PHONG GD&BT DONG TRIEU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC YEN THQ Péoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 313/Qb-THBK Yén Tho, ngay 27 thang 9 ndam 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché viin héa cong sé tai co quan
trwong Tiéu hoc Yén Tho

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQOC YEN THO

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thing 8 nam 2007 cia
Thu twong Chinh phu vé ban hanh Quy ché van hoa cong so tai cac co quan hanh
chinh nha nuoc,

Can cir Quyét dinh s6 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 ciia Thii twéng Chinh
phu vé viéc phé duyét Bé an Van hda cong vu;

- Can cit Théng tir s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua
B truéng Bé Gido duc va Pao tao Ban hanh Diéu 1é Truong Tiéu hoc;

Xét de nghi cua Hoi dong thi dua truong tiéu hoc Yén Tho,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh Quy ché vin hoa cong sd tai co quan truong Tiéu hoc
Yén Tho.

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

Picu 3. Cac can bd, vién chirc, lao dong va hoc sinh trudng tiéu hoc Yén
Tho c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c); ,

- Nhu diéu 3 (dé thi hanh)
- Luu VT.
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Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nodi dung vin hoa cong so cua Truong Tiéu hoc
Yén Tho gom: ’Tin’h than, thai do lam viéc; chuan muc giao ti€p, ng xu, chuan
muc dao durc, 101 s{)ng, trang phuc cia can bg, vién chirc va nguoi lao dong; bai tri
cong s& Truong Tiéu hoc Yén Tho.

2. Quy ché nay 4p dung ddi voi can bo, vién chie va nguoi lao dong lam
vi¢c tai Truong Ti€u hoc Yén Tho.

Diéu 2. Nguyén tic thwe hién viin héa cong sé

, Nguyép tic thuc hién van hoa cong so dugc thuc hién theo quy dinh tai

Quy€t dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cua Thu tuéng Chinh
phu vé€ ban hanh Quy ché van hoa cong s¢ tai cac co quan hanh chinh nha nudc;
Quyet dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 cua Thu tuéng Chinh
phu vé viéc phé duyét B¢ an Van hda cong vu va cac nguyén tac cu thé sau:

1. Bao dam phu hop véi truyén thong, ban sic van hoa dan toc va diéu kién
kinh té - xa hdi.

2. Bao dam phu hop véi muc tiéu xay dung doi ngli can bd, vién chuic va
nguoi lao dong cia Truong Tiéu hoc Yén Tho ngay cang chuyén nghiép, dap tng
yéu cau doi mdi can ban toan dién gido duc va dao tao va chu truong hién dai
h6a nén hanh chinh nha nudec.

3. Bdo dam thuc hi¢n nghiém cac quy dinh cta phép luat co6 lién quan, Quy
ché lam viéc cua B Gido duc va Pao tao va huéng dan ctia Cong doan giao duc
Viét Nam vé xay dung co quan, don vi dat chuan van hoa.

Piéu 3. Muc dich

1. Bao dam tinh trang nghiém, phong cach giao tiép, tng xtr chuan muyc cta
can bd, vién chirc va ngudi lao dong khi thuc hién cong vu va hi€u qua hoat dong
cua Truong Tiéu hoc Yén Tho.

2. Xay dung ddi ngii can b, vién chirc va ngudi lao dong ciia Truong Tiéu
hoc Yén Tho “Than thién, tan tuy, trach nhiém, ky luat, ky cuong, liém chinh”.

3. Lam can cir dé danh gia viéc chap hanh cac quy dinh cia can bo, vién chirc
va nguoi lao dong cua Truong Ti€u hoc Yén Tho trong thuc hién nhi€m vu.
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Chuwong 11
NOI DUNG VAN HOA CONG SO CO QUAN TRUONG TIEU HQOC YEN THQ
Diéu 4. Tinh thén, thai d§ 1am viéc

Khi thyc hi¢n nhiém vy, can bo, vién chirc va nguoi lao dong cua Trudong
Ti€u hoc Yén Tho phai y thuc vé trach nhi€ém, bon phan ctia ngudi thi hanh cong
vu nhu sau:

1. San sang nhan va nd luc hoan thanh tdt moi nhiém vu duge phan cong;
khong kén chon vi tri cong tac, chon viéc dé, bo viéc kho. Tam huyét, tan tuy,
guong mau 1am tron chire trach, nhiém vy duoc giao.

