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

TRUONG MN THUY AN Déc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 163/QD-MNTA Thuy An, ngay 16 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché vin héa cong sé tai trwong MN Thiiy An
HIEU TRUONG TRUONG MN THUY AN
Can cir van ban hop nhdt s6 04/VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015 cia Bj
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é Trueng mam non;
Thuc hién ké hoach sé 1737/CT-BGD&PT ngay 07/5/2018 vé Viéc ting
cwong cOng tac qudn ly ndang cao dao duc nha giéo;

Thiee hién ké hoach sé 31/KH-UBND ngay 31/01/2019 ciia UBND Tinh
Qudng Ninh thye hién dé dn: “Xdy dung vin héa g xir trong trwong hoc giai
doan 2019- 2025 ;

Can cir cong van so6 1292/PGD&PT ngay 01/8/2024 VIV ting cuong ky
ludt, ky cwong hanh chinh, dao dirc cong vu, van héa cong so va nang cao
dao dirc nha gido.

Can cir y kién thao ludgn va théng nhdt tai cuge hop Héi dong nha trirong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vin héa cong so tai
truong MN Thuy An.

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

Piéu 3. Cac bo phan: t6 Chuyén mon, to Vin phong, toan thé can bo, gido
vién, nhan vién trudng MN Thay An chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT. Al

—

Nguyén Thi Sau



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

TRUONG MN THUY AN Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Vian hoa cong s¢ tai treong MN Thuy An
(Ban hanh kém 0D sé 163/0D-MNTA ngay 16/8/2024 ciia trirong MN Thiiy An)

Chuong I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong diéu chinh

- Quy ché quy dinh tai Quyét dinh nay ap dung cho can b&ién chirc va ngudi
lao dong(goi chung la vién chirc) dang cong tac trong truong MN Thuy An

- Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va tmg xr cta can bo, vién
chtrc khi thi hanh nhiém vy, bai tri van phong nha truong, phong hoc.

- Vién chirc ngoai viéc thuc hién Quy tic o ng xtr cua trudng MN Thiy An
tai van ban ndy con phai thuc hién nghiém tic Quy ché vin hoa cong sd ta i cac
co quan hanh  chinh nha nuéc theo  ké hoach sé 1737/CT-BGD&DT ngay
07/5/2018 vé viéc tang cudng cong tac quan 1y nang cao dao duc nha gido.

Piéu 2. Nguyén tic thuc hién vin héa cong sé

Viéc thyuc hién vin hoa cong sé tuan tha cac nguyén tic sau day:

- Phu hop voi truyén théng, ban sic van hoa dan tdc va diéu kién kinh té
x4 hoi theo ké hoach 2006/KH-SGDPT ngay 19/8/2019 cua SGD DT trién
khai thuc hién Dé an: “Xay dung van hoa ang sir trong trudng hoc giai doan
2018-2025 cua Nganh gido duc Quang Ninh.

- Phu hop véi dinh huéng xay dung doi ngli can b, vién chirc chuyén
nghiép, hién dai;

- Phu hop v61 cac quy dinh ctua phéap luat va muc dich, yéu cAu cai cach
hanh chinh, chu truong hi¢n dai hoa nén hanh chinh nha nuéc.

Piéu 3. Muc dich
Viéc thuc hién quy ché nay nham cac muc dich sau day:
- Bdo dam tinh trang nghiém va hi€u qua hoat dong cua nha truong;

- Xay dung phong cach umg xtr chuin muc cta can bd, cong chirc, vién
chtrc trong hoat dong nha truong, hudng té1 muc ti€u xay dung doi ngii can bd,



cong chure, vién chire ¢o ph:flm chit dao duc tét, hoan thanh xuit sic nhiém vu
dugc giao.

Piéu 4. Céc hanh vi bj cAm
* Cac hanh vi giao vién, nhan vién khong duwgc lam nhw sau:

1. Xac pham danh dy, nhan phdm, xdm pham than thé cua hoc sinh va
ddéng nghiép.

2. Xuyeén tac ndi dung giao duc; day sai ndi dung kién thuc, khong ding
v6i quan diém, duong 16i gido duc cuia Pang va Nha nudc Viét Nam.

3. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

4. Khdng ubng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi dang tham
gia cac hoat dong gido duc; sur dung dién thoai di dong khi dang day hoc trén
16p, bo gid, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh gido duc.

