UBND HUYEN DAU TIENG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON PINH HIEP Pic lap - Twdo - Hanh phtc

S6: 33 /Qb-MNDH Pinh Hiép, ngdy  thang ndm 2024

QUYET PINH
Kién toan Quy dinh Quy tic wng xir ciia can b, gido vién, nhan vién nha truong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON DINH HIEP

Can cw Chi thi 1737/CT-BGDPT ngay 15/5/2018 cua Bo truong Bo Gido duc va
Dao tao vé tang cuwong cong tac quan ly va nang cao dao durc nha giao,

Can cir Théng tir s6 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 ciia B6 Gido duc va
Dao tao Quy dinh Quy tac wng xir trong co so gido duc mam non, co so gidao duc phé
thong, co 5o gido duc thuong Xuyén,

Can cir Ludt vién chirc s6 58/2010/QHI2 ngay 15 thang 11 nam 2010 ciia Quoc
hoi Quy dinh vé vién chire, quyén, nghia vu cua vién chirc, tuyén dung, sw dung va
quan ly vién chirc trong don vi sw nghiép cong lap.

Xét dé nghi ciia héi dong trung tam nha trieong.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy dinh Quy tac ing xtr ciia can bo,
gido vién, nhan vién Truong Mam non Pinh Hiép.

Piéu 2. Quy dinh Quy tic tng xt ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Cac to chirc doan thé, cac td chuyén mon, can b, gido vién, nhan vién
trong Truong Mam non Pinh Hiép chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3;
- Luu. Truong MNDH.

TRUONG \

1AM NOM

Fham Bock Bt



QUY DINH
Quy tic wng xir cia CB.GV.NV Trwong Mam non Pinh Hiép
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:33/0P-MNPH ngdy thang ndm 2024)

I. QUY DINH CHUNG.
Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh
1. Quy tic tng xur quy dinh tai Quyét dinh ndy ap dung cho can bd, gido vién, nhan
vién dang cong tac trong truong MN Dinh Hiép.
2. Can bd, gido vién, nhan vién thyc hién nghiém tic quy tic tng xir ciia trudng MN
Dinh Hi¢p tai van ban nay.
Piéu 2. Quy tic &ng xir ciia can b, giao vién, nhan vién bao gom
1. Doi véi ban théan.

. Béi voi co quan, truong hop khac.

. Ung xtr v6i to chtic va ngudi nude ngoai.

. D61 voi cap trén, cap dudi, dong nghiép.

2
3
4
5. Trong hoi hop, sinh hoat, trong goi, nghe dién thoai.
6. P6i voi nguoi than trong gia dinh.

7. D6i v6i nhan dan noi cu tri.

8. Ung xtr & noi cong cong, & noi déng nguoi.

Pi¢u 3. Cac hanh vi bi cAm

1. Gay 6n a0, mat trat tu trong phong hop, hoi trudng, nhom 16p, nha bép ... trong gid
lam viéc.

2. Ty tap an udng trong gid lam viéc.

3. Str dung tai san chung phuc vu cho nhu cdu ca nhén.

4. Cac hanh vi gdy phién ha, sach nhiéu, nhan cac loi ich bat hop phap tir ngudi dén
giao dich, cong tac...

5. Tham gia cac t€ nan xa hoi, cac hoat dong giai tri khong lanh manh.



II. QUY PINH CU THE

Piéu 4. Ung xir véi ban than

1. Nam vitng phap luat, théng thao nghiép vu, ban linh viing vang, dong co trong
sang, hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

2. Chép hanh nghiém chinh Phap luat cia Nha nude, ky luat. ky cuong ctia nganh, su
phan cong cua td chic. Thoi gian 1am viéc khong di mudn vé sém. Khong lam viée
riéng, khong tu ¥ bo vi tri cong tac trong gio lam viéc.

3. Khong quang cdo, van dong, moi goi dong nghiép va céng dan mua, ban, trao dbi
hang hoa, dich vu c6 tinh chét kinh doanh trong gio lam viéc...

4. Tac phong, trang phuc :

Mic trang phuc gon gang chinh té phi hop véi méi truong su pham. Gido vién, nhan
vién duogc cip phat trang phuc riéng thi phai mic trang phuc d6 khi thuc hién nhiém
VUL

- Déi véi nii:

+ Khong trang phuc loe loet. Téc budc gon gang, khong nhudm tde sac so.

+ Mic 1& phuc vao cac ngay: Lé khai giang — Ngay Nha gido 20/11 - Hoi nghi CBVC
- Pai hoi cong doan — Tong két ndm hoc va cac ngdy 18 khac theo quy dinh cua Hiéu
trudng (Trie truong hop co thai).

