SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ TP.HOCHIMINH Déc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG THPT NGUYEN THAI BINH

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 28 thang 10 ndm 2019
Sb: 86 /QP-NTB

QUYET PINH

V& viéc Ban hanh b quy tiic ing xir

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN THAI BINH

- Ciin ¢t Quyét dinh s& 114/QD ngay 13 thang 02 nim 1982 clia B Gido duc vé viéc

cong nhan truong PTTH Nguyén Thai Binh;

- Cin ot Quyét dinh sb 3832/QD-UB-NC, ngay 21 thang 8 niam 1996 ctia Uy ban nhan
dan Thanh phé Hd Chi Minh v& viéc thanh 1ap trudng THPT Nguyén Thai Binh tryc thude tryc

thude S& Gido duc va Pao tao TP. H6 Chi Minh;

- Ciin ctr didu 18 trudng trung hoc co sd, trung hoc phd thong va truong phd théng c6

nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tw 12/2011/TT-BGD, ngay 28 thang 3 ndm 2011 cia
B0 trudng B Gido duc va Dao tao;

- Cin ot Thong tu 06/2019/TT-BGDDT ngay 12 thang 4 nim 2019 quy dinh vé quy tic

rng X trong co s& gido duc mam non, co s¢ gido duc pho thong, co s& gido duc thuong xuyén;

- Cén ot quyét dinh sb 67/2017/QD-UBND ngay 29 thang 12 nim 2017 cta Uy ban

nhan dan thanh pho Ho Chi Minh vé viéc ban hanh quy tac (rng xr ctia can b, cong chirc, vién

chirc va ngudi lao dong 1am viée trong céc co quan hanh chinh, don vi sw nghiép cong lap trén
dia ban thanh phd H& Chi Minh;
- Ciin cr nghi quyét Hoi nghi can bd cong chirc ndm hoc 2019-2020.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy dinh vé Quy tic ng xir clia can bo,
cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam viée trong nha truong,.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay 28 thang 10 nam 2019.

Piéu 3. Cac td chic doan thé, can bo, gido vién, nhan vién trong nha trueong chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY PINH

Quy tiic ing Xxir ciia cong chire, vién chire Trwdng THPT Nguyén Thai Binh
(Ban hanh kém theo quyét dinh so: 86/QD-NTB ngay 28 thang 10 nim 2029)

I. QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va ddi twong thye hién

1. Quy tic tmg xr tai quy dinh nay 4p dung cho can bd, cong chire, vién chirc va ngudi lao
dong hop dong (dudi ddy goi chung 14 vién chiic) dang cong tac trong trudng THPT Nguyén
Thai Binh

2. Vién chire ngoai viée thyc hién Quy tic tng XU cla truong THPT Nguyén Théi Binh tai vin
ban nay con phai thyre hién nghiém tic Quy ché vin hoa cong s& tai cic co quan hanh chinh
nha nude theo quy dinh ctia Thi twéng Chinh phi tai Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay
02/08/2007 va quy dinh vé dao dirc nha gido tai quyét dinh s6 16/2008/QD-BGDDT ngiy
16/4/2008 ctia BO GD-PT, Quyét dinh 67/ QD-UBND thanh phd v& quy tic (mg xtt cia cén bd
cong chire, vién chirc va nguoi lao dong lam viée trong cic co quan hanh chinh, don vi su
nghidp cbng lap trén dia ban thanh phé H6 Chi Minh ban hanh ngay 29 thang 12 nam 2017.

Piéu 2. Quy tic ing xir ciia cong chire, vién chire nha trwong bao gdm:
1. B6i voi ban thén;

2. Dbi véi co quan, truedong hoc;

3. Ung xtr v6i td chire va ngudi nude ngoai;

4. D6i voi cp trén, cap dudi, ddng nghidp;

5. Trong hoi hop, sinh hoat; trong goi, nghe dién thoai;

6. Ung xir v6i nhan dén noi cu tra;

Diéu 3. Cac hanh vi bi cim

1. Hut thude 14 trong trudng hoc, noi dong ngudi;

2. Ubng rugu, bia trudc va trong gior lam vige (trur triwong hop dwoc su dong y ciia lanh dao co
quan vao cde dip lién hoan, 1€ tét, tiép khdch ngoai giao) hodc ngoai gid 1am viée: ubng ruou,
bia say xin, bé tha, khong lam cht dugc ban thén;

