong Truong THCS va THPT Dong Thdai)
Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh muc dich, nguyén tac thuc hién van hoa cong vu;
tinh than, thai d6 1lam viéc; chuan muc vé dao duc, 16i séng, giao tiép ung xu;
trang phuc, 1& phuc cia can b, vién chitc va nguoi lao dong khi thyuc hién nhiém
vy, cong vu va trong quan h¢ xa hoi; quy dinh bai tri cong s¢ va xay dung moi

truong lam viéc van minh tai Truong THCS va THPT Dong Thai.

2. Vin ban nay quy dinh vé quy tic tng xtr cta doi ngii can b, gido vién,
nhan vién Nha truong trong thi hanh nhiém vu, trong quan hé voi dong nghiép,
hoc sinh, phu huynh hoc sinh va trong xa hi; quy tic ung xir van héa cuia hoc

sinh dugc ap dung trong thoi gian hoc tap tai truong va ngoai xa hoi.

3. Van ban nay duoc 4ap dung ddi véi tat ca can bo, vién chuc, nguoi lao
dong, phu huynh hoc sinh, hoc sinh, thuoc don vi va khach dén lién hé cong viéc
tai don vi.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong vin ban ndy, Van héa cong vu dugc hiéu: La mot hé thong cac gia
tri tinh than va vat chat gdm: trang phuc, 1& phuc, van héa giao tiép, mg x1r, thai
d0, trach nhiém, chat lugng lam viéc; bai tri cong s¢ va xay dung moi truong cong
s0... duoc hinh thanh trong qua trinh x4y dung, phat trién cong vy, c6 kha ning

luu truyén, anh hudng tam ly, hanh vi cta can b9, vién chirc, nguodi lao dong va
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duoc ho thira nhan, tuan tha, phat huy trong hoat dong thyc thi nhiém vy, cong vu
trong va ngoai cong so.

Piéu 3. Muc dich, nguyén tic thwc hién vin héa cong vu

1. Muc dich:

a) Bao dam tinh trang nghiém va hi¢u qua hoat dong cua don vi.

b) Nang cao vin héa céng vu, gbp phan hinh thanh phong cach tng xi, 18
161 1am viéc chuin myuc cua doi ngii can bd, vién chirc, ngudi lao dong thudc don
vi; dam bdo tinh chuyén nghi¢p, trach nhi¢m, nang dong, minh bach, hiéu qua
trong hoat dong thuc thi nhiém vu, cong vu; dap tng yéu cau phuc vu Nhan dan

va xa hoi.

2. Piéu chinh cach ung XU cua can bd quan 1y, gido vién, nhan vién, hoc
sinh, phu huynh hoc sinh va khach dén truong theo chuin myc dao durc xa hoi va
thuan phong my tuc ctia dan tdc, phu hop voi dic trung van héa cia dia phuong
va diéu kién thyc tién cta co s& gido duc; ngan ngura, xu ly kip tho1i, hiéu qua céac

hanh vi ti€u cuc, thiéu tinh gido duc trong co sé gido duc.

3. Xay dung van hoa hoc duong; dam bao moi truong gido duc an toan,

lanh manh, than thién va phong, chdng bao luc hoc duong.

4. Van ban nay 1a can ct dé Nha truong xir 1y trach nhiém khi can bo, gido
vién, nhan vién vi pham cac chuan muc dao dtc va xir su trong thuc hién nhi¢m
vu va trong cac modi quan hé cong tac; 1a can cir dé danh gid, xép loai va giam sat
viée chép hanh cac quy dinh phap luat cua can bg, giao vién, nhan vién; la can ctr

dé danh gia, khen thudng va xép loai hoc sinh hang nam.

2. Nguyén tic:

2.1. Tuan thu cac quy dinh cua phép luat; phu hop vai chuan myc dao dtc,

thuan phong my tuc va truyén thong van héa cua dan toc.
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2.2. The hién duoc cac gia tri cot 16i: Nhan ai, ton trong, trach nhiém, hop
tac, trung thuc trong moi quan hé ciia mdi thanh vién trong co s gido duc doi véi

nguoi khac, doi voi moi truong xung quanh va doi voi chinh minh.

2.3. Bdo dam dinh hudng gido duc dao duc, 161 séng van hoa, phat trién
pham chit, ning luc ciia ngudi hoc; nang cao dao dic nghé nghiép cia can bd

quan ly, gido vién, nhan vién va trach nhi¢m ngudi ding dau co sé gido duc.

2.4. D@ hiéu, d& thuc hién; phu hop vdi Ita tudi, cép hoc va dac trung van

hoa cua dia phuong.

2.5. Viéc xay dung, stra d6i, bd sung ndi dung Vin ban nay phai duoc thao
luan dan chu, khach quan, cong khai va dugc su d(‘A)ng thuan cua da sb cac thanh

vién trong don vi.