5. Bdi xtr khong cong bang dbi voi tré em;

6. Xuc pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé tré em va déng nghi¢p;

7. Béi xtr khong cong bang dbi voi tré em;

8. B4t xén khau phan dn cia tré em; Lam viéc riéng khi dang to chirc cac
hoat dong nuo6i dudng, cham soc tré em.

9. Khéng quang cao thuong mai tai nha truong, khong tham gia zalo,
facebook khong nay manh suy dién thong tin sai su that.

10. Banh bac dudi moi hinh thirc va tham gia cac t€ nan xa hdi , cac hoat
dong giai tri khong lanh manh.

Chuwong II. TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU CUA VIEN CHUC
MUC 1- TRANG PHUC CUA VIEN CHUC

Piéu 5. Trang phuc ciia vién chirc

- Trang phuc dén truong phai chinh té, gian di, lich sy, kin dao, khéng dugc
mac 4o phong khdng c6 co, 40 khong cé tay, vay ngan, di dép 18 trong thoi gian
lam viéc tai co quan.

- Pau toc gon gang, khong trang diém lo¢ loet, khéng nhudém toc sic sd.

- Mic trang phuc theo quy dinh ctia Hiéu trudng truong vao cac ngay 18
khai giang, hoi nghi CBVC, dai hoi Cong doan, 1& tong két va cac ngay 1& khac
(trr trudong hop co thai).

- Can b, vién chuc, nguoi lao dong phai deo thé khi thyc hién nhiém vuy.



MUC 2- GIAO TIEP VA UNG XU CUA VIEN CHUC
Piéu 6: Giao tiép, ing xir trong giao tiép cong so

- Chap hanh nghiém chinh phap luit cia Nha nudc , ky luat, ky cuong cua
Nganh, ndi quy, quy ché lam viéc ctia nha trudng, tun thu thoi gian 1am viéc,
thoi gian nghi ngoi, sir dung hi¢u qua thoi gian lam viée tai cong so.

- Phuc tung sy phan cong nhi€ém vu cua cap trén, chu dong trién khai thuc
va chiu trach nhiém trudc Phép ludt, trudc nha truong va lanh dao cép trén vé
viéc thuc hién nhiém vu.

- Thuc hién can, ki€m, 1iém, chinh, chi cong, vo tu trong hoat dong cong vu.

- Khong tron tranh trach nhiém, thoai thdc nhiém vu, khong di mudn vé
som, tr y bo gio lam, khong 1am viéc riéng trong gio lam viéc.

- Hét gio lam viéc, trudc khi ra vé phai kiém tra, dién, nudc, khoa chot cac
cua bao dam an toan nha truong.

Piéu 7. Giao tiép, wng xw voi cap trén , cap dwoi, dong nghiép va hoc
sinh cua vién chirc

1. Ung xir véGi cap trén

- Céc chi dao, ménh lénh, hudng dan, nhiém vu dugc p han cong phai chap
hanh nghiém tac , dung thoi gian. Thuong xuyén bdo cdo, phdn anh tinh hinh
thuc hién nhiém vu.

- Thyc hién dung chirc trach, nhiém vy, quyén han theo quy dinh;

- Trung thyc, thing thin trong bao cdo , d& xuét, tham gia dong gop y kién
voi cap trén, bao vé uy tin, danh dy cho cép trén.

- Khéng loi dung viéc gop y , phé binh hoac don thu nic danh , mao danh
lam ton hai uy tin cta cap trén;

- Khi gdp cap trén phai chao hoi nghiém tic, lich su.
2. Ung xir v6i cAp dudi

- Hudng dan cip dudi trién khai thuc hién tot nhiém vu duge giao . Dén
déc, kiém tra, giam sat, danh gia viéc chip hanh ky cuong , ky ludt hanh chinh,
viéc thuc hién nhiém vy chuyén mon;

- Guong mau cho cap dudi hoc tdp , noi theo vé moi mat . Nam ving tu
tuong, tim tu, nguyén vong, hoan canh ctia cap dudi; chan thanh dong vién, chia
sé khé khan, vudng mac trong céng viéc va cudc song cua cap dudi;

- Khong cua quyén, hach dich, quan liéu, tra dap, xa roi cép duoi.