- Doi véi nam (Nhan vién Bdo vé):

+ Mac dung trang phuc danh cho bao vé cong sé theo qui dinh.

+ Céac ngay 18 hoi mic quin sAm mau, 4o trang, hodc mau 4o dong phuc cia trudong.

5. Khi ngéi lam viéc, hoi hop, hoi nghi luén gitr minh & tu thé ngay ngén, khong ngéi
nghiéng ngtra.

6. bi, dimg voi tu thé chiing chac, khong gy tiéng dong 16n. Noi ning khiém
nhuong, tir ton, khong xung hd “may, tao va nhitng tir khé nghe, thiéu thién cam” khi
lam viéc.

7. Khong tham gia, t6 chuc, 16i kéo nguodi khac danh bac, choi hui, 16, dé, va cac té

nan xa hdi dudi moi hinh thirc.



8. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi dién tir va céc thiét bi giai tri ca
nhan trong gid lam vigc.

9. Hét gio lam viée, trude khi ra vé phai kiém tra tat dién, nude, khoa chdt céc cira,
dam bao an toan co quan, don vi.

10. Noi lam viéc ngan ndp, gon gang khong trung by, luu giit, phat tan hinh anh, noi
dung van hoa phrflm doi truy, tai li¢u chéng lai Bang, Nha nudc.

Piéu 5. Ung xir véi co quan, treong hoc va cac co quan dén giao dich

1. Van minh, lich sy khi giao tiép. Luén thé hién thai do, cir chi, 101 néi khiém tdn, vui
v¢, binh tinh trong moi tinh huéng. Khong to tiéng, hach dich, khong néi tuc hodc co
thai do coc can... gdy cang thang, birc xtc, doa nat ngudi dén giao dich. Khéng cung
cAp tiy tién cac thong tin cta nha trudng, cta vién chirc thude truong cho ngudi khac
biét (Trir trieong hop do Hiéu trucng chi thi).

2. Cong tam, tan tuy khi thuc hién nhiém vu. Khong sach nhiéu, giy phién toai cho
cac canhan ...

3. Phai nhanh chong, chinh xac khi giai quyét cong viéc.

4. Thau hiéu, chia sé va thio g& nhitng kho khin, vuéng méc, hudng dan tan tinh, chu
dao cho nguoi dén giao dich.

5. Ton trong, ling nghe va tiép thu y kién dong gdp xay dung cta ngudi dén giao dich
trong khi lam nhiém vu.

Piéu 6. Ung xir v6i to chire, ca nhin ngudi nwée ngoai

1. Thyc hién ding quy dinh cua nha nuéc, cia nganh vé quan hg¢, tiép xtic véi to chire,
ca nhan nguoi nude ngoai.

2. Gifr gin va phat huy truyén théng lich stt, ban sic van hoa dan toc, bao vé bi mat
nha nudc, bi mat cong tac, loi ich quéc gia.

Piéu 7. Ung xir véi cap trén, cap dwéi, ddng nghiép

1. Ung xi vdi cdp trén

1.1. Cac chi dao, ménh 1€nh. hudng dan, nhiém vu duoc phan cong phai chép hanh
nghiém tlc, dung thoi gian. Thuong xuyén bao cao, phan anh tinh hinh thuc hién

nhiém vy. Thuc hién ding chtic trach, nhiém vu, quyén han theo quy dinh.



1.2. Trung thuc, thang thin trong bao cdo, dé xuit, tham gia y kién dong gdp voi cap
trén, bao v¢ uy tin danh du cho cép trén. Khong duoc loi dung viéc gop y, phé binh,
hodc don thu nic danh, mao danh lam t6n hai uy tin cua cép trén.

1.3. Khi gap cép trén phai chao hoi nghiém tuc lich su.

2. Ung xir véi cip dwdi

2.1. Huéng dan cép dudi trién khai thue hién t6t nhiém vu duge giao. Pon ddc, kiém
tra, giam sat danh gia viéc chap hanh ky cuong, ky luat hanh chinh, viéc thyc hién
chuyé&n mon.

2.2. Guong mau cho cép dudi hoc tap, noi theo vé moi mit. Nim viing tu tudng, tam
tu, nguyén vong, hoan canh cta cép dudi, chan thanh dong vién, thong cam, chia sé
kho khan vudng mic trong cong viée va cudc song cua cap dudi.

2.3 Khong cira quyén, hach dich, quan liéu, tru dap, xa roi cap dudi...

3. Ung xir véi dong nghiép

3.1 Coi d6ng nghiép nhu ngudi than trong gia dinh minh. Thau hiéu chia sé¢ khé khin
trong cong tac va cudc song.

3.2. Khiém tbn, t6n trong, chan thanh, bao vé uy tin, danh du ctia dong nghiép. Khong
ghen ghét, d6 ky 161 kéo bé canh phe nhom gay mat doan két ndi bo.

