PHONG GD&DT TX. PONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON AN SINH A Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 198 /QD-MNASA An Sinh, ngay 30 thang 9 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché vin héa cong sé
Ciia trudmg Mam non An Sinh A

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON AN SINH A

Can cwe Thong tw 52 /2020/TT- BGD ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo
Giao duc va Dao tao- ThOng tu ban hanh Piéu ¢ trueong mda mnon ;

Can cit Quyét dinh s6 129/2007/0P-TTg ngay 02/08/2007 ciia Thii twdng
Chinh phii vé ban hanh Quy ché van héa céng so tai co quan hanh chinh nha
nude; Quyét dinh sé 1847/0P-TTg ngay 27/12/2018 cua Thi twong Chinh pha vé
Pé dan Vin héa cdng Vy;

Can cir Chi thi sé6 1737/CT-BGDPT ngay 15/5/2018, ciia Bé truwong Bo
GDPT vé ting cuwong cong tic qudn Iy va ndng cao dao dirc nha gido; Cong vin
s6 214/PGD&DT ngay 13/3/2019 ciia Phong GD&PT vé viéc chan chinh ky ludt,
ky cwong hanh chinh, dao dwc cong vu; tang cwong cong tdc quan ly vién chic,
ngueoi lao dong; Ké Hoach s6 2006/KH-SGDDT ngay 19/8/2019 vé trién khai thuc
hién dé an “ Xdy dung vin héa vng ik trong trwong hoc giai doan 2018-2025".

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin hoa cong so tai
treong Mam non An Sinh A.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac bo phan: Té6 Chuyén mén, to Vin phong, toan thé can b, gido
vién, nhan vién nguoi lao dong trudong Mam non An Sinh A chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noinhgn: HIEU TRUONG
- PGD&DT ( dé bao cao)

- Nhu diéu 3 (dé tthuc hién)
- Cong TTOT ctia trudng

- Luu: VT, VP




QUY CHE

¥6a cong sé tai treong Mam non An Sinh A

'm theo Quyét dinh s6 198/0P-MNASA ngay 30 /9/2023
cua truwong MN An Sinh A)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

Quy ché quy dinh tai Quyét dinh nay ap dung cho can bo, vién chiac va
nguoi lao dong (goi chung 13 vién chirc) dang cong tac trong truong Mam non An
Sinh A

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va tng xir ctia can bo, vién
chtrc khi thi hanh nhiém vu, bai tri van phong nha trudng, phong hoc.

Vién chiic ngoai viéc thuc hién Quy tic Gng xir cia truong Mam non An
Sinh A tai vian ban nay con phai thuc hién nghiém tac Quy ché van hoa cong so tai
cac co quan hanh chinh nha nuéc theo quy dinh cia Thu tuéng Chinh phu tai s6
Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/08/2007 cua Thu tuéng Chinh pha vé
ban hanh Quy ché vin hoa cong sé tai co quan hanh chinh nha nudc; Quyét dinh
s6 1847/Qb-TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tudng Chinh phi vé D& an Vian hoa
cong vu; Cong vin s6 2008/UBND thi xa Pong Triéu ngay 24/6/2020 V/v chap
hanh ky luat, ky cuong hanh chinh, van hoa cong so, dao dtrc cong vu; Cong van
s6 214/PGD&DPT ngay 13/3/2019 ciia Phong GD&PT vé viéc chan chinh ky luat,
ky cuong hanh chinh, dao dirc cong vy; tdng cuong cong tac quan ly vién chire,
ngudi lao dong; Chi thi s6 1737/CT-BGDDT ngay 15/5/2018, ctia Bo truong Bo
GDDT vé ting cudng cong tac quan 1y va nang cao dao duc nha gido; KH sb
2006/KH-SGDDT ngay 19/8/2019 vé trién khai thuc hién dé an “ Xay dung van
hoa g Xu trong truong hoc giai doan 2018-2025.

