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UBND THI XA KY ANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC KY THINH 2 DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 13 /Qb-TH K Thinh, ngay 20 thAng 3 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché vin hoa cong sé

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC KY THINH 2

Can cir Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT, ngay 04 thang 09 nam 2020 cua Bo
Gido duc va Pao tao Ban hanh Diéu I¢ truong tiéu hoc;

Can cir Quyét dinh s 129/2007/0P-TTg ngay 02 thing 8 ndm 2007 cia Thi
tuwong Chinh Phu vé viéc ban hanh quy ché van hoa cong so tai cac co quan hanh
chinh Nha nwoc;

Can cir Quyet dinh s6 16/2008/0D-BGDDT ngay 16 thang 4 nam 2008 ciia Bj
GDDT ban hanh Quy dinh vé dao dirc nha gido,

Can cit Chi thi 1737/CT-BGDDT ngay 07 thang 05 nam 2018 cua By Gido duc
va Pdo tqo vé viéc tang cuong cong tdac quan ly va nang cao dao dirc nha gido,

Can cir Théng tw s6 06/2019/TT-BGDPT ngay 12/4/2019 ciia B Gido duc va
Dao tao (GDDT) ve Quy dinh Quy tac ing Xu trong co s6 giao duc mam non, co so
gido duc pho thong, co so gido duc thurong xuyén;

Can cit Céng vain sé 92/PGD ngay 17 thang 3 nam 2022 cua Phong Gido duc
va Dao tao thi xa Ky Anh vé viéc trién khai thuc hién ké hoach ndng cao nang lyc ung
xw sw pham, dao dirc nha gido;

Theo dé nghi ciia bé phdn chuyén mén cua trwong Tiéu hoc Ky Thinh 2,

QUYET PINH:

Diéu 1.Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hodacong so

cua Truong Tiéu hoc Ky Thinh 2.
Piéu 2. Cac bd phan chuyén an, bd phan tai chinh-van phong, Hi€u trudng nha
trrong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhign: HIEU TRUONG
- Nhu didu 2 (dé t/h);

- PGD (dé b/c);
- Luu: VT.

Lé Thi M4n



_ QUY CHE VAN HOA CONG SO
CUA TRUONG TIEU HQOC KY THINH 2

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 ... /OD-TH ngay 20/03/2022
cua Hiéu truong Truong Tiéu hoc Ky Thinh 2)

Chwong 1:
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va @i twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va tng xtr cia can bo, vién chirc
va nguoi lao dong khi thyc hién nhi¢m vu tai Truong Tiéu hoc Ky Thinh 2.

Diéu 2. Muc dich

1. Nang cao y thirc to chirc ky luat, bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat
dong cua nha truong.

2. Xay dung phong cach trng xtr chuan muc cua can bg, vién chirc va nguoi lao
dong trong thuc hién nhiém vu, huéng té1 muc tiéu xay dung doi ngii can bo, vién
chtrc va nguoi lao dong c6 pham chat dao dirc tot, hoan thanh xuat sac nhiém vu duoc
giao.

3. La mot trong cac can cu dé danh gia, Xép loai can b9, vién chuc va nguoi lao
dong hang nam; thuc hién khen thudng hoac xur Iy trach nhiém khi can bg, vién chirc
va nguoi lao dong thuc hién tdt hodc vi pham céc chuian muc xir sy trong thuc hién
nhiém vu va trong quan hé¢ xa hoi.

Chuong I1:
QUY PINH CU THE
Diéu 3. Quy dinh vé trang phuc
1. Khi 1én 16p va thyc hién nhi€ém vy, can bg, gido vién, nhan vién phai an mac
gon gang, lich s, kin dao, ding quy cach, quy dinh; di giay hodc dep c6 quai héu;
gi&o vién nir mac do dai khi Ién 16p khi c6 ngay 18, tuan 1 (trir nhitng ngay troi mua).

Tuy theo thoi tiét trong nim, can b, vién chirc va ngudi lao dong cd thé mic thém &o
khodc giit 4m vao mua dong.

