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Chuong I
CO SO LY LUAN XAY DUNG BO QUY TAC UNG XU
CUA CONG CHUC VIEN CHUC

I-PAO PUC CONG VU

Khong c6 mét dinh nghia duy nhat vé dao dtrc cong vu. Noi cach khac, khong c6 mot
cach hiéu thong nhét vé khai niém dao dirc cong vu ma van tiy timg goc do nghién ctiru khac
nhau nguoi ta dua ra nhiing dinh nghia khac nhau.

Pao dirc cong vu khong don thuan chi 1a ghép lai ciia hai khai niém “dao dic” va

“cong vu”. Mot cach khai quat, ¢6 thé hiéu dao dirc cong vu 1a dao duc thuc thi cong vu cta

cong chirc. Do 14 phép tic vé quan hé gitta cong chirc v4i cong chire, gitta cong chic véi tap
thé va x3 hoi trong hoat dong cong vu. D6 1a quy dinh dbi xir trong cong vu ma cac cong
chirc phai biét, tuan tha va giit gin. Va voi nghia hep hon, d6 chinh 13 phim chét t6t dep cua
cong chirc khi thyc thi cong vu.

bao duc cong vu 1a mot dang dao dirc nghe ‘nghi¢p. Dao duc nghe nghiép c6 thé
duogc hiéu 1a mot hé théng quy dinh hodc quy tac gan lién voi nhing chuan muc Ve cach
mg xr dao dirc ctia mot nghé nham hudng dan hanh vi dung dan va viéc ra quyét dinh
trong pham vi nghé d6. Vi cach hiéu nay, c6 thé suy ra rang dao duc cong vu 1 nhiing
gia tri va chi dan nham hudng dan quyét dinh ctia nhitng nguoi thuc hanh cac hoat dong
cong quyén.

DPao dtrc cong vu chiu anh hudng boi tinh chat va nhirng dac diém cua cong vy, cu
thé bao gdm:

- Muc dich ctia cong vu la phuc vu nhan dan va xa hoi.

- N6i dung hoat dong cong vu gan voi vigée thyc hién chire nang, nhiém vu cua nha
nudc trong quan ly moi mat cua doi song xa hi, dong thoi thyc hién chiic ning t6 chirc
phuc vu cac nhu cau chung cua xa hdi khong vi muc dich lgi nhuan. Hoat dong cong vu
mang tinh thudng xuyén, chuyén nghiép.

- Chu thé thyc thi cong vu 1a cong chirc.

- Tinh chét ciia cong vu: cong vu khong chi thuan tuy mang tinh quyén lyc nha
nudc, ma con bao gff)m ca hoat dong cua cac td chirc do nha nude thanh lap (dugc nha
nudc uy quyén) dé phuc vu cac nhu ciu cua nhan dan. Cac hoat dong nay déu do cong
chire nhén danh nha nude tién hanh, bao gom cac hoat dong nhan danh quyén lyc va hoat
dong cua cac to chic duoc nha nude uy quyen. O cac nude trén thé gisi, khi dé cap dén
cong vu ngudi ta it néi dén yéu td quyén luc nha nude ma thuong chi néi t6i cong chirc



nhan danh phap luat hodc nhan danh nha nudc. Boi 1€, phap luat 1a cong cu chinh, chu
yéu do nha nudc ban hanh. Céng vu dugc tién hanh theo chuc nang, nhiém vuy, tham
quyén cta nha nudc va tuan theo phap luat.

Véi nhitng dac diém nhu vay, ddi chiéu vao dao dire cong vu véi tu cach mot loai
dao dtrc nghé nghiép, co thé thay:

- V& muc dich, dao dtc cong vu dé cao dao duc va nhitng hanh vi ding dén cua
nguoi thi hanh cong vy, cling 1a nham bao dam viéc phuc vu tot hon xa hoi va nhan dan
va viéc thue hién tdt hon chirc nang, nhiém vu ctia nha nudce (chirc nang quan ly va phuc
vu) khong vi muc tiéu lgi nhuan.

- Pao dire cong vu 13 dé quan 1y doi ngil thye thi cong vu tire 1 cong chire.

- Pao dirc cong vu cling can dugc cong nhan va diéu chinh boi phap luat; phap
luat 12 hinh thitc phap 1y ciia dao dic cong vu, phap lut vé cong vu nhu 14 ¢ ‘v0 boc, 4o
khoac phap 1y” cua dao duc cong vu. Day cung la sy thira nhan chinh thirc vé tinh ding
dan, khach quan hop 1y cua cic quan niém vé dao duc can bg, cong chirc dao dirc cong
vu va la cach thirc hitu hiéu dé nha nudc bao vé, ciing ¢ nhiing gia tri dao dic cong vu

11-BO QUY TAC UNG XU

1. Khai niém vé bd quy tic ing xir

Bo quy tac ung xir (hay con goi 1a Bo quy tic dao durc) la mot khai niém trong linh
vuc dao dic nghé nghiép. C6 nhiéu cich dinh nghia vé bd quy tic Gmg xir. Theo nghia
rong nhat d6 13 mot tap hop nhing nguyén tic va ky vong chung dwoc chip nhin phd
bién trong mot nhdm ngudi ndo d6 va rang budc nhitng ai la thanh vién ctia nhom.

Trong bbi canh mot t6 chue, bo quy tic ing xir ciia mot to chirc 0 thé duoc hiéu la
tuyén bd hoic sy mo ta cua t6 chirc ay vé cach hanh xir chuan muc vé trach nhiém va vé
hanh dong ma to chirc mong cac thanh vién ctia minh thuc hién.

Mot cach giai thich khac cho réng, bd quy tic Gng xtr 13 mot tap hop nhiing huong
dan duéi dang van ban do mot t6 chirc dé ra cho nhiing thanh vién va ché do quan 1y cua
minh dé huéng dan nhimg hanh dong cua ho sao cho phu hop voi nhiing gia tri va chudn
muc dao dic co ban ma to chic tran trong.

Ttr ba dinh nghia khac nhau trén c6 thé suy ra mot sb dic diém sau ddy vé b quy
tac ing xu:

Thir nhdt, bd quy tac ing xir c6 tinh chuan muc: Diéu nay cé nghia 1 né phai dua
ra dugc mot mic do co tinh nguyén tic do cip c6 thim quyén thong qua dé 1am co so
cho viéc danh gia.

Thir hai, b quy tac img xtr c6 tinh chi du va huéng dao: Diéu niy c6 nghia 14 n6 phai
¢6 cung cap nhitng thong tin va chi dan c6 tac dung phan anh va 1am sang t6 ban chét chuan
muc va ky vong ma to chie dé ra cho thanh vién.

