UBND THANH PHO HQI AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 384/QD-PGDDT Hgi An, ngay 21 thang 3 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy tic g xir ciia cong chirc, vién chirc, nguwoi lao dong trong thi
hanh nhiém vy, cong vu tai Phong Gido duc va Pao toa thanh pho Hoi An

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO THANH PHO HQI AN

Can ciwr Ludt Can bg, cong churc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cir Ludt Vien chirc ngay 15 thang 11 nam 2010,

Can cir Ludt sita doi, b6 sung mét sé diéu ciia Ludt can bd, céng chire va
Luat vien chuirc nam 2019;

Can cir Quyét dinh s6 01/2024/QD-UBND ngay 06 thdng 02 ndam 2024 cia
UBND thanh pho Hoi An vé viéc ban hanh quy dinh, chirc ndng, nhiém vu, quyén
han va t6 chirc ciia Phong Gido duc Dao tao;

Can cir Quyét dinh s6 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 ciia Thii twéng Chinh
phii vé viéc phé duyét Dé an Vin héa cong vu;

Can cir Chi thi sé6 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ciia Thii tuéng Chinh phii vé
tiang cuong ky ludt ky cwong trong cdc co quan hanh chinh nha nude cdc cdp;

Can cir Chi thi s6 30-CT/TU ngay 17/11/2022 ciia Ban Thuong vu Tinh uy
Qudng Nam vé tang cwong ky ludt, ky cwong hanh chinh; ndng cao tinh than trach
nhiém, hiéu qua cong tdc trong thyc thi cong vu,

Can cit Chi thi s6 22/CT-UBND ngay 12/10/2012 ciia Chii tich UBND tinh
vé tang cwong ky cuong, ky ludt hanh chinh, ndng cao hiéu quad sir dung thoi gian
lam viéc trong cdc co quan, don vi va Chi thi sé 26/CT-UBND ngay 13/9/2016 cia
Chii tich UBND tinh vé ting cwong ky ludt, ky cwong trong co quan hanh chinh
nha nuoc trén dia ban tinh Quang Nam,

Can cit Quyét dinh so6 3510/0D-UBND ngay 30/11/2021 ciia UBND tinh
Qudng Nam ban hanh Quy tdc g xit ciia cdn b, cong chirc, vién chirc va nguwoi
lao dong trong co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong ldp trén dia ban tinh
Quang Nam,

Can cir Théng tie s6 06/2019/TT-BGDPT ngdy 12/4/2019 ciia Bé Gido duc
va Dao tao ban hanh Quy dinh quy tdc g xir trong co ¢ gido duc mam non, co
s6 gido duc phé théng, co sé gido duc thuwong xuyén;

Theo dé nghi ciia bé phdn Té chitc cdn bo phong Gido duc va Pdo tao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy tic (mg x{ ctia cong chic,
vién chuc, nguoi lao dong trong thi hanh nhi¢ém vy, cong vu tai co quan Phong
Gi4o duc va bao tao thanh pho Hoi An

Pidu 2. B4 phan To chic can b, vin cé trach nhiém gitp Trudong phong
theo doi, huéng dan, don doc trién khai thuc hién Quy tac nay.



Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong tai co quan quan cua Phong Gido duc
va Pao tao, ca nhan don vi c6 li€n quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay.
Quyeét dinh ¢6 hi¢u lyc ké tir ngay ky./.
Noi nhdn:
- Lanh dao PGD;
- Chuyén vién PGD;
- Luu: VT, TCCB.

TRU’(’)’NG PHONG

Huynh Ngoc Qudc



QUY TAC UNG XU
Cia cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong thi hanh nhiém vu, cong vu
tai Phong Gido duc va Pao tao thanh phé Hoi An
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 384 /OD-PGDPT ngay 21/3/2024 ciia Phong
Gido duc va Pao tao thanh phé Hoi An)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va di twong ap dung

1. Pham vi ap dung: Co quan Phong Gido duc va Dao tao thanh phd Hoi An.

2. Pbi tugng ap dung: Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong 1am viée tai
Phong Gido duc va Dao tao (GDDT) thanh phd Hoi An.

