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QUY ĐỊNH
Về Quy tắc ứng xử của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và phụ huynh

Trường Mầm non Họa Mi 2
(Ban hành kèm theo Quyết định số 181/QĐ-MNHM2 ngày 28 tháng 10 năm 2022 của hiệu trưởng Trường Mầm non Họa Mi 2)

CHƯƠNG I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy định Quy tắc ứng xử trong Trường Mầm non Họa Mi 2, Quận 12, Thành phố Hồ Chí Minh.
2. Đối tượng áp dụng: Cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên, phụ huynh trong Trường Mầm non Họa Mi 2, Quận 12, Thành phố Hồ Chí Minh
Điều 2. Mục đích xây dựng Bộ Quy tắc ứng xử
1. Điều chỉnh cách ứng xử của các thành viên trong trường theo chuẩn mực đạo đức xã hội và thuần phong mỹ tục của dân tộc, phù hợp với đặc trưng văn hóa của địa phương và điều kiện thực tiễn của trường; ngăn ngừa, xử lý kịp thời, hiệu quả các hành vi tiêu cực, thiếu tính giáo dục trong cơ sở giáo dục.
2. Xây dựng văn hóa học đường; đảm bảo môi trường giáo dục an toàn, lành mạnh, thân thiện và phòng, chống bạo lực học đường.
Điều 3. Nguyên tắc xây dựng Bộ Quy tắc ứng xử
1. Tuân thủ các quy định của pháp luật; phù hợp với chuẩn mực đạo đức, thuần phong mỹ tục và truyền thống văn hóa của dân tộc.
2. Thể hiện được các giá trị cốt lõi: Nhân ái, tôn trọng, trách nhiệm, hợp tác, trung thực trong mối quan hệ của mỗi thành viên trong cơ sở giáo dục đối với người khác, đối với môi trường xung quanh và đối với chính mình.
3. Bảo đảm định hướng giáo dục đạo đức, lối sống văn hóa, phát triển phẩm chất, năng lực của người học; nâng cao đạo đức nghề nghiệp của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và trách nhiệm người đứng đầu cơ sở giáo dục.
4. Dễ hiểu, dễ thực hiện; phù hợp với lứa tuổi, cấp học và đặc trưng văn hóa mỗi vùng miền.
5. Việc xây dựng, sửa đổi, bổ sung nội dung Bộ Quy tắc ứng xử phải được thảo luận dân chủ, khách quan, công khai và được sự đồng thuận của đa số các thành viên trong trường.
CHƯƠNG II
NỘI DUNG QUY TẮC ỨNG XỬ
Điều 4. Quy tắc ứng xử chung
1. Thực hiện nghiêm túc các quy định của pháp luật về quyền và nghĩa vụ của công dân, của công chức, viên chức, nhà giáo, người lao động, người học.

2. Thực hiện lối sống lành mạnh, tích cực, quan tâm chia sẻ và giúp đỡ người khác.
3. Bảo vệ, giữ gìn cảnh quan của trường; xây dựng môi trường giáo dục an toàn, thân thiện, xanh, sạch, đẹp.
4. Cán bộ quản lý, giáo viên phải sử dụng trang phục lịch sự, phù hợp với môi trường và hoạt động giáo dục; nhân viên phải sử dụng trang phục phù hợp với môi trường giáo dục và tính chất công việc; người học phải sử dụng trang phục sạch sẽ, gọn gàng phù hợp với lứa tuổi và hoạt động giáo dục; phụ huynh và khách đến trường phải sử dụng trang phục phù hợp với môi trường giáo dục.
5. Không sử dụng trang phục gây phản cảm.
6. Không hút thuốc, sử dụng đồ uống có cồn, chất cấm trong cơ sở giáo dục theo quy định của pháp luật; không tham gia tệ nạn xã hội.
7. Không sử dụng mạng xã hội để phát tán, tuyên truyền, bình luận những thông tin hoặc hình ảnh trái thuần phong mỹ tục, trái đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước hoặc làm ảnh hưởng xấu đến môi trường giáo dục.
8. Không gian lận, dối trá, vu khống, gây hiềm khích, quấy rối, ép buộc, đe dọa, bạo lực với người khác.
9. Không làm tổn hại đến sức khỏe, danh dự, nhân phẩm của bản thân, người khác và uy tín của tập thể.
10. Thực hiện đúng phương châm “4 xin, 4 luôn”:
- 4 xin: Xin chào; Xin lỗi; Xin cảm ơn; Xin phép.