Thir ba, bd quy tic Gmg xir co tinh riéng biét: Diéu nay c6 nghia la mot bo quy tic
g xu chi ¢6 tac dung va anh huong trong mét pham vi nhat dinh, n6 chi c6 thé diéu chinh
hanh vi ciia mot hodc mot so d6i twong nhat dinh trong pham vi do. Diéu ‘nay dua to1 két
qua 12 b quy tic cta cac to chirc khac nhau c6 thé khac nhau vé do dai, vé tinh cu thé chi
tiét va vé muirc d6 ap dung céc hinh phat.

Trong bdi canh khu vuc cong cua Viét Nam, cu thé 13 trong phap luat vé dao dirc
cong vu Viét Nam tai Diéu 36 Luat phong, chdng tham nhiing c6 néu dinh nghia vé quy
tac ung xu cua can by, cong churc, vién chirc nhu sau:



“Quy tac ung xu 1a cac chuin muc X su cta can bo, cong chure, vién chirc trong thi
hanh nhiém vy, céng vu va trong quan hé xi hoi, bao gdm nhing viéc phai 1am hoic khong
duoc lam phu hgp véi dac thu cong viée cua tung nhom can bg, cong chure, vién chirc va
tung linh vyc hoat dong cong vu nham bao dam sy liém chinh va trach nhiém cua can bd
cong churc, vién chuce”.

Dinh nghia nay cat nghia quy tac Gng xir 1a gi va d6i tuong ctia nd gdm nhiing ai,
ddng thoi cling néu 1én yéu cau va muc dich ciia bd quy tic tng xtr.

2. Muc dich ciia b quy tic @ng xir

Nhing bo quy tac ung xir duge to chirc cong dé ra 1a nham dé cao sy dung dén va
dao durc trong t6 chirc d6 thong qua viéc diéu chinh hanh vi cta coéng chic thanh vién, tir
d6 gép phan nang cao dao dirc ctia khu vuc cong. Theo nha nghién ctru Gilman, bd quy
tac ung xir duogc hinh thanh nham bon muc dich, ftrude hét 1a dé nang cao kha ning cong
chte s& hanh xtr theo mot cach nhat dinh nao d6. Thir hai, n6 khién cho coéng chirc phai
quan tam t61 nhitng hanh déng ma két qua ctia nhiing hanh dong do s& dan dén viéc ho lam
diéu dung vi nhitng 1y do ding dan. Thir ba, bd quy tac khong lay di sy tu chu vé pham
hanh, cting khong x6a nhoa ca nhan cong chuc. Va cudi cung, bd quy tic 1a dé gitp tao ra
cho cong chirc niém tu hao dugc 13 thanh vién ciia mot doi ngii nhitng ngudi lam nghé.

3. Vai tro va tac dung ciia bd quy tic

M3i t6 chire ¢6 myc dich va nguyén tic riéng va do do, c6 cach lam khac nhau khi
thiét ké bo quy tac tng xu. Tuy vay, nhin chung, cac b6 quy tac tng xt thudng dat trong
tam vao nhitng van dé thudc vé dao dtrc va trach nhiém xa hoi va cach ap dung chung d6i
v6i cac ca nhan, do vay, chiing co vai tro 16n trong xay dung va duy tri dao dtrc nghé
nghiép. Trong bdi canh mot t6 chirc cong, bd quy tic ing xir co thé dong nhimng vai tro
sau day:

- Thir nhdt, bd quy tic Gmg xir duoc sir dung nhu mot cong cu dé to chirc huéng dan
thanh vién cta minh tng xir thé ndo cho ding trong trudng hop cd nhimg nghi ngd hoic
lang tang. Nguoi sir dung c6 thé coi né 1a tai liéu tham chiéu va chi dan c6 tac dung hd trg
cho hoat dong ra quyét dinh hing ngay cua ho.

- Thit hai, b6 quy tac ing xir con co thé dugce coi 1a tai liéu l1am sang to nhiém vy,
gia tri va nguyén tic cua to chuc, két nbi nhimng yéu to nay voi tiéu chuén hanh xur nghe
nghiép. V&i tu cach 1a mot tai liéu tham chiéu, bd quy tic ciing c¢6 thé duogc sir dung dé
phan bo nhiing tai liéu, dich vu va nhitng ngudn nhan lyc c6 lién quan dén van dé dao
dure trong pham vi to chirc.

- Thir ba, bd quy tac tmg xir 1a mot cach thirc cong khai dé t6 chirc thé hién ho hoat
dong theo gia tri va chuan muyc nao. Mot bé quy tac duoc thiét ké va soan thao tot co thé
dugc s dung nhu mot cong cu giao tiép va cong cu ndy phan anh ban thoa ude cia td chirc
vé nhimng gia tri ma to chirc coi trong nhét.

- Thit tu, bd quy tic ung xtr 1a cong cu dé to chirc tao nén mot ban sic cong tich
cuc cho chinh minh. Ban sic cong tich cuc nay cé thé gitp t6 chic tao dwoc su tu tin,
dé)ng thoi thu hat dugc sy ung ho cua céc bén lién quan, trong do6 co thé co ca su ung ho
chinh tri tir chinh quyén.

Nhitng vai tro va tac dung ctia bo quy tic Gmg xtr da hinh thanh mét nhan thirc phd
bién 12 bd quy tic Gmg xir ¢6 anh hudng tich cuc toi hoat dong quan tri, dic biét 1a trong
viéc ngdn chin nhimg hanh vi phi dao duc thong qua viéc khuyén khich con ngudi hanh



xu ding dén Piéu nay c6 nghia 1a néu c6 nhimg nguoi co6 vé nhu khong quan tam to1
viéc o ton tai hay khong mot bo quy tic Ung xu, thi nhitng cong chirc muon hanh xu
theo dao dtrc thudng thdy mot bo quy tac ing XU rat co tac dung trong hudng dan hanh vi
ctia ho. Nhiéu nha quan tri cong thé hién thai d¢ tich cuc d6i v6i nhitng bd quy tic tng
xtr nganh nghé vi cho rang cong cu nay 1a rat hiru dung.

Ngoai nhiing vai trd va tac dung ddi véi mot to chirc, bd quy tic Gmg xtr con co tac
dung tao 1ap niém tin tudng, sy tu tin trong coéng chung va xi hoi trén phuong dién dao
dire. Vi dy, xa hoi néi chung va ngudi bénh néi riéng c6 quyén mong doi nhitng ngudi lam
nghé y phai ddi xir v6i ho mét cach dao dirc va ton trong pham hanh. Coéng chiing va ngudi
bénh ciing c6 quyén cho rang nghé y s& trimng phat nhirng ngudi hanh nghé y ma lai hanh
xur phi dao duec.

Tom lai, bd quy tic Gmg xir, véi tu cach 1a mot cong cu quan ly, dugc st dung
rong rai trong khu vuc cong. Trong qua khir va hién tai, chinh phu nhiéu nude va nhiéu to
chirc cong da dua ra nhitng bo quy tic ung xur dé hudng dan hanh vi ctia cong che. Piéu
nay khong chi ching to tinh phd bién cua bd quy tic tmg xtr ma con cho thdy niém tin
16n vao tac dung va vai tro ciia nd ddi véi viée bao dam dao durc cong chuc.

