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QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy tắc ứng xử của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong

                                        Trường mầm non Bắc Sơn
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON BẮC SƠN 

Căn cứ Luật phòng, chống tham nhũng ngày 29 tháng 11 năm 2005; Luật cán bộ, công chức ngày 13 tháng 11 năm 2008; Luật viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010; Căn cứ Luật Giáo dục ngày 14 tháng 6 năm 2005;

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 Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

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 Chỉ thị số 26/CT-TTg ngày 05/9/2016 của Thủ tướng Chính phủ về tăng cường kỷ luật, kỷ cương trong các cơ quan hành chính các cấp; Chỉ thị số 13/CT-TTg ngày 10/6/2015 về tăng cường trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan hành chính nhà nước các cấp trong công tác cải cách thủ tục hành chính (TTHC); 

 
Thực hiện Nghị quyết số 06-NQ/TU ngày 08/12/2016 của Ban chấp hành Đảng bộ thành phố về phương hướng nhiệm vụ năm 2017; Kế hoạch số 30/KHUBND ngày 08/02/2017 của Ủy ban nhân dân thành phố về thực hiện chủ đề năm 2017.

Căn cứ kế hoạch số: 131/KH-PGD&ĐT ngày 13/02/2017 của Phòng GD&ĐT “Về việc Thực hiện chủ đề năm 2017 về "Tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành chính; xây dựng nếp sống văn hóa văn minh gắn với thực hiện Bộ quy tắc ứng xử Tự hào là công dân thành phố Uông Bí" trong ngành giáo dục & đào tạo.

Xét đề nghị của hội đồng Giáo dục trường mầm non Bắc Sơn.

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy tắc ứng xử của cán bộ, giáo viên, nhân viên trường mầm non Bắc Sơn chủ đề "Tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành chính; xây dựng nếp sống văn hóa văn minh gắn với thực hiện Bộ quy tắc ứng xử Tự hào là công dân thành phố Uông Bí"

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 3. Các ông (bà): Phó hiệu trưởng, tổ trưởng chuyên môn các khối văn phòng; Bí thư đoàn thanh niên, tổ trưởng tổ hành chính trường mầm non Bắc Sơn chịu trách nhiệm tổ chức thi hành Quyết định này./.
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QUY TẮC ỨNG XỬ TRONG NHÀ TRƯỜNG

(Ban hành theo quyết định số: 07/QĐ-MNBS ngày 1 tháng 9 năm 2018
cuả Hiệu trưởng trường mầm non Bắc Sơn)

Thực hiện chủ đề năm 2017 về "Tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành chính; xây dựng nếp sống văn hóa văn minh gắn với thực hiện Bộ quy tắc ứng xử Tự hào là công dân thành phố Uông Bí" trong ngành giáo dục & đào tạo; kế hoạch triển khai nhiệm vụ năm học. Trường mầm non xây dựng Quy tắc ứng xử  trong trường học năm học 2018 - 2019 cụ thể như sau:
CHƯƠNG I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1:  Quy tắc này quy định các chuẩn mực xử sự của cán bộ, viên chức, lao động đang công tác tại trường MN Bắc Sơn gắn với thực hiện Bộ quy tắc ứng xử Tự hào là công dân thành phố Uông Bí.

Điều 2: Mục đích quy định quy tắc ứng xử khi thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, viên chức, lao động trường MN Bắc Sơn nhằm: 


Quy định các chuẩn mực xử sự của cán bộ, công chức, viên chức, lao động khi thực hiện nhiệm vụ bao gồm những việc phải làm và 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 nhà trường.


Thực hiện công khai các hoạt động khi thi hành nhiệm vụ, khi học tập và quan hệ xã hội với cán bộ, giáo viên, nhân viên. Nâng cao ý thức, tinh thần trách nhiệm của cán bộ viên chức, lao động trong thực hiện các quy định của pháp luật.