Picu 2. Nguyén tic thue hién vin héa cong so

Nguyén tac thuc hién vin hoa cong s& duogc thuc hién theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nim 2007 ctia Tha tuéng Chinh
pha vé ban hanh Quy ché van hoa cong sé tai cac co quan hanh chinh nha nudc;
Quyét dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27 thang 12 nim 2018 cua Thu tuéng Chinh
phu vé viéc phé duyét Dé an Vin hoa cong vu va cac nguyén tic cu thé sau:

1. Bdo dam phu hop voi truyén théng, ban sic van hoa dan téc va diéu kién
kinh t€ - xa hi.

2. Bdo dam phu hop vo1 muc ti€u xay dung doi ngli can bg, vién chuc va
ngudi lao dong cua truong Mam non An Sinh A ngay cang chuyén nghiép, dap
g yéu cau ddi méi can ban toan dién gido duc va dio tao va chi truong hién dai
héa nén hanh chinh nha nude.



3. Bdo dam thuc hién nghiém cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan, Quy
ché 1am viéc cta trudong Mam non An Sinh A va huéng din cua Cong doan gido
duc Viét Nam vé xay dung co quan, don vi dat chuan vin hoa.

Piéu 3. Muc dich

1. Bao dam tinh trang nghiém, phong cach giao tiép, tng xir chuan muyc cta
can bo, vién chirc va ngudi lao dong khi thuc hién cong vu va hi¢u qua hoat dong
cta co quan trong truong hoc.

2. Xay dung doi ngli can by, vién chuc va nguoi lao dong cua co quan
truong Mam non An Sinh A “Than thién, tan tuy, trach nhiém, ky luét, ky cuong,
liém chinh”.

3. Lam can ct dé danh gia viéc chap hanh cac quy dinh cta can bo, vién
chtrc va nguoi lao dong cia co quan trudng Mam non An Sinh A trong viéc thi
hanh cong vu.

Chuong I1
NOI DUNG VAN HOA CONG SO TRUONG MAM NON AN SINH A

Piéu 4. Tinh than, thai d6 1am viéc

Khi thyc hién nhiém vy, can bd, vién chirc va nguoi lao dong cia co quan
nha trudng phai y thic vé trach nhiém, bon phan cta ngudi thi hanh cong vu nhu
Sau:

1. Sén sang nhan va n6 luc hoan thanh tbt moi nhiém vu dugc phan cong;
khong kén chon vi tri cong téc, chon vigce dé, bo viéc khd. TAam huyét, tan tuy,
guong mau lam tron chire trach, nhiém vy duoc giao.

2. Co ¥ thirc to chirc ky luat; sir dung hiéu qua thoi gid lam viée; tranh 1am
viéc qua loa, dai khai, kém hi€u qua; nghi€ém chinh chép hanh noi quy, quy ché cua
co quan truong hoc; chi dong phéi hop trong thuc hién nhiém vy, cong vu.

3. Tén trong va tan tuy phuc vy, khong dugc gay kho khan, phién ha, kéo
dai thoi gian xir Iy cong viée ctia co quan, truong hoc to chire va ngudi dan; khong
thd 0, vd cam, thiéu trach nhiém trudc nhirng khé khan, burc xtic ctia nhan dan.

4. Can bo, vién chtrc giit chic vu lanh dao, quan 1y phai guwong mau, cong
tam, khach quan trong s dung, danh gid can bg, vién chirc va nguot lao dong
thudc quyén quan 1y; khong loi dung vi tri cong tac dé lam loi cho ban than, cha
dong xin thoi chire vy khi nhan thay ban than con han ché vé ning luc va uy tin.

Piéu 5. Chuin muec giao tiép, ing xir

1. Trong giao tiép cong vu, can bd, vién chirc va ngudi lao dong truong
mam non An Sinh A phai ton trong, lang nghe, tan tinh huéng dan vé quy trinh xir
Iy cong viéc va giai thich cin k& nhiing thiac mac ciia cong dan hodc can bo vién
chtrc dudi co sd; ngdn ngir giao tiép phai chuan muyc. Thuc hién nghiém tac “4 xin,
4 Tudn”: xin chao, xin 16i, xin cam on, xin phép; luon mim cuodi, luén nhe nhang,
luon lang nghe, ludn gitp da.