I11- NGUYEN TAC XAY DUNG BOQ QUY TAC UNG XU

Ve viéc thiét ké bo quy tic Ung xur cra mot nghé nghiép, mot to chirc hay mot dja
phuong can tuan tha mot sé nguyén tic sau day:

Thir nhat, phu hop v6i nhimg chuan muc dao dic phd bién. bay la mot nguyén tic
nén tang, bat di bat dich. Pao dirc, voi ¥ nghia 1a cach thuec, 16i song cua cac ca nhan
trong x4 hoi budc moi ngudi phai 1am theo, doi hoi bat ky bo quy tic ing xr cta to chirc
nao ciing ton trong. Piéu ndy c6 nghia la du dugc thiét ké nhu thé nao va bao ham nhiing
quy dinh gi thi ndi dung bd quy tic Gng xur ctia bat ky mot to chic hay nganh nao cling
khong duge vuot ra khoi nhitng gia tri chuan muc chung c6 tinh phd bién da dugc xa hoi
thtra nhan.

Thit hai, pht hop v6i nhitng quy dinh ctia phéap luat day 1a nguyén tic c6 tinh cin
ban va bat budc thé hién su diéu chinh cua phap luat d6i voi dao duc cong vu nhu di
trinh bay. Bo quy tac phai thé hién ring nhitng chuan myc ma né dé ra cho thanh vién
trong t6 chtrc khong di nguoc lai hodc 1am phuong hai dén nhitng quy dinh phap luét noi
chung cting nhu nhimg quy dinh phap luét cta riéng nganh hodc linh vyc ma t6 chirc d6
hogc hoat dong. Mot diéu rat quan trong 13 cac thanh vién trong t6 chirc phai dugc thiy
rang t6 chic ciia ho tin twdng vao viéc chap phap va chap quy, va do vay khi thyc thi
nhi€ém vu ho cling phai hanh xur nhu vay.

Thir ba, pht hop véi muc tiéu, dic diém cia to chirc hodc nganh. Piéu nay la dé
phtt hop véi tinh chat ciia ctia bo quy tic Gng xir da néu ¢ trén: by quy téc ung xu c6 tinh
riéng biét. Tuy cung 1 hoat dong cong vu nhung mdi nganh nghé, t6 chuce lai chuyén
mon hoa trong mét linh vyc chuyén mén khac nhau véi nhung yéu cau khéc nhau ve
pham chat cta nguoi lam nghé. Vi vay, bd quy tac g x{r cia mot td chire nganh phai
thé hién duoc yéu ciu c6 tinh dic trung cua t6 chirc nganh d6 véi cac cac c4 nhan thi méi
phtt hop véi thuc tién va cé tinh kha dung cao.

Thir i, bao dam dan chil va nhan van. Nguyén tic ndy dé tranh truong hop bod quy
tic tng xtr 13 san pham cua su lam dung quyén luc cua lanh dao t6 chic, tro thanh sy ap
dat ngat ngheo, phi ly cua ho 1én cac thanh vién trong t6 chirc. Nguyén tic nay bao dam
ra rang bd quy tic s& duoc cac thanh vién trong t6 chirc chdp nhan nhd tinh hop 1y va gia



tri nhan ban cua n6 chur khong phai vi bi ép budce chap nhan. Do d6, khi xay dung b quy
tic rat can thiét phai tao diéu kién cho cac thanh vién tham gia déng gop ¥ kién va phan
bién dic bict 1a gép y cho cac bién phéap va hinh thuce ky luat s€ ap dung khi xir Iy céac vi
pham.

IV- YEU CAU CUA BQ QUY TAC UNG XU

Yéu cau dbi véi bo quy tic g xtr ciing chinh 1 nhitng yéu td ma néu bao dam duoc
thi s& gop phan khién cho n6 thanh cong néu khong thi s& that bai.

1- Yéu ciu vé tinh rd rang

RO rang, dé hiéu 1a mot yéu cau co ban déi véi mot bo quy tic tng xir. Muc dich
cua mot bo quy tac ung xtr 1a thiét 1ap bo chuan muyc hodc gia tri chung cho mot thanh
vién to chirc, vi vay no phai d& hiéu ddi véi tat cac ca nhan, khong dugc da nghia, t6i
nghia mo ho hay map mo.

Ca ba thanh t6 cia mot bo quy tic déu phai duoc dién ta sao cho dap Ung umg yéu
cau o rang, de hiéu. Trong d6, dang chu ¥ 1a khi noi vé tinh rd rang, bo quy tac ing XU
phai rd rang vé nhimg hanh vi muc tiéu, tirc la nhirng hanh vi ma t6 chirc mong mudn,
khuyén khich hogc nhirng hanh vi ma to chirc mudn triét tiéu. Nhitng hanh vi myc tiéu phai
duoc quy dinh mot cach chinh xac, dé hiéu moi thanh vién, tinh 1o rang con duoc hiéu 1a
cu thé, mot bo quy tac Gmg xir co chat luong phai tranh dugc nhitng thuat ngir phap 1y va
nhitng quy dinh chung chung.

2- Yéu ciu vé tinh thye té

Mot bd quy tic Gng xir chi ¢6 thé thanh cong khi né dit ra nhimng dich thuc té, co
thé dat dugc chit khong qua xa voi nam ngoai kha nang thuc hién. Co nghia 14 nhiing gia
tri va chudn muc ma né dé ra phai cu thé, thiét thuc va co thé quan sat dugc (observable).
Nha nghién ctu Gilman cho rang bd quy tic ndo hira hen quéa nhiéu thi kha niang dé né
that bai s& nhiéu hon thanh cong. Vi du, néu bd quy tac htra hen sé loai bo tham nhiing thi
s& khong thanh cong vi trén thuc thé 13 khong thé loai trir hoan toan tham nhiing. No6i
cach khac, bo quy tic phai c6 tinh kha thi.

Tinh thyc té ctng con c6 nghia la b quy tac khong chi 1a mot tip hop cac chuan
muc, gia tri va nguyén tac chung chung (la nhing thir ding 6 moi noi moi lic) ma n6 con
phai huong vao giai quyét nhitng khiic mic, van dé va tinh hudng nay sinh tir chinh thuc
tién cudc sdng c6 nghia 1a né phai xac dinh duge thé nao 13 nhitg hanh vi c6 thé chip
nhén duoc, va thé nao la nhiing hanh vi khong thé chap nhan duoc, va dong thot, nd phai
cung cip cho cong chire khai niém cy thé vé ban sic cta chinh to chirc minh.