3. Ung xir véi ddng nghiép

- Coi ddng nghiép nhu nguoi than trong gia dinh minh . ThAu hiéu chia sé
kho khin trong cong tac va cudc song;

- Khiém tén, ton trong, than thién, bao vé uy tin, danh dy cua ddng nghiép.
Khong ghen ghét, d6 ky, 161 kéo be canh, phe nhom gy mat doan két noi bo;

- Luén c6 thai d6 cau thi, trung thuc, thang thin, chan thanh tham gia gop y
trong cong viéc, cudc sdng; Co tinh than doan két, phdi hop cong viée trén co s
d6ng chi, ddng nghiép; Khong sudng s3, ndi tuc trong sinh hoat, giao tiép.

- Hop tac, gitp d& nhau hoan thanh t6t nhiém vy duoc giao. Giir gin uy tin,
danh dy cho nha trudng va dong nghiép.

- Cong bang, vo tu, khach quan khi nhan xét, danh gia.

4. Ung xir v6i hoc sinh

- Ton trong nhéan cach cta hoc sinh, mém mong nhung cuong quyét, triét
dé khi xur 1y cac vi pham cua hoc sinh;

- Pam bao giit mbi lién hé giira gido vién chu nhiém, t6 truong chuyén
mon, nha trudng, phu huynh hoc sinh va cac t6 chiic trong trudng;

- Thuc hién theo quyét dinh s6 04/VBHN-BGD&DT ngay 24/12/2015 cla
B6 GD&DT quy dinh Diéu 1¢ truong mam non;

- Khong danh phat, tru dap, xiic pham danh du nhan phém hoc sinh.

Piéu 8. 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 ndi dung , chu dé cudc hop , hoi thao, hoi nghi; chu dong
chudn bj tai liéu va ¥ kién phat biéu . Co mit trudc gio quy dinh it nhat 05 phut
dé on dinh chd ngdi va tudn thu quy dinh cta Ban t6 chitc diéu hanh cudc hop
hoi nghi, hoi thao.

- T4t dién thoai di dong hodc dé & ché do rung , khong lam anh huéng dén
nguoi khac;

- Giir trat tu , tap trung theo doi , nghe, ghi chép cac ndi dung can thiét ;
khong noi chuyén va lam viéc riéng ; khong bo vé trude khi két thiic cude hop
khong ra vao, di lai tuy tién trong phong h op. Phét biéu y kién theo diéu hanh
ctia chu toa hodc Ban td chic;



- Két thuc cudc hop : Dé khach moi , 1anh dao cp trén ra trude , khong x6
day, chen l4n, don dep lai chd ngdi (ghé, ngan ban, ban). ..

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

- Sur dung tiét kiém , chi sir dung dién thoai vao ding muc dich céng viéc
chung cua co quan, don vi. Khong su dung vao viéc riéng.

- Khi goi Phai chuan bi trudc ndi dung can trao ddigan gon rd rang cu thd)
- Khi dau day bén kia c6 ngudi nhic may thi c¢6 10i chao hoi  , xung tén,
chirc danh, bd phan lam viéc cia minh va dé nghi dugc gip ngudi can gip;

y .

- Trao d6i ndi dung ddy du , ro rang, cu thé, 4m lwong vira du nghe , noi
nang tir ton, rd rang, xung ho phai pht hop vai d6i tuong nghe , khong ndi qua
to, thiéu té nhi gay kho chiu cho ngudi nghe;

- C6 101 cam on, 10i chao trudc khi két thiic cude goi.
- Khi nghe can ¢6 10i chao hgkung tén, chirc danh bd phan lam viéc ciia minh

- Néu nguoi goi can gip dich danh minh thi trao d6i, tra 10i 16 rang, cu thé
ting ndi dung theo yéu cau cia nguoi goi. Am luong, néi ning, xung hod nhu khi
goi di.

- Néu nguoi goi ¢ n gip nguoi khac hodc ndi dung khong thude trach
nhiém cta minh thi chuyén dién thoai hodc huéng dan nguoi goi lién hé dén
dung nguoi, dia chi can gap;

- C6 101 cam on, 101 chao trude khi két thuc cudc dién thoai.

- Thuyc hién nghiém tic quy dinh vé sir dung Internet ctia nha truong.

- Khi stir dung mang xa hoi khdng chia s¢, tham gia binh luan, phat tan
nhitng thong tin sai léch trai voi duong 16i cua Pang, anh huong xau dén moi
truong gido duc. Khdng str dung mang x& hoi dé phat tan, boi nho anh huong
dén danh duy, nhan pham cua nguoi khac va uy tin cia co quan.