3. Cac hanh vi gay phién ha, sach nhidu ngudi dén giao dich, cong tac;

4. Panh bac dudi moi hinh thirc va tham gia cac t€ nan xa hdi, cac hoat dong giai tri khong lanh
manh.

I1. QUY PINH CU THE
Piéu 4. Ung xir véi ban than

1. Nam viing phap luét, thong thao nghiép vu, ban linh viing vang, dong co trong sang, hoan
thanh tot nhi€ém vu dugce giao;




2. Chép hanh nghiém phap lu4t ctia Nha nudc, ky luét, ky cuong ctia Nganh. Khong di mudn,
vé som. Khong lam viéc riéng, khong tw y bo vi tri cong tac trong gio day, gio lam viée, hoi
hop;

3. Sap xép, bai tri ban, phong lam viéc mdt cach khoa hoc, gon gang, ngin nép, sach sg;
4. Tac phong, trang phuc

Mang, mic trang phuc gon gang, chinh t& phi hop véi méi trudng su pham. Peo thé cong chirc
theo ding quy dinh.

+ Dbi voi nam:

- Khong dé toc dai, nhudém téc khac mau den, khong deo khuyén tai, khong cao troc dau.

- Mic 4o somi , thit cavat vao cac ngay L& khai giang, Hoi nghi CBVC, Dai hoi Cong doan, L&
tong két va cac ngay Lé khac theo quy dinh ctia Hi¢u truéng. Khi 1én 16p phai dn mic gon gang
theo qui dinh: 40 so mi bo trong quan, cé that lung, chin mang giay bit got, khong duge mang
dép 1&. Ngoai gio day, khi vao truong trong gid 1am viéc cua trudong phai an mac lich su, 4o bo
vao quan,...dé bao dam mdi trudng su pham va lam guong cho hoc sinh.

+ Ddi voi nit:

- Nit khong trang diém loé loet, khéng nhudm téc mau;

- Miic 40 dai khi I8n 16p, coi thi va kiém tra hoidic tham gia cac hoat dong sw pham, cic ngay co
doan thanh tra, kiém tra cta cdc cap; cac ngay Lé khai giang, Hoi nghi can b0, vién chtrc, Dai
hoi Coéng doan, Lé tong ket va cac ngay Le khac theo quy dinh cua Hi€u trudng (trir truong
hop c6 thai hodc c6 con nho dudi 12 thang).

- Méc méc 4o dai, 40 so mi gon gang (co tay 40), vay cong s& (co tinh md pham, chiéu dai vay
t6i thidu ngang gdi) vao budi lam viée ngoai giang day, trong hoi hop, gid truc,

- Trong hoi hop, sinh hoat tap thé c6 tinh ndi bod, khi vao truong cod viée, co thé mic au phuc,
vay cong s& nhung khong dugce dn mic qua phan cam.

+ Pbi v6i nhan vién vin phong, thu vién, thiét bi:

- Nam: déng phuc nhu gido vién

- Nit: mic trang phuc cong s@ hodc trang phuc theo quy dinh.

- Dbi v&i nhan vién Y té, Bao vé, phuc vu khi lam viéc, truc phai méc démg phuc dugc trang bi
theo quy dinh

5. Khi ngdi 1am viéc, hoi hop, hdi nghi ludn & tu thé ngay ngan, khong 1am viée riéng;

6. An néi khiém nhuong, tir ton va té nhi trong xung hé, giao tiép;

7. Hét gio lam viéc, trudce khi ra vé phai kiém tra, tat dién, nuée bao dam an toan co quan, don
Vi.

Piéu 5. Ung xir véi cac co’ quan, truwong hoe, Cha ne hoc sinh va cic ca nhin dén giao dich
1. Viin minh, lich sy khi giao tiép. Luon thé hién théi d9, ctt chi, 16i n6i khiém ton, vui vé, binh
tinh trong moi tinh huéng. Khéng to tleng, héch dich khong noi tuc hodc c6 thdi d§ coc
can.....gdy cang thing, birc xic cho nguoi dén giao dich; Khong cung cap tly tién c4c thong tin

clia nha truong, cla vién chirc thudc truong cho ngudi khéc biét (trir truong hop do Hiéu
trieong chi thi).



