UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PONG DA Poc 1ap — Tw do- Hanh phuc

QUY TAC
Ung xir cua can b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
lam viéc tai Truong Tiéu hoc Pong Pa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 64/2018/OD-PP
Ngay 22 thang 10 nam 2018)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy tac nay quy dinh cac chuan muc xir sy cua can bo, cong chuc, vién chirc,
nguoi lao dong (CB, CC, VC, NLD) lam viéc tai truong Ti€u hoc Pong Da, trong khi
thi hanh nhiém vy, trong quan hé xa hoi; trach nhiém cia CB, CC, VC, NLD cua co
quan c6 tham quyén trong viéc thuc hién va xt 1y vi pham.

Piéu 2. Poi twong ap dung

La can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong tai Truong Tiéu hoc Déng
Da.

Piéu 3. Muc dich

1. BPam bdo su liém chinh va trach nhiém cta can b, cong chuc, vién chic,
nguoi lao dong.

2. Nang cao y thuc trach nhiém cua can bg, cong chuc, vién chirc, nguoi lao
dong ctia nha truong trong cong tac phong, chong tham nhiing.

3. Lam cin cir dé nha trudng va cic co quan co tham quyén xir Iy trach nhiém khi
can bg, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong vi pham cac chuan muc xu su trong thi
hanh nhiém vu va trong quan h¢ xa hoi.

4. Lam can ctr dé cac t6 chirc va nhan dan giam sat viéc chip hanh phép luét cua
can bg, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong nha truong; dong tho1 gép phan thuc hién
c6 hiéu qua Quy ché dan chu trong cac don vi.

Piéu 4. Giai thich tir ngir
Trong Quy tic nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:
1. Chuan muc xt su cua CB, CC, VC, NLD trong thi hanh nhi¢ém vy, cong vu la
cac quy dinh vé nhiing viéc phai lam hoac khong dugc lam khi CB, CC, VC, NLD thuc
thi nhiém vu trong thoi gian lam viéc tai co quan minh, v6i cac co quan, don vi khac va

dia phuong, voi cac to chtrc trong xa hoi ¢o lién quan dén nhiém vu dugc giao va trong
giai quyét cac yéu cau ctia cong dan.



2. “Chuan muc xt sy cia CB, CC, VC, NLP trong quan hé xa hoi" 1a cac quy
dinh vé nhing viéc phai 1am hoic khong dwoc lam cua CB, CC, VC, NLD khi tham gia
cac hoat dong xa hoi va cong ddng bao dam su gwong mau, xay dung nép sdng vin
minh séng va 1am viéc theo quy dinh ctia phép lut.

3. "Vu loi" 1a loi ich vat chat, tinh thin ma ngudi cd chic vu, quyén han dat
dugc hodc co6 thé dat dugc thong qua hanh vi tham nhiing.

4. "Tham nhiing" 13 hanh vi ctia ngudi c6 chitc vu, quyén han di loi dung chirc
vy, quyén han dé vi vu loi.

Chuong 2
CHUAN MUC XU SU CUA CAN BQ, CONG CHUC, NGUOI LAO PONG
TRONG THI HANH NHIEM VU, CONG VU
Piéu 5. Cac quy dinh chung

1. Can bg, cong chure, vién chirc, ngudi lao dong khi thi hanh nhiém vy, cong vu
phai thyc hién ddy du va ding cac quy dinh vé nghia vu cta can bd, cong chirc dugc
quy dinh tai Diéu 8, 9, 10, 16, 17 caa Luat can bd, cong chuc; Diéu 16,17,18, 19 cua
Luat vién chtrc; biéu 36, 37, 38, 39, 40 cua Luat phong chéng tham nhiing; biéu 6, 8
cua Luat ti€p cong dan va cac van ban phap luat khac c6 lién quan.

