QUY TẮC ỨNG XỬ
CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC, LAO ĐỘNG  ư


 TRƯỜNG TIỂU HỌC NGUYỄN VĂN THUẦN
( Ban hành kèm theo QĐ số 178/QĐ-THNVT ngày 26 tháng 9 năm 2019)
Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1.  Phạm vi điều chỉnh

Quy tắc này quy định các chuẩn mực xử sự của cán bộ, công chức, viên chức cơ quan trường Tiểu học Nguyễn Văn Thuần  trong thi hành nhiệm vụ, công vụ, trong quan hệ xã hội; trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức của cơ quan có thẩm quyền trong việc thực hiện và xử lý vi phạm.

Điều 2.  Đối tượng áp dụng

Cán bộ, viên chức , lao động trường Tiểu học Nguyễn Văn Thuần  
Điều 3. Mục đích ban hành Quy tắc ứng xử của cán bộ, viên chức, lao động trường Tiểu học Nguyễn Văn Thuần:
1. Quy định các chuẩn mực xử sự của cán bộ, viên chức khi thi hành nhiệm vụ, công vụ và trong quan hệ xã hội, bao gồm những việc phải làm hoặc không được làm nhằm đảm bảo sự liêm chính và tăng cường tinh thần trách nhiệm, thực hiện nghĩa vụ của mọi cá nhân trong cơ quan.

2. Là căn cứ để cơ quan, đơn vị có thẩm quyền xử lý trách nhiệm khi cán bộ, công chức, viên chức vi phạm các chuẩn mực đạo đức khi thi hành nhiệm vụ và trong các mối quan hệ công tác. Là cơ sở để giám sát việc chấp hành pháp luật và căn cứ để đánh giá, xếp loại cán bộ, viên chức, lao động hàng năm.

Chương II

CHUẨN MỰC XỬ SỰ CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC, LAO ĐỘNG TRONG THI HÀNH NHIỆM VỤ, CÔNG VỤ
Mục 1.

NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, VIÊN CHỨC, LAO ĐỘNG PHẢI LÀM

Điều 4. Các quy định chung

1. Cán bộ, viên chức khi thi hành nhiệm vụ, công vụ phải thực hiện đúng, đầy đủ các quy định về nghĩa vụ của viên chức  tại Điều 16, Điều 17, Điều 18 của Luật Viên chức.

2. Cán bộ, viên chức có trách nhiệm phát hiện việc thực hiện sai hoặc không đầy đủ, không đúng quy định của các cán bộ, công chức, viên chức khác trong nhà trường, phản ánh kịp thời đến Ban giám hiệu và hoàn toàn chịu trách nhiệm cá nhân về những phản ảnh của mình.

3. Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng có trách nhiệm đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, công chức, viên chức thuộc thẩm quyền và xử lý vi phạm đối với cán bộ, công chức, viên chức vi phạm các quy định của pháp luật theo phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức.

Điều 5. Quy định về việc chấp hành các quyết định đối với cán bộ, viên chức khi thực thi nhiệm vụ, công vụ

 1. Cán bộ, công chức, viên chức khi thực thi nhiệm vụ, công vụ phải chấp hành quyết định của cấp có thẩm quyền. Cán bộ, viên chức được giao nhiệm vụ phải phối hợp với cán bộ, viên chức khác trong nhà trường, để thực hiện nhiệm vụ, công vụ có hiệu quả.

2. Cán bộ, viên chức khi thực hiện nhiệm vụ, công vụ phải chấp hành quyết định của cấp quản lý trực tiếp. Trong trường hợp có quyết định của cấp trên cán bộ, viên chức phải chấp hành nhưng có trách nhiệm báo cáo cấp quản lý trực tiếp của mình về việc thực hiện quyết định đó.