V- THU'C THI BQ QUY TAC UNG XU

Xay dyng bo quy tic ing xu co chat luong 13 mét viéc 1am khong he don gian
nhung 1am thé nao dé bo quy tic ung xu khong chi 1a nhimg quy dinh trén gidy ma c6 thé
di vao thyc tién hoat dong cta to chuc 1a viéc con kho hon. Muon bao dam cho bo quy
tic tng xtr duoc thuc thi c6 hiéu qua, theo Menzel, trudc hét can O sy cam két chinh tri
manh m& cua lanh dao t6 chirc d6i voi nhimg gia tri va nguyén tic dd néu trong bo quy
tac. Thém vao d6 phai pho bién sau rong bo quy tac t6i doi ngili nhan vién trong to chirc.
Viéc pho bién khong chi trén co s¢ hanh chinh, glay to (nhu gtri van ban tdi cac bd phan)
ma nén lam theo Cach truyén tai thong diép vé dao dirc gilta con nguoi voi con nguoi.
Nghién ctru tai mot to chirc da chi ra rang, viéc lanh dao t6 chirc gip g& v6i nhan vién



méi dé tro chuyén vé van dé dao dtrc da tao duoc 4n tuong va anh hudng l6n ddi véi
nhan vién vé tam quan trong cua dao dtrc va hanh vi ding dan noi lam viéc.

Dé bd quy tic khong chi nim trén ban gidy thi né phai duogc coi nhu mot tai lidu
song, dugc “dét” vao van hoa cua to churc. Lanh dao cua té chirc phai co6 trach nhiém xay
dung nén van hoa coi trong dao dirc cua t6 chirc minh, trong do6 cac gia tri va hanh vi dao
dtrc dugc nuodi dudng va phat trién.

Vé mit k¥ thuat dé dua bod quy tdc vao thuc tién hoat dong cua td chirc c6 thé ap
dung nhiing bi¢n phép sau day:

Thir nhdt, bd quy tac can duoc soan thao va trinh bay rd rang, ngan ngon, nghiém
tac.

Thir hai, ngoai viéc phd bién bd nguyén tic bang vin ban téi cac phong ban, bd
phéan theo ki€u hanh chinh, can dua bd quy tac ra gidi thiéu trudc toan thé nhan vién
trong mot dip chinh thure (vi du nhu mot cudc hop)

Cong khai bo quy tac Ung XU & noi 1am viéc treo & nhitng chd dé thay dé ludn
nhic nhé nhan vién vé nhiing nghia vu dao dirc ma ho phai thue hién cing nhu nhimg hé
qua ho c6 thé ganh chiu néu vi pham.

Nén thanh 1ap mot uy ban giam sat viéc thuc hién bo quy tac. Muc dich cta uy ban
nay la xem x¢ét va diéu tra nhitng cdo budc vé hanh vi sai trai dao duc. Nén xdy dung
phiéu tu danh gia hodc thiét 1ap cac huéng dan dé danh gia cac van dé hanh vi dao duc.

Can xdy dung quy trinh, thi tuc ma nhan vién va uy ban phai tuan thi khi bao cdo
va giai quyét cac cdo budc hanh vi vi pham.

Giai thich cho nhén vién nhimg quy dinh vé viéc bao cdo hanh vi dao dirc. Can
thong tin cho nhan vién dé ho biét rang céo budc phai dugc gii bang vin ban dung tai
liéu vu viéc.

Tién hanh mot budi diéu tran trude uy ban dao dic va cac khiéu nai quy dinh cta
hanh vi phi dao dtrc. Uy ban dao dtrc phai quyét dinh vé hanh dong ky luat.

Toém lai, dua mdt bo quy tac tmg xir vao thyc tién 1a cong viéc kho khin va can su
théng nhit hanh dong tur can bd lanh dao cho dén c4c nhan vién. N6 cling doi hoi su
thudng xuyén giam sat va danh gia. Bo quy tic tmg xtr khong phai 1a bat bién. N6 co thé va
can phai duoc diéu chinh tuy tinh hinh ctia to chirc. Sy giam sat va danh gia thuong xuyén
1 can ctr d€ thuc hién diéu chinh khi can.

Chuong Il
XAY DUNG BQ QUY TAC UNG XU CHO CAN BO - GIAO VIEN — NHAN VIEN
PON VI: TRUONG THCS POC BINH KIEU

1- Thoi gian lam viéce

- Can b9, giao vién, nhan vién lam viéc cd ngay tur thur hai dén thir bay hang tuan
(c6 lich 1am viéc cu thé).

- Gi4o vién: Ra vao 16p dung gio (theo hiéu 1énh tréng)

- Khi ra, vao cong trudng phai xudng dit xe va dé xe ding noi quy dinh.



- Can bg, nhan vién c6 mat lam viéc dung gio quy dinh, khong dugc phép ro1 khoi
noi 1am viée trude khi hét gid 1am viéc ma khong cé sy dong ¥ cua hiéu truéng (hoic
Pho hi¢u truéng).

- Trudng hop can bd, nhan vién di ra ngoai cong tac phai duoc sy dong ¥ cua hiéu
truong (hodc Pho hiéu trudong) va ghi vao lich c()ng tac.
- Can bg, gido vién, nhan vién duoc phép vé sém néu c6 ngudi than trong gia dinh bi

bénh, tai nan can tham hoi hay ban than Can b, gi4o vién, nhan vién bi bénh can vé som dé
di kham bénh.

- Can bg, giao vién, nhan vién cling dugc phép di mudn trong nhiing truong hop bi
tic duong, do mura, tai nan giao thong hay trong truong hop phuong tién giao thong bi
hong hoc can sira chira. Nén goi bao cho t6 tu van vé nhimng 1y do bat kha khang nay.

2- Ving mit
- Can b, giao vién, nhan vién dugc nghi lam viéc, huong nguyén luong trong cac
ngay l¢€, tét trong ndm theo quy dinh chung:

1. Tét duong lich: mot ngay (ngay 1 thang 1 duong lich).

2. Tét am lich: theo van ban quy dinh.

3. Ngay Gid T6 Hung Vuong mot ngay (ngdy 10 thang 3 am lich).

4. Ngay Chién thing: mot ngay (ngdy 30 thang 4 duong lich).

5. Ngay Qudc té Lao dong: mot ngay (ngay 1 thang 5 duong lich).

6. Ngay Qudc khanh: mot ngay (ngay 2 thang 9 duong lich).

- Né}l nhirg ngay nghi ndi trén trung vao ngay nghi hang tudn thi duoc nghi bu
vao ngay ke tiep.

- Can bo, gido vién, nhan vién nghi déu phai xin phép. Pon xin nghi phai dugc goi
trude 01 (mot) ngay va phai dugce su chap thuan trudc khi nghi.

- Trong truong hop phai nghi khan cap Can bo, gido vién, nhan vién phai bao ngay
cho BGH, to trudng truc tiép gip hoic qua dién thoai trong vong mot tiéng ké tir gio bat
dau 1am viéc. Qua gid quy dinh chua lién h¢ coi nhu nghi khéng xin phep. Truong hop vi
ly do dac biét khong the lién lac xin nghi duoc, phai giai trinh Iy do vao ngay lam viéc ké
tiép.