Piéu 2. Muc dich

1. Xay dung phong cach tng xtr, 1& 16i 1am viéc chuan muc ctia doi ngii cong
chuc, vién chuc va ngudi lao dong (CCVC, NLD); dam bdo tinh chuyén nghiép,
liém chinh, trach nhi€ém, nang dong, minh bach, hi€u qua trong hoat dong thuc thi
nhiém vy, cong vu, dap Gmg yéu cau phuc vu nhan dan va x3 hoi; xdy dung nén
hanh chinh phuc vy, minh bach va hiéu qua.

2. Nang cao dao duc cong vy, dao duc nghé nghi¢p cuia cong chirc; tang
cuong ky luat, ky cuong hanh chinh; phong chdng tham nhiing.

3. Lam co s& dé mdi ca nhan can bo, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong tu
diéu chinh hanh vi cia minh nham dat t&i cac gia tri van héa, nang cao su hai long
cua cong dan, td chure khi tiép xuc, lam viéc.

4. PBé cao trach nhiém cua ngudi dimg dau co quan trong thuc hién van hoa
cong vu; lam can cua dé cac co quan, don vi co tham quyén xem x¢&t trach nhiém
khi cong chire, vién chirc, nguoi lao dong vi pham cac chuin muyc xir su trong thi
hanh nhi¢ém vy, cong vu va trong quan hé xa hoi; déng thoi 1 can et dé vién chuc
quan 1y gido duc, gido vién, nhan vién, nhan dan giam sat viéc chap hanh cac quy
dinh phép luat cia cong chuc, vién chiure, nguoi lao dong.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy tic ndy, cac tir ngit dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Quy tdc trng xit 13 cac chuan muc xu sy cta céng chire, vién chirc, nguoi
lao dong trong thi hanh nhi¢m vy va trong quan hé xa hdi do co quan nha nudc co
tham quyén ban hanh, phu hop véi dic thu cong viée trong ting linh vuc hoat dong
va duogc cong khai dé nhan dan giam st viéc chap hanh.

2. Chudn muec xir sy cia cong chuee, vién chuce trong thi hanh nhiém vu, cong
vu 1a cac quy dinh vé& nhitng viéc phai lam hodc khong dugc lam khi cong chirc,
vién chuc thyc thi nhi€ém vu, cong vu trong thoi gian lam viée tai co quan Phong
GDDT, voi cac co quan, don vi Nha nude lién quan ¢ Trung vong va dia phuong,
v0i cac t6 chuc trong xa hoi c6 lién quan dén nhiém vu dugc giao va trong giai
quyét cac yéu cau cta cong dan.

Chwong I1
QUY TAC UNG XU, GIAO TIEP CUA CONG CHUC, VIEN CHUC
NGUOI LAO PONG TAI PHONG GIAO DUC VA PAO TAO
Piéu 4. Thoi gian 1am viée



Chép hanh nghiém quy dinh vé thoi gian 1am viéc ctia Nha nude, ciia co quan,
don vi, dia phuong; sap xép, str dung thoi gian 1am viéc khoa hoc va hiéu qua.

Piéu 5. Trang phuc, tic phong

1. Trang phuc cong s& gon gang, lich su, di giay hoac dép cé quai hau. Trang
phuc phai phu hop véi tinh chat cong viéc, dac thu cua nganh Gido duc va thuan
phong, my tuc cua dan toc. Khuyen khich nit CCVC, NLD madc trang phuc 4o dai
truyén thong vao cac ngay 18, tét hoic cac dip dic biét ctia co quan, don vi, dia
phuong.

2. Tac phong, cu chi nghiém tuc; thai do niém ng, hoa nha, khiém tén, 18
phép, ton trong ngudi giao tiép; sir dung ngdn ngir chuan muec, rd rang, mach lac.

3. CCVC, NLD phai deo thé (hodc thé tén, phu hi¢u, thé chirc danh theo quy
dinh) khi thuc hién nhiém vy, cong vu.

4. Khong 1am viéc riéng, gy mat trat tu trong gid lam viéc.

5. Khong hut thudc 14 tai co quan, phong 1am viéc; khong sir dung d6 uéng co
con trudce va trong gid 1am viée, gio nghi trua trong cac ngay lam viéc.

6. Giit gin vé sinh noi céng s&; noi lam viéc sap xép ngin nip, gon gang;
khong trung bay, luu giir, phat tan hinh anh, ndi dung vin héa pham doi truy, tai
liéu chong lai Pang, Nha nudc.