2. Cong tAm, tén tuy khi thi hanh cong vu. Khong moéc ngodc, thong dong, tiép tay lam trai cac
quy dinh dé vu loi;

3. Phai nhanh chong, chinh xac khi giai quyét cong viéc cin giao dich;

4, Thau ’hiéu, chia sé va thao go nhiing kho khan, vuong mic, huéng dan tan tinh, chu ddo cho
ngudi dén giao dich;

5. Tén trong, ling nghe va tip thu y kién dong gop cuia nguoi dén giao dich va hoc sinh. Trong

khi thi hanh cong vy, néu phai dé cac ca nhan dén lam viéc phai che doi thi phai giai thich 16 ly
do.

Piéu 6. Ung xir véi to chire, cd nhin nwéc ngoai

1. Thuc hién dung quy dinh ctia Nha nude, ciia Nganh ve quan hé, tiép xic véi to chire, cd nhan
nudc ngoai;

2. Giir gin va phat huy truyén théng lich str, ban sic vin hoa dan toc; bao vé bi mat Nha nude,
bi méat cong tac, lgi ich quoc gia.

Diéu 7. Ung xir voi cap trén, cép dwéi, ddng nghiép va hoc sinh

1. Ung xit véi ciip trén

1.1. Céc chi dao, ménh 1énh, huéng dan, nhiém vu dugc phan cong phai chdp hanh nghiém tuc,
dtng thoi gian. Thudng xuyén bdo cdo, phan anh tinh hinh thyc hién nhi¢ém vu. Thuc hig¢n ding
chire trach, nhiém vu, quyén han theo quy dinh;

1.2. Trung thye, théng thin trong bao cdo, dé xuat tham gia déng gép ¥ kién vai clp trén trén
tinh thdn xdy dung, bao vé uy tin, danh du cho cp trén. Khong dugc lgi dung viéc gop y, phé
binh hoic don thu nic danh, mao danh lam tdn hai uy tin ciia cip trén, ddng nghiép;

2. Ung xi¥ véi cip dudi

2.1. Hudng dén cép dudi trién khai thyc hién t6t nhiém vu dugc giao. Dén dbc, kiém tra, giam
sat, danh gia viéc chap hanh ky cuong, ky ludt hanh chinh, viéc thuc hién nhiém vu chuyén
mon;

2.2. Guong miu cho cip dudi “hoc tép, noi theo vé moi mit. Ndm viing tu tuéng, tim tu,

nguyén vong, hoan canh cia cip dudi; chan thanh dong vién, thong cam, chia sé kho khan,
vudng méc trong cong viée va cude sdng clia cép dudi;

2.3. Khong cira quyén, hach dich, quan liéu, tri dép, xa roi chp dudi.
3. Ung xit vdi dong nghigp

3.1. Quan hé ddng nghiép trén co s& ton trong, hop tac va gitp dv. Théu hiéu chia sé kh6 khan
trong cong tac va cudc song;

3.2. Khiém tén, chan thanh, bao v¢ uy tin, danh dy cua dong nghiép. Khéng ghen ghét, d6 ky,
161 kéo bé canh, phe nhém giy mat doan két ndi bo;

3.3. Lu6n c6 thai do céu thi, thing than, chan thanh tham gia gbp ¥ trong cdng viée, cude song;
Khéng sudng s, ndi tuc trong sinh hoat, giao tiep.

3.4. Hop téc, gitp d& nhau hoan thanh tét nhiém vu duge giao.



3.5. Khi giao tiép voi ddng nghiép phai thé hién ngén phong lich su, xung hé theo tudi cao thap
nhu xung danh tén, minh, t6i, em, anh, chi..., khong dugc xung danh may, tao va céc tir khé
nghe khac de thanh thoéi quen va dé lam guong cho hoc sinh.

4. Ung xit v6i hoc sinh

4.1. Tén trong nhan cich cta hoc sinh, mém mong nhung cuong quyét, triét dé khi xur ly cac vi
pham ctia hoc sinh; Khi xung h6 vo6i hoc sinh ngén tir phai phu hop, dung muc, gan giii va yéu

thuong; Tuyét di khong duge xtic pham nhén céch, nhan phim hoac diing cac ngén tir véi hoc
sinh khong mang tinh mo6 pham.

4.2. Dam bao giit moi lién hé gitra gido vién chil nhiém, gido vién by modn, to trudng chuyén
mon, nha truong, cha me hoc sinh va céac to chure trong truong;

4.3. Thyc hién nghiém tic Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT vé viéc ban hanh diéu 1¢ truong
THCS, THPT va truong pho thong c¢6 nhi€u cap hoc; Quy dinh day thém- hoc thém;

4.4, Khong d6 ky, thanh kién va tru dap hoc sinh.