- Nhirng nhan Viéﬁ phai ty sip xép va thuong luong dé khong cung nghi phép
trung ngay, anh huong dén cong viéc cua don vi.

- Nghi 6 om Can b9, giao vién, nhan vién khi nghi 6 6m phai lién lac bao cao voi BGH
va bd sung gidy nghl 6m hudng Bao hiém x4 hoi cta co quan y té c6 tham quyén khi di

lam lai. Can b, gido vién, nhan vién khi nghi 6 bm, dugc tro cap Bao hiém x4 hoi theo quy
dinh.

- Nghi viéc riéng: Hudng nguyén luong trong cac truong hop sau:

+ Ban than Can bo, gido vién, nhan vién két hon: Nghi 03 ngay.

+ Con két hon: Nghi 01 ngay.

+ Cha, me (ca bén vo va bén chong), vo, chong, con cai mat: nghi 03 ngay.

- Néu tu y nghi khi chua duoc chdp thuan, xem nhu nghi khéng phép (hodc tir y bo
vigc) va s€ bi xur ly ky luat theo Luat can bg, cong churec.



- Khi méc bénh truyén nhiém hodc cac bénh co thé 13y lan cho nguoi xung quanh,
Can b, gido vién, nhan vién khong nén di lam, bao c40 don vi qua di¢n thoai va nén dén
co s& diéu tri.

- Céan bo, giao vién, nhan vién di hoc, du hoi nghi, du hop... phai bdo cdo cho
nguoi phu trach va ghi vao lich cong tac.

3- An miic, tac phong

- Can bo, gido vién, nhin vién phai mic dong phuc (nhirmg ngay quy dinh).

- Y phuc gon gang, lich su. Nén mdc 4o so mi, khong dugc mac 4o thun
(pullover). Nén mac quan tay, khong dugc mac quan Jean. Khong nén méac 4o, quan co
trang tri chit, hinh dnh, chén dung,... N nén mat by vest cung mau, a0 dai, han ché mac
vay, néu c6 chiéu dai cua vay phai qua dau gdi. bi giay hoac xang dan co quai hau.
Khong nén di dép hodc giay thé thao. Han ché di gudc cao got, giay dé cing tao 4m thanh
on ao.

- Nam khong dé rau (ria), téc dai, nhuom téc mau lo¢ loet, khong cao troc dau. Nir
khong trang diém lo¢ loet, khong nhuom toc sac sd, khong deo vong vang khoe khoang
pho truong. Khong deo khoen tai qua khd. Khong deo khau trang, kinh mat trong 16p,
trong phong lam viéc.

- Han ché str dung nuéc hoa, my pham toa mui nong nic.

- Trong gio lam viéc Can bg, gido vién, nhan vién phai deo thé theo ding quy dinh.
Thé dugc deo & vi tri trude ngue bang cach s dung day deo hoac ghim cai. Khoang cach tur
cam dén madt cat ngang & mép trén cua theé 1a 200-300mm.

4- Thai d¢ 1am viéc

- Can b0, giao vién, nhan vién khi dugc giao giai quyét cac yéu cau cua don vi, t6
chue va cia PHHS khong duoc tur chdi cac yéu cau dung phap ludt ctia ngudi can duoc
giai quyét phi hop véi chirc trach, nhiém vy duoc giao.

- Cén bo, glao vién, nhan vién khong duoc lam mat, hu hong hodc lam sai ho so,
tai liéu lién quan dén yéu cau ciia co quan, don vi, to chitc va PHHS khi dugc giao nhiém
vu giai quyet

- Can bd, gido vién, nhan vién khong duoc tron tranh, dL:ln day trach nhiém khi
nhi¢ém vy, cong vu do minh thyc hién gay ra hau qua anh hudéng dén hoat dong ctia don vi
minh

- Can bg, giao vién, nhan vién khong duogc ¢b tinh kéo dai thoi gian hoac t}‘r chdi
su phoi hop cua nhiing nguoi trong co quan, don vi minh hoac co quan, don vi, t6 chiic
c0 lién quan va cua cong dan khi thuc hién nhiém vuy.

- COng tam, tan tuy, nhanh chong, chinh xac khi thi hanh cong vu. Khong giai
quyét uu tién cho ngudi quen biét, ho hang, ban bé, ké ca ngudi duoc “gdi gim” bai cap
trén.

- Khéng méc ngoic, thong ddng, tiép tay 1am trai cac quy dinh dé vu loi.

5- Giao tiép véi PHHS

- Nguyén tic chung khi giao tiép véi PHHS:

01- Khach dén, duge chao hoi.

02- Khach &, luon tuoi cuoi.

03- Khach hoi, dugc tu van.



04- Khach yéu cau, phai tin tAm.

05- Khach can, duoc thong bao.

06- Khach voi, giai quyét nhanh.

07- Khach chd, duge xin 16i.

08- Khach phan nan, phai ling nghe.

09- Khach nho, luén chu dao.

10- Khach vé, dugc hai long.

‘ - Khi tiép xtc voi PHHS phai vui vé, nha nhin, tan tinh lich su, giai quyét cac yéu

cau theo ding quy dinh ctia phap luat.

- Hogc: Van minh lich sy khi giao tiép. Ludn thé hién thai d9, cir chi, 16i néi
khi€m ton, vui vé, binh tinh trong moi tinh huong.

- Bit cir Can b, gido vién, nhan vién nao khi dugc PHHS, khach hoi cong viéc,

khong dugc tra 101 14 “t61 khong biét”, “khong phai viéc cua t61” ma phai c¢6 trdch nhiém
huéng dan khach dén bo phan hodc ngudi biét cong viée.

- Khi chi hudng di cho khach, nén dung ban tay chtr khong dung ngén tay dé chi.
Khi hudéng dan dién vao bi€éu mau, nén dung ngdn tay chir khong nén chi bang bt chi,
but muc, thudce ké, tram cai toc,...

- Tranh khong dé PHHS phai dung trong khi Cén b, gido vién, nhan vién ngoi.
Tranh khong dé quat chi thoi vao cho Can bg, gido vién, nhan vién ma PHHS thi chiu
nong.

- Khi PHHS dén luot, ngdi vao ghé, Can b, gido vién, nhan vién phai gat dau
chao hoac noi “chao bac/anh/chi/em...”.

- Khéng khac nhd trong don vi, néu ¢ nhu ciu thi vao nha vé sinh.

- Néu ho héc xi phai 1iy khan che lai. _khong liy méng tay, but, vat nhon ngoay 16
mili, 16 tai hodc rang. Khong nén ding tay vudt dau toc hay dui mét.

- V¢ sinh rang mi¢ng sach s€ khi di lam, bdo ddm khi n6i chuyén khong c6 mui
hoi.