2.6. Xay dyng mdi truong van héa cong vu van minh, hién dai gan véi nang
cao dao duc cong vy, tang cuong ky luat, ky cuong hanh chinh, phu hop vai cac
quy dinh cua phap luat va muc dich, yéu ciu cai cach hanh chinh, chu truong hién
dai hoa nén hanh chinh nha nuéc;

2.7. Phu hop véi truyén théng, ban séc van hoa dan tdc va diéu kién kinh té
- x4 hoi cua dja phuong, dong thoi dap tng yéu cau hoi nhap qudc té;

2.8. Phu hop véi dinh hudng xay dung doi ngli can bo, vién chirc chuyén
nghi€p, hién dai;

2.9. Bam béo tuan thu cac quy dinh cua Luat Vién chic va cac quy dinh
cua phap luat c6 lién quan;

2.10. Phu hgp véi tinh chét, dic diém cua hoat dong cong vu; déng thot chu
trong dén dic thu trong t6 churc, hoat dong cua don vi trén dia ban;

2.11. Pé cao trach nhiém cta ngudi dung dau don vi, nguoi dimg dau cac
t6 chtrc trong viéc to chuc, thuc hién va guwong mau chap hanh vin héa cong vu.
Chuwong 11
QUY TAC UNG XU CUA POI NGU CAN BQ, GIAO VIEN,
NHAN VIEN, NGUOI LAO PONG TRONG NHA TRUONG



Piéu 4. Quy tic ing xir chung:

1. Thuc hién nghiém tac cac quy dinh cta phap luat vé quyén va nghia vu
cua cong dan, cua vién chure, nha gido, nguoi lao dong, ngudi hoc.

2. Thuc hién 16i séng lanh manh, tich cuc, quan tam chia sé va giap do
nguoi khac.

3. Bao v¢, gilt gin cdnh quan co s& gido duc; xay dung méi trudng giao duc
an toan, than thién, xanh, sach, dep.

4. Céan bd quan ly, gido vién phai sir dung trang phuc lich su, phu hop véi
moi trudong va hoat dong gido duc; nhan vién phai st dung trang phuc phu hop
v6éi moi truong gido duc va tinh chat cong viée; ngudi hoc phai st dung trang
phuc sach s&, gon gang phu hop véi lra tudi va hoat dong giado duc; cha me nguoi
hoc va khach dén trudng phai str dung trang phuc pht hop véi mdi trudng gido
duc.

5. Khong str dung trang phuc gay phan cam.

6. Khong hut thudc, sir dung dd udng c6 con, chat cam trong co sd gido duc
theo quy dinh cua phép luat; khong tham gia t€ nan xa hoi.

7. Khong str dung mang xa hoi dé phat tan, tuyén truyén, binh luan nhing
thong tin hodc hinh anh trai thuan phong my tuc, trai duong 16i cua Pang, chinh
sach, phap ludt cia Nha nudc hodc 1am anh hudng xau dén méi trudng gido duc.

8. Khong gian 1an, ddi tra, vu khéng, giy hiém khich, quiy rdi, ép budc, de
doa, bao luc vdi ngudi khac.

9. Khong lam ton hai dén stc khoe, danh du, nhan phém cua ban than,
nguoi khac va uy tin cua tap the.

Piéu 5. Ung xir ciia can b quan ly

1. Ung xir v6i hoc sinh

- Ngon ngit chuan muyc, dé hiéu;

- Luon dét tinh thuong va trach nhiém ddi v6i hoc sinh 1én hang dau;

- Ton trong v kién cila timg ca nhan hoc sinh; ludn lang nghe va cing chia
sé nhitng kho khin trong cudc sdng cta hoc sinh; tng xur than thién, gan giii,

khoéng xtic pham danh dy, than thé, khong phan biét d6i xtr d6i véi hoc sinh;
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- Tao bau khong khi hoc tap tu gidc, cdi mo, khuyén khich hoc sinh chu
dong, sang tao hoc tap, tao co hoi cong bang ddi vai tit ca hoc sinh;

- Ton trong nhan cach cua hoc sinh, mém moéng nhung kién quyét, nghiém
khéc khi xir 1y vi pham cua hoc sinh; khong xtc pham, ép budc, tru dap, bao hanh
hoc sinh.