Là cơ sở để giám sát việc chấp hành pháp luật, xử lí trách nhiệm khi cán bô, viên chức, lao động  vi phạm các chuẩn mực đạo đức khi thi hành nhiệm vụ và trong các mối quan hệ công tác. Là căn cứ để đánh giá, xếp loại cán bộ, viên chức, giáo viên, nhân viên hàng năm.
Điều 3. Đối tượng áp dụng
Các tố chức, cá nhân, cán bộ, viên chức, người lao động, phụ huynh, học sinh công tác học tập trong nhà trường.
Điều 4. Nguyên tắc điều chỉnh
Quy tắc ứng xử quy định những hành vi phổ biến cần thực hiện phù hợp với từng đối tượng, áp dụng trên cơ sở các nguyên tắc:
1. Tác phong, thái độ hành vi ứng xử văn minh, lịch sự nơi công sở, công cộng, cộng đồng dân cư.
2. Hiểu biết lịch sử, văn hóa, phong tục tập quán địa phương.
3. Tôn trọng sự riêng tư và quyền lợi của người khác.
4. Giữ gìn môi trường tự nhiên, môi trường xã hội, đảm bảo an ninh trật tự, an toàn trong cơ quan đơn vị trường học.
CHƯƠNG II

CHUẨN MỰC ĐẠO ĐỨC CÁN BỘ, VIÊN CHỨC, LAO ĐỘNG 

TRONG NHÀ TRƯỜNG
Điều 3: Phẩm chất chính trị:


 Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, thi hành nhiệm vụ theo quy định của pháp luật. Không ngừng rèn luyện, học tập , nâng cao trình độ để vận dụng vào hoạt đông giảng dạy, phục vụ giảng dạy đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ được giao


  Thực hiện đúng quy định trong luật cán bộ, công chức, luật viên chưc; luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và các quy định khác của pháp luật.


  Có ý thức tổ chức kỷ luật, chấp hành nghiêm sự điều động, phân công của tổ chức, luôn phấn đấu vì sự nghiệp chung, bảo vệ danh dự nhà giáo. Gương mẫu thực hiện nghĩa vụ công dân, tích cực tham gia các hoạt động chính trị, xã hội.
Điều 4: Đạo đức nghề nghiệp:


Tâm huyết với nghề, tận tụy với công việc được giao, có ý thức giữ gìn phẩm chất, danh dự, y tín, lương tâm nhà giáo, có tinh thần đoàn kết,  kiên quyết đấu tranh chống những hiện tượng bè phái, cửa quyền, quan liêu và các hành vi khác vi phạm dân chủ, kỷ cương nề nếp trong nhà trường. Thực hành tiết kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí.


Giảng dạy theo đúng nội dung, chương trình đã được Bộ Giáo dục & Đào tạo, Sở giáo dục đào tạo, Phòng giáo dục đào tạo Thành phố và nhà trường quy định; viết  sáng kiến kinh nghiệm, làm đồ dùng, đồ chơi phục vụ giảng dạy, học tập theo sự phân công của nhà trường, của tổ chuyên môn. Chịu sự giám sát của các cấp quản lý về chất lượng, nội dung, phương pháp giảng dạy châm sóc giáo dục trẻ.

Công bằng trong giảng dạy và giáo dục , đánh giá đúng thực chất năng lực của người học. Tôn trọng nhân cách người học, bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp, chính đáng của người học.

Điều 5: Lối sống tác phong:


Sống có lý tưởng, có mục đích, có ý chí vượt khó đi lên, có tinh thần phấn đấu liên tục với động cơ trong sáng  và tư duy sáng tạo; thực hành cần, kiệm, liêm, chính, trí công vô tư theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh.


Có lối sống hòa hợp với cộng đồng, phù hợp với bản sắc dân tộc, thích ứng với sự tiến bộ của xã hội; ủng hộ, khuyến khích những lối sống văn minh, tiến bộ và phê phán những biểu hiện của lối sống lạc hậu, ích kỷ.


Tác phong làm việc nhanh nhẹn, khẩn trương khoa học; có thái độ văn minh, lịch sự trong quan hệ xã hội, trong giao tiếp với đồng nghiệp, với người học; giải quyết công việc khách quan, tận tình, chu đáo.


Trang phục khi thực hiện nhiệm vụ phải giản di gọn gàng, lịch sự phù hợp với môi trường giáo dục, không gây phản cảm và phân tán sự chú ý của người học.


