        UBND XÃ MỎ CÀY                     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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    Số: 15  /QĐ-TrMN                                        Mỏ Cày, ngày 05 tháng 9 năm 2025
QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành quy tắc ứng xử cho cán bộ,

viên chức và người lao động của Trường Mầm non Đức Chánh
Năm học 2025-2026
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON ĐỨC CHÁNH
Căn cứ Thông tư 52/2020/TT-BGDĐT, ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Bộ Giáo dục & Đào tạo ban hành Điều lệ trường Mầm non;
Căn cứ Thông tư số 06/2019/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 4 năm 2019 của Bộ giáo dục và Đào tạo quy định quy tắc ứng xử trong cơ sở giáo dục Mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên;
Thực hiện chức năng, quyền hạn của Hiệu trưởng trường Mầm non Đức Chánh.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này quy tắc ứng xử cho cán bộ, viên chức và người lao động của trường Mầm non Đức Chánh năm học 2025-2026.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 3. Các ông (bà) tổ trưởng tổ Chuyên môn, tổ trưởng tổ văn phòng; cán bộ, viên chức và người lao động của trường Mầm non Đức Chánh chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
 Nơi nhận:                                              


     HIỆU TRƯỞNG
- CBGVNV nhà trường;                                                            
- Lưu: VT.

                                                                                               Trần Thị Hoài Nam
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QUY TẮC ỨNG XỬ CHO CÁN BỘ, VIÊN CHỨC
VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG CỦA TRƯỜNG MẦM NON ĐỨC CHÁNH
 (Ban hành kèm theo Quyết định số  15  /QĐ- TrMN, ngày 05/9/2025 

của trường Mầm non Đức Chánh)

Điều 1. Quy định chung:
Tất cả cán bộ, viên chức và người lao động của trường Mầm non Đức Chánh phải nghiêm túc và tự giác chấp hành Quy tắc ứng xử này trong giờ làm việc tại trường Mầm non Đức Chánh. 
Điều 2. Thời gian làm việc:
- Đối với cán bộ, giáo viên: Từ 6 giờ 30 phút đến 17 giờ

- Đối với nhân viên: Sáng từ 7 giờ đến 11 giờ. Chiều 13 giờ đến 17 giờ.

- Trường hợp cán bộ, viên chức đi bên ngoài cơ quan phải được sự phân công hoặc đồng ý của Ban giám hiệu. Trường hợp khẩn thiết phải thực thi nhiệm vụ thì phải báo rõ thời gian, địa điểm, nội dung công tác sau khi thực hiện xong công vụ.

Điều 3. Trang phục trong giờ làm việc và thực thi nhiệm vụ tại trường:

Đến cơ quan làm việc trang phục phải gọn gàng, lịch sự, mang tính công sở. Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng đeo thẻ viên chức theo quy định.
Điều 4. Thái độ làm việc:

- Cán bộ, viên chức, lao động hợp đồng khi giải quyết công việc theo yêu cầu của đồng nghiệp, phụ huynh, học sinh và của công dân không được từ chối khi các yêu cầu đó đúng pháp luật của người cần được giải quyết, phù hợp với chức trách, nhiệm vụ được giao của chính bản thân mình.

- 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 công dân khi được giao nhiệm vụ giải quyết.

- Cán bộ, viên chức, lao động hợp đồng không được trốn tránh, đùn đẩy trách nhiệm.

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

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

Điều 5. Giao tiếp khi thi hành nhiệm vụ:

- Khi giao tiếp qua điện thoại phải xưng tên, địa chỉ cơ quan, đơn vị nơi công tác; trao đổi thông tin ngắn gọn, phải bảo đảm thông tin, trao đổi đúng nội dung công việc mà cơ quan, đơn vị, tổ chức và công dân cần hướng dẫn, trả lời.

- Trong quan hệ giao tiếp khi thi hành nhiệm vụ phải có thái độ lịch sự, tôn trọng. Ngôn ngữ giao tiếp phải rõ ràng, minh bạch; không nói tục, nói tiếng lóng, quát nạt.

- Khi tiếp xúc với đồng nghiệp, phụ huynh, học sinh phải vui vẻ, nhã nhặn, tận tình, lịch sự, giải quyết các yêu cầu của phụ huynh, học sinh theo đúng quy định của pháp luật.

- Thấu hiểu, chia sẻ và tháo gỡ những khó khăn, vướng mắc của phụ huynh, học sinh.

- Tôn trọng, lắng nghe và tiếp thu ý kiến đóng góp của người khác.

- Trong giờ làm việc, lúc ban trưa, cán bộ, viên chức, lao động hợp đồng không được uống rượu, bia hoặc các chất kích thích khác.
Điều 6. Quan hệ với đồng nghiệp:

- Cấp dưới phải phục tùng sự phân công của cấp trên.

- Cấp trên phải hướng dẫn, phát huy dân chủ, sáng tạo, giao quyền hạn, trách nhiệm và phương tiện làm việc cho cấp dưới.

- Tôn trọng, giúp đỡ, bảo vệ uy tín, danh dự của đồng nghiệp.
Điều 7. Quan hệ với công chúng, công dân trong và ngoài giờ làm việc:

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

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

- 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 nơi cư trú và thực hiện đầy đủ nghĩa vụ nơi cư trú.

- Thực hiện nếp sống văn hoá, quy tắc, quy định nơi công cộng.

- Giữ gìn trật tự xã hội và vệ sinh nơi công cộng.
Điều 8. Điều khoản thi hành:

1. Các trường hợp vi phạm quy định tại Quy tắc ứng xử này, trường Mầm non Đức Chánh sẽ xử lý theo quy định của pháp luật hiện hành.

2. Quy tắc ứng xử này đã được thông qua tập thể cán bộ, viên chức và lao động hợp đồng làm việc tại trường Mầm non Đức Chánh.

Yêu cầu tất cả cán bộ, viên chức và lao động hợp đồng nghiêm chỉnh và tự giác chấp hành Bộ quy tắc ứng xử này./.