Khi thực hiện quyết định của cấp có thẩm quyền cán bộ, viên chức phát hiện quyết định đó trái pháp luật hoặc không phù hợp với thực tiễn thì phải báo cáo ngay với cấp trên. Trong trường hợp vẫn phải chấp hành quyết định cán bộ, viên chức không phải chịu trách nhiệm về hậu quả gây ra do việc thực hiện quyết định đó.
Điều 6. Quy định về giải quyết các yêu cầu của cơ quan, đơn vị, tổ chức và công dân, phụ huynh, học sinh khi cán bộ, viên chức thực thi nhiệm vụ, công vụ

1. Cán bộ, viên chức khi được giao nhiệm vụ, công vụ để giải quyết các yêu cầu của cơ quan, đơn vị, tổ chức và công dân, phụ huynh, học sinh phải có trách nhiệm hướng dẫn công khai quy trình thực hiện đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt đảm bảo các yêu cầu của cơ quan, đơn vị, tổ chức và công dân, phụ huynh, học sinh được giải quyết đúng luật, đúng thời gian quy định. Trường hợp công việc cần kéo dài quá thời gian quy định, cán bộ, viên chức có trách nhiệm thông báo công khai cho cơ quan, đơn vị, tổ chức và công dân, phụ huynh, học sinh có yêu cầu biết rõ lý do.

2. Cán bộ, viên chức khi được giao nhiệm vụ, công vụ để giải quyết các yêu cầu của cơ quan, đơn vị, tổ chức và công dân, phụ huynh, học sinh phải chịu trách nhiệm về hành vi của mình theo đúng quy định của pháp luật.
Điều 7. Quy định trong giao tiếp hành chính
1. Cán bộ, viên chức khi làm việc tại công sở và trong thời gian thực thi nhiệm vụ, công vụ phải mặc trang phục phù hợp với môi trường giáo dục; phải đeo thẻ viên chức theo quy định; phải giữ uy tín, danh dự cho cơ quan, cho lãnh đạo và đồng nghiệp.

2. Trong giao tiếp tại công sở và với công dân, phụ huynh, học sinh, cán bộ, viên chức phải có thái độ lịch sự, văn hóa, tác phong nhanh nhẹn.

3. bBan giám hiệu trong quản lý, điều hành hoạt động của cơ quan phải nắm bắt kịp thời tâm lý của cán bộ, viên chức thuộc thẩm quyền quản lý để có cách thức điều hành phù hợp với từng đối tượng nhằm phát huy khả năng, kinh nghiệm, tính sáng tạo, chủ động trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, viên chức; phát huy dân chủ, tạo điều kiện trong học tập và phát huy sáng kiến của cán bộ, viên chức; tôn trọng và tạo niềm tin cho cán bộ, viên chức khi giao và chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ, công vụ; bảo vệ danh dự của cán bộ, viên chức khi bị phản ánh, khiếu nại, tố cáo không đúng sự thật.

4. Cán bộ, viên chức thừa hành chuyên môn nghiệp vụ phải tôn trọng, phục tùng lãnh đạo, chấp hành nhiệm vụ được giao đồng thời phát huy tinh thần tự chủ, dám chịu trách nhiệm; có trách nhiệm đóng góp ý kiến trong hoạt động, điều hành của cơ quan đảm bảo cho hoạt động nhiệm vụ, công vụ đạt hiệu quả.

5. Trong quan hệ đồng nghiệp cán bộ, viên chức phải chân thành, nhiệt tình, đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp; phối hợp và góp ý trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, công vụ để giải quyết công việc nhanh, hiệu quả. 