- Tranh bit PHHS cho trong khi Can bo, gido vién, nhan vién ding dinh 1am mot
cach cham chap hodc néi chuyén dién thoai qua lau.

- Xung h6 v6i PHHS theo phép lich sy thong thuong cua xa hoi (bac-chau,
anh/chi-t0i, em/t6i, chau-chu/co,...), nhung tranh qua tu ti, ha thap vi thé. Khong duoc
goi “trong khong” tén hodc ho va tén ma khong kém “Ong/ba/bac/em...” va phai thém tu
“Moi”.

- Kién nhan giai thich, huéng din cho ngudi 16n tudi, ngudi it hoc bang tir ngir dé
hicu.

- Néu PHHS kho c6 thé nhé duogce cac 1o din do thi nén viét vao gidy dua cho ho.

- Thau hiéu, chia sé va thao g& nhitng khé khan, vueéng mac ciia PHHS.

- Ton trong, lang nghe va tiep thu y kién dong gop cua PHHS. ’

- Trong khi lam viéc, néu phai d¢ PHHS cho doi thi phai giai thich rd ly do, néu co
sai 0t thi phai xin 15i. ’ o

- CB-GV-NV dang tiep cong dan, neu co viéc phai roi khoi cho ngoi (dé di trinh
ky, hoac dé trao doi, xin y kién khac,...) phai giai thich 1y do cho c6ng dan trudc khi di.



- Khong duoc séch nhidu PHHS, doi hoi bat ky mot khoan tién loi ich nao khac tir
PHHS. Khdng nhan qua, tién caa PHHS (ngoai khoan phi, 1€ phi theo quy dinh).

- Trong gio 1am viéc CB-GV-NV khong dugc udng ruou, bia, hat thubc 14 hosc
céc chat kich thich khac.

Hoic CB-GV-NV khdng hit thube 14 trong phong 1am viéc, trong phong hop, hoi
treong noi dong nguoi.

- Khi ngdi 1am viéc, hoi hop, hoi nghi ludn giir minh & tu thé ngay ngan, khong
ngdi nghiéng ngira, dang chan, vat chan chit ngil, rung dui.

- i dting voi tu thé chitng chac, khdng khénh khang, gay tiéng dong 16n.

- An néi khiém nhuong, tir tén, khong nodi to oang oang, khong cuoi ha ha, gay on
40. Khdng to tiéng, hach dich, khong noi tuc hodc co thai do cuc can,... gy cing thang,
btrc xc cho PHHS.

- Khong trang diém, chai toc, cat dila mong tay, mong chan tai ban lam viéc, truéc
mat PHHS.

- Khong an qua, banh keo, khéng nhai keo cao su tai ban lam viéc, trudc mat
PHHS (c6 thé uéng nudc tra, ca phé...)

- Néu gap truong hop PHHS vi pham ndi quy co quan nhu in méc khéng lich su hoic
dang chiu tac dong cua ruou, bia, CB-GV-NV cd quyén tir chbi khong tiép. Tuy nhién, nén
tng xu linh hoat, ¢ thé van giai quyét cong viéc dé tranh phién ha cho PHHS kém theo 10i
nhac nho vé 13i vi pham.

- Trong truong hop bi PHHS uy hiép, de doa hanh hung, CB-GV-NV tim céch tranh
né, bao toan than thé, khdng nén tra diia gy au da trong don vi. Dong thoi phai bao ngay cho
bao vé co quan va cong an giai quyeét.

6- Quan hé véi dong nghiép

a) Ung xir véi cap trén

- Céc chi dao, ménh lénh, huéng dan, nhiem vy duoc phan cong CB-GV-NV phai
chap hanh nghiém tdc. Thyc hién dang chuc tréch, nhiém vu quyen han theo quy dinh;

- Phai phyc tung su phan cong cua cap trén. Tuy nhién CB-GV-NV ¢ quyén trinh
bay nhitng y kién hoic dé xuat viéc can giai quyet nhiing van dé thuoc pham vi trach
nhiém cua m|nh ma nhiing y Kién d6 khac vai y kién cua cap trén, song Viéc chap hanh
su chi dao van phai thuc hién khi chua c6 két luan sau cing. Nhiing y kién d6 van duoc
bao luu.

Hozc: CB-GV-NV phai chap hanh quyét dinh cua cap trén; khi c6 can cir dé cho la
quyét dinh d6 trai phap luat thi phai bao céo ngay véi nguoi ra quyét dinh; trong truong
hop van phai chap hanh quyét dinh thi phai bao céo 1én cip trén tryc tiép cua nguoi ra
quyét dinh va khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cua viéc thi hanh quyét dinh do.

- Trung thyc, thang than trong bao céo, dé xuat, tham gia dong gbp y kién véi cap
trén, bao vé uy tin, danh dy cho cap trén.

- C6 trach nhiém dong gop ¥ kién trong hoat dong, diéu hanh cua co quan, don vi
minh bao dam cho hoat dong nhiém vy, dat hiéu qua.

- Khong dugc lgi dung viéc gop Y, phé binh hodc don thu nac danh, mao danh lam
t6n hai uy tin cap trén,

- Khéng ninh bg cép trén dé truc loi. Khéng qua cap, biéu xén cip trén.

b) Ung xir véi cap dudi



- Hudng dan cép dudi trién khai thuc hién tét nhiém vu duoc giao. Pon dbe, kiém
tra, giam sat, danh gia viéc chdp hanh ky cuong, ky luat hanh chinh, viéc thyc hién nhiém
vu chuyén mon.

- Guong mau cho cip duéi hoc tap noi theo vé moi mit.

- Cap trén phai nam bat kip thoi tam ly cia CB-GV-NV thudc tham quyén quan Iy
dé c6 cach thirc diéu hanh phd hop véi ting dbi twong nham phét huy kha ning, kinh
nghiém trong cong viéc.

- Tim hiéu tu tuéng, tim tu, nguyén vong, hoan canh cua cap dudi; chan thanh
dong vién, thdng cam chia sé kho khin, vuéng mac trong cdng viéc va cudc sdng caa cap
duai.

- Phat huy dan chal, tao diéu kién trong hoc tap va phat huy séang kién cua CB-
GV-NV; t6n trong va tao niém tin cho CB-GV-NV.

- B4o vé danh du cuia CB-GV-NV khi bi phan anh, khiéu nai, t6 cio khong ding
su that.

- Khong cira quyen, hach dich, quan liéu, tri dap, xa roi cap dudi.

- Khong ddi xir mat can bang gitra C&c Cap dudi, khong dé cap dudi ninh bo.

- Khong nhéan qua cap, biéu xén cua cap dudi.

¢) Ung xi véi dong nghigp

- Coi dong nghiép nhu ngudi than trong gia dinh minh.

- Théu hiéu chia sé kho khin trong cong tac va cudc sdng.

