UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUONG MAM NON 14 Déc 1ap — Ty do- Hanh phiic
S6: ...../QD-MN14 Tan Binh, ngay 05 thang 09 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché van hoa cong s¢
Tai Truong Mam Non 14

HIEU TRUONG

Cin ctr Luat T6 chirc HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can ct Luat Can bg, cong chirc nam 2009 ;

Cian ctr Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thil tuéng Chinh
pha ban hanh Quy ché vin hoa cong so tai cac co quan hanh chinh Nha nuéc;

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Quy ché van hoa cong so tai trudong Mam
Non 2

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cin cr Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh nay, CB — GV — NV thudc

truong Mam Non 14 chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn :

- Nhu didu 3  Dé thi hanh”; HIEU TRUONG
- Phong GDDT Q.TB “Dé bdo c40”;

-Luu VT

Lé Thi Thiéu Hoa



UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 14 Pgc 1ap — Tw do- Hanh phuc

QUY CHE
Vin hoa cong s¢
Tai Trweong Mam Non 14

(Ban hanh kém theo quyét dinh sé: ...../QB-MN14 ngay 05 thang 09 nam 2018)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pic¢u 1. Pham vi va d6i twong dicu chinh:
Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao ti€p va trng xtr cua Can bo - Gido vién —
Nhan vién khi thi hanh nhi¢ém vy, viéc t6 churc bai tri cong so tai trudng.

Piéu 2. Nguyén tic thue hién vin hoa cong sé

Viéc thyc hién van hoa cong so tun thil cac nguyén tic sau day:

1-Phu hop véi truyén thong, ban sic van hoa dan toc va diéu kién kinh té xa hoi;

2-Phu hgp véi dinh hudng xay dung doi ngli Can bd - Gido vién — Cong nhén vién
chuyén nghiép, hi¢n dai;

3-Phu hop véi cac quy dinh cta phap luat va muc dich, yéu cau cai cach hanh
chinh, chu truong hién dai hoa nén hanh chinh nha nuéec.

Piéu 3. Muc dich

Viéc thuc hién van hoa cong sd nhim cac muc dich sau day:

1-Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong cta cac co quan hanh chinh
nha nudc;

2-Xay dung phong cach tng xtr chuan muc cia can b, cong chirc, vién chirc
trong hoat dong cong vu, huong t6i muc ti€u xay dung doi ngi can bg, cong chirc, vién
chtrc ¢6 pham chat dao dire tdt, hoan thanh xut sic nhiém vu duoc giao.

Piéu 4. Cac hanh vi bi cAm
1-Hut thude 1a trong phong lam viéc;
2-Str dung thirc ubng va cac loai nude giai khat c6 con tai cong so, trur truong hop
dugc sy dong ¥ cua 1anh dao co quan vao cac dip lién hoan, 18 tét, tiép khach ngoai giao;
3-Quang cao thuong mai tai cong so.

Chwong 11 ) o .
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA U’NG XU
CUA CONG CHUGC, VIEN CHUC

Muc 1
TRANG PHUC CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN



Piéu 5. Trang phuc

1-Khi thuc hién nhiém vy, can bd, cong churc, vién chirc phai an mac gon gang,
lich su;

2-Can b9, cong churc, vién chirc c6 trang phuc riéng phu hop vdi cong viée duoc
giao.

Piéu 6. L& phuc

L& phuc cua can bd, cong chirc, vién chirc 1a trang phuc chinh thirc duoc sir dung
trong nhung budi 18, cude hop trong thé, cac cudc tiép:

1-L& phuc nam cua Can bo - Gido vién — Cong nhan vién : bo quan tay, 4o so
mi.

2-Lé& phuc nir cia can b, cong chirc, vién chuc : 4o dai truyén théng, bd complete

~

nu.

Piéu 7. Thé can bg, cong chirc, vién chire.
1-Can b, cong chirc, vién chire phai deo thé khi thyc hién nhiém vu.

2-Thé can by, cong chuc, vién chic phai c6 t€n co quan, anh, ho va tén, chic
danh, so hiéu cua Can bo - Gido vién — Cong nhan vién .

Muc 2
] _GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN.

Piéu 8. Giao tiép va wng xir

1- Can b - Giao vién — Cong nhan vién khi thi hanh nhiém vu phai thyc hién
cac quy dinh vé nhitng viéc phai 1am va nhimng viéc khong dugc 1am theo quy dinh cua
phap luat;

2-Trong giao tiép va tng xir, Can bd - Gido vién — C6ng nhan vién
phai ¢ thai do lich sy, ton trong; ngdn nglr giao tiép phai r6 rang, mach lac; khong noi
tuc, noi tiéng 1ong, khong lam viéc riéng, ndi chuyén riéng khi tiép xtc v6i dan va phu
huynh hoc sinh.

Piéu 9. Giao tiép va ing xir véi nhan din

1-Trong giao tiép va ung xr v6i nhan dan, Can bo - Giao vién — CoOng nhan
Vién phai nha nhan, lang nghe v kién, giai thich, huéng dan, cu thé vé cac quy dinh co
lién quan dén giai quyét cong viéc;

2- Can bd - Giao vién — Cong nhan vién khong dugc c6 thai do hach dich,
nhiing nhiéu, gy kho khan, phién ha khi thyc hién nhiém vu.

Picu 10. Giao tiép va ing xir véi dong nghiép
-Trong giao ti€p va ing xu v&i dong nghiép, Can bd - Giao vién — Cong nhén
VIEN phai c6 thai o trung thuc, than thién, hop tac.



-Tén trong dong nghiép, gitip nhau trong cong viéc. Chan tinh va xay dung trong
gop y phé binh.

Piéu 11. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, can bg, cong chure, vién chirc phai xung tén, co quan,
don vi noi cong tac; trao ddi ngin gon, tip trung vao ndi dung cong viéc; khong ngit
dién thoai dot ngot.

_ ChuongIIl
BAI TRi CONG SO

Muc 1
QUOC KY

Piéu 12. Treo Quoc ky

1-Quédc ky duoc treo noi trang trong trudc san truong. Qudc ky phai ding tiéu
chuan kich thudc, mau sic da duoc Hién phap quy dinh.

2-Viéc treo Qudc ky trong cac budi 18, don tiép khach va 1& tang tuan theo quy
dinh vé nghi 18 Nha nudc.

Muc 2
BAI TRI KHUON VIEN CONG SO

Piéu 13. Bién tén co quan
Co quan co bién tén dugc dat tai cong chinh, trén do ghi ro tén goi day du bang
tieng Viét va dia chi, s6 dién thoai cua co quan.

Piéu 14. Phong lam viée

1-Phong lam viée phai c6 bién tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chirc danh Can bd
- Giéo vién — Cong nhan vién;

2-Viéc sap xép, bai tri phong 1am viéc phai bao dam gon gang, ngin nap, khoa
hoc, hop 1y;

3-Khong lap ban tho, thap huong; khong dun, nau trong phong lam viéc.

Piéu 15. Khu vuc dé phwong tién giao thong

-Co quan bd tri khu vuc riéng biét dé phuong tién giao thong cia Can bd - Giao
vién — COng nhan vién va cia nguoi dén giao dich, lam viéc. Khong thu phi gui
phuong tién giao thong ciia nguoi dén giao dich, lam viéc.

- Can bo - Gido vién — nhan vién co trach nhiém dé xe dung noi quy dinh, giir
gin my quan cong so.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Phong GD&DT;
- Luu.

Lé Thi Thiéu Hoa