2. Béi voi ddong nghiép: Can bo, vién chirc va ngudi lao dong
phai co tinh than hop tac, tuong trg trong thuc hi¢n nhi€ém vy, cong vu; khong be
phai gy mat doan két noi b co quan.

3. Bbi véi 1anh dao cép trén: Can bg, vién chirc va nguoi lao dong phai tuan
thu thtr bac hanh chinh, phuc tung sy 1anh dao, diéu hanh, phan cong cong viéc cua
cép trén; khong tron tranh, thodi thac nhiém vy; khong ninh bg léy long vi dong co
khong trong sang, khdng mao danh lam tén hai uy tin cua cap trén.

4. Can bg, vién chuc gilt chirc vu 1anh dao, quan 1y khong dugce duy y chi, ap
dit, bao thu; phai ton trong, lang nghe ¥ kién cua cap dudi; guong mau trong giao
tiép, (g xr.

5. Pdi véi hoce sinh: Tén trong nhan cach cua hoc sinh, mém mong nhung
cuong quyét, triét dé khi xir Iy cac vi pham cua hoc sinh. Pam bao gitt mdi lién hé
giita gido vién chii nhiém, t6 truong chuyén moén, nha trudng, phu huynh hoc sinh
va céac to chire trong truong. Khong danh phat, tra dap, xic pham danh dy nhan
pham hoc sinh. Thuc hién theo Thong tu 52/2020/TT- BGD ngay 31 thang 12
nam 2020 cta Bo Gido duc va Dao tao - Théng tu ban hanh Piéu 18 trudong mam
non ;

Piéu 6. Chuan muec vé dao dirc, 16i song

1. Céan bg, vién chic va nguoi lao dong phai khong ngirng hoc tap, tu dudng,
rén luyén vé dao duc, 16i séng; thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu;
trung thuc, gian di, théng than, chan thanh; khong c6 biéu hién co hoi, séng ich ky,
ganh ghét, d ky.

2. Can bg, vién chuc va nguoi lao dong khong dugc danh bac, td chirc danh
bac dudi moi hinh thirc, sa vao cac t¢ nan xa hoi; khong dugce stir dung dd uéng co
con trong gid 1am viéc va gio nghi trua cta ngdy lam viée; hat thude 14 dung noi
quy dinh; tuan thu ky luat phat ngon, khong sir dung mang xa hoi dé khai théc,
tuyén truyén cac thong tin chua dugce kiém chtng, mét chiéu anh hudng dén hoat
dong cong vu.

3. Can b, vién chirc va ngudi lao dong phai tuén thu chuan myc dao dirc xa
hoi, truyén théng van hoa tot dep cua dan toc; khong mé tin di doan va cé nhiing
hanh vi phan cam khi tham gia 1& hoi.

4. Can bd, vién chirc va ngudi lao dong phai nam virng phap luat, thong thao
nghiép vy, ban linh vitng vang, dong co trong sang, hoan thanh tét nhiém vu dugc
giao; Chap hanh nghiém chinh phap luat caa Nha nudc, ky luat, Ky cuong cua
Nganh. Khong di muon, vé sém, khong lam viéc riéng trong gio lam viéc;

5. Can bo, vién chtrc va nguoi lao dong khi ngdi lam viéc, hoi hop, hoi nghi
lubn giir minh & tu thé ngay ngan, khdng ngdi nghiéng ngtra, dang chan, vat chan
chit ngdi, rung dui; Bi, dung chiing chac, khéng khénh khang, gay tiéng dong 16n;
Khi néi ngdn ngir khiém nhuong, tir ton, khong noi to, gay 6n ao;



Piéu 7. Trang phuc

1. Khi thyc hién nhiém vy, can bg, cong chirc, vién chirc va nguodi lao dong
phai an mic gon gang, lich su nhu: Ao so mi, quan 4u, b ky gia, comple nit, vay
cong so (chiéu dai vay téi thiéu phai ngang dau gbi), 4o dai truyén thong, 4o dai
cach tan, di giay hodc dép co quai hau; dbi véi trang phuc mua dong phai gon
gang, lich su.