Piéu 6. Y thirc to chirc ky luat

1. Ty giac chip hanh nghiém Hién phap, phap luat, ndi quy, quy ché cia co
quan, don vi trong thuc thi cong vu; guong mau vé dao duc va 16i séng.

2. Chip hanh nghiém sy phan cong ciia to chirc, nhiém vu cip trén giao.

3. Gilr gin doan két ndi bo, xay dung moi truong lam viée dan chu, ky cuong;
c6 tinh than cau thi, ling nghe; cong tac, giup d& dong nghiép hoan thanh tbt
nhiém vu.

4. Trung thyc, thang than, khach quan trong bao céo, dé xuat, tham gia dong
g6p ¥ kién voi cap trén.

5. Khong phat tan, tung tin, bia dat, xtiic pham danh du, nhan pham nguoi
khac.

6. Khong tu y phat ngon, cung cap thong tin, tai liéu khong ding tham quyén.

7. Khong lam dung, khong c6 hanh vi quay rdi ngudi khac dudi moi hinh thirc
(161 n61, hanh dong, cu chi, tin nhén.. ).

8. Khong tham gia, té chtrc, 161 kéo nguot khac danh bac... va cac t€ nan xa
ho1 khac dudi moi hinh thire

Piéu 7. Quy tic &ng xi thwe thi cdng vu, nhiém vu

1. Nhitng diéu CCVC, NLD phai lam

a) Phai thyc hién ding va day du cac quy dinh vé nghia vu cta can bd, cong
chtic, vién chtic, nguoi lao dong theo quy dinh ciia phap luat vé cong chire, vién
chtrc va phap luat lao dong; ton trong, tan tuy phuc vu Nhan dan; y thic rd vé chuc
trach, bon phan cua ban than, san sang nhan va nd luc hoan thanh tdt moi nhiém vu
duoc giao.

b) Trong qué trinh thyc thi cong vu ma tiép xuc truc tiép hodc bang vin ban
hanh chinh hodc qua cac phuong tién thong tin (dién thoai, thu tin, qua mang
internet...) v6i to chirc va cong dan thi phai bao dam thong tin trao d6i dang noi
dung cong viéc ma t6 chirc va cong dan can hudéng din, tra 10i; ton trong, ling



nghe, tan tinh hudng dan vé quy trinh xir Iy cong viéc va giai thich rd rang nhimng
thac méc cua to chirc va cong dan. Thuc hién “4 xin, 4 luén”: xin chao, xin 16i, xin
cam on, xin phép; luén mim cuoi, ludn nhe nhang, luén lang nghe, ludn gitp do.

¢) Co trach nhiém hudng dan cong khai cho t6 chirc, cong dan quy trinh thyc
hién da duoc cip co tham quyén phé duyét bao dam cac yéu ciu cua td chirc va
cong dan dugc giai quyét dang quy dinh cta phap luat, ding thoi gian quy dinh.
Truong hop cong viéc bi kéo dai qua thoi gian quy dinh, CCVC, NLD c¢6 trach
nhiém bao cdo ngudi dimg dau co quan, don vi, to chirc bang vin ban néu 1 1y do
qua han, thoi gian dé nghi gia han thuc hién nhiém vu, dong thoi giri Phiéu xin 15
va hen lai ngay tra két qua, thong bao cong khai cho t6 chirc va cong dan co yéu
cau biét 15 1y do.

d) Khi thi hanh cong vu, nhiém vu néu phat hién déng nghiép thuc hi¢n sai
hoac thuc hi¢n khong dﬁy du quy dinh cua phap luat; CCVC, NLD c6 trach nhi¢m
g6p ¥ hodc béo cdo dén lanh dao co quan, don vi c6 thim quyén quan Iy CCVC,
NLPD thudc tham quyén quan 1y dé c6 bién phap khic phuc va xir 1y kip thoi, dong
thoi chiu trach nhiém ca nhan vé nhiing b4o cdo cua minh.

d) Ngoai viéc thuc hién nhitng quy dinh ctia Quy tic nay, phai thuc hién
nghiém tic cac chuan muc dao dirc nghé nghiép theo quy dinh cua Bo Gido duc va
bao tao.