- 4 luôn: Luôn mỉm cười; Luôn nhẹ nhàng; Luôn lắng nghe; Luôn giúp đỡ.

11. Giữ điện thoại ở chế độ im lặng trong mọi cuộc họp. Trường hợp cấp bách cần trao đổi công việc thì nhận cuộc gọi bên ngoài phòng họp, hoặc trao đổi qua tin nhắn để không làm ảnh hưởng đến các thành viên khác đang dự họp.

11. Khi giao tiếp qua điện thoại: 

- Đối với CBQL-GV-NV khi tiếp điện thoại của phụ huynh, khách liên hệ:
+ CBQL-GV-NV luôn cần xưng tên, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác.

+ Trao đổi ngắn gọn, tập trung vào nội dung công việc.

+ Âm lượng vừa đủ nghe.

+ Giữ thái độ lịch sự, không gắt gỏng hay nói trống không.

+ Không ngắt điện thoại đột ngột.
· Đối với phụ huynh khi gọi cho giáo viên chủ nhiệm:

+ Nói lời chào qua điện thoại.
+ Giới thiệu thông tin về bản thân: Tôi là mẹ/ba/ông/bà của bé …đang học lớp….

+ Trao đổi về vấn đề cần hỏi với giáo viên một cách nhẹ nhàng, lịch sự, tôn trọng.

+ Kết thúc: Xin lỗi đã làm phiền cô giờ này! Cám ơn cô đã trao đổi!
Điều 5. Ứng xử của cán bộ quản lý (Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng)
1. Ứng xử với trẻ: Ngôn ngữ chuẩn mực, dễ hiểu; yêu thương, trách nhiệm, bao dung; tôn trọng sự khác biệt, đối xử công bằng, lắng nghe và động viên, khích lệ người học. Không xúc phạm, ép buộc, trù dập, bạo hành.
2. Ứng xử với giáo viên, nhân viên: Ngôn ngữ chuẩn mực, tôn trọng, khích lệ, động viên; nghiêm túc, gương mẫu, đồng hành trong công việc; bảo vệ uy tín, danh dự, nhân phẩm và phát huy năng lực của giáo viên và nhân viên; đoàn kết, dân chủ, công bằng, minh bạch. Không hách dịch, gây khó khăn, xúc phạm, định kiến, thiên vị, vụ lợi, né tránh trách nhiệm hoặc che giấu vi phạm, đổ lỗi.
3. Ứng xử với phụ huynh: Ngôn ngữ chuẩn mực, tôn trọng, hỗ trợ, hợp tác, chia sẻ, thân thiện. Không xúc phạm, gây khó khăn, phiền hà, vụ lợi.
4. Ứng xử với khách đến trường: Ngôn ngữ chuẩn mực, tôn trọng, lịch sự, đúng mực. Không xúc phạm, gây khó khăn, phiền hà.
Điều 6. Ứng xử của giáo viên
1. Ứng xử với trẻ: Ngôn ngữ chuẩn mực, dễ hiểu, khen hoặc phê bình phù hợp với đối tượng và hoàn cảnh (không gọi trẻ bằng ông/bà, con A/thằng B, nó,…). Mẫu mực, bao dung, trách nhiệm, yêu thương. Tôn trọng sự khác biệt, đối xử công bằng, tư vấn, lắng nghe và động viên, khích lệ trẻ. Tích cực phòng, chống bạo lực học đường, xây dựng môi trường giáo dục an toàn, lành mạnh, thân thiện. Không xúc phạm, gây tổn thương, vụ lợi. Không trù dập, định kiến, bạo hành, xâm hại.
2. Ứng xử với cán bộ quản lý: Ngôn ngữ tôn trọng, trung thực, cầu thị, tham mưu tích cực và thể hiện rõ chính kiến. Phục tùng sự chỉ đạo, điều hành và phân công của lãnh đạo theo quy định. Không xúc phạm, gây mất đoàn kết. Không thờ ơ, né tránh hoặc che giấu các hành vi sai phạm của cán bộ quản lý.
3. Ứng xử với đồng nghiệp và nhân viên: Ngôn ngữ đúng mực (không xưng hô mày – tao, ông/bà - tui), trung thực, thân thiện, cầu thị, chia sẻ, hỗ trợ. Tôn trọng sự khác biệt. Bảo vệ uy tín, danh dự và nhân phẩm của đồng nghiệp, nhân viên. Không xúc phạm, vô cảm, gây mất đoàn kết.
4. Ứng xử với phụ huynh: Ngôn ngữ đúng mực, trung thực, tôn trọng, thân thiện, hợp tác, chia sẻ. Không xúc phạm, áp đặt, vụ lợi.
5. Ứng xử với khách đến trường: Ngôn ngữ đúng mực, tôn trọng. Không xúc phạm, gây khó khăn, phiền hà.
Điều 7. Ứng xử của nhân viên (Bảo vệ, Kế toán, Văn thư, Y tế, Cấp dưỡng, Phục vụ)
1. Ứng xử với trẻ: Ngôn ngữ chuẩn mực, tôn trọng, trách nhiệm, khoan dung, giúp đỡ. Không gây khó khăn, phiền hà, xúc phạm, bạo lực.
2. Ứng xử với cán bộ quản lý, giáo viên: Ngôn ngữ đúng mực, trung thực, tôn trọng, hợp tác. Chấp hành các nhiệm vụ được giao. Không né tránh trách nhiệm, xúc phạm, gây mất đoàn kết, vụ lợi.
3. Ứng xử với đồng nghiệp: Ngôn ngữ đúng mực, hợp tác, thân thiện. Không xúc phạm, gây mất đoàn kết, né tránh trách nhiệm.
4. Ứng xử với phụ huynh và khách đến trường: Ngôn ngữ đúng mực, tôn trọng. Không xúc phạm, gây khó khăn, phiền hà. Tận tình hướng dẫn.
Điều 8. Ứng xử của phụ huynh
1. Ứng xử với trẻ: Ngôn ngữ đúng mực, tôn trọng, chia sẻ, khích lệ, thân thiện, yêu thương. Không xúc phạm, bạo lực. Sẵn sàng cùng trẻ tham gia hoạt động của nhà trường.
2. Ứng xử với cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên: Tôn trọng, trách nhiệm, hợp tác, chia sẻ. Không bịa đặt thông tin. Không xúc phạm tinh thần, danh dự, nhân phẩm. Không nói tục, chửi thề, lớn tiếng cãi nhau trong phạm vi trường học.
3. Ứng xử với môi trường: bỏ rác đúng quy định, phân loại rác theo hướng dẫn của nhà trường. Hướng dẫn trẻ bỏ rác đúng nơi, đúng chỗ.
Chương III
QUY ĐỊNH VỀ TÁC PHONG LÀM VIỆC CỦA CBQL-GV-NV
Điều 9. Khuôn mặt
1. Khi làm việc: Cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên phải luôn giữ thái độ niềm nở, tươi tắn, ánh mắt nhìn người giao tiếp, có thể trang điểm nhẹ (đối với nữ).
2. Ngoại hình
- Đối với nam: Tóc cắt ngắn, không phủ mắt, không phủ vành tai trên, không phủ cổ áo sơ mi. Không nhuộm tóc màu. Không bấm lỗ tai hoặc đeo khuyên tai.