Mục 2

NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, VIÊN CHỨC, LAO ĐỘNG  KHÔNG ĐƯỢC LÀM

Điều 8. Các quy định chung

1. Cán bộ, viên chức phải thực hiện những quy định tại Điều 18, 19 và Điều 20 của Luật Cán bộ, công chức; Điều 19 của Luật viên chức; các Điều 37, Điều 40 của Luật phòng, chống tham nhũng và Điều 6 của Quy định về đạo đức nhà giáo và các quy định của pháp luật khác về những việc cán bộ, công chức, viên chức không được làm.
2. Cán bộ, viên chức khi thực thi nhiệm vụ, công vụ không được mạo danh để giải quyết công việc; không được mượn danh cơ quan để giải quyết công việc cá nhân.
Điều 9. Các quy định cán bộ, viên chức không được làm trong quan hệ nhiệm vụ, công vụ

1. Cán bộ, viên chức không được chốn tránh, đùn đẩy trách nhiệm khi nhiệm vụ, công vụ do mình thực hiện gây ra hậu quả ảnh hưởng đến hoạt động của cơ quan mình hoặc của cơ quan, đơn vị, tổ chức khác hoặc vi phạm tới quyền lợi chính đáng, danh dự và nhân phẩm của công dân, phụ huynh, học sinh.

2. Cán bộ, công chức, viên chức không được che dấu, bưng bít và làm sai lệch nội dung các phản ảnh của các cán bộ, viên chức làm việc trong cơ quan mình hoặc của cơ quan, đơn vị, tổ chức khác hoặc của công dân, phụ huynh, học sinh về những việc liên quan đến chức năng, nhiệm vụ do mình được giao thực hiện không đúng quy định của pháp luật.

Điều 10. Các quy định cán bộ, viên chức không được làm khi giải quyết các yêu cầu của cơ quan, đơn vị, tổ chức và của công dân, phụ huynh, học sinh

1. Cán bộ, viên chức khi được giao giải quyết các yêu cầu của cơ quan, đơn vị, tổ chức và của công dân không được từ chối các yêu cầu đúng pháp luật của người cần được giải quyết phù hợp với chức trách, nhiệm vụ được giao.

2. Cán bộ, viên chức không được làm mất, hư hỏng hoặc làm sai lệch hồ sơ, tài liệu liên quan đến yêu cầu của cơ quan, đơn vị, tổ chức và của công dân, phụ huynh, học sinh khi được giao nhiệm vụ giải quyết.

3. Cán bộ, viên chức không được làm lộ bí mật Nhà nước, bí mật công tác và bí mật nội dung đơn thư khiếu nại, tố cáo của cơ quan, đơn vị, tổ chức và công dân theo quy định của pháp luật.

Chương III

CHUẨN MỰC XỬ SỰ CỦA CÁN BỘ,VIÊN CHỨC TRONG QUAN HỆ XÃ HỘI

Mục 1

NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC PHẢI LÀM

Điều 11. Các quy định chung

1. Cán bộ, viên chức khi tham gia các hoạt động xã hội thể hiện văn minh, lịch sự trong giao tiếp, ứng xử, trang phục để người dân, phụ huynh, học sinh tin yêu.

2. Cán bộ, viên chức phải có trách nhiệm hướng dẫn người dân, phụ huynh, học sinh khi tham gia vào các hoạt động thuộc lĩnh vực mình được giao đúng quy định của pháp luật nhằm tạo nếp sống và làm việc theo quy định của pháp luật.

3. Cán bộ, viên chức chấp hành và vận động mọi người chấp hành nghiêm chỉnh các chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; thực hiện kế hoạch dân số và gia đình, phòng chống bệnh tật, phòng chống tệ nạn xã hội, bảo vệ sức khỏe, bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật; Thực hiện phong trào toàn dân đoàn kết, xây dựng đời sống văn hóa theo quy định chung và của cộng đồng.

4. Cán bộ, viên chức khi phát hiện có hành vi vi phạm pháp luật phải có trách nhiệm thông báo với cơ quan có thẩm quyền xử lý. 

Mục 2

NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, VIÊN CHỨC, LAO ĐỘNG NÊN LÀM VÀ KHÔNG LÀM

Điều 12. Về thái độ làm việc, giao tiếp khi thi hành công vụ:
Nên:
- Chấp hành nghiêm túc các chỉ đạo, mệnh lệnh, hướng dẫn, nhiệm vụ được phân công. Thực hiện đúng chức trách, nhiệm vụ quyền hạn theo quy định.
- Tôn trọng, giúp đỡ, bảo vệ uy tín, danh dự của đồng nghiệp.

