PHONG GD&DPT PONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

RUONG MN HONG THAI PONG Pjc lap - Ty do - Hanh phiic
S6:34/QD-MNHTD Hoéng Thai Dong, ngay Lthdng 0 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hﬁnh Quy ché vﬁn héa cong s&
Cua truong M4im non Hong Thai Pong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HONG THAI PONG

Can cir Quyét dinh s6 903/QP-BGDDT ngay 31/3/2020 cia Bj
truong B Gido duc va Dao tao;

Chi thi so 173 7/CT-BGDDT ngay 15/5/2018, cua B¢ truong Bo
GDPT vé tang cuong cong tdc quan ly va ndng cao dao dirc nha gido;

Can cir quy dinh tai Diéu ¢ truong mam non, ban hanh kém theo
Théng tu s6 52/TT-BGD&PT ngay 31 thdng 12 ndm 2020 cua B$ trudng
BGD&DT;

Cén cir vin ban s6 1076/SGDDT-CTTT ngay 1 4/05/2019 ve viéc trién
khai thyc hién Thong tw 06/06/2019/TT-BGDDT; Ké hoach sé 2006/KH-
SGDDT ngay 19/8/2019 vé trién khai thuc hién Dé dn “Xdy dung Vén héa
ung xir trong truong hoc giai doan 2018-2025 " cua Nganh Gido duc va
Dao tgo tinh Quang Ninh;

Thyc hién ké hoach 824/KH-PGD&DT ngay 16/9/2019 cua Phong
Gido duc vé Trién khai thuc hién Pé dn “Xdy dung vdn héa umg xi trong
trueong hoc giai doan 2018-2025 " ciia nganh Gido duc va Dao tao thi xd
Déng Triéu.

Can cir vao tinh hinh thyc té nha truong.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vin hoa cong sé tai
truong Mam non Hong Thai Dong

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky

Pidu 3. Cic bd phan Cong doan, doan thanh nién, td Chuyén mén, té Vin
phong, toan thé can by, gido v1en, nhén vién trudng Mam non Hong Thii Pong
chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- PGD&DT ( dé blo); i
- Nhu diéu 3 (dé th/h);

- Cong TTDT cua trudng;

- Lwu: VT, VP.
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QUY cmi:
Vin héa cdng sé tai tru(mg MAam non Hong Thai Dong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé  /QD-MNHTD ngay £/13)/2024 ciia
trong MN Hong Théi Pong)

Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG
Didu 1. Pham vi va ddi twgng diéu chinh

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nol dung vin hoba cong s& cua Trubng mam
non Hong Thél DPong gom: Tinh than thai 6 1am viéc; chudn myc giao tiép,
ung xir, chudn myc dao duec, 16i song, trang phuc cua can bg, cong chirc,
vién chirc va ngubl lao dong; bai tri cong s¢ trudong mam non.

2. Quy ché ndy ép dung dm vGi cén bd, vién chirc va ngudi lao dong
l1am viéc tai Trudng mam non Hong Thai Dong.

Diéu 2. Nguyen tdc thyue hién viin héa cong sé.

Nguyén téc thuc hién vin héa cong s& duge thyc hién theo quy dinh tai
Quyét dinh s 903/2020/QD-BGDDT ngéy 31/03/2020 vé ban hanh thuc
hién Quy ché cong s¢ clia B{ gido duc va dao tao.

Céc nguyén tic cy thé sau: il il

1 Béao dam phu hogp voi truyen thong, ban sic van hda dan toc va diéu kién
kinh té - xa hoi.

2. Bao déam phu hogp véi myc ti€u xdy dung d6i ngii can by, vién chirc va
nguoi lao dong cua truorng M3am non Hong Théi Péng ngdy cang chuyén nghiép,
dap mg yéu cau dbi méi cin ban toan dién gido duc va ddo tao va chu truong hién
dai hda nén hanh chinh nha nudc.

3. Bao dam thyc hién nghiém céc quy dinh cia phép luét c6 lién quan, Quy
ché 1am viéc clia truong Mam non Hong Thai Péng va hudng dan ctia Cong doan
gido duc Viét Nam vé xdy dyng co quan, don vi dat chuén vin héa.

Piéu 3 Muc dich -
1. Bao dam tinh trang nghlem phong cich giao tiép, img xir chuén muc cua

can bg, vién chirc va ngudi lao dong khi thyuc hién cong vu va hi¢u qua hoat
ddng cua co quan trong truong hoc.

2. Xay dung d()l ngil can by, vién chic va ngudi lao dong cia co quan
trudng Mam non Hong Thai Dong “Than thxen tdn tuy, trdch nhi€ém, ky luat, ky
cuong, liém chinh”.