Hozc: Hay cu xu véi dong nghiép nhu anh em mot nha, cong tdm va binh dang
v6i tit ca moi ngudi trong cong viée va cude song.

- San sang ganh bét cong viéc cho d6ng nghiép khi can nhung van phai bao dam
cong viéc dugc giao va phdi bao cao cap trén.

- Khiém tén, ton trong, chan thanh, bao vé uy tin, danh du cua dong nghiép.
Khong noi xau dong nghiép khi khong c6 mat nguoi do.

- CB-GV-NV c6 trach nhiém té céo, to giac toi pham cho co quan c6 tham quyén
moi Vi pham phap luat caa dong nghiép, cap trén, cap dudi va cong dan. Déy 1a trach
nhiém ctia mot céng dan, khdng thé vi tinh doan két trong co quan dé bao che cho ngudi
pham toi.

- Khong ghen ghét, d6 Ky, 18i bé kéo canh, tao phe nhdm gay mat doan két noi bo.

- Ludn c6 thai do cau thi, thang thin, chan thanh tham gia gop y trong cong viéc
VA cudC song.

- Thai d6 lang nghe: Biét tiép nhan thong tin dong gop b6 ich c6 tinh chat xay dung
tir dong nghiép, duc két kinh nghiép vai tinh than cau tién va 16i cam on chan thanh, biét
ling nghe dé thau hiéu khé khin cua dong nghiép dé hd tro kip thoi. Sin sang chia sé théng
tin, kinh nghiém véi dong nghiép, hd tro dong nghiép hoan thanh nhiém vu vai thai do coi
ma& Vi muc tiéu chung.

- Tinh than thi dua: Vi muc tiéu chung, CB-GV-NV luén thi dua dé dat hiéu qua
t6t nhat trong cong viéc Va coi trong thanh céng cia ddng nghiép, tranh ganh dua, d6 Ky,
bé phai, ndi xau sau lung déng nghiép.

- Du 1a dong nghiép than nhung khong xudng s, noi tuc trong sinh hoat, giao tiép;
khong xung ho “may/tao” tredc ngudi khac hoac trong cudc hop.

1 Nghi dinh s6 71/NB/CP ngay 8-9-1998 cua Thu tuéng Chinh phu ban hanh Quy ché thuc hién dan cha trong hoat
dong cua co quan.



- Khéng quay rbi tinh duc ddng nghiép.

- Khéng “ma cii an hiép ma méi”; giup d& déng nghiép mai.

- Ton trong su riéng tu ctia ddng nghiép: khong 1én doc thu riéng, email riéng, hinh
anh riéng. Khong ké chuyén doi tu, nhan than cua dong nghiép cho ngudi khac biét. Khong
d6n théi, khdng noi lai tin don vé c4 nhan dong nghiép.

7- Quan hé véi cong chang, cong dan

a) Ung xir Véi nguoi thin trong gia dinh

- C6 trach nhiém gi4o duc, thuyét phuc, van dong ngudi than trong gia dinh chap
hanh nghiém chinh duong 15i, chinh sach cia Pang va Nha nuéc, vi du nhu gia dinh
khong lan chiém long 1& dudng, con cai khong tham gia dua xe trai phép.,...

- Thyc hién tot doi séng van héa méi ¢ noi cu tra. Xay dung gia dinh vin hoa,
hanh phdc, hoa thuan;

- Khong dé nguoi than trong gia dinh loi dung vi tri cong tac ciia minh dé lam tréi
quy dinh. Khong dugc to chie cudi hoi, ma chay, ming tho, sinh nhat, tan gia va cac
viéc khac xa hoa 1ang phi hodc dé vu loi. Khéng duoc in chirc vu, tén co quan trong thu
moi sinh nhat, tan gia, thiép cudi cua gia dinh, nguoi than.

b) Ung xir Vdi nhin déin noi cuw triz

- Guong mau thyuc hién va van dong nhan dan thuc hién tét duong 16i chu truong
ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc va quy dinh cua chinh quyén dia phuong.
Chiu su giam sét cua to chic Pang, chinh quyén, doan thé va nhan dan noi cu tri. Tham
gia sinh hoat t6 dan phé noi cu trd.

- Kinh trong, I1& phép véi nguoi gia, nguoi 16n tudi, cu xir ding muc voi moi
nguoi. Tuong tro gitip & nhau lGc hoan nan, kho khan, séng c6 tinh nghia véi hang xém,
lang giéng.

- Khéng can thiép trai phap luat vao hoat dong cua cac co quan, té chic, ca nhan
noi cu tra. Khong tham gia, xui duc, kich dong, bao che cac hanh vi trai phap luat.

¢) Ung xi noi cong céng, dong nguwoi.

- Thuc hién nép séng vin héa, quy tic, quy dinh noi céng cong. Gitp d& nhudng
chd cho nguoi gia, tré em, phu nit, ngudi tan tat khi 1&n, xudng tau, xe, khi qua dudng.
Guong mau chap hanh luat giao théng.

- Giir gin trat tu xa hoi va vé sinh noi cong cong. Kip thoi thdng bao cho co quan,
t6 chirc, don vi c6 tham quyén céc théng tin vé nhitng hanh vi vi pham phép luat.

- Khéng c6 hanh vi hoic 1am nhiing viéc trai véi thuan phong my tuc.

- CB-GV-NV khong danh bac dudi moi hinh thirc (ké ca sé d¢) va tham gia cac té
nan x& hoi, cac hoat dong giai tri khéng lanh manh bat ké trong va ngoai gid 1am viéc.

- Trong gid 1am viéc han ché dén quan ca phé. Khéng quéa chén, khdng goi qué
nhiéu thirc an dan dén thira mua, 14ang phi.

d) Ung xi, phdt ngén véi bdo chi

- CB-GV-NV c6 quyén tir chdi khong tra 1oi hodc phai tim cach tir chdi, tri hodn
céc cau hoi clia bao chi, khach, nguoi dan vé mot s6 bi mat cong tac nhu thong tin nhan
su; vu viéc thanh tra, khiéu nai, t6 céo chua c6 két lun; thong tin ca nhan,...

- Phong vién, khach mudn tham quan, ghi hinh, chup hinh hoat dong ciia co quan
phai lién hé trudce va duoc su dong ¥ cua ldnh dao co quan.

8- Trat tu va vé sinh noi lam viéc

- Khong v, xa rac, gidy vun bira bai trong pham vi co quan.



- CB-NV trong gio 1am viéc phai ngdi dung vi tri ciia minh, khong ngdi sang noi
ctia dong nghiép khac.

- Trong gi® 1am viéc han ché noi chuyén riéng, néi 16n tiéng, khong tu y di lai dén
cac bd phan, phong khac; khéng an qua vat; han ché nhin dién va nhin tin dién thoai
(cho cong viéc ca nhan).