Đoàn kết giúp đỡ đồng nghiệp cùng hoàn thành tốt nhiệm vụ; đấu tranh ngăn chặn những hành vi vi phạm pháp luật và các quy định nghề nghiệp. Quan hệ, ứng xử đúng mực với đồng nghiệp và người học.
CHƯƠNG III
CHUẨN MỰC XỬ SỰ CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN, NGƯỜI LAO ĐỘNG TRONG THỰC HIỆN NHIỆM VỤ
Điều 6: Những việc Đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động phải làm. 
Về kỷ luật, kỷ cương hành chính
Chấp hành tốt chính sách pháp luật của Nhà nước, các quy định của địa phương; 

Tôn trọng truyền thống văn hóa, phong tục tập quán địa phương; 

Có thái độ ứng xử văn minh, lịch sự; trang phục gọn gàng, phù hợp khi tham gia các hoạt động và tham gia giao thông; 

Có ý thức, trách nhiệm giữ gìn an ninh trật tự, chấp hành các nội quy, quy định; 

Có ý thức trách nhiệm bảo vệ cảnh quan, môi trường xanh - sạch - đẹp; 

Tôn trọng bản thân, thân thiện, lịch sự, tận tâm giúp đỡ mọi người; 

Luôn chào nhau bằng nụ cười, nói lời “Cảm ơn”, “Xin lỗi” đúng lúc; 

Có ý thức giữ gìn, bảo vệ các di tích lịch sử, văn hóa, các danh lam, thắng cảnh. 

Cán bộ , viên chức, lao động trong khi thực hiện nhiệm vụ phải thực hiện đầy đủ và đúng các quy định về nghĩa vụ và quy định tại luật công chức viên chức, điều lệ trường mầm non; Quy chế của ngành và các quy định của nhà trường; Có trách nhiệm phát hiện việc thực hiện không đầy đủ , không đúng quy định của đồng nghiệp để kịp thời đóng góp ý kiến trực tiếp hoặc báo cáo Hiệu trưởng nhà trường và chịu trách nhiệm về những ý kiến của mình.

Cán bộ, viên chức, lao động khi thực hiện nhiện vụ phải chấp hành quyết định của cấp trên quản lý trực tiếp đồng thời phải báo cáo về kết quả thực hiện nhiệm vụ đó. Khi được giao nhiệm vụ, nếu thấy cần thiết phải phối hợp chặt chẽ với đồng nghiệp, với đơn vị khác để thực hiện nhiệm vụ có hiệu quả cao nhất.


Đối với giáo viên phải giảng dạy, kiểm tra, đánh giá theo đúng trương trình, kế hoạch quy định; ra vào lớp đúng giờ, quản lý học sinh trong các hoạt động, đảm bảo an toàn, tham gia đầy đủ các hoạt động chuyên môn của tổ chuyên môn, của nhà trường. Tích cực đổi mới phương pháp giảng dạy, thực hiện tốt phương châm giáo dục chăm sóc trẻ của nhà trường. Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo, đối xử công bằng , tôn trọng và bảo vệ quyền lợi chính đáng của người học.

Ban giám hiệu nhà trường thường xuyên kiểm tra cán bộ, viên chức, giáo viên hợp đồng, nhân viên về việc thực hiện các quy định, lắng nghe ý kiến đóng góp, thực hiện tốt quy chế dân chủ trong nhà trường. Trưởng, phó, các đoàn thể trong nhà trường có trách nhiệm quản lý đôn đốc kiểm tra việc thực hiện nhiện vụ của các tổ viên trong đơn vị, báo cáo cấp trên việc xử lý sai phạm.


Tích cự tham gia, hưởng ứng các cuộc vận động, phong trào thi đua của Thành phố, của ngành, của nhà trường bằng các việc làm cụ thể, thiết thực.

