UBND XA QUANG TIN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH LE HUU TRAC Doc 1ap- Tw do- Hanh phuc
S6: 04 /Qb- THLHT Qudng Tin, ngay 04 thang 9 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh quy tac &ng xir vian hoa,
dao dirc cong vu trong nha trwomng

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LE HUU TRAC

Can civ Ludt Vién chire Ludt s6: 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cir dieu 1¢ Truong Tiéu hoc dwoc ban hanh theo thong tw 28/2020/TT -
BDGDT ngay 20 thang 10 nam 2020 cua B¢ gidao duc va Pao tao.

Can civ quyét dinh 1299/0D-TTg phé duyét Pé dn “Xay dwng van héa iing xir
trong truong hoc giai dogn 2018- 2025”;

Can cir Théng tw s6 06/2019/ TT - BGDPT ngay 12 thing 4 nam 2019 cia B
Gido duc Dao tao quy dinh Quy tdc ung xur trong co so gido duc pho thong;

Can cur theo yéu cau thwce hién nhiém vu va tinh hinh thuc té ciia nha truong.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy tic Gng xir, van hoa, dao dirc cong
vu cua vién chire va nguodi lao dong lam vi¢e trong trudong Ti€u hoc Lé Hiru Trac.

Piéu 2. Quy tic ing xir trong nha truedng chi ap dung d6i véi vién chirc, ngudi lao dong
va hoc sinh dang hoc tap va lam vi€c tai truong Tiéu hoc Lé Hitu Trac.
Piéu 3. Bo phén chuyén mén; bo phén van phong; cac t6 chuyén mén; cac bo phan

lién quan va toan thé vién churc, nguoi lao dong va hoc sinh cua truong Tiéu hoc Lé Hiru
Trac chiu trach nhiém thi hanh quyet dinh nay ./.
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QUY TAC
UNG XU VAN HOA CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN, HOC SINH
(Ban hanh theo Quyét dinh s6: 04/QD-THLHT ngay 04 thang 9 niam 2025
ciia Hiéu treong truong Tiéu hoc Lé Hitu Trdc)

Co sé phap 1y xdy dung Quy tic wng st vin hoéa ciia CB- GV- NV trong
nha truong

Quyét dinh 1299/QD- TTg phé duyét Bé an “Xay dung vin hoa tng xit trong
truong hoc giai doan 2018- 2025”;

Thong tu sé 14/2018/TT- BGDDT ngay 20/7/ 2018 ctua Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh quy dinh chuan hiéu trudng co so gido duc Tiéu hoc;

Thong tu s6 20/2018/TT- BGDDT ngay 22/8/ 2018 cuia Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh quy dinh chuén nghé nghiép gido vién pho thong;

Can ctt Diéu 18 Truong Tiéu hoc dugc ban hanh theo thong tu 28/2020/TT-
BDGDT ngay 20 thang 10 nam 2020 ctua B¢ giao duc va bao tao.

Thong tu 06/2019/TT- BGDDT Ngay 12/4/2019 B9 Gido duc va bPao tao
ban hanh quy dinh Quy tic ¢mg xir trong co s& gido duc mam non, co s& gido duc
phd thong, co s& gido duc thuong xuyén.

Thuc hién theo chi thi s6 05- CT/TW ngay 15/6/2006 ctia Bo Chinh trj vé
cudc van dong “Hoc tap va lam theo tu tudng, dao durc, phong cach HO6 Chi Minh”

Phong trao xay dung mdi truong GD ““ Xanh- sach- dep- an toan™ .

Truong Tiéu hoc Lé Hitu Trac, xay dung Quy tic Gmg xir vin hoa cua Can
bd, gido vién, nhan vién trong nha truong nhu sau:

Chuong 1
MUC PiCH, PHAM VI, POI TUQONG

Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cac chuan myuc ung xu, van hoa, dao dirc cong vu, 18 161 1am viéc
cua doi ngli vién chirc va nguoi lao dong lam viéc trong nha truong khi thi hanh
nhiém vy, cong vu va quan h¢ xa hoi nham nang cao van hoa cong vu, gop ph?m
hinh thanh phong cach ung xu, 1& 16i 1am viéc chuan muc, dam bao tinh chuyén
nghi¢p, liém chinh, trach nhiém, nang dong, minh bach, hi¢u qua trong hoat dong
thuc thi nhiém vu.

2. La co sé dé mdi ca nhan vién chic va ngudi lao dong tu diéu chinh hanh
vi ctia minh theo céc tiéu chi vé van héa céng vu, vin hoa tng xir xa hoi.