2. Co ¥ thirc to chirc ky luat; str dung hiéu qua thoi gid lam viée; tranh 1am
viéc qua loa, dai khai, kém hi¢u qua; nghiém chinh chép hanh noi quy, quy ché cua
co quan; chii dong phdi hop trong thuc hién nhiém vy, cong vu.

3. Tén trong va tan tuy phuc vu, khong dugc gay khé khan, phién ha, kéo
dai thoi gian xur 1y cOng viéc cua co quan, t6 chirc va nguot dan; khong tho o, vo
cam, thicu trach nhiém trudc nhitng khé khan, blrc xtic cia nhan dan.

4. Cén bg, vién chuc gitt chirc vu 1anh dao, quan 1y phai guong mau, cong
tam, khach quan trong st dung, danh gid can bd, vién chic va nguoi lao dong
thudc quyén quan 1y; khong loi dung vi tri cong tac dé lam loi cho ban than, chu
dong xin thoi chire vy khi nhan thay ban than con han ché vé ning luc va uy tin.

Pieu 5. Chuan muec giao ti€p, rng xi

1. Trong giao tiép cong vy, can bd, vién chirc va nguoi lao dong Truong
Tiéu hoc Yén Tho phai ton trong, ling nghe, tan tinh huéng dan vé quy trinh xtr Iy
cong viéc va giai thich can k& nhitng thic mic cta cong dan hodc phu huynh hoc
sinh; ngdn ngit giao tiép phai chuan muc. Thyc hién nghiém tic “4 xin, 4 ludn”
xin chao, xin 16i, xin cam on, xin phép; luén mim cudi, ludn nhe nhang, luén l'fmg
nghe, ludn giup do.

2. Béi véi ddng nghiép: can bo, vién chic va ngudi lao dong phai ¢ tinh
than hop tac, tuong tro trong thuc hién nhiém vy, cong vu; khong be phai gay mét
doan két noi bd co quan.

3. B6i véi 1anh dao cép trén: can bd, vién chirc va nguoi lao dong phai tuan
thu thtr bac hanh chinh, phuc tung su lanh dao, diéu hanh, phan cong cong viéc cua
cép trén; khong tron tranh, thoai thac nhiém vuy; khong ninh bg 1§y long vi dong co
khdng trong sang.

4. Céan bg, vién chuc giilr chirc vu 1anh dao, quan Iy khong dugc duy y chi, ap
dit, bao thu; phai ton trong, lang nghe y kién cua cap dudi; guong mau trong giao
tiép, tng xu.
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Piéu 6. Chuan muc vé dao dirc, 10i song

1. Céan b9, vién chtic va ngudi lao dong phai khong ngung 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, thang than, chan thanh; khong c6 biéu hién co hoi, song ich ky,
ganh ghét, d ky.

2. Can bg, vién chturc va ngudi lao dong khong dugc danh bac, td chirc danh
bac dudi moi hinh thirc, sa vao cac t¢ nan xa hdi; khong duoc str dung dd uéng co
con trong gid lam viée va gid nghi trua ctia ngdy lam viée; hit thude 14 dung noi
quy dinh; tudn tha ky luat phat ngon, khong sir dung mang xa hoi dé khai théc,
tuyén truyén cac thong tin chua duoc kiém chimg, mot chiéu anh hudng dén hoat
dong tap thé.

3. Cén b, vién churc va nguoi lao dong phai tuan thu chuan myc dao dtc 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.

Piéu 7. Trang phuc

1. Khi thyc hién nhiém vy, cdn bg, vién chirc va nguoi lao dong phai an mac
gon gang, lich su:

a) Bdi v6i nam: Ao so mi, quan 4u, comple, di gidy hodc dép c6 quai hau;
d6i voi trang phuc mua dong phai gon gang, lich su;

b) Pdi véi nir: Ao so mi, quan au, bo kY gia, comple nit, vay cong sd (chiéu
dai vy t6i thiéu phai ngang dau gbi), 4o dai truyén théng, 4o dai cach tan, di giay
hodc dép c6 quai hiu; ddi véi trang phuc mua déng phai gon gang, lich su.