2. Nhitng viéc CCVC, NLD khong dugce lam

a) Sa vao cac t€ nan xa hdi dudi moi hinh thuc; loi dung chuc vy, quyén han
ctia ca nhan, danh nghia ctia co quan, t6 chirc dé giai quyét cong viéc nham truc loi
cad nhan, gia dinh hoac nguoi than (nhu vay, muon, hira hen, chay viéc, chay du an,
dé an...) dé chiém dung tién hodc tai san ciia ngudi khac 1am anh huong dén uy tin
cua co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan.

b) Co6 thai do hoac hanh vi quan liéu, ctra quyén, hach dich, nhiing nhiéu,
hach sach nguoi dan, gy cang thang, buc xuc, doa nat nguoi dan; goi y dua tién,
nhan tién, qua biéu hodc nhan giai quyét cong viéc bén ngoai co quan, ngoai gid
lam viéc dé truc loi ca nhan; tho o, v6 cam, thiéu trach nhiém truéc nhitg kho
khin, vuéng mic cia to chirc va cong dan.

¢) Tir chdi cac yéu cau dung phap luat cia _nguoi can duogc giai quyét theo
dung churc trach, nhiém vy dugc giao; huong dan ho so thu tuc khong rd rang,
vong veo, khong di vao trong tam, yéu cau bd sung hd so nhiéu lan.

d) Lam mat, hu hong hodc 1am sai 1éch ho so, tai liéu lién quan dén yéu cau
cta t6 chirc va cong dan khi dugc giao nhiém vu giai quyét; phai tuan thu ky luat
phat ngdn, khong su dung mang xa hoi dé khai théc, tuyén truyén cac théng tin
chura duoc kiém chimg, phién dién, mot chiéu anh hudng dén hoat dong cong vu.

d) Lam 16 bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat ndi dung cung ho tén
nguoi viét don thu khiéu nai, to céo theo quy dinh cta phap luat.

e) Cac viéc khac theo quy dinh ctia phap luat vé can bo, cong chirc, vién chirc;
phap luat vé phong, chong tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va cac
quy dinh khac ctia phap luat c6 lién quan.

Pic¢u 8. Ung xir ciia CCVC, NLD tai co quan

1. Pbi v6i 1anh dao Phong Giao duc va Pao tao



a) Dé cao trach nhiém néu guong cia nguoi diung dau; khong loi dung vi tri
cong tac dé truc loi ca nhan; chit dong xin thoi gitr chire vu khi nhan thay ban than
con han ché vé nang lyc va uy tin thdp. TAm huyét, tan tuy, guong miu lam tron
chuc trach, nhiém vu dugc giao.

b) Pon dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu, cong vu cia CCVC, NLD
thudc thim quyén quan ly.

¢) Cong tam, khach quan trong st dung, danh gia CCVC, NLD thudc quyén
quan 1y; nam bat kip thoi tam 1y, tao su cong bang va phat huy dan cha cia CCVC,
NLD khi thuc hién nhiém vy, cong vu; khong dugc duy y chi, ap dat, bao thu; phai
t6n trong, lang nghe y kién cua cap dudi.

d) Bao vé danh du cia CCVC, NLD khi c6 phan anh, td céo khong dung su
that.

d) Xay dung moi truong lam viéc cua co quan, don vi than thién, chuyén
nghiép; gitr gin su doan két, dao dirc va van héa cong vu trong to chirc ctia minh.

2. Béi véi CCVC, NLD khong gitr chire vu quan 1y

a) Chap hanh quyét dinh cua lanh dao, quan 1y; phai tuan thu thi bac hanh
chinh, phuc ting su chi dao, diéu hanh, phan cong cong viéc ctia cap trén; thudong
xuyén chu dong sadng tao va chiu trach nhiém trudc phap luat khi thuc hién nhiém
vu dugc giao.

b) Khi thyc hién Quyét dinh cua cip co tham quyén, CCVC, NLD phat hién
Quyét dinh d6 trai phap luat hoac khong phu hop voi thyuc tién thi phai bao cio
ngay v6i cap trén quan 1y truc tiép hodc 1anh dao co quan, don vi.

¢) Khong dugc loi dung viée phat biéu y kién, viéc gop ¥, phé binh 1am ton
hai dén uy tin ctia can bo lanh dao, quan 1y va ddng nghiép.

d) Béi voi dong nghiép

- Phai ¢6 tinh than hop tac, ho trg trong thyc hién nhiém vy, cong vu.