2. Can b, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong co trach nhiém phat hién viéc
thuc hién sai hodc khong day du, khong dung quy dinh cua cac CB, CC, VC, NLD khéc
trong cung co quan va CB, CC, VC, NLD céc co quan, don vi khac ¢ lién quan trong
thuc hién nhiém vy, cong vu, phan anh dén co quan, don vi co tham quyén quan ly CB,
CC, VC, NLD d6 va chiu trach nhiém c4 nhan vé nhitng phan anh cta minh.

3. Ngudi diung dau va cip pho cia ngudi ding dau co quan c6 tham quyén quan
Iy va st dung CB, CC, VC, NLD c¢6 trach nhiém don déc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vy, cong vu ctia CB, CC, VC, NLP thudc tham quyén va xt 1y vi pham déi voi
CB,CC,VCNLDP vi pham cac quy dinh cua phap luat theo phan cdp quan 1y can bo,
cong chuec.

Piéu 6. Quy dinh vé viéc chiap hanh cic quyét dinh ddi véi cian bd, cong
chire, vién chire, ngwoi lao dong Kkhi thye thi nhiém vu

1. Khi thyc hién nhiém vu, céng vu phai chép hanh cac quyét dinh cua thu
truong don vi quan ly truc tiép. Truong hop c6 quyet dinh cua cap trén cap quan ly tryc
tlep thi CB, CC, VC, NLD phai thuc hién theo quyét dinh cua cap co tham quyén cao
nhat, déng thoi co trach nhiém bao cdo ket qua voi cap quan 1y truc tiép cua minh vé
viéc thuc hién quyet dinh do6 (trr nhitng van dé quy dinh bi mat).

2. Khi thyc hién quyét dinh ciia cac cap c6 tham quyén néu phat hién thay quyét
dinh d6 trai phap luat hodc khong phu hop véi thyc tién CB, CC, VC, NLD phai bao
c40 ngay voi nguoi ra quyét dinh. Trong truong hop van phai chap hanh quyét dinh thi
phai bao cdo 1én cap trén tryc tiép clia ngudi ra quyét dinh va khong phai chiu hau qua
gay ra do viéc thuc hién quyét dinh do.



3. Khi thyc hién quyét dinh ciia cac cap lanh dao, quan 1y phai phdi hop véi
khac trong cung co quan, don vi va CB, CC, VC, NLD trong cac co quan, don vi, t0
chtrc khac co 1ién quan dé viéc thuc hién nhi€ém vy, cong vu dat hi€u qua.

Piéu 7. Quy dinh vé giai quyét cac yéu cau ciia co quan, don vi, to chirc va
cong dan khi can b§, cong chirc, vién chirc, ngwoi lao dong thue thi nhi€ém vu, cong
vu

1. Khi duoc giao tra 1o, huéng dan, gidi quyet cac yéu cau cta don vi va cong
dan vé nhitng ndi dung cong viéc lién quan dén tham quyén trach nhiém dugc phan
cong, CB, CC, VC, NLb phai c6 trach nhiém hudng dan, tra 101 va cung cip day du,
chinh xac nhiing thong tin can thiét c6 li€én quan va phai bao dam dang thoi gian quy
dinh. Néu phai keo dai qua thoi gian quy dinh thi phai giai thich 16 ly do va thong bao
cong khai cho co quan, don vi va cong dan biét.

2. Trong khi thyc hién nhiém vy, CB, CC, VC, NLD phai lang nghe, tiép thu y
ki€én phan anh cta céc co quan, don vi, t0 churc, cong dan va phai chiu trach nhiém vé
hanh vi ciia minh theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 8. Thoi gian 1am viéc

Chép hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam viéc ciia Nha nudc, sir dung hiéu
qua thot gio lam viéc:

- Budi sang: Tir 7 gio 30 phut dén 11 gid 30 phit.

- Buo6i chiéu: Tir 13 gio 00 phut dén 17 gid 00 phit.