- Đối với nữ: Tóc gọn gàng, không phủ mắt, không nhuộm tóc màu sáng. Không sơn móng tay, móng chân. Không để móng tay dài, nhọn (đối với giáo viên, nhân viên trực tiếp chăm sóc trẻ và nhân viên cấp dưỡng).
Điều 10. Trang phục

Khi thực hiện nhiệm vụ: CBQL-GV-NV phải mặc trang phục lịch sự, phù hợp, đi giày hoặc dép có quai hậu. Trang phục được quy định như sau:
- Đối với nam: Quần tây, áo sơ mi hoặc đồng phục (đối với bảo vệ).
- Đối với nữ: Mặc quần tây dài phủ mắt cá chân, áo công sở (không mỏng, có tay) hoặc comple, hoặc áo công tác do trường quy định.

- Những buổi học tập chuyên môn, chính trị,   cán bộ quàn lý, giáo viên, nhân viên  mặc quần áo lịch sự, kín đáo (đối với nữ: Có thể mặc váy dài qua đầu gối chân; mặc đầm công sở; mặc đầm lịch sự có tay áo, không mặc đầm sát nách).
- Giáo viên được phép mặc quần thể thao, áo thun có cổ khi tổ chức hoạt động thể chất cho trẻ.

- Cán bộ quản lý, nhân viên văn phòng có thể mặc váy dài qua đầu gối chân; mặc đầm công sở đến cơ quan làm việc (trong những ngày nhà trường không quy định mặc quần áo đồng phục).