Điều 7: Những việc cán bộ, viên chức, giáo viên, nhân viên không được làm: 
Không có hành vi trái với pháp luật, vi phạm các quy định của địa phương; 

Không phá hoại môi trường, cảnh quan đô thị; vứt, xả rác, nước thải, không đúng nơi quy định; 

Không có thái độ ứng xử thiếu văn hóa; 

Không thờ ơ, vô cảm, thiếu trách nhiệm với bản thân, gia đình và cộng đồng. Cán bộ viên chức, giáo viên, nhân viên phải thực hiện những quy định tại các Điều 18, 19 và 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. ( Có phụ lục trích dẫn các Điều Luật kèm theo).
Điều 8: Quy định trong giao tiếp:


Xây dựng nếp sống văn hóa văn minh: 
Phải đeo thẻ khi thực hiện nhiệm vụ; trang phục, đồng phục gọn gàng, lịch sự, đúng quy định; 

Không hút thuốc trong cơ quan, nơi công cộng (trừ những nơi có bố trí khu vực được phép hút thuốc). Không uống rượu, bia, đồ uống có cồn trong giờ làm việc, giờ nghỉ trưa của ngày làm việc và ngày trực; 

Không tham gia 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; 

Không quảng cáo, mua bán, giao dịch thương mại tại công sở dưới mọi hình thức; không đánh bài, chơi các trò chơi cá cược, thưởng phạt có tính chất cờ bạc; 

Trong giao tiếp, ứng xử với đồng nghiệp phải chân thành, tôn trọng, đoàn kết; với tổ chức, công dân phải lễ phép, nhiệt tình, công tâm. 

Cán bộ giáo viên, nhân viên, người lao động trong nhà trường không tổ chức hoặc tham gia lễ hội trong những ngày làm việc, không sử dụng phương tiện công tham dự lễ hội (trừ trường hợp được phân công thực hiện nhiệm vụ);

Cán bộ, viên chức, lao động khi đến làm việc giảng dạy hội họp tại trường và trong thời gian thực thi nhiệm vụ, công vụ phải mặc trang phục nghiêm túc. Phải giữ gìn uy tín, danh dự cho nhà trường, lãnh đạo và đồng nghiệp. Phải có thái độ lịch sự, tôn trọng, hòa nhã, văn minh trong giao tiếp, trao đổi công việc với công dân, phụ huynh, học sinh.


Lãnh đạo nhà trường phải nắm bắt kịp thời tâm lý của cán bô, viên chức, giáo viên hợp đồng, nhân viên để có cách thức quản lý, điều hành phù hợp, nhằm phát huy khả năng, kinh nghiệm, tính sáng tạo, chủ động trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao; phát huy dân chủ, tạo điều kiện tự học tự rèn luyện, và phát huy sáng kiến kinh nghiệm của cán bô, giáo viên, nhân viên; tôn trọng và tạo niềm tin cho cán bộ, viên chức, lao động khi giao và chỉ đạo thực hiện nhiện vụ; bảo vệ danh dự của cán bộ, viên chưc, nhân viên khi bị phản ánh, kiếu nại tố cáo không đúng sự thật.

Cán bộ, viên chức, lao động phải tôn trọng địa vị của người lãnh đạo, phục tùng và chấp hành nhiệm vụ được giao đồng thời phát huy tinh thần tự chủ, giám chịu trách nhiệm; có trách nhiệm đóng góp ý kiến trong hoạt động, điều hành cho mọi hoạt động đạt hiệu quả.


Trong quan hệ đồng nghiệp, cán bộ, viên chức, lao động phải chân thành, thân thiện, nhiệt tình đảm bảo sự đồng thuận, đoàn kết vì sự nghiệp giáo dục và danh dự của nhà trường.
Điều 9: Những việc Đối với cơ quan, đơn vị 

Về kỷ luật, kỷ cương hành chính
a. Những quy định phải tuân thủ trong hoạt động của đơn vị 

1. Xử lý công việc thuộc thẩm quyền đảm bảo đúng quy định của pháp luật. Chủ động phối hợp tốt với các cơ quan, đơn vị, địa phương trong thực hiện các nhiệm vụ; 

2. Thực hiện nghiêm chế độ họp, giao ban, định kỳ hàng tháng; chế độ thông tin, báo cáo theo quy định và các nội dung theo chỉ đạo của cấp trên; 

3. Đánh giá đúng chất lượng, năng lực, trình độ của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động làm cơ sở sắp xếp, điều chuyển, bổ nhiệm, đào tạo bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức ... phù hợp với vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và chức danh nghề nghiệp viên chức; 