Diéu 8. Ung xir trong hdi hop, sinh hoat tip thé; trong giao tiép qua dién thoai

I- Ung xit trong hi hop, sinh hogt tip thé

1.1. Phai nim duoc ndi dung, chu d& cude hop, Hoi thao, Hoi nghi; chi dong chuén bi tai liéu
va y kién phat biéu. C6 mit trude gid quy dinh it nhat 05 phut dé on dinh cho ngdi va tudn thu
quy dinh ctia Ban t6 chirc diéu hanh cudc hop, Hoi nghi, Hoi thao.

1.2. Trong hop, hoi nghi, tap huén:

- Tét dién thoai di dong hodc dé & ché do rung, khong lam anh huéng dén nguoi khac;

- Giit trat tu, tdp trung theo ddi, nghe, ghi chép cac ndi dung can thiét; khéng néi chuyén va
lam viée riéng; khéng bod ve trude khi két thuc cude hop, khong ra vao, di lai tuy tién trong
phong hop. Phat bieu y kién theo dieu hanh ctia Chu toa hodc Ban td chirc; khong lam viée
riéng hodc noi chuyén riéng trong cudc hop, khong trao d6i, thdo luédn riéng, gdy On ao, mat trat
fu...

1.3. Két thuc cude hop: DPé khach moi, lanh dao cép trén ra trudc, khong x6 déy, chen l4n, don
dep lai cho ngbi (tai iéu, ghe, ngdn ban, ban)...

2. Ung xi¥ trong giao tiép qua dién thoai, Internet:

2.1. Str dung tiét kiém, chi str dung dién thoai vao ding muc dich cong viéc chung cia co quan,
don vi. Khong str dung vao viéc riéng.

2.2. Khi nghe va goi: Phai chudn bj truéc ndi dung can trao doi (ngdan gon, ré rang, cu thé)

C6 161 cam on, 101 chao truée va khi két thic cude goi.

2.3. St dung Intenet: Thuc hién nghiém tic quy dinh vé sir dung Internet clia nha truong.
Khong loi dung dia chi Email ctia cac T6, nha trudong dé trao doi viéc riéng, khong dua cac ndi
dung khong dung, khong co co sd, cac ndi dung khich béc, cac ndi dung ngoai chuyén mon Ién
Email cia céc to, trudong, dua lén trang mang. Thuc hién nghiém tic ludt an ninh mang.

Diéu 9. Ung xir véi nhan din noei cw trii



1. Guong mau thye hién va vin dong nhén dén thyuc hién tdt chu trwong chinh sach cla Dang,
phdp luét cia Nha nude, quy dinh cta chinh quyén dia phuong. Chiu sy gidm sat cia td chirc
Pang, Chinh quyén, Doan thé va nhan dan noi cu tr;

2. Kinh trong déi v6i ngudi cao tudi, ngudi 16n tu01 Cu xir diing mire, lich sy v6i moi nguoi.
Tuong trg gitp d¥ nhau lic hoan nan, kho khan, séng co tinh nghia véi hang x6m, lang giéng;

3. Khong can thiép trai phap luat vao hoat dong cta cac co quan, td chirc, c4 nhan noi cu tru.
Khong tham gia, xui giuc, kich dong, bao che cac hanh vi trai phép luat.

11L. TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 10. T6 chirc thyc hién
I. Hi¢u truong chiu trach nhiém phd bién, quén triét dén toan thé can bo, vién chirc thudc

quyén va t6 chirc thyc hién nghiém tac Quy tic nay;

2. Phéi hop vai cong doan trong viéc tuyén truyén, phd bién, theo ddi, ddnh gid trong xét thi
dua va xép loai cong chirc, chudn nghé nghiép.

Piéu 11. Hiéu lye thi hanh

Quy dinh ndy dugc Hiéu trudng thong qua gop y kién trong hoi nghj Cén bd, cong chirc, vién
chirc dé xem xét va thuc hién ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh,

Trong trudong hop c6 su thay dbi, didu chinh qui dinh thi s& dugc ra soat bo sung hang ndm vao
dip Hoi nghi cdn bd, vién chirc cho phii hop theo hudng tich cye, phat trién, van hoa, md pham.
Moi su thay ddi dwgc ban lanh dao cua truong thong qua va Higu trudng chiu trach nhiém
quyét dinh thuc hién./.