2. Ung x1r voi gido vién, nhan vién

- Lanh dao Nha truong phai gwong mau cho cip dudi hoc tap, noi theo vé
moi mit. Nam ving tu tuong, tdm tu, nguyén vong, hoan canh cua cép dudi; chan
thanh dong vién, chia sé khé khin vuéng mic trong cong viée, cudc sdng ctia cip
dudi; phat huy dan chu, tao diéu kién tu hoc, tu rén luyén va phat huy sang kién
Cua can b0, giao vién, nhan vién,;

- Ton trong va tao niém tin cho cn bo, gido vién, nhan vién khi giao va chi
dao thuc hién nhiém vu; bao vé danh du cua can b, gido vién, nhan vién, hoc
sinh khi b1 phan anh, khiéu nai, t6 céo khong dung su that;

- Huéng dan cép dudi trién khai thuc hién tot nhiém vu duogc giao;

- Pon dbc, kiém tra, giam sat, danh gia viéc chip hanh ky cuong, ky luat
hanh chinh, viéc thuc hién quy ché chuyén mon;

- Ton trong cép dudi, co1 mo va than tinh;

- Khong ctra quyén, hach dich, quan li€u, gay kho khan, xtic pham, dinh
kién, thién vi, vu loi, né tranh trach nhiém hoic che gidu vi pham, do 13i.

3. Ung xur véi phu huynh hoc sinh

- Chao hoi niém nd, chi dan, tén trong va lang nghe y kién cta phu huynh
hoc sinh, giai quyét cong viéc khach quan, tan tinh, chu déo;

- X4c 1ap mdi quan hé mat thiét gitta Nha trudng va gia dinh, phdi hop gido
duc hoc sinh tién bo, tao moi diéu kién gitp do hoc sinh dat két qua cao trong hoc
tap;

- Khong loi dung churce quyén gay kho khan, phién ha, vu loi ca nhan Iam
mat uy tin nha gido.

4. Ung xtr vGi khach dén lam viéc
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- Van minh, lich su khi giao tiép; luon thé hién thai do, cir chi, 101 n6i nha
nhén khiém tén, vui vé, binh tinh trong moi tinh huéng; khong to tiéng, hach dich,
khong gy cang thang, buc xtic cho nguoi khac;

- Tén trong, lang nghe va tiép thu ¥ kién déng gop cua khach. Néu dé khach
dén 1am viéc phai cho doi thi phai giai thich 13 1y do.

Pi¢u 6. Ung xir ciia gido vién

1. Ung xur véi hoc sinh

- Ngbn ngit chuan muec, dé hiéu, khen hodc phé binh phu hop véi d6i tuong
va hoan canh;

- Trong moi tinh hudng gido vién ludn dit tinh thuong va trach nhiém dbi
v6i hoc sinh 1én hang dau;

- Ton trong ¥ kién ctia timg ca nhan hoc sinh; ludn lang nghe va cung chia
sé¢ nhitng kho khin trong cudc séng cua hoc sinh; ung xur than thién, gan giii,
khong xtic pham danh dy, than thé, khong phan biét d6i xtr d6i véi hoc sinh;

- Thau hiéu hoan canh riéng cia mdi hoc sinh; quan tam, giup d& hoc sinh
¢4 hoan canh dic biét 1a hoc sinh cham tién bd; ludn tao co hdi cho hoc sinh stra
chita 15i 1am, tao diéu kién cho hoc sinh phén d4u vuon 1én;

- Ton trong nhan cach cia hoc sinh, mém moéng nhung kién quyét, nghiém
khéc khi xir 1y vi pham cuia hoc sinh; khong c6 thai do tru dap hoc sinh;

- Khéng tho o, né tranh hoac che giéu cac hanh vi vi pham cua nguoi hoc.

2. Ung x1r voi can bd quan ly

- Ngon ngit ton trong, trung thuc, cau thi;

- Chap hanh nhiém vu dugc giao dong thdi phat huy tinh than tu chi, dam
chiu trach nhiém; c6 trach nhiém dong gop v kién trong hoat dong, diéu hanh dé
cho moi hoat dong dat hi¢u qua;

- Cac chi thi, ménh 1€nh, nhiém vu dugc phan cong phai chép hanh nghiém
tac, dung thoi gian; thuong xuyén bao cdo, phan anh tinh hinh thyc hi¢n nhi¢m

vu; thuc hién ding chuc trach, nhiém vy, quyén han theo quy dinh;
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- Trung thuc, thang than trong bio céo; dé xuat, tham gia dong gop ¥ kién
v6i cap trén. Khong duogc loi dung viée gép y, phé binh hodc dung don thu nic
danh, mao danh 1am t6n hai uy tin ctia cip trén, ctia Nha trudng;

- Khong thd o, né tranh hoic che gidu cac hanh vi sai pham cta cap trén.