3.3 Ludn c6 thai do cau thi thang than, chan thanh tham gia gop y kién trong cong
viéc, cude song. Khong noi tuc, trong sinh hoat, giao tiép.

3.4. Hop tac, gitp d& nhau hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

4. Ung xir v6i hoc sinh va moi quan hé giita cdc té chike trong nha truwong

4.1 Tén trong nhan céach cua hoc sinh, tan tinh, mém mong, yéu thuong, gﬁn glii, déng
thoi phai nghiém khac, c6 bién phap giao duc hiéu qua khi hoc sinh vi pham: ( Khéng
vang loi, danh ban, can ban, tranh gianh do an, dé choi )

4.2 Pam bao giir mdi lién hé giita gido vién 16p, t6 trudng chuyén mén, nha trudng,
phu huynh hoc sinh va cac t6 chirc trong truong.

4.3 Thyc hi¢n nghiém tac Piéu 1€ truong mam non.



4.4 Thuc hién phuong cham cua nganh “Tadn tam, tan tuy, tdn luc, tat ca hét long vi
cdc chau than yéu” . Tiép tuc thuc hién thong diép cua Truong Mam non Dinh Hiép
“Tdn tuy chdm séc tré va kién nhan trong gido duc tré mam non”.

Pi¢u 8. Ung xir trong hdi hop, sinh hoat tip thé trong giao tiép qua dién thoai,
Internet, ngudi dén lién hé cong tac

1. Ung xir trong hoi hop, sinh hoat tip thé

1.1 Phai ndm duoc ndi dung, chi dé cudc hop, hoi nghi, hoi thao ...chuan bi tai liéu
va ¥ kién phat biéu. C6 mit trudc gio quy dinh 3-5 phat dé 6n dinh chd ngdi va tuan
thu quy dinh ctia ban t6 churc diéu hanh cudc hop, hdi nghi, hoi thao.

1.2. Trong khi hop.

- Tt dién thoai di dong hodc dé & ché do rung, khong lam anh hudng dén ngudi khac.
- Giir trat ty, tap trung theo ddi nghe, ghi chép cac ndi dung can thiét khong noi
chuyén va lam viéc riéng, khong bo vé trude khi két thiuc cude hop. Khong ra vao, di
lai tiy tién trong phong hop. Phat biéu y kién theo diéu hanh cua chu toa hodc ban t6
chtrc.

1.3 Két thuc cudc hop: Dé khach moi, 1anh dao cép trén ra trudce, khong x6 déy chen
1an, cht y don dep lai chd ngdi (Ghé, ngdn ban, hoc ban ...).

2. Ung X trong giao tiép qua dién thoai, Internet

2.1. St dung tiét kiém, chi xr dung dién thoai vao dang muc dich cong vi¢c chung
cua co quan, don vi, khong stir dung vao viéc riéng.

2.2. Trong khi goi

- Can chuan bj trudc ndi dung can trao dbi. Khi trao d6i ndi dung can ngan gon, rd
rang, cu thé. Thai do nha nhan, lich su; am luong vira phai khdng nén ngt 161 ngudi
dang noi va tuyét d6i khéng ngat dién thoai dot ngot.

- Trong truong hop ngudi nghe khong giéi thiéu don vi thi can xin 15i va hoi rd don vi,
sau d6 mai gigi thiéu vé minh.

- Truong hop ngudi nghe khong phai 1a ngudi can giao tiép thi can dé lai mot 1oi nhan
va két thiic bang 1di cam on.



- Két thic cudc goi phai ¢6 11 cam on, 101 chao va chi cip may sau khi nghe tin hiéu
clip may tir dau day bén kia néu nguoi vira giao tiép 1a cap trén hoic hon tudi.

2. 3.Trong khi nghe

- Mbi can bd vién chuc, khi nghe dién thoai phai co 15i chao, xung tén, don vi lam
viéc cua minh.

- Néu ngudi goi dén can gip dich danh minh thi trao ddi, tra 16i rd rang, cu thé ting
noi dung theo yéu cau cia ngudi goi. Thai d6 nha nhan, lich su, ndi chuyén tir ton, &m
luong vira phai.

- Truong hop ngudi goi can gap nguoi khac hoic noi dung khéng thudc trach nhiém
ctia minh thi chuyén dién thoai hoic hudng din ngudi goi lién hé dén ding nguoi, dia
chi can gap.

- Két thic cudc dam thoai phai ¢ 101 cam on, 161 chao than thién.