3. Thuc hién cong khai cadc nhi¢m vy, cong vu va mdt sO quan hé xa hoi lién quan
dén viée thyc thi cong vu cua vién chirc va nguoi lao dong; nang cao y thic, trach
nhiém cua vién chirc va nguoi lao dong trong cong tac phong, chdng tham nhiing.

4. Pé cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, don vi _trong thyc hién
van héa cong vy; 1am cin ¢ dé cac co quan, don vi co thim quyén xem xét trach
nhiém khi vién chuc va nguoi lao dong vi pham cac chuin muc x{r sy trong thi
hanh nhi€ém vy, cong vu va trong quan hé xa hdi, déng thoi 1a can ctr dé céac co



quan c6 thAm quyén va Nhan dan thuc hién kiém tra, gidm sat viéc chap hanh céac
quy dinh phap luat cia vién chirc va nguoi lao dong.

Piéu 2. Pdi twong va pham vi ap dung

1. Bi twong ap dung: 100% Cén bd- Gi&o vién- Nhan vién, hoc sinh trong trudng.

2. Pham vi ap dung: Trudng Tiéu hoc Lé Hiru Tréac

~ Chuong 11
QUY TAC UNG XU CHUNG

Piéu 3. Nhirng quy dinh chung

1. Khi thi hanh nhi€ém vy, cong vu vién chirc phai thuc hién déy da va dang
cac quy dinh vé nghia vu cta vién chirc theo Piéu 16, 17, 18, 19 ctia Luat Vién
chtrc Luat s6: 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010; Diéu 8 cua Luat Tiép
cong dan s: 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 ndm 2013 va cc van ban phap luat
khac co lién quan.

2. Thu truéng don vi c6 trach nhiém dén déc, kiém tra viéc thuc hién nhiém
vy, ¢Ong vu cua vién chac thuoc tham quyén va xa ly vi pham doi véi can bo,
cong chuc, vién chic vi pham cac quy dinh cia phap luat theo phan cap quan Iy.
Chiu trach nhiém ca nhan vé nhitng phan anh dbi véi viéc thuc hién sai hoic
khong day di, khong dung quy dinh cta can bo cong chic, vién chire thudc tham
quyén quan ly trong thuc thi cong vu va cac mdi quan hé x& hoi lién quan dén
thuc thi cong vu theo Quy tac (ing xir nay va cac quy dinh khac c6 lién quan.

3. Quy tic &ng xir chung:

3.1. Thuc hién nghiém tuc cac quy dinh cua phap luat;

3.2. C6 16i sdng lanh manh, tich cuc, quan tdm, chia sé, gitp d& nguoi khac;

3.3. Bao v§, xay dung, giir gin canh quan moéi trudng ctia nha truong ludn
xanh - sach - dep;

3.4. Trang phuc lich sy phu hop véi méi trueong gido duc;

3.5. Khong st dung trang phuc gay phan cam;

3.6. Khéng hut thudc, str dung do ubng cé con, chat cam trong CSGD, khong
tham gia té nan xa hoi;

3.7. Khong sir dung mang xa hoi dé phat tan, tuyén truyen, binh luan nhirng
thong tin va hinh anh trai voi thuan phong my tuc, trai duong 16i cua Bang, chinh
sach, phap luat cua nha nude hodc lam anh huong xau dén moi truong GD;

3.8. Khéng gian lan, ddi tra, vu khdng, gay hiém khich, quay rdi, ép budc,
de doa, bao luc vaéi nguoi khac;

3.9. Khéng lam ton hai dén stc khoe, danh dy, nhan pham cua ban than,
ngudi khac va uy tin caa tap thé.

Nhiing quy tic vng xir cu thé:

Diéu 4: Vé trang phuc va thoi gian 1am viéc cia CBGV

V& trang phuc: D6i véi CB-GV- NV khi dén truong quan 4o, dau toc ludn
dam bao sach s&, gon gang, chinh té, dinh dac va trang trong, khong loe loet, ruom
ra, khong gay phan cam. (Cdc d/c Nit 2 mdc do dai thir 2 hang tuan). Khi lam viéc
phai deo thé cong chirc day du.

Vé viéc thyuc hién thoi gian 1am viéc: Chap hanh nghiém tic thoi gian lam
viéc da qui dinh trong ndi qui ciia nha truong va thuc hién ding trdch nhiém duoc
phan cong. Khong di mudn vé som. Khong bo giod, bo tiét.



Néu c6 cong viéc dot xuat can giai quyét phai bao cdo voi BGH va ban giao
cong viée cu thé cho ngudi duge phan cong day thay, 1am thay. Dong thoi khong
dugc lam anh hudng dén viée giang day trén 16p ciing nhu céng viée chung.