3. Ung xir v6i ddng nghiép va nhan vién

- Ngon ngit ding muc, phai chan thanh, than thién, nhiét tinh, bdo dam sy
déng thuan, doan két vi su nghiép gido duc va danh du Nha truong;

- Co ¥ thire xay dung tap thé doan két gitip d& dong nghiép ciing hoan thanh
t6t nhiém vy, tich cuc gop phan xay dung Nha truong ngiy cang viing manh;

- C6 thai do than 4i, ton trong dong nghiép, nhan vién. Viéc phé binh dong
nghi¢p, nhan vién dugc thuc hién mot cach than trong, khach quan, dung noi,
dung lac vai tinh than xay dung;

- Co ¥ thirc hop tac va gitp d& dong nghiép, nhan vién trong cong viéc cling
nhu trong cudc séng; gop y kip thoi khi thay dong nghiép, nhan vién lam diéu sai
trai anh huong dén uy tin nghé nghiép;

- Chia sé niém vui, ndi budn trong cudc séng vdi dong nghiép; séng hoa
d6ng, than thién, sin sang hop tac trong cong viéc; gitp d& ddng nghiép khi gap
khé khan hoan nan trong cudc séng;

- Ung xUr van minh, lich su trudc déng nghi€p, binh tinh khi trinh bay y
kién, phat ngdén c6 vin hoa, khong xtic pham danh dy va than thé dong nghiép.

4. Ung xit v6i phy huynh hoc sinh

- Chao hoi niém nd, chi dan, tén trong va lang nghe y kién cta phu huynh
hoc sinh, giai quyét cong viéc khach quan, tan tinh, chu d4o;

- X4c 1ap mbi quan hé mat thiét gitta Nha trudng va gia dinh, phdi hop giéo
duc hoc sinh tién bo, tao moi diéu kién gitp do hoc sinh dat két qua cao trong hoc
tap;

- Khong loi dung tinh cam hodc tién bac ctia phu huynh hoc sinh, vu loi ca
nhan 1am mat uy tin nha gido.

5. Ung xir v6i khach dén 1am viée
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- Van minh, lich su khi giao tiép; ludn thé hién thai do, cir chi, 101 n6i nha
nhén khiém tén, vui vé, binh tinh trong moi tinh huéng; khong to tiéng, hach dich,
khong gy cang thang, buc xtic cho nguoi khac;

- Tuyét ddi khong cung cip cac thong tin ndi bd Nha trudng cho ngudi khac
biét;

- Ton trong, lang nghe va tiép thu ¥ kién dong gop cua khach;

- Trong khi thi hanh nhiém vu, néu dé cac ca nhan dén lam viéc phai cho
doi thi phai giai thich 16 1y do.

Piéu 7. Ung xir ciia nhan vién

- Trong moi tinh hudéng nhan vién ludn dit tinh thuong va trach nhiém doi
v61 hoc sinh 1én hang dau; Ton trong nhan cach cua hoc sinh; luén léng nghe va
cung chia sé nhitng kho khan trong cudc séng cua hoc sinh; ng xur than thién,
gan giii, khong gy kho khan, phién ha, khong xtc pham danh dy, than thé, khong
phan biét dbi xur ddi véi hoc sinh;

- Chap hanh nhiém vy duoc giao dong thoi phat huy tinh than ty chi, dam
chiu trach nhiém; c6 trach nhiém dong gop v kién trong hoat dong, diéu hanh dé
cho moi hoat dong dat hi€¢u qua; thuong xuyén bdo cio, phan anh tinh hinh thuc
hién nhiém vuy; thuc hién ding chirc trach, nhiém vu, quyén han theo quy dinh;
khong duogc loi dung viéc gop y, phé binh hodc dung don thu ndc danh, mao danh
lam ton hai uy tin cta cap trén, ciia Nha truong;

- C6 thai @6 than ai, ton trong dong nghiép; Co ¥ thirc hop tac va giup dd
d6ng nghiép trong nganh nghé ciing nhu trong cudc sdng; gop ¥ kip thoi khi thdy
dong nghiép 1am diéu sai trai anh hudng dén uy tin nghé nghiép. Viéc phé binh
déng nghi¢p dugce thuc hién mot cach than trong, khach quan, diing noi, dung lac
v6i tinh than x4y dung;

- Vian minh, lich su khi giao tiép v6i phu huynh hoc sinh va khach dén lam
viéc; ludn thé hién thai do, ctr chi, 16i néi nhd nhin khiém tén, vui vé, binh tinh
trong moi tinh hudng; khong to tiéng, hach dich, khong gay cing thang, burc xuc

cho nguoi khac;
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- Tuyét d6i khong cung cép cac thong tin ndi bd Nha trudng cho ngudi khac
biét;

- Ton trong, lang nghe va tiép thu y kién dong gép ciia phu huynh hoc sinh
va khéch. Trong khi thi hanh nhiém vu, néu dé cac ca nhan dén lam viée phai cho
doi thi phai giai thich o 1y do.

Piéu 8. Ung xir ciia hoc sinh

1. Ung xtr véi can bo quan 1y, gido vién, nhan vién

Kinh trong, 18 phép, trung thuc, chia sé, chdp hanh cac yéu cau theo ndi
quy. Khong bia dit thong tin; khong xtc pham tinh than, danh du, nhan pham,
bao luc.