- Khong be phai, gay méat doan két ndi bd cua co quan, t6 chirc; khong cii
nhau, xung dot ddn dén x6 sat noi co quan, cong s¢. Ung xir c6 vin hoa, ton trong,
bao v¢ danh dy, uy tin cua dong nghiép; co6 thai do trung thuc, than thi¢n, hop tac,
t6n trong gitip d& nhau hoan thanh t6t nhiém vu duge giao.

Piéu 9. Quy tic giao tiép ciia cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong tai
Phong Giao duc va Dao tao

1. Luon tuoi cuoi, bay to thai do than thién, lich sy trong giao tiép; chu dong
chao hoi khi tiép xtic, ddt cAu hoi 1am rd nhu ciu giai quyét cong viéc cua ngudi
dan, t6 chirc.

2. Xung ho du cau khi giao tiép; ngon ngir giao tlep r0 rang, mach lac; am
lugng noi vira du dé nghe rd, khong gy 6n ao, khéng gan giong, khong quat nat,
khong de doa; khong trao doi cong viéc riéng trong khi dang tiép xuc, giai quyét
cong viéc véi nguoi dan, to chirc.

3. Khi ngudi dan, t6 chice c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, gép v (goi chung
1a phan anh), phai to rd thai do ton trong, cau thi, lang nghe, chan thanh ghi nhan.
Néu nhiing phan anh thudc pham vi giai quyét ctia minh thi phai tra 10i ngay, néu
phan anh chua thé giai quyét ngay duoc thi ghi chep lai day du y kién phan anh,
ddng thoi phdi hop véi cac b phan lién quan dé giai quyét nhanh va tra 101 rd rang
cho ngudi dén, t6 chirc.



4. Trong qua trinh lam viéc, néu nguoi déan, to chirc ¢6 thai do birc xuc, 16m
tiéng, thi can binh tinh, léng nghe, kién tri giai thich; tranh 16n tiéng, doéi co, x0

.. Truong hop cang thang khong tu giai quyét duoc, thi yéu cau lyc lugng bao
vé ho trg, dua vé Phong tiép cong dan dé lam viéc, khong dé anh huéng dén khong
gian lam viéc chung cua co quan.

5. Uu tién, hd tro toi da cho nhimng ngudi gia yéu, khuyét tat, phu nit dang
mang thai, ngudi co con nho, ngudi co6 cong voi cach mang khi dén giai quyét
cong viéc.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trach nhiém thi hanh

1. Pho bién, tuyén truyén dén toan thé cong chic, vién chic, ngudi lao dong
lam viéc tai tai Phong GDPT biét dé thuc hién.

2. Niém yét cong khai Quy tic nay tai Phong GDDT, trén Cong thong tin dién
tir dé lanh dao, gido vién, nhan vién cic nha trudng, ngudi dan, té chirc biét va
giam sat thuc hién.

3. Thuong xuyén kiém tra, theo d&i, don ddc cong chire, vién chic, nguoi lao
dong thuc hién Quy tic nay; kip thoi phat hién nhitng truong hop vi pham dé xir ly
hodc tham muu ngudi ¢6 thim quyén xir 1y theo quy dinh.

4. Ngoai thyc hién cac quy dinh tai Quy tic ung xu nay CCVC, NLD tai co
quan phai thyc hién nghiém, day du cac quy dinh vé van hoa cong so; quy dinh Ve
dao duc nha gido; quy dinh vé tiép cong dan; quy dinh vé tiép nhan va giai quyét
thu tuc hanh chinh; nd1 quy, quy ché lam viéc, ung xu... theo cadc quy dinh hién
hanh.

Picu 11. Khen thuéng, ky luat

1. CCVC, NLP thuc hién tbt quy tac nay s€ dugc xem xét biéu duong, khen
thudng theo quy dinh.

2. CCVC, NLB vi pham cac quy dinh tai Quy tic nay thi tuy theo mirc do vi
pham s€ bi x1r 1y trdch nhi€ém theo quy dinh cta phép luat.

Diéu 12. Diéu khoan thi hanh

1. Két qua thuc hién Quy tic nay la can cir dé danh gia, nhan xét, xép loai
cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong lam viée tai co quan hang nam.

2. Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy tic tng xir ndy, néu c6 kho khan,
vuéng méc, phat sinh nhitng bat cap bd phin T chirc can bd Phong GDDT sé&
tham muu diéu chinh kip thoi./.
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