Piéu 9. Ung xir véi nguoi than trong gia dinh ciia vién chirc

- C6 trach nhiém gido duc, thuyét phuc, van dong nguoi than trong gia dinh
chap hanh nghi ém chinh duong 16i , chinh sach cua Pang , phap luat ctia Nha
nuoc; khong vi pham Phap luat;

- Thyc hién t6t d0i song van hoa méi noi cu tri . Xay dung gia dinh van
ho4, hanh phtc, hoa thuan;

- Khong dé nguoi than trong gia din h loi dung vi tri cong tac cua minh dé
lam trai quy dinh,;



Pieu 10. Giao tiép, rng xir voi nhan dan noi cw tra cia vién chirc

- Guong mau thuc hién va van dong nhan dan thyc hién tét chu truong
chinh sach ciia Dang , phap luat cii a Nha nudc , quy dinh cua chinh quyén dia
phuong. Chiu sy giam sat cta t6 chic Pang , Chinh quyén, Poan thé va nhan
dan noi cu tru;

- Kinh trong, 1& phép voi nguoi gia , nguoi 1on tudi. Cu xur ding muc voi
moi nguoi. Tuong trg giup do nhau luc kho khan , song co tinh nghia voi hang
x6m, lang giéng;

- Khéng can thiép trai phap luat vao hoat dong cua cac co qutinchirg ca nhan
noi cu truKKhdng tham giaxti giugkich dongbao che cac hanlvi trai phap luat

Piéu 11. Ung xir véi cac co quan , trudng hoc va cdc ca nhan dén lién
hé cong tac cua vién chire

- Van minh, lich sy khi giao tiép . Luén thé hién thai 46 , cu chi, 10i ndi
khiém ton, vui vé, binh tinh trong moi tinh hudng. Khong to tiéng , hach dich
khong néi tuc hoidc c¢6 thai 6 cuc can ... gy cing thang, birc xuc cho ngudi dén
lién hé cong tac; Khong cung cap cc thong tin cua nha truong, cua vién chic
thudc truong cho nguoi khac biét (trir truong hop do Hiéu truong chi dao).

- COng tam, tan tuy khi thi hanh cong vy . Khong moc ngoic, thong dong,
tiép tay lam trai cac quy dinh dé vu loi;

- Nhanh chong, chinh xac khi giai quyét cong viéc;

- Thau hiéy, chia sé va thao g& nhimg khokhan, vudng méc, giai thich, hudng
dan tan tinh, 13 rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.

- Tac phong nhanh nhen, nghiém tuc, lich sy, lang nghe ¥ kién va tiép thu y
kién dong gop cua nguoi dén giao dich va ciia cha me ho sinh. Trong khi thi hanh
cong vy, néu cac ca nhan dén lam viéc phai chd doi thi phai giai thich 1o ly d€én
bg, vién chirc khi thi hanh nhi€ém vu phai thuc hién cac quy dinh veé nhiing viéc phai
lam va nhiing viéc khong dugc lam theo quy dinh cta phép luat;

- Trong giao tiép va ung xu, can bo, vién churc phai ¢o thai do lich sy, ton
trong. Ngon ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; khong néi tuc, néi tiéng 1ong,
quat nat; khong co6 thai do ctra quyén, hach dich, sach nhiéu, voi vinh, vo cam,
v trach nhiém, gay khé khan, phién ha cho nhan dan va cac t6 chic, co quan
khi thyc thi nhi¢m vy, cong vu.

Diéu 12. Ung xir véi to chire, ca4 nhan nwde ngoai cia vién chire

- Thuc hién dung quy dinh cua Nha nuwdc , ciia Nganh vé quan hé , ti€p xic
voi to chirc, ca nhan nude ngoai;



- Giir gin va phat huy truyén thong lich sir, ban sac van hoa dén toc; bao vé
bi mat Nha nudc, bi mat cong tac, loi ich quéc gia.

Pi¢u 13. Ung xir noi cong cong, chd dong ngwoi ciia vién chirc

- Thuc hién nép séng vin hod , quy tic, quy dinh noi cong cong . Giup dd,
nhuong chd cho nguoi gia , tré em, phu nit, nguoi tan tat khi 1én , xudng tau, xe,
khi qua duong;

- Gitr gin trat tu xa hoi va vé sinh noi cong cong. Kip thoi thong bao cho co
quan, to chirg don vi c6 thdm quyén cac thong tin vé cac hanh vi vi pham phap; luat

- Khong c6 hanh vi hodc 1am nhiing viéc trai voi thuan phong my tuc. Luén
giit gin pham chit ciia mot ngudi lam cong tac gido duc.