Pic¢u 9. Trang phuc lam viéc

1. Can b, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong khi lam viéc tai qc“)ng s& va
trong thoi gian thuc thi nhi€ém vy, cong vu phai mac trang phuc lich su, dau toc gon
gang phu hop vai méi truong gido duc, di giay hodc dép c6 quai hau. Trang phuc dugc
quy dinh nhu sau:

a) Dbi voi nam: Mic quén tiy, 40 so mi;

b) Péi véi nit: Mic b 4o dai truyen thong (10 day chinh khoa); Quan tay, 40 so
mi (40 ¢ tay); vay dai (chiéu dai vay t6i thiéu ngang gbi); Comple.

2. L8 phuc cuq can bd, cong chuc, vién chue, nguoi lao dong la trang phuc dugc
st dung trong cac budi 1€, hdi nghi:

a) DPdi v6i nam: Mic quﬁn tay, 40 so mi, ca vat hoac by Comple.

b) Béi véi nit: Mic bo 4o dai truyén thdng hoic bd Comple.

3. Phai deo, cai thé tén phu hi¢u, thé chirc danh dung quy dinh khi lam viéc va
khi thuc hi¢n nhiém vu bén ngoai co quan.

Picu 10. Y thirc ky luat

1. Nghiém chinh chdp hanh Hién phap, phap luit, ndi quy, quy ché cua don vi.

2. C6 tac phong lam viéc nghiém tic; thai d6 lich sw, ton trong nguoi giao tiép,
s dung ngdn nglr phai rd rang. Mach lac; khong noi tuc, noi tiéng léng, quat nat.
Khoéng tu ¥ phat ngdn, cung cip thong tin, tai liéu khong ding thim quyén.



3. Khong sir dung bia, ruou, d6 udng c6 con trong gid lam viée, gid nghi trua
clia ngdy lam viéc, ngay truc. Khong hat thude 14 trong khudn vién cia tru sé co quan,
phong lam viéc, phong hop va hdi truong. Khong danh bac, tham gia cac t€ nan hoac
cac hanh vi khdac trai vo1 quy dinh phép luat dudi moi hinh thue.

4. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi dién tir va cac thiét bi giai tri ca
nhan trong gid lam viéc; khong truy cdp cac trang mang c6 ndi dung khong lién quan
dén viéc thuc hién nhiém vy, cong vu.

5. Khong tho cing trong phong lam viéc va hoat dong mé tin di doan.

Piéu 11. Giao tiép va tng xir

1. Giao tiép va tng xir v6i nhan dan

a) Co thai do niém né, nhi nhan, ling nghe y kién, giai thich, huéng dan 6 rang,
cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.

b) Khong dugc co thai do hach dich, nhiing nhiéu; khong gy cing thang, biic
xuc, doa nat nguoi dan.

2. Giao tiép va tng xir v6i cip trén, cip dudi va dong nghiép

a) Giao tiép va ung xir v4i cap trén

- Cap dudi chap hanh quyét dinh ciia cap trén; chu dong, sang tao va chiu trach
nhiém trude phap luat va quy dinh cua co quan khi thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Trong giao tiép va khi thi hanh nhiém vy, cong vu, cép dudi phai co6 thai do
lich sy, ton trong cap trén, ding nguyén tac ché dg thu trudng va theo cap bac.

- Khong duoc loi dung viée gop v, phé binh lam ton hai dén uy tin cta cap trén.

b) Giao tiép va tng xir v6i cap dudi

- Can bd quan 1y phai guong miu trong 16i sdng, trong cong tac, giir gin doan két
ndi by, dao duc tac phong, van hoa trong don vi.

- Thyc hién Quy ché din chu ¢ co so, ling nghe va tiép thu ¥ kién dung din cua
cong chuc trong don vi.

- Nam bat tdm tu, nguyén vong cua cong chirc dé c6 cach thire sir dung, diéu
hanh phu hop véi tung doi tugng nham phat huy kha nang, kinh nghi¢m, tinh sang tao,
chu dong cua tirng cd nhan trong viéc thyuc thi cong vy, nhi¢m vu dugc giao.

