QUY TẮC ỨNG XỬ

CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN, HỌC SINH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 23/QĐ-TH&THCS ngày 15 tháng 09 năm 2021 của Hiệu trưởng trường TH&THCS Vĩnh Bình Nam)

CHƯƠNG I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Đối tượng và phạm vi áp dụng.
 Đối tượng là cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh làm việc, học tập trong trường TH&THCS Vĩnh Bình Nam thuộc phạm vi quản lý của nhà trường.

Phạm vi áp dụng của quy tắc ứng xử  này quy định về  các chuẩn mực xử sự của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh đang công tác và học tập tại trường và quan hệ ngoài xã hội.

CHƯƠNG II

CHUẨN MỰC XỬ SỰ CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN, HỌC SINH TRONG LÀM VIỆC VÀ HỌC TẬP

I. NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN, HỌC SINH PHẢI LÀM.
Điều 2. Các quy định chung.
 
Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh phải thực hiện đầy đủ và đúng các quy định về  nghĩa vụ và quyền hạn của của Pháp lệnh cán bộ, công chức, theo điiều lệ trường tiểu học  và THCS.
      
Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh có trách nhiệm phát hiện những sai trái không đúng với quy định của cán bộ, công chức viên chức trong  cơ quan khi thực hiện nhiệm vụ, đồng thời phản ánh đến lãnh đạo nhà trường để xử lý.

 
Hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng và chủ tịch Công đoàn có thẩm quyền quản lý và sử dụng cán bộ, công chức, viên chức, học sinh; có trách nhiệm đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ và xử lý cán bộ, công chức, viên chức, học sinh vi phạm các quy định của pháp luật theo phân cấp quản lý cán bộ, công chức.

Điều 3. Quy định về việc chấp hành các quyết định đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh khi tham gia làm việc và học tập.


Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh khi thực hiện nhiệm vụ phải chấp hành theo quyết định của Hiệu trưởng; khi được giao nhiệu vụ cùng phối hợp với các bộ phận khác trong đơn vị thì phải phối hợp tốt và có hiệu quả. Trường hợp có quyết định của cấp trên cấp quản lý trực tiếp thì cán bộ, công chức phải thực hiện theo quyết định của cấp có thẩm quyền cao nhất, đồng thời có trách nhiệm báo cáo cấp với Hiệu trưởng về việc thực hiện quyết định đó.


Hiệu trưởng có trách nhiệm kiểm tra việc thực hiện các quyết định của cán bộ, giáo viên, học sinh trong nhà trường. Cán bộ, giáo viên, học sinh có trách nhiệm phát hiện và báo cáo kịp thời với Hiệu trưởng về quyết định của hiệu trưởng ra có căn cứ trái pháp luật hoặc chưa phù hợp với năng lực chuyên môn được giao.

Điều 4. Quy định về giải quyết các yêu cầu trong đơn vị, tổ chức và công dân khi cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh khi thực hiện nhiệm vụ và học tập.

Cán bộ, giáo viên, nhân viên khi được giao nhiệm vụ để giải quyết các yêu cầu trong cơ quan, tổ chức, và công dân phải có trách nhiệm hướng dẫn công khai quy trình thực hiện, đảm bảo công việc được giải quyết đúng quy định, đúng thời gian và thuộc thẩm quyền phục trách. Đồng thời phải chịu trách nhiệm trước công việc của mình quản lý theo quy định của pháp luật.

Điều 5. Quy định trong cư xử, giao tiếp trong hành chính.


Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh khi làm việc, học tập tại trường và trong thời gian đi công tác phải mặc trang phục đúng quy định. Cán bộ công chức phải đeo thẻ công chức, học sinh phải đeo phù hiệu, khăn quàng đúng quy định; phải giữ uy tín, danh dự của đồng nghiệp, học sinh, lãnh đạo nhà trường.


 Trong giao tiếp tại cơ quan và với phụ huynh học sinh, cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh phải có thái độ lịch sự, hòa nhã, cởi mở, hòa đồng, văn minh. Khi giao dịch trực tiếp, hoặc bằng văn bản hành chính hoặc qua các phương tiện thông tin, phải bảo đảm thông tin trao đổi đúng nội dung công việc mà cơ quan, tổ chức, công dân cần hướng dẫn, trao đổi, trả lời.


Hiệu trưởng, Công đoàn thường xuyên gần gũi, nắm bắt kịp thời tâm lý của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh trong nhà trường để có cách thức điều hành phù hợp nhằm phát huy khả năng, kinh nghiệm, tính sáng tạo, chủ động trong việc thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, giáo viên, nhân viên; phát huy dân chủ, tạo điều kiện trong học tập và phát huy sáng kiến của học sinh; tôn trọng và tạo niềm tin cho cán bộ, giáo viên, nhân viên khi giao và chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ; bảo vệ danh dự của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh khi bị phản ánh, khiếu nại, tố cáo không đúng sự thật.


Cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện nhiệm vụ phải tôn trọng  người lãnh đạo, phục tùng và 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 đơn vị đảm bảo cho hoạt động có hiệu quả.

Trong quan hệ đồng nghiệp cán bộ, giáo viên, nhân viên phải chân thành, nhiệt tình bảo đảm sự đoàn kết; phối hợp tốt trong công việc.

II. NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN KHÔNG ĐƯỢC LÀM.
Điều 6. Các quy định cán bộ, giáo viên, nhân viên không được làm trong quan hệ thực hiện nhiệm vụ:


Cán bộ, giáo viên, nhân viên không được trốn tránh, đùn đẩy trách nhiệm khi nhiệm vụ, công việc do mình thực hiện gây ra hậu quả ảnh hưởng đến hoạt động của nhà trường hoặc của cơ quan, tổ chức khác.


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

Điều 7. Các quy định của cán bộ, giáo viên, nhân viên không được làm khi giải quyết các yêu cầu của nhà trường hoặc tổ chức, cá nhân:


Cán bộ, giáo viên, nhân viên khi được giao giải quyết các yêu cầu công việc trong nhà trường, của tổ chức hoặc của phụ huynh học sinh không được từ chối các yêu cầu đúng pháp luật của người cần được giải quyết phù hợp với trách nhiệm, công việc được giao.


Cán bộ, giáo viên, nhân viên không được làm mất, hư hỏng, hoặc làm sai lệnh hồ sơ, giấy tờ tài liệu liên quan của nhà trường, tổ chức, cá nhân khi được giao nhiệm vụ giải quyết.

CHƯƠNG III

CHUẨN  MỰC XỬ SỰ CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN, HỌC SINH TRONG QUAN HỆ XÃ HỘI

I. NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN,   HỌC   SINH 
PHẢI LÀM.
Điều 8. Các quy định chung.

 Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh khi tham gia các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể thao do trường, ngành, các cấp tổ chức phải thể hiện văn minh, lịch sự trong giao tiếp, ứng xử, trang phục để người dân tin cậy.


Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh phải có trách nhiệm hướng dẫn người dân khi tham gia các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể thao do nhà trường tổ chức theo quy định nhằm tạo nếp sống và làm việc theo quy định của pháp luật.

II. NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN, HỌC SINH KHÔNG ĐƯỢC LÀM.
Điều 9. Các quy định những việc cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh không được làm trong quan hệ xã hội.

Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh trong nhà trường không được lợi dụng chức vụ, quyền hạn, mạo danh trường để tạo thanh thế khi tham gia các hoạt động trong xã hội.


Cán bộ, giáo viên, nhân viên không được sử dụng tài sản, phương tiện của nhà trường cho các hoạt động xã hội không thuộc hoạt động chung của tập thể.


Các bộ, giáo viên, nhân viên không được tổ chức các hoạt động cưới hỏi, ma chay, mừng thọ, sinh nhật, tân gia… và các hoạt động khác của bản thân và gia đình vì mục đích vụ lợi.

Điều 10. Các quy định cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh không được làm trong ứng xử nơi công cộng.

 Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh không được vi phạm các quy định về nội quy, quy tắc ở nơi công cộng, không được vi phạm các chuẩn mực về thuần phong mỹ tục tại nơi công cộng để bảo đảm văn minh, tiến bộ của xã hội.


Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh không được vi phạm các quy định về đạo đức công dân đã được pháp luật quy định hoặc đã được cộng đồng dân cư thống nhất thực hiện.

CHƯƠNG IV

TRÁCH NHIỆM CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN, HỌC SINH VÀ NHÀ TRƯỜNG

Điều 11. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh.

Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh có trách nhiệm thực hiện đúng các quy định tại Quy tắc này.


Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh có trách nhiệm vận động người thân, gia đình, phụ huynh học sinh, xã hội cùng thực hiện đúng các quy định tại Quy tắt này; phát hiện và báo cáo cho lãnh đạo nhà trường về những vi phạm Quy tắc này của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh trong đơn vị.

Điều 12. Trách nhiệm của Hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng:


Quán triệt, hướng dẫn, tổ chức thực hiện Quy tắc này.


Niêm yết công khai Quy tắc này tại văn phòng nhà trường.


Kiểm tra, giám sát việc thực hiện Quy tắc này của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh trong đơn vị.


Phê bình, chấn chỉnh, xử lý các vi phạm của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh trong đơn vị tùy theo mức độ vi phạm.

CHƯƠNG V

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 13. Tất cả cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh trong nhà trường đều thực hiện đúng quy tắc ứng xử của nhà trường đề ra.
Quy tắc này sẽ áp dụng ngày 15 tháng 09 năn 2021 và là một trong các căn cứ để đánh giá, xếp loại, khen thưởng của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh hàng năm trong nhà trường.

                                                                                                   HIỆU TRƯỞNG

                                                                                                  Nguyễn Trường An
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