2. Mic trang phuc theo quy dinh ctia Hiéu trudng trudng vao cac ngay Ié
khai giang, hoi nghi CBVC, dai hoi Cong doan, 18 tong két va cac ngay 18 khac
(trr trudong hop co thai).

Piéu 8. Thé can bd, vién chirc va ngudi lao dong

1. Thé can bg, vién churc va nguoi lao dong phai c¢6 tén co quan, c6 anh, ho
va tén, chire danh, s6 hiéu do co quan cép.

2. Cén b, vién chirc va nguoi lao dong phai deo thé khi thi hanh nhiém vy,
cong vu.

Picu 9. Giao tiép, img xir trong hdi hop, sinh hoat tap thé; trong giao
tiép qua dién thoai ciia vién chirc

1. Giao tiép, &rng xir trong hdi hep, sinh hoat tap thé:

Phai nim dugc ndi dung, chu dé& cudc hop, hoi thao, hoi nghi; chu dong
chuan bi tai liéu va ¥ kién phat biéu. Co6 mit trudc gio quy dinh it nhat 05 phut dé
6n dinh chd ngdi va tuan thit quy dinh cua Ban t6 chic diéu hanh cudc hop, hoi
nghi, hoi thao.

Tat dién thoai di dong hodc dé ¢ ché do rung, khéng lam anh huong dén
nguoi khac; Gitr trat tu, tap trung theo dai, nghe, ghi chép cac noi dung can thiét;
khong noi chuyén va lam viéc riéng; khong bo vé trudc khi két thac cudc hop,
khong ra vao, di lai tuy tién trong phong hop. Phat biéu y kién theo diéu hanh cua
chu toa hoic Ban t6 chiec;

Két thuc cudc hop: Bé khach moi, 1anh dao cép trén ra trude, khong xo day,
chen lan, don dep lai chd ngdi (ghé, ngin ban, ban)...

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

Str dung tiét kiém, chi st dung dién thoai vao dung muc dich cong viéc
chung cua co quan, don vi, khong sir dung vao viéc riéng; khi goi phai chuan bi
trudc ndi dung can trao ddi (ngan gon, rd rang, cu thé )

Trao d6i ndi dung day du, rd rang, cu thé, &m luong vira du nghe, néi ning
tir ton, rd rang, xung hd phai phu hop voi d6i tugng nghe, khong noéi qua to, thiéu
té nhi gay kho chiu cho ngudi nghe; ¢ 10i cam on, 10i chao truéc khi két thic cudc
goi.

piéu 10. Ung xir véi nguoi than trong gia dinh ciia vién chirc

C6 trach nhiém giao duc, thuyét phuc, van dong ngudi than trong gia dinh
chap hanh nghiém chinh duong 16i, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nuéc;



khong vi pham Phap luat;

Thuc hién tot doi séng van hod méi noi cu tri. Xay dung gia dinh van hoa,
hanh phuc, hoa thuan;

Khoéng dé nguoi than trong gia dinh loi dung vi tri cdng tac cua minh dé lam
trai quy dinh; Séng c6 trach nhiém voi gia dinh.