2. Ung XU vo1 ban: Ngon nglr dang muyc, than thi¢n, trung thuc, hop tac,
gitp do va ton trong su khac biét. Khong noi tuc, chiri bay, miét thi, xic pham,
gay mat doan két; khong bia dit, 16i kéo; khong phat tan thong tin dé néi xau, lam
anh huong dén danh dy, nhan pham ngudi hoc khac.

3. Ung x&r v6i cha me va ngudi than: Kinh trong, 18 phép, trung thuc, yéu
thuong.

4. Ung xtr voi khach dén co so gido duc: Ton trong, 1& phép.

Picu 9. Ung xir ciia cha me hoc sinh

Ung xtr voi hoc sinh

Ngoén nglt dung muc, ton trong, chia sé, khich 1€, than thién, yéu thuong.
Khong xtc pham, bao luc.

2. Ung XU vO1 can bo quan ly, gido vién, nhan vién: Ton trong, trach nhi¢m,
hop tac, chia s¢. Khong bia dat thong tin; khong xtc pham tinh than, danh du,
nhan pham, than thé.

Piéu 10. Ung xir cita khach

1. Ung x1r v6i can bd quan 1y, gido vién, nhan vién: Ding muyc, ton trong.
Khéng bia dat thong tin. Khong xac pham tinh than, danh dy, nhan pham, than
thé.

2. Ung xtr v6i hoc sinh: Ngon ngit dung muc, ton trong, than thién. Khong

xuc pham, bao lyc.
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Chuwong 111
THUC HIEN VAN HOA CONG VU

Piéu 11. Tinh than, thai d) 1am viéc ciia vién chirc

1. Céan bg, vién chirc va ngudi lao dong thudc don vi phai trung thanh véi
Nha nuéc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao vé danh du T quéc, loi ich
quéc gia, dan tdc va uy tin don vi; ton trong va tan tuy phuc vu Nhan dan.

2. Khi thyc hién nhiém vu, cdng vu, can bd; vién chirc va nguoi lao dong
thudc don vi phai y thirc 16 vé chure trach, bon phan cta ban than, bao gém:

a) Phai san sang nhan va nd lyc hoan thanh tdt moi nhiém vu duoc phan
cong; khong kén chon vi tri cong tac, chon viéc dé, bo vieéc kho. Tam huyét, tan
tuy, guong mau 1am tron chire trach, nhiém vu duoc giao; khong vudng vao “tu
duy nhiém ky”’;

b) Phai ¢6 y thtrc to chirc ky luat; sir dung c6 hiéu qua thoi gio 1am viéc,
chu dong phéi hop trong thuc hién nhiém vy, cong vy; tranh hién tugng trung binh
chu nghia, Iam viéc qua loa, dai khai, kém hiéu qua; khong lam viéc riéng trong
gio lam viéc.

c) Giai quyét yéu cau, cong viée ctia ngudi dan, dai dién t6 chic dung quy
dinh, quy trinh;

d) Céan bg, vién chirc lanh dao khong lgi dung vi tri cong tac dé b6 nhiém
nguoi than quen; chu dong xin thoi gitt chitc vu khi nhan thiy ban than con han
ché vé nang lyc va uy tin;

d) Chap hanh nghiém cac quy dinh vé viéc phai lam va khong dugc lam khi
thi hanh nhiém vu, cong vu theo quy dinh cua Luat Vién chirc va cac quy dinh
cua phéap luat c6 lién quan;

e) Chap hanh nghiém noi quy, quy ché 1am viéc va cac quy ché noi bo cua
don vi.

Piéu 12. Chuin muc dao dirc, 16i sdng ciia vién chirc

1. Céan b9, vién chirc va nguoi lao dong thudc don vi phai khong ngung hoc

tdp nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vy; tu dudng, ren luyén vé dao duc,
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16i séng. Thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; trung thuc, gian di,
thang thin, chan thanh; khong c6 biéu hién co hoi, séng ich ky, ganh ghét, d6 ky.

2. Can b9, vién chirc va nguoi lao dong thudc don vi tuyét doi khong duoc
tham gia vao céc t¢ nan xa hoi, t¢ “tham nhiing vat”; khong dugc st dung dd uéng
c6 con trong thoi gian lam viée va gio nghi trua; khong hat thude tai noi cong
cong.

3. Cén b, vién churc va nguoi lao dong thudc don vi phai tuan thu ky luat
phat ngdn, chép hanh nghiém Luat An ninh mang, khong str dung mang xa hdi dé
khai thac, tuyén truyén cac thong tin chua duoc kiém chung, phién dién, mot chiéu
anh huong dén hoat dong cong vuy;

4. Can b9, vién chirc va nguoi lao dong thudoc don vi phai tuan thu chuin
muc dao duc gia dinh va xa hoi, thuan phong my tuc, truyén thong vin hoa tot
dep cua dan tdc; khong mé tin di doan va c¢6 nhiing hanh vi phan cam khi tham
gia 1 hoi.