3. Lam can cir dé dénh gia viéc chdp hanh céc quy dinh cua can b9, vién
churc va nguoi lao dong cua co quan trudng M3im non Hong Thai Pong trong viéc
thi hanh cong vu. i
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Chuong 11

NOI DUNG VAN HOA CONG SO TRUONG MAM NON HONG THAI
pONG

Diéu 4. Tinh thin, thai d9 1am viéc

Khi thyc hién nhlem vy, cdn by, vién chirc va nguoi lao dong cuia co quan
nha trudng phai y thirc vé trach nhlem, bon phan cua nguén thi hanh cong vu nhu
sau: . e

1. Sn séng nhan va nd lu'c hoan thanh t6t moi nhiém vu dugc phén cong;
khong kén chon vj tri cong téc, chon viéc dé, bd viéc khé. Tam huyét, tan tuy,
guong mau lam trdn chire trich, nhiém vu dugc giao.

2. C6 y thirc td chirc ky ludt; sir dung hiéu qué thoi gio lam viée; tranh 1am
viéc qua loa, dai khai, kém hiéu qua, nghiém chinh chip hanh noi quy, quy ché cua
co quan truong hoc; chu dong ph91 hop trong thuc hién nhiém vy, cdng vu.

3. Tén trong va tan tuy phuc vu, khong dugc gy khé khian, phién ha, kéo
dai thoi gian xir ly cong viée cua co quan, truong hoc t6 chirc va ngudi dan; khong
thd 0, v cam, thiéu trach nhiém trudc nhimg khé khén, birc xtic cia nhén dén.

4. Can b, vién chirc giir chirc vu lanh dao, quén ly phai guong mau, cong
tdm, khach quan trong sir dung, 'danh glé can bd, vién chic va nguoi lao dong
thudce quyen quén ly; khéng loi dung vi tri cong tac dé lam lgi cho ban thén, chu
ddng xin théi chire vu khi nhan thiy ban than con han ché vé niang luc va uy tin.

Pidu 5. Chuéin muc giao tiép, ing xir

1. Trong giao tiép cong vy, can b, vién chirc va ngudi lao dong co quan Bo
Giao duc va Pao tao phai ton trong, ling nghe, tén tinh huéng din vé quy trinh xir
ly cong viéc va giai thich cén ké nhung thic mic cua cong dan hoic c4n bd vién
chirc dudi co sd; ngon ngir glao tiép phai chuin myc. Thyc hién nghlem tuc “4 xin,
4 ludn”: xin chao, xin 16i, xin cdm on, xin phép; luén mim cudi, luén nhe nhang,
lubn ldng nghe, ludn gitip d5.

2. Dbi véi ddng nghiép: cén b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
phai cé tmh than hop tac, tuong trg trong thyc hi¢n nhi¢ém vy, cong vy; khong bé
phai gdy mét doan két ndi bo co quan.

3. Pbi voi 1anh dao cap trén: can by, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong phai tuén thu tha bac hanh chinh, phuc tung sy ldnh dao, diéu hanh, phan
cong cong viéc cua cép trén; khong tron tranh, thoai thac nhi¢m vy; khong ninh bo
liy 1ong vi dong co khong trong séng, khong mao danh lam tdn hai uy tin cua cap
trén.

4. Can b, cong chirc, vién chice gilr chire vu lanh dao, quan ly khéng dugc
duy y chi, ap dat, bao thi; phai ton trong, ling nghe y kién cia cap dudi; guong
mau trong giao tiép, tmg xr.

5. Pdi voi hoc sinh. Tén trong nhan cach cua hoc sinh, mém mong nhung
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cuong quyet triét dé khi xtr ly céc vi pham cua hoc sinh. Dam bao giir méi lién hé
gitra gido vién chu nhiém, td trudng chuyén mén, nha trudng, phy huynh hoc sinh
va céc td chic trong truomg. Khong dénh phat, tru dép, xtic pham danh dy nhan
pham hoc sinh.

Didu 6. Chuin muyec vé& dao dirc, 16i song

1. Cén bg, cong chue, vién chirc va nguoi lao dong phai khong ngimg hoc
tap, tu dudng, rén luyén vé dao dirc, 16 song, thuc hi¢n can, ki¢m, liém, chinh, chi
cong Vo tu; trung thyce, gian di, thing thin, chan thanh; khong c6 biéu hién co héi,
song ich ky, ganh ghét, db ky.