- Công tâm, tận tụy, nhanh chóng, chính xác khi thi hành công vụ.

- Thấu hiểu, chia sẻ và tháo gỡ những khó khăn, vướng mắc của công dân.

- Tôn trọng, lắng nghe và tiếp thu ý kiến đóng góp của công dân.

- Luôn vui vẻ, nhã nhặn, tận tình, lịch sự, giải quyết các yêu cầu của công dân theo đúng quy định của pháp luật.

- Khi tiếp công dân, phải chủ động chào công dân và có thái độ nhã nhặn, lịch sự.

- Kiên nhẫn giải thích, hướng dẫn cho công dân bằng từ ngữ dễ hiểu, dứt khoát, tự tin về các quy định liên quan đến giải quyết công việc.

- Trong khi thi hành công vụ, nếu để các công dân đến làm việc phải chờ đợi thì cần giải thích rõ lý do, nếu có sai sót thì phải xin lỗi công dân.

- Có trách nhiệm thông báo cho công dân biết rõ lý do khi công việc cần kéo dài quá thời gian quy định.

- Ưu tiên giải quyết các yêu cầu của công dân là người mang thai, người già, người tàn tật, phụ nữ đi kèm cháu nhỏ, các đối tượng chính sách.

- Thực hiện tốt phong trào thi đua văn hóa, văn minh công sở theo tinh thần “3 xin” (Xin chào – Xin lỗi – Xin cảm ơn) và “3 luôn” (Luôn mỉm cười – Luôn nhẹ nhàng – Luôn giúp đỡ); “Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực”.

- Thực hiện tốt đời sống văn hóa mới nơi cư trú. Xây dựng gia đình văn hóa, hạnh phúc, hòa thuận.

- Gương mẫu thực hiện và vận động nhân dân thực hiện tốt chủ trương, chính sách, pháp luật của Đảng và Nhà nước, quy định của chính quyền địa phương. Chịu sự giám sát của tổ chức Đảng, chính quyền, đoàn thể và nhân dân nơi cư trú. Tham gia sinh hoạt Tổ dân phố nơi cư trú.

Không nên:
- Không hách dịch, sách nhiễu, trì hoãn, chậm trễ, gây khó khăn, phiền hà khi thực hiện nhiệm vụ.

- Không được từ chối các yêu cầu đúng pháp luật của người cần được giải quyết phù hợp với chức trách, nhiệm vụ được giao.

- Không làm mất, hư hỏng hoặc làm sai lệch hồ sơ, tài liệu liên quan đến yêu cầu của cơ quan, đơn vị, tổ chức và công dân khi được giao nhiệm vụ giải quyết.

- Không móc ngoặc, thông đồng, tiếp tay làm trái các quy định để vụ lợi.

- Không vứt rác, khạc nhổ bừa bãi.

- Không trả lời “tôi không biết”, “không phải việc của tôi” mà phải có trách nhiệm hướng dẫn công dân đến Bộ phận “một cửa” hoặc người có trách nhiệm giải quyết công việc.

- Không nói chuyện điện thoại quá lâu khi tiếp công dân.

-Không được gọi “trống không” tên hoặc họ và tên mà không kèm “ông/bà/bác/em…” và phải thêm từ “Mời”.

- Không nhận quà, tiền của công dân (ngoài khoản phí, lệ phí có chứng từ theo quy định).

- Không ăn quà, bánh kẹo, không nhai kẹo cao su, uống rượu, bia, hút thuốc lá hoặc các chất kích thích khác trong giờ làm việc. Không hút thuốc lá, sử dụng đồ uống có cồn nơi công sở, trong giờ làm việc, giờ nghỉ trưa của ngày làm việc và ngày trực.
- Không to tiếng, hách dịch, không nói tục hoặc có thái độ cục cằn… gây căng thẳng, bức xúc cho công dân.