Piéu 11. Giao tiép, ing xir v6i nhin dan noi cw tri ciia vién chire

Guong mau thuc hién va van dong nhan dan thuc hién tét chu truong chinh
sach cua Pang, phap luat caa Nha nuée, quy dinh cua chinh quyén dia phuong.
Chiu sy giam sat cua to chie Dang, Chinh quyén, Poan thé va nhan dan noi cu tru;

Kinh trong, 18 phép voi ngudi gia, nguoi 16n tudi; cu xtir dung mac véi moi
nguoi; twong tro gitp d& nhau lac kho khan, séng c6 tinh nghia véi hang xom, lang
gieng;

Khong can thiép trai phap luat vao hoat dong cua cac co quan, to chic, ca
nhan noi cu tra; khong tham gia, xui giuc, kich dong, bao che cac hanh vi trai phap
luat.

Piéu 12. Ung xir Véi cac co quan, trudng hoc va cic ci nhan dén lién hé
cong tac cua vién chirc

Vin minh, lich su khi giao tiép; luén thé hién thai do, ct chi, 161 néi khiém
tén, vui vé, binh tinh trong moi tinh hudng; khdng to tiéng, hach dich khdng noi
tuc hoac cé thai do cuc can ... giy cang thang, bic xtc cho ngudi dén lién hé cong
tac; khong cung cép cac thong tin ctia nha trudng, ciia vién chire thudc truong cho
nguoi khac biét (trir truong hop do Hiéu trudng chi thi).

Cong tam, tan tuy thi hanh cdng vu; khdng moc ngoic, thong dong, tiép tay
lam trai cac quy dinh dé vu lgi; nhanh chong, chinh xac khi giai quyét cong viéc;

Thau hiéu, chia sé va thao g& nhitng kho khan, vudng méc, giai thich, hudng
dan tan tinh, 15 rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc;

Tac phong nhanh nhen, nghiém tuc, lich su, ling nghe y kién va tiép thu y
kién dong gop cia nguoi dén giao dich va cua hoc sinh. Trong khi thi hanh cong
vy, néu cac ca nhan dén lam viéc phai cho doi thi phai giai thich ra Iy do.Céan b,
cong chuc, vién chirc khi thi hanh nhiém vu phai thuc hién cac quy dinh vé nhirng
viéc phai lam va nhiing vi¢c khong dugce lam theo quy dinh cua phép luat;

Trong giao tiép va ung xu, can bg, vién chirc phai c6 thai do lich sy, ton
trong. Ngon ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; khong néi tuc, néi tiéng 1ong,
quat nat; khong cé théi do ctra quyén, hach dich, sach nhiéu, voi vinh, vo cam, vo
trach nhi€m, gay khoé khan, phién ha cho nhén dan va cac to chirc, co quan khi thuc
thi nhi¢m vy, cong vu.

piéu 13. Ung xir véi té chirc, ¢4 nhan nwéc ngoai ciia vién chire

Thuc hién dung quy dinh cia Nha nudc, cua Nganh vé quan hé, tiép xac voi
t chuc, ca nhan nudc ngoai;



Giir gin va phat huy truyén thdng lich str, ban sic van hoa dan toc; bao vé bi
mat Nha nudc, bi mat cdng tac, loi ich qudc gia.

Piéu 14. Ung xir noi cong cong, chd dong ngudi cia vién chirc

Thuc hién nép séng van hoa, quy tic, quy dinh noi cong cong. Gitp dd,
nhuong chd cho ngudi gia, tré em, phu nit, ngudi tan tat khi 1én, xubng tau, xe, khi
qua duong;

Gitr gin trat ty xa hoi va vé sinh noi cong cong. Kip thoi thong bao cho co
quan, té chirc, don vi co tham quyén cac thdng tin vé cac hanh vi vi pham phap
luat;

Khong c6 hanh vi hoic lam nhiing viéc trai vai thuan phong my tuc; luén
giit gin pham chat ciia mot ngudi 1am cong tac gido duc.

Chuong II1
BAI TRI CONG SO

Piéu 15. Treo Qudc Ky tai co’ quan.

Quéc ky dugce treo noi trang trong trude cong sd, Qudc ky phai dung tiéu
chuan vé kich thuéc, mau sic da duoc Hién phap quy dinh.