2. Can b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dgng khong duge danh bac, td
chirc dénh bac dudi moi hinh thirc, sa vao cdc t¢ nan xa hdi; khong dugce sir dung
d6 ubng c6 con trong gidr 1am viéc va gio nghi trua cia ngdy 1am viéc; hit thudc 14
dung noi quy dinh; tudn thu ky ludt phét ngon, khong sir dung mang xa hoi dé khai
thac, tuyén truyén céc thong tin chwa duge kiém chimg, mot chiéu anh huong dén
hoat dong cong vu.

3. Cén b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dgng phai tuan thu chudn muc
dao dic x4 hoi, truyén théng vin hoa tot dep cua dan toc; khong mé tin di doan va
c6 nhimg hanh vi phan cdm khi tham gia 1€ hoi.

4, Can b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong phai nim vimg phép luat,
thong thao nghlep vy, bin linh vimg vang, dong co trong sang, hoan thanh tot
nhiém vu dugc giao; Chap hanh nghiém chinh phap luat ciia Nha nudc, ky luat, ky
cuong ciia Nganh. Khong di mugn, vé sém, khong lam viéc riéng trong gi¢ 1am
viéc;

5. Can bg, cong chuc vién chuc va nguoi lao dong kh1 ngdi 1am viéc, hoi
hop, hoi nghi luén gir minh & tr thé ngay ngan khong ngdi nghiéng ngira, dang
chan, vit chén chir ngil, rung dui; Di, dimg véi tu thé chimg chac, khong khénh
khang, gay tiéng dong 16n; Khi n6i ngon ngit khiém nhudng, tir ton, khong ni to,

gay On ao;
Diéu 7. Trang phuc

1. Khi thyc hién nhiém vy, can b, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong
phai an mdc gon gang, lich sy nhu: Ao so mi, quan au, bd ky gia, comple nir, vay
cong so (chleu dai vay t6i thiéu phai ngang déu gbi), 40 dai truyen thong, 4o dai
cach tan, di gidy hodc dép c6 quai hau; d6i voi trang phuc mba dong phai gon
gang, lich su. |

2. Mic trang phyc theo quy dinh cia Hi¢u truorng trudng vao cic ngay 18
khai gidng, h§i nghji CBVC, dai hgi Cong doan, 1€ tong ket va cic ngay 1€ khéc (trir
truong hop c6 thai). the, |

Piéu 8. Thé can b, cng chire, vién chire vi ngudi lao dong

1. Thé cén bo, cong chuc vién chirc va nguoi lao dong phdi c6 tén co quan,
c6 anh, ho va tén, chitc danh, s6 hiéu do co quan cép.
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2. Céan b, cong churc, vién chirc va ngudi lao dong phai deo thé khi thi hanh
nhiém vy, cong vu.

Piéu 9. Giao tiép, ing xir trong hdi hop, sinh hoat tip thé; trong giao
tiép qua dién thoai ciia vién chirc

1. Giao tiép, ing xir trong hdi hop, sinh hoat tip thé:

Phai ndm dugc nol dung, chi dé cugc hop, hoi thio, hoi nghi; chu dong
chuan bj tai llcu va y kién phat biéu. C6 mat trudc gidr quy dinh it nhit 05 phuat dé
dn dinh chd ngdi va tuan thu quy dinh cua Ban td chirc didu hanh cudc hop, hoi
nghi, hoi thao.

Tét dién thoai di dong hodc d8 & ché d6 rung, khong 1am anh hudng den
ngudi khéc; Gitr trét ty, tip trung theo ddi, nghe, ghl chép céc ndi dung can thiét;
khong néi chuyén va lam viéc riéng; khong bo ve trude khi két thic cude hop,
khong ra vao, di lai tuy ti¢n trong phong hop Phat biéu ¥ kién theo diéu hanh cia
chi toa hoic Ban t6 chirc;

Két thic cudc hop De khach moi, lanh dao cap trén ra truorc khong x6 day,
chen lan, don dep lai chd ngdi (ghé, ngan ban, ban)...

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

Su dung tiét kiém, chi st dung dién thoai vao ding muc dich cong viéc
chung cua co quan, don vi. Khong sur dung vao viéc riéng. Khi goi: Phai chuén bi
truéc ndi dung can trao doi (ngan gon, 1o rang, cu thé )

Trao ddi ndi dung day du, 16 rang, cu the am luong vira du nghe, n6i nang
tur ton, 1o rang, xung ho phai phu hop voéi dbi tuong nghe, khong néi qua to, thiéu
té nhi gdy kho chiu cho ngudi nghe; C6 16i cam on, 16 chio truée khi két thic
cudc goi.