- Không để người thân trong gia đình lợi dụng vị trí công tác của mình để làm trái các quy định của pháp luật.

Không vụ lợi trong việc cưới hỏi, ma chay, mừng thọ, tân gia, mừng chuyển công tác...

Không đối phó, phô trương, bệnh hình thức, lãng phí trong tổ chức triển khai thực hiện công việc.

Không mắc các tệ nạn xã hội; không sử dụng, tàng trữ, lưu hành văn hóa phẩm độc hại; không tuyên truyền và thực hiện các hành vi mê tín dị đoan.

.2. Văn hóa, văn minh trong thực hiện việc cưới, việc tang và lễ hội

3.2.1. Việc cưới:

a. Khuyến khích tổ chức việc cưới theo nếp sống văn hóa mới, đơn giản, tiết kiệm bằng các hình thức tiệc trà, tiệc ngọt thay cho việc ăn uống linh đình; 

b. Âm nhạc trong đám cưới phải lành mạnh; âm thanh đảm bảo không vượt quá độ ồn cho phép theo tiêu chuẩn Việt Nam; không mở nhạc trước 06 giờ sáng và sau 22 giờ đêm.

c. Gương mẫu, đi đầu trong thực hiện và vận động người thân cùng cộng đồng dân cư tổ chức việc cưới theo nếp sống văn hóa mới.

3.2.2. Việc tang: 

a. Khuyến khích hình thức điện táng, hỏa táng; không để thi hài quá 48 giờ tại gia đình; thực hiện chôn cất vào nghĩa trang đã được quy hoạch.
b. Tuyệt đối không rải tiền Việt Nam và các loại tiền của nước ngoài; không rắc vàng mã trên đường đưa tang.

c. Không cử nhạc tang trước 06 giờ sáng và sau 22 giờ đêm, âm thanh loa máy khi mở không làm ảnh hưởng đến cộng đồng.

d. Hạn chế viếng vòng hoa, bức trướng mang tính phô trương, hình thức và lãng phí.

e. Lễ tang của công chức, viên chức trong cơ quan, đơn vị cần thực hiện nghiêm túc theo Nghị định số 105/2012/NĐ-CP ngày 17/12/2012 của Chính phủ.

3.2.3. Lễ hội: 

a. Khi tham gia lễ hội, trang phục đẹp, lịch sự, phù hợp với thuần phong mỹ tục và ứng xử có văn hóa. Giữ gìn vệ sinh cảnh quan môi trường không gian lễ hội; bỏ rác vào nơi quy định; đảm bảo không có tệ nạn cờ bạc, đồng bóng, bói toán, trộm cắp, ăn xin và đảm bảo công tác phòng chống cháy nổ tại khu vực diễn ra lễ hội.

b. Thực hiện việc đốt vàng mã đúng nơi quy định, quản lý chặt chẽ hoạt động của các hộ kinh doanh trong khu vực lễ hội, không để xảy ra tình trạng chèo kéo khách du lịch, đổi tiền, bán hàng không đúng nơi quy định, không đúng giá quy định.

c. Khuyến khích các hoạt động tuyên truyền, quảng bá về giá trị lịch sử và truyền thống văn hóa của các lễ hội; 

d. Tổ chức các trò chơi dân gian và các hoạt động văn hóa, thể thao có nội dung bổ ích, lành mạnh, phù hợp với quy mô, tính chất, đặc điểm của lễ hội.

e. Không tổ chức ăn uống linh đình nhiều ngày và mời nhiều khách; tổ chức lễ rước mừng thọ tập thể, tiệc ngọt thay cho tiệc mặn để tránh lãng phí, phô trương trong lễ mừng thọ.
Chương IV

XỬ LÝ VI PHẠM

Điều 14. Đối với cán bộ, viên chức
Cán bộ, viên chức vi phạm các quy định tại Quy tắc này thì tùy theo mức độ vi phạm sẽ bị xử lý trách nhiệm theo quy định của pháp luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự.