Điều 11. Giao tiếp

1. CBQL-GV-NV và phụ huynh thực hiện theo nguyên tắc:

- Giữa CBQL-GV-NV với phụ huynh, người liên hệ công tác: CBQL-GV-NV phải chào trước.

- Giữa CBQL-GV-NV với nhau: Ai thấy trước chào trước, người nhỏ tuổi chào trước, cấp dưới chào cấp trên trước.

2. Sử dụng ngôn ngữ hòa nhã, không nói tục; biết nói cám ơn, xin lỗi đúng lúc, đúng nơi, đúng việc.

3. Đeo thẻ tên khi thực hiện nhiệm vụ, đảm bảo mặt trước của thẻ được nhìn thấy.

Điều 12. Ý thức

1. Có tinh thần chủ động, trách nhiệm, tận tâm trong công việc; dám chịu trách nhiệm khi phạm lỗi.
2. Có mặt tại các cuộc họp, hội nghị, học tập trước 10 phút. Khi đến trễ hoặc vắng mặt, phải xin phép người có thẩm quyền.

3. Có thái độ tích cực, khỏe mạnh, nhanh nhẹn. Thể hiện sự khiêm nhường. Bình tĩnh, biết làm chủ cảm xúc.

Điều 13. Những hành vi bị cấm

1. Hút thuốc lá trong khuôn viên trường.

2. Sử dụng đồ uống có cồn tại công sở, trong giờ làm việc (trừ trừng hợp được sự đồng ý của lãnh đạo cơ quan vào các dịp liên hoan, lễ tết, tiếp khách ngoại giao).

3. Quảng cáo, trao đổi hàng hóa, dịch vụ có tính chất kinh doanh trong giờ làm việc.

4. Tàng trữ, sử dụng vật liệu nguy hại, cháy nổ, vũ khí trái quy định ở nơi làm việc.

5. Sử dụng điện thoại vào việc riêng trong giờ làm việc (lướt web, lướt facebook). Đối với cuộc gọi đến, nếu nội dung không quan trọng (tư vấn bảo hiểm, vay tín dụng…) thì cần từ chối cuộc gọi để đảm bảo công tác.

6. Lấy tài sản công mang ra khỏi trường mà không báo cáo với cấp trên.

7. Tiết lộ thông tin nội bộ ra bên ngoài.

8. Chia sẻ những trang xã hội chống phá Đảng, xuyên tạc Nhà nước.

9. Tuyên truyền mê tín dị đoan, văn hóa phẩm đồi trụy.

10. Sử dụng facebook, Zalo,… để đăng những thông tin cực đoan, gây mất đoàn kết nội bộ.

CHƯƠNG IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 14. Trách nhiệm của Thủ trưởng đơn vị
1. Thủ trưởng đơn vị quy định cụ thể Bộ Quy tắc ứng xử để thực hiện trong trường.
2. Công khai Bộ Quy tắc ứng xử của Trường Mầm non Họa Mi 2 trên trang thông tin điện tử và niêm yết tại bảng tin của trường. Thường xuyên tuyên truyền, quán triệt nội dung Bộ Quy tắc ứng xử trong CBQL-GV-NV và phụ huynh.
3. Tổ chức thực hiện, đánh giá, sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện và tổng kết, báo cáo kết quả thực hiện Bộ Quy tắc ứng với cấp quản lý trực tiếp theo định kỳ mỗi năm học.
4. Thực hiện công tác tuyên dương, khen thưởng, kỷ luật đối với các cá nhân, tập thể trong triển khai Bộ Quy tắc ứng xử theo quy định.
Điều 17. Điều khoản thi hành
1. Quy định về Quy tắc ứng xử này được phổ biến rộng rãi đến tất cả CBQL-GV-NV và phụ huynh thuộc Trường Mầm non Họa Mi 2, Quận 12, Thành phố Hồ Chí Minh.
2. CBQL-GV-NV vi phạm các quy định tại Quy tắc ứng xử này, tùy mức độ, sẽ bị nhắn nhở, phê bình công khai trong đơn vị. Trường hợp vi phạm nghiêm trọng sẽ bị xem xét, xử lý theo quy định.
Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh thì Hội đồng trường xem xét, điều chỉnh cho phù hợp./.
	 