2. Ngay thr hai dau tuan mic 4o trang; Cac ngay 18, ngdy to chtic hoat dong
mic dong phuc hoic trang phuc dugc tap thé théng nhat.

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

1. Thé can bo, vién chirc va ngudi lao dong phai ¢6 tén co quan, c6 anh, ho
va tén, chire danh, s6 hiéu do co quan cip.

2. Can bg, vién chirc va nguoi lao dong phai deo thé khi lam nhiém vuy.

Chwong 111
BAI TRi CONG SO
Piéu 9. Treo Qudc huy, Qudc ky tai co quan

1- Quéc ky dugce treo noi trang trong trude cong s, Qudc ky phai dung tiéu
chuén vé kich thudc, mau sic da duoc Hién phap quy dinh.
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2- Viéc treo Qudc ky trong cac budi 18 tuan theo quy dinh vé nghi 1& nha
nuoc.
Piéu 10. Bién tén co quan

1- Nha trudong phai c¢6 bién tén dugc dat tai cong chinh, trén d6 ghi rd tén
goi ddy du bang tiéng Viét va dia chi cua trudng.

2- Céch thé hién bién tén truong dugc quy dinh tai Diéu 5, Piéu 1¢ Truong
Tiéu hoc.

Piéu 11. Phong lam viéc

1. Viéc srflp Xép, bai tri phong lam vi¢c, ban lam viéc, tai li¢u, phuong tién
lam viéc phai bao dam gon gang, ngin nap, khoa hoc va hop 1y.

2. Phong lam vi¢c phai co bién tén, ghi 10 tén don vi; danh sach gém ho va
tén, chuc danh cua tung can bd, vién chirc va nguodi lao dong trong phong. Vi tri
dit bién tén phai ¢ chd dé nhin thay.

3. Khong nau an trong phong lam viéc.

Picu 12. Khu vue ngoai phong lam viéc trong cong so

1. B6 tri gon gang, sach s&, ddm bao v¢ sinh moi truong cho cong so; & céng
vao co bién chi dan cu thé.

2. Céan bg, vién chtrc va nguoi lao dong phai c6 y thuc gitt gin vé sinh
chung, khong viit rac bira bai, d6 rac dung noi quy dinh.

Pi¢u 13. Quin ly phuong tién giao thong

1. Van phong c6 trach nhiém bé tri khu vuc dé phuong tién giao théng cho
can b9, vién churc va nguoi lao dong cua co quan.

2. Khéng thu phi gti phuong tién giao théng cua ngudi dén giao dich, 1am
vige, lién hé cong tac.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Trach nhiém ciia cac té chirc, doan thé

Céc t6 chuyén mon, to vin phong trach nhiém phd bién Quy ché nay dén
toan thé can bd, vién churc, nguoi lao dong cua t6 minh; t6 chtc thuc hién va
thuong xuyén kiém tra dé kip thoi khic phuc nhiing viéc 1am chwa dung véi Quy
ché; theo ddi, bao céo vé tinh hinh thyc hién vin hoa céng s¢ do to quan 1y trong
bao céo thang, so két 6 thang, tong két nim cua tot va giri vé Cong doan trudng dé
tong hop.
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Piéu 15. Trach nhiém ciia Cong doan Trwong Tiéu hoc Yén Tho

Chu tri, phdi hop véi to van phong theo ddi thuc hién Quy ché ny va bao
c4o tinh hinh thyc hién Quy ché véi Hiéu trudng hang nam.

Pi¢u 16. Khen thuéng va ky luat

Viéc thyc hién Quy ché nay la mot can ctr dé tinh diém thi dua va xét khen
thudng ddi voi can b, vién chic, ngudi lao dong. Nhiing td, ca nhan khong chip
hanh Quy ché, tiy theo mirc do s& bi xem xét trong viéc danh gia thi dua hing
nam./.
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