- Phan cong nhiém vu cho cép dudi 16 rang va theo ddi viéc thuc hién nhiém vy,
cong vu cua cong chuc (tién d9, chat luong, két qua); ing xur theo nguyén tac dan chu,
khéch quan, cong bang va minh bach.

- Khong chuyén quyén, doc doan, coi thuong cap dudi; khong duoc loi dung
viéc gop v, phé binh lam ton hai dén uy tin cta cap dudi.

¢) Giao tiép va ung xir vi dong nghiép

- Cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong phai img xur ¢6 van hoda, ton trong va
bao v€ danh dy, uy tin cua dong nghiép; chan thanh, than thién va doan két, hop tac, ho
trg lan nhau hoan thanh nhiém vu.



- Ton trong, lang nghe va tiép thu y kién ctia déng nghiép, cua tap thé; thing
than gop y voi dong nghiép trén tinh than xay dung, khach quan.

- Khong duoc loi dung viéc gop ¥, phé binh lam tén hai dén uy tin cua dong
nghiép.

3. Giao tiép qua dién thoai va thu dién tr cong vy

a) Khi giao tiép qua dién thoai, cong chirc, vién chic, nguoi lao dong phai xung
tén, chire danh, chirc vy, co quan, don vi noi cong tac; trao doi ngin gon, tip trung vao
ndi dung cong viéc; am lugng vira du nghe; khong té thai do thiéu lich su, khong ge"lt
gong hay ndi tréng khong; khong ngit dién thoai dot ngot.

b) Quan ly, sir dung hop thu dién tir cong vu theo quy ché. Thyc hién viée giri,
trd 101 thu dién tr cong vu kip thoi va lich su.

Piéu 12. Quy dinh vé viéc chip hanh cic quyét dinh ddi véi cong chirc, vién
chire, nguwoi lao dong khi thi hanh nhiém vu, cong vu

1. Phai tuan thu tinh thir bac, ky cuong va trat tu hanh chinh. Céng chtrc, vién
chtrc, nguoi lao dong phai chap hanh quyét dinh cta cip quan Iy truc tiép; phdi hop voi
cong chure khac trong cung co quan, don vi va cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
céc co quan, don vi, to chirc khac c6 lién quan dé thyc hién nhiém vy, cong vu ¢ hiéu
qua.

Truong hop c6 quyét dinh cia cip trén cap quan ly truc tiép thi cong chire, vién
chire, nguoi lao dong phai thyc hién theo quyét dinh cua cap co6 tham quyén cao nhat,
dong thoi c6 trach nhiém bao cdo cdp quan 1y truc tiép ctia minh vé viéc thyc hién
quyét dinh do.

2. Khi thyce hién quyét dinh ciia cip c6 tham quyén, cong chitc, vién chiic, nguoi
lao dong phat hién quyét dinh d6 trai phap luat hoac khong phu hop voi thuc tién thi
phai bao cao kip thoi voi nguoi ra quyét dinh. Trong truong hop van phai chap hanh
quyét dinh, phai bao cao 1én cap trén tryc tiép cua nguoi ra quyét dinh va khong phai
chiu trach nhiém vé hau qua gay ra do viéc thuc hién quyet dinh do.

3. Nghiém tuc thuc hién cong viéc, nhi€ém vu duogc giao, khong dé tré han, bo sot
nhi¢m vy; khong dun day trach nhigm; khong né tranh cong viéc. Ho so trinh cép c6
tham quyen phai day du thu tuc, ndi dung; khong chuyén cong viéc thudc nhiém vu cia
minh 1€n cap trén va céc co quan, don vi cung cap khac.

4. Khéng duoc che gidu va lam sai 1éch ndi dung cac phan anh cua cong churc,
vién churc, nguoi lao dong lam viéc trong co quan, don vi minh hoac co quan, don vi, to
chuc khac hodc cia cong dan veé nhiing viéc lién quan dén chic nang, nhiém vu do
minh dugc giao thuc hién khong ding quy dinh cta phap luét.