CB- GV- NV c¢6 viéc dot xuat xin nghi phai bao céo xin phép BGH trudc 1
ngay dé phan cong ngudi day thay. Trong 1 thang nghi dot xuat khong qua 1 1an.
Nghi tir 3 ngdy tré 1én phai viét don xin nghi bao cdo voi BGH.

CB- GV- NV trong thdi gian 1am viée, c6 nhu cau ra khoi trudng vi cong
viéc chung phai bao cdo lanh dao nha truong. Néu ra khoi truong vi viée riéng
phai dugc su déng ¥ cia Ban giam hiéu.

Trong gid 1am viéc tai truong, néu CB- GV- NV bo gid, bo 16p khong ¢o 1y
do chinh dang, khong b4do cdo Ban giam hi¢u, néu bi phat hién coi la da vi pham
quy ché va noi quy ctia nha truong sé bi ha thi dua.

Nghiém cam viéc sir dung ruou bia, dd ubng c6 con trong gid 1am viée va gid
nghi trua ciia ngay 1am viéc, ngay truc. Khong tham gia to chirc danh bac dudi moi
hinh thtrc.

Hét gior lam viéce trudce khi ra vé phai ngat dién, tat may vi tinh; dong khoa

cac chot cac cira bao dam an toan nha truong.

Picu 5: Vé chao héi, xwng hd, xi giao

Ung xtr trong chao hoéi: Mbi khi gip nhau chao hoi than thién, cip dudi chao
hoi trudce cap trén, ngudi nho tudi chao hoi trude ngudi 16n tudi.

Ung xur trong xung ho: Trong cudc hop, hoi nghi xung ho la dong chi. Trong
cudc song doi thuong xung ho theo tudi, ngudi nho tudi goi nguoi 16n tudi bang
anh chi, ngudi 10n tudi goi ngudi nhé tudi hon bang em, chau ..

Ung XUt trong bit tay xi giao: Khi bt tay x4 giao can du’ng ngang nhau, nim
tay chdt vura phai dam bdo tinh than mat, diu dang nhung khong sudng sa, khong
tho 16, hoi
hot, v6 vap, khim nim.

Ung xUr trong gidi thiéu: Khi gidi thiéu can bd, gido vién, nhan vién trong
trudng voi ngudi ngoai trudng thi gioi thi¢u cac d/c ¢d chire vu tir trén xudng
dudi.

Piéu 6. Ung Xt giira giao vién va hgc sinh:

Ung x1r than thién, gan gtii v6i hoc sinh. Lu6n hoa nha, khong phén biét
d6i x1r, ton trong v kién ca nhan, d6i xtr cong bang khong trii im hoc sinh. C6 tinh
than trach nhiém cao trong cach cu xt ddi véi hoc sinh.

Ludn 1 tAm guong sang, mau muc cho hoc sinh noi theo, ludn dit tinh
thuong va trach nhiém 1én dau.

Biét lang nghe va cung chia sé nhitng kho khin trong cudc sbéng, giup do
quan tdm cac hoc sinh c6 hoan canh kho khan va hoc sinh khuyét tat.

Pi¢u 7. Ung xir gitra hoc sinh véi gido vién va nguoi 16m tudi:

Luén 1& phép v6i ong ba, cha me, thay cb gido va ngudi 16n tudi.

Thuce hién tot moi ndi quy, quy dinh ciia truong va caa 16p.

Khéng néi tuc, chiri by, gy go danh ban.

C6 ¥ thirc bao vé mdi trudng. i vé sinh dung chd. Khong an qua va vit gidy
rac ra truong, 16p.

Thuce hién tot 5 diéu Bac Ho day.



Piéu 8. Khi tiép dén khach, tiép dan

Ung xu khi don, tiép khéach dén tham, lam viéc: Chao hoi 4n can, niém nd,
lich sw mdi khi c6 khach dén trudong. Bay to thai d ton trong khach, mén khach,
vui vé, khéo 1¢€o, chu d4o, khong khiim nlim, so¢ sét.

Ung xtr khi dua, don, dan khach: Khi dua, don, dan khach vao, ra phong lam
viéc dam bdo ton trong ngudi cé chirc vu, nguoi hon tudi.