Picu 13. Chuin muc wng Xir ciia vién chirc voi cap trén

1. Tuan thu thr bac hanh chinh, phuc tung su chi dao, diéu hanh, phan cong
cong viéc cua cép trén; khong tron tranh, thoai thac nhiém vu; khong ninh bg léy
1ong vi dong co khong trong sang. Ton trong va thyuc hién nghiém ché do bao co
cong viéc véi cap trén.

2. Khi thyc hién nhiém vu, cong vu phai chap hanh quyét dinh cta cap quan
Iy truc tiép. Truong hop c6 quyét dinh cua cap trén cap quan 1y truc tiép thi vién
chtrc phai thuc hién theo quyét dinh cta cip c6 thim quyén cao nhat, déng thoi
c6 trach nhiém bao cdo cap quan 1y truc tiép ciia minh vé viéc thuc hién quyét
dinh d6. Khi thuc hién quyét dinh cta cip trén, néu thdy c6 cin c trai phap luat
phai bao cdo ngay bang vin ban véi ngudi ra quyét dinh, truong hop van phai
chap hanh quyét dinh thi khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cua viéc thuc
hién quyét dinh d6 gay ra.

Pi¢u 14. Chuin muc ng Xir ciia vién chirc quan 1y véi cap duéi

1. Phan cong nhiém vu cho vién chtc cap duéi 16 rang. Thudng xuyén don

doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vy, cong vu cua vién chue cap duoi.
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2. Guong mau trong 16i séng, giao tiép, tmg xir, chap hanh ky cuong hanh
chinh va ndi quy, cac quy ché ndi bo; gilr gin doan két ndi bod trong don vi.

3. Péi xtr dan chi, binh dang ddi voi cap dudi; khong duge duy ¥ chi, ap
dit, bao thi; phai ton trong, ling nghe ¥ kién cua cip dudi. C6 phuong phap diéu
hanh phu hop, phat huy duoc nang luc, kinh nghi¢m, tinh sang tao cua tung vién
chuc trong don vi. Tao diéu kién dé cép dudi hoan thanh tdt nhiém vu duge giao.

4. Phat huy dan chu, tao diéu kién trong hoc tap, nang cao trinh d9, phat
huy sang kién ctia vién chire. Bao vé danh du, quyén va loi ich hop phap cua vién
chtrc thude quyén quan 1y.

5. Cong tam, khach quan trong str dung, danh gia vién chirc thudc quyén
quan ly. Pong vién, khen thudng kip thoi, ximg dang d6i véi vién chie va kién
quyét xtr Iy cac truong hop vi pham céc quy dinh cua phap luat theo phan cap
quan 1y vién chure.

Pi¢u 15. Chuian muc Wng Xir ciia vién chirc véi dong nghiép

1. Co thai do ton trong, tinh than hop tac, tuong tro trong thuc hién nhiém
vy, cong vy; bao v¢ danh dy uy tin cua déng nghiép.

2. Thang than phé binh, kién quyét dau tranh voi nhimg biéu hién sai trai,
tiéu cyc ciia dong nghiép trong don vi; khong chay theo chil nghia thanh tich,
khong bao che khuyét diém, khong bé phai, gdy mat doan két noi bo; xay dung
mbi quan h¢ déng nghiép lanh manh, trong sang, c6 1y, c6 tinh; khong phan anh
sai sy that vé ddng nghiép nhiam bdi nho danh dur, 1am mat uy tin cia dong nghiép.

Piéu 16. Chuin muc &ng xir ciia vién chire v6i nguoi dan

1. Tai not lam viéc:

a) Giai quyét yéu cau, cong viéc cta ngudi dan ding quy dinh, quy trinh.
Khéng duge gy kho khin, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi gian xir 1y cong viée
cua co quan, t6 churc va nguoi dan; khong tho o, v cam, thiéu trach nhiém trudc
nhirng khé khan, birc xtic ciia nguoi dan; khong nhan tién, tai san, loi ich bat hop
phap tir phia cac co quan, doanh nghiép va ngudi dan dudi moi hinh thirc; dau

tranh, ngan chan t¢ “tham nhiing vat”.
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b) Thai d6 ton trong, lang nghe, tan tinh huéng dan vé quy trinh xur 1y cong
viéc va giai thich cin k& nhitng thic mic cta ngudi dan;

¢) Thuc hién “4 xin”: Xin chao, xin 16i, xin cam on, xin phép; “4 luon™:
Lu6n mim cudi, luén nhe nhang, ludn ling nghe, ludn gitp dd;

d) Nghiém tac nhan 151, nhan khuyét diém, thanh khan ty phé binh, rat kinh
nghiém khi dé xay ra sai sot;

d) Trudng hop nhitng yéu cau cua ngudi dan khong thudc thAm quyén giai
quyét ctia don vi thi can bo, vién chirc hudng dan ho dén diing co quan, don vi co
tham quyén giai quyét.