Chương V

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 15. Trách nhiệm của cán bộ, viên chức trường:
1. Ban chấp hành Công đoàn tổ chức quán triệt, học tập và triển khai thực hiện Quy tắc này cho cán bộ, công chức, viên chức tại đơn vị.
2. Cán bộ, viên chức có trách nhiệm thực hiện đúng các quy định tại Quy tắc này.

3. Cán bộ, viên chức có trách nhiệm vận động cán bộ, công chức, viên chức khác thực hiện đúng các quy định tại Quy tắc ứng xử; phát hiện và báo cáo Hiệu trưởng những vi phạm Quy tắc này của cán bộ, viên chức trong cơ quan để góp ý hoặc xử lý tùy theo mức độ vi phạm.

Điều 16. Trách nhiệm của đồng chí Hiệu trưởng và các Phó hiệu trưởng.
1. Quán triệt, hướng dẫn, tổ chức thực hiện Quy tắc này.

2. Công khai Quy tắc này tại văn phòng trường.

3. Kiểm tra, giám sát việc thực hiện Quy tắc này của cán bộ, viên chức, lao động trong nhà trường.

4. Phê bình, chấn chỉnh, xử lý các vi phạm đối với cán bộ,viên chức, lao động nhà trường theo quy định.
Điều 17. Trách nhiệm của các tổ chức và cá nhân có liên quan

1. Công Đoàn, Đoàn thanh niên quán triệt và chỉ đạo tổ chức  thực hiện Quy tắc ứng xử .Kiểm tra, giám sát việc thực hiện Quy tắc ứng xử Đoàn viên thuộc quyền quản lý.
Ban giám hiệu tuyên dương, khen thưởng kịp thời các tổ chức, cá nhân thực hiện tốt và xử lý nghiêm túc, kỷ luật thích các tổ chức, cá nhân vi phạm Quy tắc ứng xử theo phân cấp quản lý.

3. Quy tắc ứng xử được công khai trên Cổng thông tin điện tử của trường.

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
PHÒNG GD&ĐT TX QUẢNG YÊN            CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG TH NGUYỄN VĂN THUẦN                  Độc lập- Tự do - Hạnh Phúc
   –––––––––––––––––––                                           ––––––––––––––––––––––

      Số : 178/QĐ-THNVT                                       Cộng Hòa, ngày 26 tháng 9 năm 2017


QUYẾT ĐỊNH
Về việc Ban hành Quy tắc ứng xử của cán bộ, viên chức, lao động 

Trường Tiểu học  Nguyễn Văn Thuần
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC NGUYỄN VĂN THUẦN
          Căn cứ Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức làm việc trong bộ máy chính quyền địa phương được ban hành tại Quyết định số 03/2007/QĐ-BNV ngày 20/02/2007 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ;


Căn cứ Luật cán bộ, công chức ngày 13 tháng 11 năm 2008;


Căn cứ Luật viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010;


Căn cứ Luật Giáo dục ngày 14 tháng 6 năm 2005;

Căn cứ Quyết định số 16/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Quy định về đạo đức nhà giáo;
   Căn cứ Quyết định số 3147/QĐ-UBND ngày 20/10/2015 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ninh về việc ban hành bộ Quy tắc ứng xử “Nụ cười Hạ Long”;

            Xét đề nghị của Hội đồng trường,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy tắc ứng xử của cán bộ, giáo viên, người lao động làm việc trong đơn vị trường Tiểu học Nguyễn Văn Thuần.
 
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.


Điều 3. Cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động trong nhà trường có trách nhiệm thực hiện Quy tắc này.

	  Nơi nhận:
  - Như điều 3( để t/h);

  - Lưu VP
	 HIỆU TRƯỞNG
 
Nguyễn Thị Hải               