Piéu 13. Quy dinh vé giai quyét cac yéu ciu ciia co quan, don vi, to chirc va
ca nhan khi cong chire, vién chire, ngudi lao dong thi hanh nhiém vu, cong vu

1. Thyc hién nghiém tic, day du, chinh xac cac quy dinh vé tiép cong dan. Ton

trong lang nghe ¥ kién dong gbép va xur 1y kip thoi cac phan anh, kién nghi ctia ca nhan,
t6 chirc vé quy dinh hanh chinh theo quy dinh.



2. Thuc hién hudng dan, tiép nhan, xt 1y va tra két qua hd so yéu cau giai quyét
thu tuc hanh chinh theo quy dinh. Pam bao nhan dung, du thanh phan ho so da quy
dinh; nghiém cam cong chuce, vién chue, nguoi lao dong yéu cdu c4 nhan, t6 chirc cung
cap, bo sung gidy to ngoai thanh phan hd so di cong khai. Viéc bod sung hd so, phai
dugc thuc hién trong thot han quy dinh va bang van ban.

3. Trong truong hop giai quyét thu tuc hanh chinh tré han, thi truong don vi
phai ky va gui thu xin 161 dén c4 nhan, t6 chtc theo quy dinh. Trudng hop giai quyet hd
so tré han nhiéu 1an, ma khong c6 1y do chinh dang, thi truong don vi phai t6 chuc
kiém diém va xtr Iy cong chirc, vién chirc, ngudi lao déng c6 thiéu sot, han ché hodc vi
pham theo quy dinh.

4. Khong dugce tir chdi giai quyét cac yéu cau cua ca nhan, to chirc phu hop véi
churc trach, nhi€ém vu dugc giao ma khong ding quy dinh phép luat.

5. Khong dugc lam mat, hu héng hodc lam sai Iénh ho so, tai li¢u lién quan dén
y€u cau cua ca nhan, to chirc khi dugc giao nhiém vu gidi quyet.

6. Khong duogc lam 1§ bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat ndéi dung don
thu khiéu nai, td cdo cua ca nhan, t6 chirc theo quy dinh cua phap luat.

7. Nghiém cam loi dung chitc ning, nhiém vu dé giy nhiing nhiéu, phién ha, truc
loi khi xtr ly, giai quyét cong viéc lién quan dén ca nhan, to chuec.

Chuong 3
CHUAN MUC XU SU CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC,
NGUOI LAO PONG TRONG QUAN HE XA HOQI
Piéu 14. Nhirng quy dinh chung

1. Khi tham gia cac hoat dong xa hoi, cong churc, vién chirc, ngudi lao dong phai
thé hién sy van minh, lich su trong giao tiép, Gng xir va trang phuc. Khoéng co 101 ndi,
ctr chi, hanh dong gdy buc xuc trong du luan, anh hudng dén hinh anh ngudi cong
chue.

2. Guong mau chap hanh va van dong gia dinh, ngudi than, nhitng nguoi xung
quanh chap hanh nghiém chinh chu truong, chinh sach ctia Bang, phdp luat cua nha
nuoc.

3. C6 trach nhiém huéng dan ngudi dan khi tham gia vao cac hoat dong thudc linh
vuc minh dugc giao ding quy dinh cta phap luat, nham tao nép song va lam viéc theo
quy dinh cta phap luét.