2. Tai khu dan cu va noi cong cong:

a) Tai khu dan cu:

- Guong mau thyc hién, tuyén truyén, van dong gia dinh, nguoi than, nguoi
dan tham gia thuc hién chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia
Nha nuée va huong uée, quy ude da duoc co quan cd tham quyén phé duyét.

- Khéng duoc t6 chirc cac hoat dong cuoi hoi, viée tang, mung tho, sinh
nhat, tin gia, thang chirc, cac hoat dong khac cua ban than va gia dinh vi muc dich
vu loi.

b) Tai noi cong cong:

- Guong mau chip hanh va van dong nguoi dan thuc hién cac ndi quy, quy
tac cong cong; khong vi pham cac quy dinh vé dao duc, vé thuan phong my tuc,
ban séc van hoa dan toc.

- Khong tham gia, xui giuc, kich dong hoac bao che cac hanh vi vi pham
phap luat cua nguoi khac

Piéu 17. Ngon ngir, thai do giao tiép, ing xir va sir dung dién thoai

1. Ngon ngir giao tiép phai chuan muc, 1o rang, mach lac. Thai d9, tac
phong phai van minh, lich su.

2. Khi giao tiép qua dién thoai, can bg, cong chirc, vién churc phai xung tén,
chirc vy, co quan, don vi noi cong tac; trao d6i ngan gon, tap trung vao ndi dung
cong viée; diéu chinh 4m luong giong ndi ciia minh vira du nghe, tranh anh huéng

dén cong viéc cia nguoi xung quanh.
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3. Tt chudng dién thoai di dong trong cac cudc hop, hoi nghi. Truong hop
can thiét, viée st dung dién thoai di dong phai ddm bao khong anh huong dén
cudc hop, hoi nghi.

Chwong 1V
TRANG PHUC, LE PHUC VA THE CUA VIEN CHUC

Piéu 18. Trang phuc

1. Khi thyc hién nhi¢m vy, vién chirc phai méc trang phuc lich su, dau toc
gon gang; di gidy hodc dép ¢ quai hau, pht hop véi thoi tiét, tinh chat cong viéc.
Khuyén khich mua sidm déng phuc cho don vi.

2. Trang phuc tai cac cudc hop, hdi nghi khac cua co quan: nam mac ao so
mi, quan tay, bo 40 vao quan, di gidy hodc dép c6 quai hau; nit mic 4o dai truyén
théng hodc trang phuc cong so. DPbi vdi cac hoi nghi ¢6 quy dinh riéng vé trang
phuc, thi thuc hién theo quy dinh cia Hoi nghi. Truong hop ban to chirc hoi nghi
c6 yéu cau mic dong phuc don vi thi mic déng phuc cua don vi.

3. Du chao c& dau tudn can bo, gido vién nit mac ao dai.

Pi¢u 19. L& phuc (Ngay Nha giao Viét Nam 20/11, cac dai hoi, hoi nghi
quan trong, khac)

Lé& phuc ctia vién chirc 1a trang phuc chinh thitc dugc sir dung trong nhing
budi 1&, su kién trong thé do Lanh dao don vi quyét dinh.

1. Nam: 40 so mi, quan tdy, b 4o vao quan, that ca-ra-vat, di gidy da.

2. Nit: Ao dai truyén théng hoic bd com-1é nit, di gidy hodc dép co quai

3. Hodc dong phuc theo quy dinh cta ban to chic.

Diéu 20. Thé vién chirc

1. Vién chuc phai deo thé khi thyc hién nhi€ém vy, cong vu.

2. Thé vién chtrc thuc hién théng nhat theo quy dinh tai Thong tu sb
06/2008/TT-BNV ngay 22/12/2008 ciia B Noi vu vé viée quy dinh vé mau thé

va viéc quan ly, st dung thé doi vai can bg, cong chire, vién chue.

Chuong V



15
BAI TRi CONG SO
MUC 1. QUOC HUY, QUOC KY

Piéu 21. Treo Qudc huy

Quéc huy dugc treo trang trong tai phia trén cong chinh hodc toa nha chinh.
Kich ¢& Qudc huy phai phu hop v6i khong gian treo. Khong treo Qudc huy qua
cii hodc bj hu hong. Quédc huy phai ding tiéu chuan vé kich thudce, mau sic, hoa
tiét da duoc Hién phap quy dinh.

Piéu 22. Treo Qudc ky

1. Qudc ky dugc treo noi trang trong trudc cong sé hoac cot co va tai cac
hoi truong, phong hop khi c6 nhitng budi hop long trong. Québc ky phai ding tiéu
chuan vé kich thuéc, mau sic da duoc Hién phap quy dinh.