2.4. St dung Internet : Thyc hién nghiém tic quy dinh vé sir dung Internet clia nha
truong. Tuyét ddi khong sir dung vao viée ca nhan.

3. Doi vdi ngwoi dén lién hé cong tac (nhan vién bdo vé)

- CO trach nhiém hudng dan can bo, gido vién, nhan vién, phy huynh va khach dén
lien hé cong tac dé xe dung noi quy dinh. Thai do an can, vui vé, nhiét tinh, ding
muc.

- Yéu cau khach dén lién hé cong tac xuét trinh giay gigi thiéu, ching minh nhan dan
(doi véi khach lg). Trinh bao 1anh dao khéch can lién hé, sau d6 huéng dan khéach gap
dung nguoi.

Picu 9. Ung xir véi ngudi than trong gia dinh

1. Co6 trach nhi¢m gido duc, thuyét phuc, van dong nguoi than trong gia dinh chép
hanh nghiém chinh dudng 16i, chinh sach ctiia Pang, Nha nudc, khong vi pham phap
luat.

2. Thyc hién t6t doi song van héa & noi cu tri. Xy dung gia dinh van hoa, hanh

phuc, hoa thuén.



3. Khong dé nguoi than trong gia dinh loi dung vi tri cong tac cua minh dé 1am trai
quy dinh. Khéng duoc td chirc cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhat, tdn gia ...va
cac vi¢c khac xa hoa, lang phi hoac vu loi...

4. Séng yéu thuong va co trach nhiém véi gia dinh.

Pi¢u 10. Ung xir v6i nhan dan noi cu tru

1. Guong mau thuc hién va van dong nhan dan thyuc hién tdt chu truong, chinh sach
ciia Pang, phap ludt cia nha nudc quy dinh cua chinh quyén dja phuong, chiu su
giam sat cua to chirc Pang, chinh quyén, doan thé nhan dan noi cu tra.

2. Kinh trong, 18 phép voi nguoi gia, ngudi 16n tudi. Cu xir dung muc v6i moi ngudi.
Tuong trg giip d& nhau luc hoan nan, khé khan, sé)ng co6 tinh nghia v61 hang x6m
lang giéng.

3. Khong can thiép trai phap luit vao hoat dong ctia cic co quan, to chirc, ca nhan noi
cu tri. Khong tham gia, xti giuc, kich dong bao che cac hanh vi trai phap luat.

Picu 11. Ung xir noi cong cong, dong nguwoi

1. Thue hién nép sdng van hoa, quy tic, quy dinh noi cong cong. Gitp d& nhudng chd
cho nguoi gia, tré em, phu nit mang thai, nguoi tan tat khi 1én, xudng tau, xe, khi qua
duong.

2. Giir gin trat ty x3 hoi va vé sinh noi cong cong. Kip thoi thong bao cho co quan, t6
chtrc, don vi c6 tham quyén céc thong tin vé hanh vi vi pham phép luét.

3. Khong ¢ hanh vi hodc 1am nhiing viéc trai voi thuan phong my tuc. Ludn giir gin

pham chat ciia nguodi lam cong tac giao duc.

I11. TO CHU'C THUC HIEN
Pidu 12: Can bd, vién chirc, nhan vién ¢ trach nhiém thuc hién va van dong cac
d6ng nghiép thuc hién dung cic quy dinh tai Quy tic ung xtr. Néu phét hién ca nhan
vi pham Quy tic nay phai kip thoi gop ¥, dong thoi phan anh véi Lanh dao nha truong
dé xir Iy tuy theo mirc do vi pham.
Piéu 13 : Trach nhiém ciia Ban giam hiéu - Cong doan

Quan triét, t6 chirc thuc hién cac ndi dung ciia Quy tic Gmg xir, lam cin ctr dé xét

thi dua va danh gia, x€p loai can bg, giao vién, nhan vién cudi nam.



Kiém tra gidm sat can bg, giao vién, nhan vién thuc hién Quy tac; Phé binh, chin
chinh viéc vi pham noi dung Quy tic va kip thoi biéu duong, khen thudng cac ca
nhan thyc hién tét Quy tic nay.

Piéu 14. Hi¢u lyc thi hanh

Quy dinh nay duoc thong qua va ap dung thuc hién ké tir ngay ky quyét dinh thi
hanh.

Trong truong hop co6 sy thay ddi, diéu chinh quy dinh thi s€ dugc ra soat, bod
sung hang nam vao dip hoi nghi can bo vién chirc cho phu hop, moi su thay d6i dugc

ban lanh dao nha truong thong qua va Hiéu trudng quyét dinh thuc hién./.

CHU TICH CONG POAN HIEU TRUONG

Tran Thi Phuong Pham Bach Lién
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