Chuwong III. BAlI TRi CONG SO
Piéu 14. Treo Qudc ky

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

Piéu 15. Bién tén truong

- Nha truong phai c¢6 bién tén duoc dit tai cong chinh, trén d6 ghi rd tén goi
day du bang tiéng viét va dia chi cia truong.

- Cé4ch thé hién bién tén truong duoc quy dinh tai Diéu 1é Trudng mam non.
Pi¢u 16. Phong lam viéc, phong hoc
1. Phong lam viéc

- Phong 1am viéc phai c6 bién tén ghi ro té€n don vi, ho va tén, chirc danh
can b, vién chtrc.

- Viée sap xép phong lam viéc phai bao dam gon ging, ngin nap, khoa hoc, hop Iy.
2. Phong hoc

- Phong hoc phai c6 bién tén 16p hodc bang ghi s6 thir tu phong hoc;

- Viéc sap xép phong hoc phai bao dam gon gang, ngin nap, sach sé.

- Trang tri phong hoc dung theo quy dinh chung cia B6 GD&DT.

3. Bép iin (bép mét chiéu)

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

- Vi¢c sap x€p do dung, dung cu ché bién... phai bao dam gon gang, ngan
nap, sach s¢.

Piéu 17. Khu vue dé nha xe



CBGV-NV dé xe dung noi quy dinh ctia nha truong, phu huynh khong di
xe vao trude cira 1op dé dam bao an toan tinh mang cho tré.

Chuong IV. TO CHUC THUC HIEN

Diéu 18. Té chirc thuc hién

- Hiéu truéng chiu trach nhiém phd  bién, quan triét dén toan thé can bo |
vién chire thudc quyén va to chirc thuc hién nghiém tac Quy ché nay;

- Phéi hop v6i Cong doan trong viée tuyén truyén, phd bién, theo ddi, ddnh
gia xép loai vién chuc.

Picu 19. Hiéu e thi hanh

- Tét ca can bo, €140 vién, nhan vién nha trudong phai thuc hién tot quy ché nay.

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

Trong truong hop co sy thay doi, diéu chinh qui ché hodc c6 cac van ban
hudéng dan cua Phong Gido duc va Pao tao thi dugce ra soat, bod sung hang ndm
cho phu hop, moi su thay d6i dugc ban lanh dao nha trudng thong qua va Hiéu
truong quyét dinh thuc hién./.

Noi nhin HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT. sz%mé i

—

Nguyén Thi Sau



DANH SACH CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN KY CAM KET
THUC HIEN XAY DUNG TRUONG HQC VAN HOA
NAM HOQC 2022 - 2023

STT Ho va tén Nhiém vu dwec giao Ky tén
1 | Nguyén Thi Sau Hiéu truéng
2 |LéThiLan Pho hiéu truong
3 | Nguyén Quynh Thu Phé hiéu truéng
4 | Tran Thi Bén TTCM mau giao
5 | Bi Thi Minh Thay T6 pho té mau giao
6 Giao vién
7 | Nguyén Thi Nhung TTCM nhatré
8 | Pham Thi Lé Dung Nhan vién ké toan
9 | Nguyén Thi Nhan Y té-TT VP
10 | V0 Thi Cai CTCb
11 | Chu Thi Hoai Giang Giao vién
12 | Nguyén Thi Thu Giao vién
13 | Tran Thi Dung Gi4o vién
14 | Nguyén Thi P Nhung Gio vién
15 | Nguyén Thi Kim Oanh Gido vién
16 | Tran Thij Hién Gi4o vién
17 | Hoang Thi Binh Giéo vién
18 | Nguyén Thi Van Anh T6 pho to mau gido
19 | Nguyén Thi Lung Gio vién
20 | Nguyén Thi Thu Huyén Gi4o vién
21 | Nguyén Thi Thiy Giao vién
22 | Nguyén Thi Anh Giao vién




23 | Nguyén Thi Hai Giao vién
24 | Chu Thi Quyén Giao vién
25 | Bui Thi Phuong Giao vién
29 | Vii Thi Hién Cap dudng
30 | Pham Thi Huyén Trang Cap dudng
31 | Binh Vén Suy Bao vé
32 | Nguyén Thi Van Bao vé
34 | Nguyén Viét Khiét Bao vé

(Danh sach c6 34 can bé giao vién- nhan vién va hop dong thué khoan.)
Ngay 05 thang 9 nam 2022
HIEU TRUONG

Nguyén Thi Sau