2. Trong cic ngay 18 va ngay hoi ctia nha truong nhu: L& Khai giang, L& Tong
két, ngay Nha gido Viét Nam 20/11, H6i nghi vién chuc, .... can bd, gido vién, nhan
vién phai mac 1€ phuc, cu thé:

- L& phuyc ctia nam: Ao so mi, cravat.

- L& phuc ctia ni: 40 dai truyén thong.

3. Can bg, vién chic va nguoi lao dong phai deo thé khi thuc hi¢n nhiém vu
trong gio lam viéc.

4. Nhiing trang phuc khong dugc mac khi dén trudng, 1én 16p va lam vige: quan
cdc, quan short, quéan bo; 4o, vdy qua mong; c¢d 40 qua rong hodc vay qua ngin (cao
hon dau gdi qua 10 cm); trang phuc ¢ hoa vin sic s&, co tinh phan cam, khong phu
hop v&i moi trudong gido duc, anh hudng dén qua trinh hoc tdp va tu dudng cua hoc
sinh.



Diéu 4. Quy dinh vé viin hda trong thwe hién nhiém vu

1. Chip hanh nghiém tuc gid gidc 1am viéc theo quy dinh tai quy ché lam viéc
cua don vi. Co mat va lam viéc ding gio quy dinh, khong st dung thoi gian lam viée
vao vige riéng; dam bao du ngay cong lam viéc, co chat luong, hiéu qua. Hét gio 1am
viéc, trude khi ra vé phai kiém tra, tit dién, khod chét cac cira bao dam an toan.

2. Trong thoi gian lam vi¢c phai c6 y thire tao khong khi lam viéc nghiém tac,
doan keét, than thién, chia s¢. Trong qua trinh xur ly cong viéc co quan phai nghiém tac
thuc hién quy ché phéi hgp dam bao hoan thanh nhiém vu dat hi€u qua cao.

3. Moi hoat dong c4 nhan trong gior lam viéc can dam bao khong anh hudéng dén
cOng vi€c cua cac thanh vién khac. Giao vién khi trong tiét can lam viée tai phong hoi
dong, khong di lai tai cac phong lam viéc cua nhan vién van phong (trir truong hgp can
giao dich).

Piéu 5. Quy dinh @ng xir trong hdi hop, sinh hoat tip thé; trong giao tiép
qua dién thoai.

1. Ung xir trong héi hop, sinh hoat tip thé:

- Phai c6 mit trudc gid quy dinh it nhat 15 phat dé 6n dinh chd ngdi va tuan tha
quy dinh cua Ban t6 chuc diéu hanh cudce hop, hoi nghi, hoi thao.

- Trong khi hop phai tit dién thoai di dong hodc dé ¢ ché do rung, khong lam
anh hudng dén nguoi khac; gitr trat tu, tap trung theo doi, nghe, ghi chép cac ndi dung
can thiét; khong no6i chuyén va lam viéc riéng; khong bo vé trude khi két thuc cudc
hop; khong ra vao, di lai t1‘1y tién trong phong hop; phat bicu y kién theo diéu hanh cua
Chu toa hoac Ban t6 chuc;..

- Két thuc cudc hop de khach moi, lanh dao cap trén ra trudc; khong xo day,
chen 14n; don dep lai chd ngdi ngin nip,..

2. Ung xir trong giao tiép qua di¢n thogi, Internet:

- Khi goi phai chuan bi trudc ndi dung can trao d6i mot cach ngan gon, rd rang,
cu the.

- Lo1 1€ khi goi, nghe dién thoai: c6 161 chao hoi, xung tén, chirc danh, bd phan
lam viéc cua minh; ndi nang tr ton, rd rang, xung hod phai phu hop véi doi tuong nghe.

- Internet ctia nha trudng chi sir dung trong cong tac giao dich, tim kiém tu liéu
day hoc, khong sur dung vi muc dich riéng, khong st dung céc dia chi den.

Di¢u 6. Quy dinh g xir v6i cip trén, cip dwéi, dong nghiép va khach dén
giao dich.