	HIỆU TRƯỞNG

Bùi Thị Chường



PHỤ LỤC
QUY ĐỊNH CỤ THỂ VỀ GIAO TIẾP ĐỐI VỚI NHÂN VIÊN
Điều 1. Quy định đối với nhân viên Bảo vệ
- Khi giao tiếp trực tiếp
	Giai đoạn
	Tiêu chí
	Quy định

	Chào hỏi
	Vui vẻ
Lịch sự

Chủ động
	- Tư thế đứng thẳng

- Hướng mắt về phía người đối diện
- Gật đầu chào

- Nở nụ cười

Hỏi: “Chào anh/chị/bác. Tôi có thể giúp gì cho anh/chị/bác?”

	Tác nghiệp
	Yêu cầu
	- Nắm vững sơ đồ tổ chức của trường.

- Nắm vững tất cả CB-GV-NV đang làm việc tại trường

	
	Hướng dẫn
	- Đối với khách đến liên hệ: Hỏi thông tin sau đó ghi nhận thông tin vào sổ trực bảo vệ.

+ Đối với khách lạ: Khi khách đến liên hệ, cần đề nghị khách cung cấp Giấy tờ tùy thân (có ảnh). 

Hỏi: 

Câu 1: “Mời anh/chị/bác ngồi ghế!”

Câu 2: “Anh/chị/bác vui lòng cho xem giấy chứng minh nhân dân (nếu không có thì yêu cầu trình bằng lái xe)”
* Lưu ý: đưa nhận vật bằng 2 tay, một tay cầm vật, tay còn lại đặt nhẹ lên cẳng tay của tay kia và nói cảm ơn.
Câu 3: “Tôi sẽ liên hệ bộ phận mà anh/chị/bác cần. Anh/chị/bác vui lòng đợi vài phút”.
+ Đối với khách quen: 

 “Tôi sẽ liên hệ bộ phận mà anh/chị/bác cần. Anh/chị/bác vui lòng đợi vài phút”

- Sau khi được sự đồng ý của bộ phận cần liên hệ, bảo vệ hướng dẫn khách di chuyển và sử dụng tay chỉ để hướng dẫn cho khách rõ ràng.

“Anh/chị/bác vui lòng đi lên Lầu 1, rẽ phải sẽ đến Phòng cô Nhung/ Phòng cô Khương”,.....

- Đối với CBQL-GV-NV cần hỗ trợ công tác:

Hỏi “Cô Thúy/cô Phượng....cần tôi giúp đỡ điều gì?”. 
- Đối với phụ huynh đến đón trẻ về sớm:
Hỏi: 
+ Anh/chị/bác cần gì?

+ Giáo viên chủ nhiệm có gọi điện cho anh/chị/bác chưa? (Nếu phụ huynh xác nhận thông tin xong thì mở cửa cho phụ huynh vào, không để phụ huynh đứng ngoài cổng)

+ Anh/chị/bác vui lòng ngồi ghế đợi. Tôi sẽ báo giáo viên lớp dẫn trẻ xuống. 
Sau đó, gọi điện thoại cho giáo viên lớp, thông báo “Cô Phượng/cô Trang vui lòng dẫn trẻ A xuống, có phụ huynh đến rước”,.....

 

	
	Kiểm tra
	- Thường xuyên kiểm tra bên ngoài, bên trong khu vực trường, đồ dùng đồ chơi ngoài trời của trẻ.

- Kiểm tra trước khi bàn giao ca trực, đảm bảo môi trường sạch sẽ, thông thoáng.

- Khi phát hiện các dấu hiệu bất thường tại khu vực chung: vật dụng cản trở khu vực đi lại; các trường hợp có khả năng gây cháy nổ; hệ thống điện, nước; cây xanh,...phải kịp thời thông báo đến lãnh đạo nhà trường.
- Sắp xếp nơi làm việc gọn gàng, sạch sẽ theo mô hình 5S.



- Khi giao tiếp qua điện thoại của trường, hỏi: 

Câu 1: Trường Mầm non Họa Mi 2 đang nghe máy, xin hỏi ai vậy ạ?

Câu 2: Tôi có thể giúp gì cho anh/chị/bác?

Lưu ý: Trả lời người gọi điện tùy vào nội dung cần liên hệ, nếu không nắm rõ vấn đề thì nói “Tôi sẽ ghi nhận câu hỏi của anh/chị/bác và chuyển cho bộ phận có trách nhiệm giải quyết vấn đề. Chúng tôi sẽ liên hệ lại, anh/chị/bác vui lòng để lại số điện thoại để tiện việc liên lạc.” 