Pidu 10. Ung xir v6i ngudi thin trong gia dinh ciia vién chic

C6 trach nhiém gido duc, thuyet phuc, van dong nguoi than trong gia dinh
chdp hanh nghiém chinh dudng 11, chinh sach cuia DPang, phép ludt cia Nha nudc;
khong vi pham Phap luét;

Thue hién tot doi sdng vin hoa méi noi cu tra. Xay dung gia dinh vin hoa,
hanh phuc, hoa thuan;

Khong dé ngudi than trong gia dinh loi dyng vi trf cong téc cia minh dé 1am
trai quy dinh; Song c6 trach nhi¢ém vdi gia dinh,

Piéu 11. Giao tiép, irng xir véi nhin dan noi cr tri cia vién chire

Guong mau thyc hién va van dong nhan dan thyc hién tét chu truong chinh

sach cia Dang, phép ludt cia Nha nudc, quy dinh cia chinh quyén dia phuomg
Chiu sur gidm sét ciia td chire Pang, Chinh quyén, Poan thé va nhan dan noi cur tru;

Kinh trong, 18 phep v&i ngudi gia, ngudi 1n tudi. Cur xir dung mirc voi moi
ngudi. Tuong trg' gitp d& nhau lic khé khin, song c6 tinh nghia véi hang x6m,
lang giéng;
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Khong can thiép tréi phdp ludt vao hoat dong cua céc co quan, té chic, c4
nhéan noi cu tri. Khong tham gia, xui giuc, kich dong, bao che céc hanh vi trai
phép luit.

Pidu 12. Ung xir véi cdc co quan, trudng hoc va céc c nhin dén lién hé
cOng téc ciia vién chirc

Van minh, lich sy khi giao tlep Luon thé hién thai dQ, ctr chi, 1o n6i khiém
tén, vui vé, binh tinh trong moi tinh huong Khéng to tiéng, hach dich khéng noi
tuc hoic c6 thai df cyc cin .. . gdy cang thang, birc xtic cho ngudi dén lién hé cong

tac; Khong cung cdp cc thong tin clia nha trudng, clia vién chirc thuge truomg cho
nguoi khéc biét (trir trudmg hop do Hi¢u trudng chi thi).

Cong tim, tan tuy khi thi hanh cong vy. Khong méc ngodc, thong dong, tiép
tay lam trai cic quy dinh dé vu loi; Nhanh chéng, chinh xé4c khi gidi quyét cong
viéc; .

Théu hiéu, chia sé va thdo g& nhimg kho khan, vuomg mic, giai thich, huong
dan tan tinh, 13 rang, cu thé vé céc quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc;

Téc phong nhanh nhen, nghlem tic, lich sy, ling nghe ¥ kién va tiép thu ¥
kién dong gop ciia ngudi dén glao dich va ctia hoc sinh. Trong khi thi hanh cong
vu, néu cdc ca nhan dén 1am viéc phai chor doi thi phai gidi thich 13 ly do. Cén bo,
cong chirc, vién chirc khi thi hanh nhiém vu phai thyc hién cdc quy dinh vé nhimg
viéc phai 1am va nhimg vi¢c khong dugc 1am theo quy dinh ctia phép luat;

Trong giao tlep va mg xu, can by, vién chirc phai c6 thai do lich su, ton
trong. Ngon ngit giao tlep phai rd rang, mach lac; khong néi tuc, ndi tiéng léng,
quat nat; khong c6 thai do cira quyen, hach dich, sach nhleu, voi vinh, v0 cam, v
trach nhiém, gay kho khin, phién ha cho nhén dén va céc td chirc, co quan khi thyc

thi nhiém vy, cong vu.

Pidu 13. Ung xit v6i t chirc, ¢4 nhin nwéc ngoai ciia vién chirc

Thuyc hién ding quy dinh ciia Nha nudc, cia-Nganh vé quan hg, tiép xic véi
td chrc, c4 nhdn nudc ngoai;, |

Giir gm va phat huy truyén thong lich st, ban sic van hod dan tdc; bao vé bi
mat Nha nudc, bi mét cong tac, loi 1ch qudc gia.

Pidu 14. Ung xir noi cong cong, chd dong ngm‘n’ ciia vién chirc

Thuc hién nép song vén hod, quy tic, quy dmh noi cong cong. Gilp da,
nhuong chd cho ngudi gia, tré em, phy nit, ngudi tan tat khi 1én, xuong tau, xe, khi
qua duong;

Glu gin trét ty xa hoi va vé smh noi cong cong. Kip thén thong bao cho co
quan, td chic, don vi c6 thdm quyén céc thong tin vé cdc hanh vi vi pham phap
luat;

Khong ¢6 hanh vi hodc lam nhung vigc trai voi thuan phong m§ tuc. Ludn
giir gin pham chat ciia mét ngudi lam cong téc gido dyc.
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Chuong 111
BAI TRi CONG SO
Diéu 15. Treo Qudc ky tai co quan.