Piéu 16. Bién tén truong

Nha trudng phai co bién tén dugc dit tai cong chinh, trén d6 ghi rd tén goi
day du bang tiéng Viét va dia chi cua truong.

Céch thé hién bién tén truong dugc quy dinh tai Diéu 18 Truong mam non.

Picu 17. Phong lam viéc, phong hoc

1. Phong lam viéc

Viéc sap xép, bai tri phong lam viéc, ban 1am viéc, tai liéu, phuong tién 1am
viéc phai bao dam gon gang, ngan nap, khoa hoc va hop Iy.

Phong lam viéc phai co bién tén, ghi rd tén don vi; danh sach gém ho va tén,
chuc danh cua ting can b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong phong.
Vi tri dat bién tén phai & chd d& nhin thay.

Khoéng nau an trong phong 1am viéc

2. Phong hoc

Phong hoc phai c6 bién tén 16p hodc bang ghi sd thir tr phong hoc; Viée sap
xép phong hoc phai bao dam gon gang, ngin nip, sach sé.

Hét gio lam viéc, trude khi ra vé phai kiém tra, tit dién, khoa chét cac cua
bao dam an toan 16p hoc, nha truong

3. Bép in

Bép an phai co bién tén; co bang biéu theo quy dinh.

Viéc sap xép do dung, dung cu phai bao dam gon gang, ngan nap, sach s&.

Piéu 18. Khu vue ngoai phong lam viéc trong cong s&

B6 tri gon gang, sach s&, dam bao vé sinh méi trudng cho cong so.



Can bo, cong chure, vién churc va nguodi lao dong phai ¢é y thuc gitt gin vé¢
sinh chung, khong vt rac bira bai, d6 rac dung noi quy dinh.

Pi¢u 19. Quan Iy phwong tién giao thong

Nha truong co trach nhiém b tri khu vuc dé phuong tién giao thong cua
vién chuc, phu huynh hoc sinh va cua ngudi dén lién hé cong tac. Khong thu phi
guri phuong tién giao théng cta phu huynh va ngudi dén lién hé cong tac.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém cia don vi

Hiéu trudng chiu trach nhiém phd bién Quy ché nay dén toan thé can bo,
vién chiic, nguoi lao dong thudc quyén va té chic thuc hién nghiém tac, thuong
xuyén kiém tra dé kip thoi khic phuc nhitng viéc lam chwa ding v6i Quy ché; theo
ddi, bao céo vé tinh hinh thuc hién vin hda cong s¢ do don vi quan 1y trong bao
cdo thang, so két 6 thang, tong két nim cia don vi va glii vé co quan Phong
GD&DT dé tong hop.

Piéu 21. Trach nhiém ciia Cong doan co sé nha trudng

Chu tri, phdi hop voéi Ban gidam hiéu nha truong theo ddi thuc hién Quy ché
nay va bao cao tinh hinh thuc hién Quy ché véi Cong doan cap trén hang nam.

Picu 22. Khen thwéng va ky luat

Viéc thuc hién Quy ché nay la mot can ctr dé tinh diém thi dua va xét khen
thudng ddi véi can bo, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong. Cac doan thé, to, ca
nhan khong chap hanh Quy ché, tlly theo mirc do s& bi xem xét trong viéc danh gia
thi dua hang nam.

Pi¢u 23. Hiéu lyc thi hanh

Tat ca nha gido, can bd quan li, ngudi lao dong trong truong mam non An
Sinh A phai thuc hién tét quy ché nay.

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

Trong trudng hop co su thay doi, diéu chinh qui ché hoic c6 cac vin ban
huéng din ctua Phong Gido duc va Pao tao thi duoc ra soat, bd sung hang nim cho
phu hop, moi su thay d6i dugc ban 1anh dao nha trudng thong qua va Hiéu truong
quyét dinh thuc hién./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- PGD&DT ( dé he)’

- Cong TTDT ciia trudng

- Luu: VT, VP.

Lé Thi Phugng
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