Sau khi đã ghi nhận lại thông tin, nói “Xin cám ơn anh/chị/bác, chúc anh/chị/bác vui vẻ và hài lòng về trường chúng tôi!”


Điều 2. Quy định đối với nhân viên Kế toán, Văn thư kiêm Thủ quỹ.
	Giai đoạn
	Tiêu chí
	Quy định

	Chào hỏi
	Vui vẻ

Lịch sự

Chủ động
	- Tư thế thẳng

- Hướng mắt về phía người đối diện
- Gật đầu chào

- Nở nụ cười
Nói: Dạ, chào anh/chị/bác. Anh/chị/bác cần liên hệ gì?

- Trường hợp có nhiều người đến liên hệ, mời người dân/phụ huynh đến hàng ghế chờ và sử dụng các tiện ích của cơ quan (nước uống, sách báo, wifi,...) trong lúc chờ.

Nói: Quý phụ huynh hoặc quý anh/chị/bác vui lòng ngồi đợi giúp em!

	Tác nghiệp
	Kiến thức
	- Thường xuyên cập nhật và nắm rõ các quy định về lĩnh vực phụ trách, đảm bảo thông tin cung cấp cho người dân/phụ huynh chính xác nhất
- Không đưa ra những thông tin chưa chính xác hoặc bất lợi cho cơ quan, đơn vị.

	
	Hướng dẫn
	- Đối với phụ huynh liên hệ đăng ký học cho con: Hướng dẫn rõ ràng cách làm hồ sơ, mức thu hàng tháng,...

- Đối với phụ huynh xin rút hồ sơ:

Nói: Anh/chị/bác vui lòng đợi em kiểm tra hồ sơ của bé!

+ Lập biên bản bàn giao hồ sơ có ký nhận của phụ huynh.

Nói: Anh/chị/bác vui lòng ký nhận hồ sơ giúp em! Nếu anh/chị/bác có nhu cầu quay lại trường xin cho bé học, trường sẽ nhận bé. Mong anh/chị/bác luôn hài lòng với trường. Chúc bé luôn khỏe, ngoan và học thật giỏi.
- Đối với phụ huynh đóng tiền học:
Thực hiện đúng Quy trình đóng tiền học, luôn nhắc phụ huynh ngồi ghế đợi, không để phụ huynh đứng.

Lưu ý: Khi trả tiền thừa cho phụ huynh, 1 tay cầm tiền, tay còn lại đặt lên cẳng tay của tay kia, mắt nhìn phụ huynh và nói “Em gởi lại tiền thừa cho anh/chị/bác” (không vội vàng, không để tiền trên bàn cho phụ huynh tự lấy).

- Đối với các nhóm/lớp tư thục:

Nhã nhặn, hướng dẫn tận tình các mẫu báo cáo cần phối hợp 


Điều 3. Quy định đối với nhân viên Y tế
	Giai đoạn
	Tiêu chí
	Quy định

	Chào hỏi
	Vui vẻ

Lịch sự

Chủ động
	- Tư thế thẳng

- Hướng mắt về phía người đối diện
- Gật đầu chào

- Nở nụ cười

	Tác nghiệp
	Kiến thức
	- Thường xuyên cập nhật và nắm rõ các quy định về lĩnh vực phụ trách, đảm bảo thông tin cung cấp cho người dân/phụ huynh chính xác nhất
- Không đưa ra những thông tin chưa chính xác hoặc bất lợi cho cơ quan, đơn vị.

	
	Hướng dẫn
	- Đối với phụ huynh gởi thuốc cho trẻ: Hướng dẫn rõ ràng cho phụ huynh cách ghi, nhận thuốc bằng 2 tay (1 tay cầm thuốc, tay còn lại đặt nhẹ lên cẳng tay (của tay nhận thuốc).
- Đối với trẻ: 
+ Khi cho trẻ uống thuốc: Mắt nhìn trẻ, khuyến khích và khen trẻ uống thuốc giỏi.

+ Khi cân đo cho trẻ: Thể hiện sự nhẹ nhàng, quan tâm trẻ.
- Đối với giáo viên: 
+ Chị vui lòng gọi bé ......ra uống thuốc dùm em!
+ Chị vui lòng thực hiện hồ sơ, bổ sung hồ sơ cho bé...dùm em!

Lưu ý: Nói “Cảm ơn” sau khi hoàn thành công việc.




PAGE  
0