4. Khi phat hién c6 hanh vi vi pham phap luat, phai c6 trach nhiém thong bao voi
co quan, don vi ¢6 tham quyén xtr 1y.

5. Khong tham gia xui giuc, kich dong, bao che cac hanh vi trai phap luét.

Piéu 15. Chuin muc Xir s cia cong chire, vién chire, nguoi lao dong trong
cac moi quan h¢ xa hoi cu thé

1. Trong céc quan h¢ ung xur véi gia dinh



a) Xay dung gia dinh vin hoa, nhic nhd cac thanh vién trong gia dinh tham gia
cac hoat dong xa hoi ¢ noi cu tra trén tinh than hop tac, thién chi.

b) Khong dé nguoi than loi dung danh nghia, chirc vu ctia ban than dé vu loi cho
gia dinh va ban than.

c¢) Khong dugc t6 chirc cac hoat dong cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhét, tan
gia, thang churc va cac hoat dong khéc cua ban than va gia dinh xa hoa, lang phi, vi muc
dich vu loi.

2. Trong quan hé€ tng xur v&i nhan dan noi cu tra

a) Thuc hién quy ché dan chu co s¢, tham gia sinh hoat noi cu tra, chiu sy giam
sat cua to chuc dang, chinh quyén, doan thé va nhan dan noi cu tra.

b) Khoéng vi pham cac quy dinh vé dao dirc cong dan di duoc phap ludt quy dinh
hoic di dugc cong dong dan cu thong nhit thyc hién.

¢) Khong can thiép trai phap luat vao hoat dong cua cic co quan, to chiic, ca nhan
noi cu tru.

3. Trong quan h¢ img x1r tai noi cong cong

a) Chap hanh nghiém tuc cac quy dinh vé ndi quy, quy tic ¢ noi cong cong; khong
vi pham cac chuan myc vé thuan phong my tuc tai noi cong cong.

b) Thé hién van minh, lich su trong giao tiép, img x.

c¢) Khong duoc loi dung chirc vu, quyén han, mao danh dé tao thanh thé khi tham
gia cac hoat dong xa hoi.

Chuong 4
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 16. Trach nhiém ciia ngwdi dirng dau cac co quan, don vi

1. Quan triét va t6 chirc trién khai thye hién Quy tac nay dén timg cong chirc, Vlen
chire, nguoi lao dong; thuong xuyén t6 chirc kiém tra, giam sat viéc thyc hién Quy tic
nay; dua ti€u chi thuc hién Quy tac vao hoat dong danh gia, Xep loai thi dua hang nam.

2. Phdi hop véi cong doan trong viée tuyén truyén, pho bién, theo ddi, danh gia
viéc thuc hién Quy tac nay; dua tiéu chi thuc hién Quy tac vao hoat dong danh gia, xép
loai thi dua cudi nam.

3. Quy tac nay tai dugc niém yét cong khai bang tin hodc trén trang Website cua
don vi.

4. T6 chirc khen thuong, tuyén duong nhitng ca nhan, tap thé thuc hién tét Quy
tac hodac phé binh, chan chinh, xur Iy nghiém cac vi pham hoac d€ nghi co quan, don vi
c6 tham quyén xu ly cac vi pham do6i voi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong
don vi theo phan cap quan ly.

Piéu 17. Trach nhiém cia cong chirc, vién chirc, ngwoi lao dong

1. Cong chuec, vién chuc, ngudi lao dong cé trach nhiém thyc hi¢n dung cac quy
dinh tai Quy tac nay.



2. Cong chuc, vién chire, nguoi lao dong ¢6 trach nhiém vén dong, giam sat va
nhic nho cong chure khac thue hién dung quy dinh tai Quy tic nay; phat hién va bo céo
don vi c6 thAim quyén vé nhimng vi pham Quy tic nay cua cong chirc Cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong khac.

Pi¢u 18. Trach nhi¢m thi hanh

1. Quy dinh nay duoc thong qua va ap dung thuc hién ké tir ngay ky Quyét dinh
ban hanh.

2. Trong trudng hop c6 su thay doi, didu chinh quy dinh thi s& dugc ra soat bd

sung hang nam vao dip Hoi nghi can bg, cong chirc, vién chirc cho phu hop, moi su
thay doi duoc Hoi1 dong truong thong qua va Hiéu trudng quyét dinh thuc hién./.
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