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QUY CHE
Vin héa cong sé¢ Truwong Tiéu hoc Yén Cudng
Nam hoc 2025 - 2026
(Kem theo OB so 84/OP-THYC ngay 09/10/2025 cua Pho hiéu truong truong Tiéu hoc Yén Cuong)

Chuong I:
QUY DINH CHUNG

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

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va tng xtr ctia can bd, vién
chuc va nguoi lao dong khi thyc hién nhiém vu tai truong Ti€u hoc Yén Cuong.

Piéu 2. Muc dich

1. Nang cao ¥ thtrc to chutc ky lut, bdo dam tinh trang nghiém va hiéu qua
hoat dong ctia nha truong.

2. Xay dung phong cach tmg xtr chudn muc ctia can bo, vién chirc va ngudi
lao dong trong thyuc hién nhiém vy, hudng té1 muc tiéu xay dung doi ngii can bo,
vién chirc va nguoi lao ddng c6 pham chat dao durc tot, hoan thanh xuét sic nhiém
vu dugc giao.

3. La mot trong céac cdn cu dé danh gia, Xép loai can bg, vién chirc va nguoi
lao dong hang nam; thuc hién khen thudng hoac xir 1y trach nhiém khi can b9,
vién chic va nguoi lao dong thuc hién tdt hodc vi pham cac chuan muc xtr sy
trong thuc hién nhiém vu va trong quan h¢ xa hoi.

Chuong II:
QUY DINH CU THE

Diéu 3. Quy dinh vé trang phuc

1. Khi Ién 16p va thyc hién nhi€ém vy, can b, gido vién, nhan vién phai an
mac gon gang, lich sy, kin ddo, ding quy cach, quy dinh; di gidy hoac dép c6 quai
hau; gido vién nit mic 4o dai khi 1én 16p vao budi sang (trir nhitng ngdy troi mua).
Tuy theo thoi tiét trong nam, can bg, vién chirc va nguodi lao dong cod thé mic thém
40 khoac gilt 4m vao mua dong.

2. Trong cic ngay 1& va ngay hoi ciia nha trudng nhu: Lé Khai giang, L&
Téng két, ngay Nha gido Viét Nam 20/11, Hoi nghi vién chirc, ... can b, gido
vién, nhan vién phai mic 1€ phuc, cu thé:
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- L¢ phuc ctia nam: Ao so mi, cravat.
- L€ phuc cua nir: 40 dai truyén thong.

3. Can b9, vién chirc va nguoi lao dong phai deo thé khi thyc hién nhiém vu
trong gio lam viéc.

4. Nhitng trang phuc khéng duoc mic khi dén trudong, 1én 16p va lam
viéc: quan cdc, quan short, quan jean; 4o, vay qua mong; a0 khong cd; ¢ 40 qua
rong hodc vay qua ngin (cao hon dau gbi qua 10 cm); trang phuc c6 hoa vin sic
s&, ¢ tinh phan cam, khéng pht hop véi méi trudng gido duc, anh huong dén qua
trinh hoc tap va tu dudng ctia hoc sinh.

Picu 4. Quy dinh vé vin héa trong thuc hién nhiém vu

1. Chip hanh nghiém tac gid gidc lam viée theo quy dinh tai quy ché lam
viéc cua don vi. C6 mdt va lam viéc dang gio, khong sir dung thoi gian lam viée
vao viéc riéng; dam bao du ngay cong lam viéc, c6 chat luong, hiéu qua. Hét gio
lam viéc, truée khi ra vé phai kiém tra, tat dién, khoa chdt cac cira bao dam an
toan.

2. Trong thoi gian lam viée phai c6 y thirc tao khong khi lam viéc nghiém
tuc, doan két, than thién, chia sé. Trong qua trinh xtr Iy cong viéc co quan phai
nghiém tac thuc hién quy ché phdi hop dam bao hoan thanh nhiém vu dat hiéu
qua cao.

3. Moi hoat dong c4 nhan trong gid lam viéc can dam bao khong anh hudng
dén cong vi¢c cua cac thanh vién khéc. Gido vién khi tréng tiét can lam viéc tai
phong hoi dong, khong di lai tai cac phong lam viéc ctia nhan vién van phong (trir
truong hop can giao dich).

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

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

- Phai c6 mit trudc gio quy dinh it nhat 05 phit dé on dinh chd ngdi va tuan
thu quy dinh cua Ban td chtrc diéu hanh cudc hop, hoi nghi, hdi thao.

- Trong khi hop phai tat dién thoai di dong hodc dé & ché @6 rung, khong lam
anh hudéng dén nguoi khac; gitr trat tu, tap trung theo doi, nghe, ghi chép cac noi
dung can thiét; khong noi chuyén va lam viéc riéng; khong bo vé trudc khi két
thiic cudc hop; khong ra vao, di lai tly tién trong phong hop; phat biéu ¥ kién theo
diéu hanh ctia Chu toa hoidc Ban t6 chuc, ...