4. Thực hiện tốt các quy định của pháp luật về công tác tiếp công dân; 

5. Sắp xếp bài trí công sở đảm bảo tính khoa học, hợp lý, đáp ứng yêu cầu công việc; 

6. Phải đảm bảo an toàn tuyệt đối về an ninh trật tự, phòng chống cháy nổ tại trụ sở cơ quan, đơn vị; 

7. Thực hiện nghiêm quy chế phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí; phối hợp và tạo điều kiện để các cơ quan báo chí, truyền thông tham gia phát hiện và góp ý, phê phán trước công luận đối với những hành vi vi phạm về kỷ luật, kỷ cương. 

b. Những việc không được thực hiện 

1. Thoái thác, đùn đẩy, né tránh nhiệm vụ được giao, để quá hạn hoặc bỏ sót nhiệm vụ; 

2. Trình vượt cấp hoặc chuyển công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị mình cho cơ quan khác hoặc cấp trên; 

3. Ban hành các văn bản không đúng quy định của pháp luật. 

Về xây dựng nếp sống văn hóa văn minh 
Thực hiện nghiêm túc trong nhà trường không có cán bộ, giáo viên, nhân viên và người lao động bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên; 

Cam kết 100% cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động trong nhà trường không vi phạm các quy định về thực hiện nếp sống văn minh, thực hành tiết kiệm trong việc cưới, việc tang và lễ hội; 

Sinh hoạt cơ quan, đơn vị nề nếp, thực hiện tốt nội quy, quy chế làm việc, quy chế dân chủ ở cơ cở, nội bộ đoàn kết, giúp nhau cùng tiến bộ; 

Không có cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động trong nhà trường 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; 

Thực hiện tốt cải cách hành chính; thực hiện 8 giờ làm việc có hiệu quả; không để xảy ra lãng phí, tham nhũng; tích cực đấu tranh phòng, chống tham nhũng. 

CHƯƠNG IV:

CHUẨN MỰC CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC, LAO ĐỘNG TRONG

QUAN HỆ XÃ HỘI
Điều 10: Các quy định cán bộ, viên chức, lao động phải thực hiện trong quan hệ xã hội:


Khi tham gia các hoạt động xã hội thể hiện văn minh, lịch sự trong giao tiếp, ứng sử. 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.

Điều 11: Các quy định, cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên không được làm trong quan hệ xã hội:


Lợi dụng chức vụ, quyền hạn, mạo danh để tạo thanh thế khi tham gia các hoạt động trong xã hội; Sử dụng các tài sản công cho các hoạt động không thuộc nhiệm vụ công vụ.

Tổ chức các hoạt đông cưới hỏi, sinh nhật…. của bản thân và gia đình vì mục đích vụ lợi, tham gia chơi cờ bạc, cá độ, sử dụng chất kích thích gây nghiện, say rượu, gây gổ, vi phạm luật giao thông

Điều 12: Các quy định cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên không được làm trong ứng xử nơi công cộng:


 Vi phạm các quy định về nội quy, quy tắc nơi công cộng: Vi phạm thuần phong mĩ tục tại nơi công cộng. Vi phạm các quy định về đạo đức công dân đã được pháp luật quy định, các chuẩn mực đạo đức truyền thống của dân tộc đã được cộng đồng dân cư thống nhất thực hiện.
CHƯƠNG 5
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 13: Tất cả cán bộ, viên chức, lao động có trách nhiệm thực hiện và vận động các đồng nghiệp thực hiện đúng các quy định tại quy tắc ứng xử của đơn vị nhằm xây dựng hình ảnh của nhà trường “thân thiện, văn minh, lịch sự, kỷ cương” tạo ấn tượng tốt đẹp đối với địa phương và cộng đồng xã hội. Nếu phát hiện cá nhân vi phạm Quy tắc này phải kịp thời góp ý, đồng thời phản ánh với nhà trường đẻ xử lý tùy theo mức độ vi phạm
Điều 14: Trách nhiệm của nhà trường

Quán triệt, tổ chức thực hiện các nội dung của quy tắc ứng xử, làm căn cứ để đánh giá, xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên

Kiểm tra giám sát cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện quy tắc, phê  bình, chấn chỉnh việc vi phạm nội dung quy tắc và kịp thời biểu dương, khen thưởng, các cá nhân thực hiện tốt quy tắc này.
Quy tắc được công khai trên bảng thông tin của nhà trường./.
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