Ung xu khi tiép cha me¢ hoc sinh, nguoi dén lién hé cong viéc: Chao hoéi don
tiép than mat, niém nd, than tinh, chi dan, hudng dan tan tinh; khong cau co, kho
chiu, quat thao. Tén trong va lang nghe y kién cua phu huynh, cta nguoi dén lién
h¢ cong vice. Giai dap y kién cua phu huynh va nguoi dén lién hé cong viéc kip
thot, khong gay phién ha, sach nhiéu. Néu ndi dung cong viéc khong trong tham
quyén giai quyét ctia minh thi huéng dan phu huynh va nguoi dén lién hé cong
vigc. Neu khong phai pham vi minh giai quyét s& trinh 1én cap trén c6 tham quyén
gidi quyet

Picu 9. Sir dung dién thoai

Ung xtr khi goi, nghe, tra 1oi dién thoai, chuyén & ong nghe: Khi nghe di¢n
thoai, goi dién thoai phai lich sy, tur t6n, noi 1d rang, ngan gon, day di, trung thuc,
khong lam anh huong dén ngudi xung quanh.

Ung xtr khi nhan 161 nhan: Khi nhan 161 nhin c6 trach nhiém trao d6i cu thé,

khéng 1am 1§ viéc anh huong dén cong viée chung.

Khong giao dich dién thoai khi dang giang bai trén 16p.Trong cac cudc hop
khong dé chu6ng dién thoai lam anh huong dén ngudi xung quanh, phai tit ngudn
hodc dé & ché do rung.

Khéng dua cac thong tin chua chinh théng 1én mang xa hoi. Khong chia sé,
dang tin cac van dé 1am anh huong téi moi trudng gido duc cua nha trudng, cia
Nganh cling nhu ctia ¢4 nhan khéc.

Diéu 10. Lién hoan, chiéu dai.

Chao moi lich thiép, chan tinh, khi rét va moi do uéng doéi véi cap trén, khach,
nguoi hon tudi, dam bao tinh trin trong, than mat, 4m cung nhung khong x6 b, rut
re.

Chu dong tao khong khi thoai mai, vui vé trong budi tiéc. Ngdi & vi tri dé
quan sat, d& di lai khi can thiét phai giao luu.

Pi¢u 11. Hoi nghi, mit tinh

Ung xur trong cudc hop, hoi nghi, hoi thao: Chu toa phai thé hién 16 vai tro,
vi tri ctia chu toa, dam bao tinh nghiém tic, dan chi, thang than, khong 16n xon,
6n a0. Cac thanh vién du hop duoc quyén tham gia thao luan, tham gia y kién khi
chu toa cho phép, khong noéi chuyén tu do, khong lam viéc riéng.

Ung xir khi t6 chtic cac cudc mit tinh, 1& ky niém: Dam bao tinh nghiém tuc,
trang trong trong khi gidi thi¢u dai biéu, khach moi, chu toa; chuén bi dién van,
bai phat biéu, 10i chic, 101 dap tir, 10i cam on...

Picu 12. Nhan va ting vat lru niém

Khi dugc nhan, tang hoa, tdng qua luu ni€ém phai dam bao tinh chan thanh,
lich thi€p va tiép nhan hoa, qua tang dam bao thé hién long biét on chan thanh,
tac phong tu tin, dinh dac, khong khim num.

Pié¢u 13. Pdi v6i nhitng bat dong, mau thuin



Khi gidi quyét nhitng bat dong, mau thudn phai dam béo tir ton, ¢6 1y ¢6 tinh,
khéng kiéu cing, thach thirc, hiéu thing; biét lang nghe va gop y mang tinh xay
dung, gitr gin sy doan két ndi bd. Ludn cb ¥ thic ton trong ddng nghiép, giir gin
uy tin cho dong nghiép. Khong xam pham dén than thé dong nghiép. Khi c6 van
dé trao doi bat ddng quan diém phai co thai d6 binh tinh nhe nhang, khong phat
ngodn 101 1& thiéu vin hod trong trudng.

Cép trén ling nghe ¥ kién cta cap dudi, giai quyét dit diém cac y kién kién
nghi ctia cip dudi theo dl’mg qui dinh. Khong héch dich, de doa cép dudi. Khen
thuong dung, chén that, gian di. Phé binh, gop y ding lic ding chd.

Cap dudi kip thoi trao do6i, dé xuét voi lanh dao cép trén khi ¢ nhiing tinh
hubng bat thuong xay ra trong nha truong. Bao cao trinh bay phai trung thyc,
khong gay nhiéu su viéc, khong muon viée cong dé noi xau dong nghiép.

Piéu 14. Quan hé véi nguoi khac giéi

Trong quan hé gitra nhitng nguoi khac gidi phai ddm bao trong sang, lich
thiép, ton trong, mo6 pham, khong giy phan cam, kho chiu cho ngudi xung quanh.