- Két thiic cudc hop dé khach moi, 13nh dao cép trén ra trudc; khong xo déy,
chen 14n; don dep lai chd ngéi ngan nép,
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2. Ung xir trong giao tiép qua dién thoai, Internet:

- Str dung tiét kiém, chi sur dung dién thoai vao dung muc dich cong viéc
chung cua co quan, don vi. Khong st dung vao viéc riéng.

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

- Lo1 1€ khi goi, nghe di¢n thoai: c6 161 chao hdi, xung té€n, chirc danh, bd
phan 1am viéc ctia minh; néi niang tir t6n, rd rang, xung ho phai phu hop voi ddi
tuong nghe.

- Internet ctia nha trudng chi sir dung trong cong tac giao dich, tim kiém tu
li¢u day hoc, khong stir dung vi muc dich riéng, khong str dung cac dia chi den.

Piéu 6. Quy dinh @ng xir v6i cap trén, cip dwdi, ddong nghiép va khach
dén giao dich.

1. Ung xir véi cap trén:

- Cac chi dao, huéng dan, nhiém vu dugc phan cong phai chap hanh nghiém
tuc, ding thoi gian. Thuong xuyén bao cdo, phan anh tinh hinh thuc hién nhiém
vu. Thyuc hién dang chuc trach, nhiém vy, quyén han theo quy dinh.

- Trung thyc, thang than trong bao céo dé xuét, tham gia dong gop v kién
v6i cap trén, bao vé uy tin, danh du cho cép trén. Khong duoc loi dung viéc gop
¥, phé binh hodc don thu nic danh, mao danh 1am ton hai uy tin ciia cip trén.

- Khi gip cép trén phai chao hoi nghiém tac, lich su.

2. Ung xir véi cap dudi:

- Huong dan cép dudi trién khai thuc hién tt nhiém vu duoc giao. Bon ddc,
kiém tra, giam sat, danh gia viéc chap hanh ky cuong, ky luat hanh chinh, viéc
thuc hién nhiém vu chuyén mon.

- Guong mau cho cép dudi hoc tap, noi theo vé moi mat. Nim virng tu tuong,
tam tu, nguyén vong, hoan canh cua cép dudi; chan thanh dong vién, thong cam,
chia sé khé khan, vudng mic trong cong viée va cude sdng cta cap dudi.

- Khong ctra quyén, hach dich, quan liéu, tri dp, xa rdi cap dudi.

3. Ung xir véi dong nghiép:

- Coi dong nghiép nhu nguoi than trong gia dinh minh. Thau hiéu, chia sé
kho khin trong cong tac va cudc séng.

- Khiém tdn, tén trong, chan thanh, bdo v¢ uy tin, danh dy cua déng nghiép.
Khong ghen ghét, d6 ky, 161 kéo bé canh, phe nhém gay mat doan két ndi bo.

- Ludn c6 thai d6 cau thi, thang thin, chin thanh tham gia gbp ¥ trong cong
viéc, cude sdng; Khong sudng s, noi tuc trong sinh hoat, giao tiép.
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- Hop tac, giup d& nhau hoan thanh t6t nhiém vy dugc 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.

- Khong ép budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

- Khéng tru dap hoc sinh.

5. Ung xir v6i khach dén giao dich:

- Phai van minh, lich sy khi giao tiép; luén thé hién thai do, ctr chi, 101 no6i
khiém t6n, vui vé, binh tinh trong moi tinh hudng. Khong to tiéng, hach dich,
khong néi tuc hodc c6 thai do cuc can.....gdy cang thang, birc xtic cho ngudi dén
giao dich.

- Khong cung cép cac thong tin cia nha truong; cua can bg, vién chuec, lao
dong thudc don vi cho nguoi khac biét (trur truong hop do Hi¢u truong chi thi).

Chuong III:
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. T6 chirc thwe hién va hiéu lwe thi hanh

1. Hi¢u truong chiu trach nhi€ém phd bién, quan triét dén toan thé can bo,
vién churc va nguoi lao dong trong don vi; chu dong don doc, kiém tra, theo doi
viéc thuc hién Quy dinh van hoa cong sé.

2. Cac to chirc doan thé trong nha trudng tich cuc tuyén truyén, phd bién,
don ddc dé tat ca can b, vién chuc, lao dong trong don vi thuc hién tot Quy dinh
van hoa cong sé da de ra.

3. Ca nhan thuc hién tot quy dinh nay s& dugc khen thudong, nguoi vi pham
quy dinh nay s& bi xtr 1y ky luat theo quy dinh ctia Nha truong.

4. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 van dé chua phu hop hoac
phat sinh thi Quy ché van hoéa cong sé nay s€ dugc stra doi, bd sung theo quyét
dinh ctia Hiéu trudng.
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