2. Viéc treo Qudc ky trong cac budi 18 phai tuan theo quy dinh vé nghi 18

nha nudc.

MUC 2. BAI TRi CONG SO

Piéu 23. Bién tén co quan

Pon vi phai ¢6 bién tén duoc gan tai cong chinh, trén d6 ghi 16 tén goi day
du bang tiéng Viét va dia chi ctia don vi. Cach thé hién bién tén co quan theo quy
dinh tai Diéu 5 Thong tu s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15/9/2020 ciia Bo trudng
Bo Gido duc va Do tao hudng dan vé bién tén truong hoc.

Piéu 24. Phong lam viéc

1.Phéi cong khai quy dinh lam viéc ddi véi t6 chirc, ca nhan; so dd don vi
phai dit noi dé nhin, thuan loi phuc vu cho cong tac diéu hanh va phuc vu khach
dén lién hé cong tac. So dd phai thé hién rd cac khdi nha, céc phong lam viéc,
phong tiép dan, khu vuc vé sinh...

Trong truong hop dic biét: Khach dén lam viéc 1a ngudi khuyét tat thi don
vi ¢6 ngudi huéng dan, giup d. Khuyén khich sir dung, tao duong uu tién cho
ngudi khuyét tat dén quan hé cong viéc.

2. Phong 1am viéc phai c6 bién tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chtrc danh

can bg, vién chtrc; phong c6 tir 02 nguoi trdg 1€n phai ni€m yét danh sach, chirc vu
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can bd, vién chirc trude ctra phong lam viéc. Tai ban lam viéc phai co bién tén va
churc danh cua can b0, vién chuc.

3. Viéc sip xép, bai tri phong 1am viéc phai bao dam gon gang, ngin nap,
sach s&, khoa hoc, hop 1y, vira thuan tién trong cong viéc, vira ddm bao yéu ciu
vé an toan chay, nd.

4. Vién chuc phai c6 y thuc gitr gin v sinh mdi truong trong phong lam
viéc va trong don vi; khong 1ap ban thd, thip huong; khong niu nuéng; in, ubng
rugu, bia trong phong lam viéc.

Piéu 25. Phong hop va hdi truwong

B6 tri treo Qudc ky, cd Pang, anh hodc tugng Bac Ho; phong, ¢ chit va vi
tri treo khau ngit, bang ron; sip xép ban ghé & trong phong hop, héi truong dam
bao hop 1y va theo quy dinh chung.

Picu 26. Phong tiép dan va khu vue dé phwong tién giao thong

Pon vi bd tri Van phong lam phong tiép dan theo quy dinh; b tri khu vuc
dé phuong tién giao thong va dam bao an toan phuong tién giao thong cta vién
chie va ciia ngudi dén giao dich, 1am viéc. Khong thu phi giri, @6 phuong tién
giao thong cua ca nhan, t6 chutrc dén giao dich, lam viéc.

Pi¢u 27. Khudn vién, ciy xanh; cau thang, hanh lang, khu vé sinh

1. Phai thyuc hién vin minh, tiét kiém trong viéc bé tri khudn vién trong cay
xanh. Khi b tri khuon vién cdy xanh phai quan tim dén my quan va thuan tién
cho cong tac ctru hd, thoat hiém, phong chdy, chita chay. Cau thang, hanh lang,
san vuon phai dam bao vé sinh sach s€, gon gang.

2. Khu vuc vé sinh cong cong phai c6 bién chi dan, quy dinh 1& khu vuc
cua Nam, N riéng, dugc vé sinh sach s€, cac thiét bi vé sinh phai dam bao luén

hoat dong tot.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 28. Trach nhiém thue hién
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1. Tha truong don vi cé trdch nhi€m t6 chiic quan tri¢t, hudng dan thuc
hién nghi€ém van ban nay, dua cac quy dinh trén vao ti€u chi danh gia, phan loai
hang nam do61 véi tap the, can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh thudc tham

quyén quan 1y.

2. Cong khai trang thong tin dién tir va niém yét tai bang tin cia Nha truong.

3. Toan thé can b9, vién chirc, nguoi lao dong, hoc sinh cia don vi va phu

huynh hoc sinh, khach dén truong chiu trach nhiém thuc hién quy dinh nay.

4. Ho1 déng Thi dua- Khen thuong don vi t6 chuc trién khai, kiém tra, theo
doi viéc thuc hién cua can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh; phé binh, chan
chinh, xtr 1y cac vi pham ddi cua can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh ctua
Truong.

Diéu 29. Di¢u khoan khac

Trong trudng hop cac van ban quy pham phap luat va quy dinh trach nhiém
duoc vién dan trong van ban nay co6 sy thay ddi, bo sung hodc thay thé thi ap dung

theo van ban quy pham phép luat méi

Piéu 30. Hiéu lwc thi hanh: Vin ban nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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