Picu 15. Cong bo, tiép nhan thong tin

Khi viét, cong b, tiép nhan thong bao van ban, thong tin phai dam bao rd
rang, mach lac, khong dung tir cira miéng, tiéng dém, khong séo rong, 1én giong;
khi nghe, doc, tiép nhén van ban, thong tin dam bao thai do binh tinh, diém dam,
khong cau co, cau gat, phan g tiéu cuc.

Khi chinh stra van ban, thong tin phai ddm bao thai do chan thanh, huéng
dan, chi bao tan tinh, khong ché bai, dé biu, khi soan, guri thu dién tir, tin nhén
dam bao ng.’fm gon, trung thuc, khi€ém tdn, lich su.

Piéu 16. T6 chirc thwe hién cong tic cua nha trudng

MG&i can bo gido vién, nhan vién, déu cé ¥ thirc xay dung 161 song lanh manh,
vui vé hoa dong trong tap thé. Xay dung tip thé doan két, xdy dung nha truong
viing manh dat dugc cac tiéu chi thi dua dé ra, c6 trach nhiém gilr gin v€ sinh moi1
truong sach s€, cham lo canh quan méi trudng, bao vé co sd vat chit nha truong
va phai ty minh tu dudng rén luyén tét k§ nang song dé hoc sinh noi theo.

Pi¢u 17. Trach nhiém bio vé mdi truwdong va tham gia giao thong

C6 thai d6 va hanh vi dung v6i méi truong: khong vit rac bura bai, dé rac
dung noi quy dinh, sir dung cac ngudn tai nguyén dién, nudc. .. tiét kiém hiéu qua.

Doi mil bao hiém khi di xe gan may. Tham gia giao thong duing lut quy dinh.

I11. TO CHUC THUC HIEN:

Piéu 15. Trach nhiém cia thi truedong don vi;

1. Tha truéng don vi quan triét va to chirc trién khai thuc hién Quy tac nay
dén ting can b, cong chtre, vién chirc va hoc sinh; thuong xuyén kiém tra, giam
sat vi¢c thuc hién Quy tac nay; dua tiéu chi thuc hién Quy tac nay vao hoat dong
danh gia, xép loai thi dua hang nim. Phdi hop vé6i cong doan trong viée tuyén
truyén, pho bién, theo ddi, danh gia xép loai cong chirc.

2. Chiu trach nhiém khi dé xay ra tinh trang trong co quan, don vi ¢6 can b,
cong chirc, vién chirc bi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo ma dugc O quan
c6 tham quyén két luan co vi pham lién quan dén nhimng quy dinh tai Quy tic nay
va vi pham quy dinh ctia Bang, Nha nudc vé van hoa cong vu.

3. Xem xét biéu duong, khen thuong theo quy dinh ddi véi can bd, cong chirc,



vién chirc thyc hién tot Quy tac ndy; phé binh, chan chinh, xir Iy nghiém céc vi pham.

4. Xt 1y trach nhiém cta nguoi ding dau dé can bo, cong chirc, vién chirc

thudc thAm quyén quan 1y xay ra vi pham thyc hién theo cac quy dinh hién hanh.
Piéu 16. Trach nhiém cia vién chirc

1. Céan bg, cong churc, vién chirc ¢6 trach nhiém thuc hién ding cac quy dinh
tai Quy tic nay va phai thuc hién nghiém tac Quyét dinh sb 1847/Qb- TTg ngay
27/12/2018 cta Tha tuéng Chinh phu vé viéc phé duyét Pé an Vin héa cong vu
va theo quy dinh riéng cta timg nganh, linh vuc cu thé.

2. Co trach nhiém van dong, gidm sat va nhéc nh¢ can bg, cong chuce, vién
chue khac thue hién ding cac quy dinh cua Quy tac; phat hién va bao cao to chirc
c6 thAm quyen vé nhitng vi pham Quy tic ctia can bd, cong chirc, vién chirc khac.

Pi¢u 17. Hiéu lye thi hanh:

Quy tic nay ap dung tir ngdy 04 thang 9 nam 2025 va la mot trong cac cin
ctr dé danh gia, xép loai, khen thuong can bg, gido vién, nhan vién hang nam..

Trong truong hop co su thay dbi, diéu chinh quy dinh hodc c6 cic vin ban
hudng dan cua cép trén thi duogc ra soat bo sung hang ndm, quy dinh nay s€ duoc
diéu chinh bd sung cho phu hop, moi su thay d6i dugc 13nh dao nha truong thong
qua va Hiéu truong quyét dinh thyc hién./.
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