1. Ung xir véi cdp trén:

- Cac chi dao, hudng dan, nhiém vu duoc phan cong phai chip hanh nghiém
tuc, ding thoi gian. Thuong xuyén bao cdo, phan anh tinh hinh thyc hién nhiém vuy.
Thyc hién ding chire trach, nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

- Trung thuc, thang thin trong bao cao, dé xuét, tham gia dong gop ¥ kién voi

cap trén, bao vé uy tin, danh du cho cip trén. Khong dugc loi dung viéc gop ¥, phé
binh hodc don thu nic danh, mao danh lam t6n hai uy tin cua cép trén.

- Khi gap cap trén phai chao hoi nghiém tic, lich sy.



2. Ung xir vdi cdp dwdi:

- Huéng dan cép dudi trién khai thue hién tét nhiém vu duge giao. Don dbc,
kiém tra, gidm sat, danh gia viéc chap hanh ky cuong, ky ludt hanh chinh, viéc thyc
hién nhiém vu chuyén mon.

- Guong mau cho cip dudi hoc tap, noi theo vé moi mat. Nam viing tu tudng,
tam tu, nguyén vong, hoan canh cua cap dudi; chan thanh dong vién, thong cam, chia
sé kho khin, vuéng mic trong cong viéc va cudc song cta cap dudi.

- Khéng ctra quyén, hach dich, quan liéu, tri dép, xa roi cip dudi.
3. Ung xir vdi dong nghiép:

- Coi déng nghiép nhu nguoi than trong gia dinh minh. Thau hiéu, chia sé kho
khan trong cong tac va cudc song.

- Khiém t(‘)n,r ton trong, chan thanh, bao vé uy tin,’ danh dl_l: cua déng nghiép.
Khéng ghen ghét, do ky, 161 kéo bé canh, phe nhom gay mat doan két ndi bo.

- Ludn c6 thai do cau thi, thang than, chan thanh tham gia gop y trong cong
viéc, cudc song, Khong suong sd, noi tuc trong sinh hoat, giao tlep

- Hop téac, giup d& nhau hoan thanh tot nhiém vy duoc giao.
4. Ung xir véi hoc sinh:

- Ton trong nhan cach cua hoc sinh, khong xtic pham danh dy, nhan phém, xam
pham than thé hoc sinh.

- Khéong ép budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.
- Khong tru dap hoc sinh.
5. Ung xir véi khach dén giao dich:

- Phai van minh, lich su khi giao tiép; luon thé hién thai do, cu chi, 161 noi
khiém ton, vui vé, binh tinh trong moi tinh huong Khong to tleng, hach dich, khong
n6i tuc hodc co thai do cuc can.....gay cing thang, birc xic cho ngudi dén giao dich.

- Khong cung cép céc th{)ng tin cua nha trudong; cua can bg, vién chirc, lao dong
thudc don vi cho nguoi khac biét (trir trudng hop do Hiu trudng chi thi).
Chuong I11:
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 7. T6 chirc thwe hién va hiéu lyc thi hanh

1. Hiéu truong chiu trach nhiém phé) bién, quan tri¢t dén toan thé can bo, vién
chtrc va nguoi lao dong trong don vi; chu dong don doc, ki€ém tra, theo ddi viéc thuc
hién Quy dinh van hoé cong so.

2. Cong doan va cac to chuc doan thé trong nha trudng tich cuc tuyén truyén,
pho bién, don doc dé tat ca can bg, vién chuc, lao dong trong don vi thuc hi¢n tot Quy
dinh van hoa cong s¢ da de ra.

3. Ca nhén thyc hién t6t quy dinh nay s& duoc khen thudng, nguoi vi pham quy
dinh nay s€ bi xu ly ky luat theo quy dinh ctia Nha truong.
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4. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 van dé chua phu hop hodc phat
sinh, thi Quy ché vin hoa cong s& nay s& duoc stra doi, bo sung trén co so théng nhat
gifta Cong doan va Nha truong.

TM.BCH Q()NG DOAN HIEU TRUONG
CHU TICH A

Lé Van Manh
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