Quoc ky dugc treo nm trang trong trudc cong so, Quoc ky phai dang ti€u
chuin vé kich thuéc, mau sic da dugc Hién phép quy dinh.

Pidu 16. Blen tén trudmg =~ .

Nha trudmg phéi 6 bién tén dugc dat tai cbng chinh, trén d6 ghi rd tén goi
ddy du bang tiéng Viét va dja chi ctia trudmg.

Cach thé hién bién tén truong dugc quy dinh tai Piéu 1¢ Truong mam non.

Diéu 17. Phong lam vic, phong hoc |

1. Phong 1am viéc

Viéc sip xép, bai tri phong lam viéc, ban 1am vigc, tai ligu, phuong tién lam
viéc phai bdo dam gon gang, ngan nap, khoa hoc va hop 1y.

Phong 1am viéc phai c6 bién tén, ghl rd tén don vi; danh sach gom ho va tén,
chirc danh cua timg can bg, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong phong.
Vi tri dit bién tén phai & chd dé nhin théy.

Khong niu in trong phong 1am vige |
2. Phong hoc |

Phong hoc phéi ¢6 bién tén 16p hodc bang ghi sb thir tw phong hoc; Viéc siap
xép phong hoc phai bio ddm gon gang, ngén ndp, sach s&.

Hét gio 1am viéc, truée khi ra vé phai kiém tra, tt dién, khoa chét cac cira
bao dam an toan 16p hoc, nha trudng

3. Bép in

Bép an phai ¢6 bién tén; c6 bang biéu theo quy dinh.

Viéc sép xép do dung, dung cu ché bién... phai bio dim gon gang, ngan nip,
sach s€.

Piéu 18. Khu vwc ngodi phong 1am viéc trong cong s&

B6 tri gon gang, sach s, dam bao v¢ sinh moi trudng cho cong s¢; & cong
vao ¢6 bién chi dan cu thé.

Cén b9, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dng phai cd y thic gilr gin v&
sinh chung, khong virt rac bira béi, d0 rac diing noi quy dinh.

Pidu 19. Quan Iy phwong tién giao thong

Nha trudng c6 trich nhiém bé tri khu vuc dé phuong tién giao thong cua

vién chuc, phu huynh hoc sinh va ciia nguoi dén lién hé cong tic. Khong thu phi
glri phuong tién giao thong cia phy huynh va ngudi dén lién hé cong tac.
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Chuong 1V
TO CHUC THY'C HIEN

Piéu 20. Trach nhi¢m ciia don vi

Hiéu truorng chiu trach nhiém pho blen Quy ché ndy dén toan thé can bo,
vién chuc, ngudi lao dong thudc quyen va td chuc thyc hién nghiém tic, thuc‘mg
xuyén kiém tra dé kip thoi khic phuc nhing viéc 1am chua dung v6i Quy ché; theo
doi, bao cdo vé tinh hinh thye hién vin héa cong s do don vj ?uan ly trong bédo
céo thang, so két 6 thang, tong két ndm cua don vj va gui vé co quan Phong

GD&DT dé tong hop.

Piéu 21. Trach nhi¢m ciia Cong doan co sé nha trudng

Chu tri, phoi hop véi Ban gidm hi¢u nha truong theo ddi thyc hién Quy ché
nay va béo cdo tinh hinh thyc hi¢n Quy ché v&i Cong doan cép trén héng nim.

Diéu 22. Khen thudng va ky lut ]

Viée thyc hi¢n Quy ché ndy, 1a mdt can cir dé tinh diém thi dua va xét khen
thuong ddi véi can bg, cong chic, vién chirc, ngudi lao dong. Céc doan thé, td, c4
nhan khong chép hanh Quy ché, tlly theo mtrc d¢ s& b xem xét trong viéc dénh gia
thi dua hang nam.

piéu 23. Hiu lwc thi hanh

Tat ca can bg, vién chirc, ngudi lao dong trong nha truong phai thyc hién tdt
quy ché nay.

Quy ché nay duogc thong qua va ap dung thuc hién tir ngay ky.

Trong truomg hop cd su thay d6i, diéu chinh qui ché hogc c6 cdc vdn ban
huéng dén cua Phong Gido duc va Dio tao thi dugc ra sodt, bd sung hang ndm cho
phu hgp, moi sy thay dbi quy ché nay phai do Hiéu truéng trudng M3am non Hong

Thai Pong quyét dinh./.
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