- Trén ban 1am viéc va xung quanh phai gon gang, ngin nip, khong duogc vit rc,
gidy to hay vat dung khac mot cach bira bai, bao dam tinh khoa hoc, my thuat noi lam
viéc.

Hoac: Sép xép, bai tri ban, phong lam viéc mot cach khoa hoc, gon gang, ngan
nép, sach sé.

- Trach nhiém lau chui cura kinh, san nha la cua tap vy, nhung CB-NV phai ¢o
trach nhiém dé nghj khi thay ban.

- Khong trang tri mat ban lam viéc bang hinh anh gia dinh, con cai. Khong dit
hinh c4 nhan, gia dinh, con cdi lén man hinh may vi tinh co quan. Khong luu gitr hinh
sex, clip sex trong may vi tinh cta co quan.

- Trong luc lam viéc, CB-NV phai ludn ludén chu ¥ quan sat néu c6 hién tuong
nguy hiém dén tinh mang cho ban than hodc khach thi phai nhanh chong bao cho ngudi
phu trach giai quyét, duoc phép chay nan khoi vi tri 1am viéc trong truong hop nguy hiém
xay ra cip bach.

- CB-GV-NV phai c¢6 trach nhi¢m va  nghia vu phong, chéng chay nd, tich cuc tham
gia chira chay khi c6 hoa hoan. Lu6n ludn san sang vé€ tu tuong, luc luong, phuong tién de
phong chay. Khi xay ra chay phai khan cap ding cac phuong tién chita chay kip thoi, c6 hiéu
qua dé tap trung uu tién cliru nguoi va tai san.

- Phai tuan tha nghiém ngit cac quy dinh vé an toan trong str dung dién. Sau gio
lam viéc phai kiém tra lai cac thiét bi tiéu thu dién, tat cac thiét bi khong can thiét trudc
khi ra vé. Thuc hién tét cac bién phap tiét kiém khi sir dung cac thiét bi dién trong co
quan. Khong dugc ndu nudng tai noi 1am viéc.

- Moi truong hop xay ra tai nan lao dong (ké ca tai nan giao thong trén duong di
lam), CB-GV-NV hoic gia dinh c¢6 nghia vu phéi bao cédo va cung cap day du thong tin
cho bo phan Y té co quan trong thoi gian sdm nhat c6 thé.

- CB-GV-NV c¢6 y thuc phong gian bao mat. Quan sat khach vao co quan, néu
nghi c6 van d& phai bao ngay cho bao vé hodc cong an. Vat dung quy, dit tién cua ca
nhan va co quan phai dé vao t c6 khoa (dic biét 1a con diu ctia co quan), ngoai tam tay
ctia khach. Budi sang khi vao co quan phai chl ¥ cac dau hiéu xdo tron, dot nhap bat
thudng va bao cao ngay néu phat hién thiy cac dau hiéu do.

- Khi nhit duge d6 vat do nguoi khac danh roi phai chu dong tra lai cho ngudi
mat.

- CB-GV-NV khong dugc mang tai li¢u, s6 sach, hd so, may moc, thiét bj cta co
quan ra ngoai. Khi can mang nhiing tai liéu, s6 sach, hd so vé nha hodc di ndp cap trén,...
phai c6 su chap thuan cua linh dao co quan.

9. Str dung tai san cong

- CB-GV-NV phai c6 y thuc giit gin va bao v¢ tai san chung cia co quan, don vi.



- CB-GV-NV phai chiu trach nhiém doi v6i co quan khi tai san, gidy to, ho so do
minh quan 1y bi huy hoai, mat mat.

- Khi dung dién thoai giao dich trong cong viéc, phai sdp xép nodi dung trude dé
giam t61 da murc chi phi.

- CB-GV-NV khong duogc str dung dién thoai, mdy vi tinh cua co quan vao viéc
riéng.

- Hét gio lam viéc, truég khi ra \fé phai kiém tra, tit dién, khoa ghét cac cua bao
dam an toan co quan, don vi. Néu nghi 1€ dai ngay phai niém phong ti ho so, ctra phong.

- Khéng mang tai san, thiét bi cua co quan ra khoi cong. Khéng tu ¥ trao doi tai
san vat dung gilra cac phong hoac doi voi dong nghiép.

- B4o c4o vé hu hong, mat mét hodc kha nang hu hong, mat mat cho co quan. May
vi tinh, may in giao cho bd phén nao thi by phan do6 c6 trach nhiém bao quan va bao cao
khi c6 hu héng hay can stra chira.

- Khi nghi viéc, chuyén cong tac phai ban giao tai san cta co quan theo quy dinh.

10. Lam viéc, cfng tac cho co quan khac

- Ngoai gio lam viéc, CB-GV-NV ¢6 quyén lam thémvdé c6 thém thu nhap, lam
cong tac tu thién, tham gia hoatq dong ton giéq, hoi, nhém thé thao, van nghé,... nhung
cac hoat dong nay khong dugc dé anh huong dén cong viéc cliia co quan.

- CB-GV-NV nén bdo cdo voi cap trén phu trach vé cac hoat dong bén ngoai dé
duoc tao dieu kién tot nhat cho sy tham gia.

- CB-GV-NV khong mic ddng phuc va deo thé cong chirc khi tham gia cac hoat
dong bén ngoai.

- Khéng dung cac nguén luc vat chat (ho1 truong, tru s, phuong tién, may moc,
thiét bi, in an van phong pham,...) cua don vi cho cac hoat dong bén ngoai.

- Trong gio lam viéc, khong quang cao, van dong, moi goi q‘éng nghiép va cong
dan tham gia cac hoat dong bén ngoai. Khong phan phoi cac an pham quang ba cua cac
hoat dong bén ngpéi trong co quan. Khong nén mua, ban ha‘mg ho4, dich vu c6 tinh chat
kinh doanh cho dong nghiép va cong dan (vi du ban hang da cap).

11. Quy tic wng xir trong hdi hop

- C6 mit truée gio quy dinh it nhat 5 phat dé on dinh chd ngdi va tuan thi quy
dinh cua Ban t6 chuc di€éu hanh cudc hop, hoi nghi, hoi thao.

- Vao mudn phai xin phép chu toa, hodc it nhit ciing phai chio chu toa.

- Ai dén tru6e phai ngdi 1én nhitng hang ghé trén, sat chu toa.

- Tat dién thoai di dong hogc dé ¢ ché do rung, khong lam anh huong dén nguoi
khéc; néu mudn nghe/tra 161 phai budc ra ngoai phong hop.

- Phai ndm dugc ndi dung, chii d& cudc hop, hdi théo, hoi nghi; chit dong chuén bj
tai liéu va y kién phat bicu.

- Giir trat tu, tap trung theo ddi, nghe, ghi chép cc ndi dung can thiét.

- Khong néi chuyén va lam viée riéng (doc bao, doc tai liéu khong lién quan noi
dung hop). Han ché m¢ may tinh xach tay lam viéc riéng.



- Khéng bo vé trude khi ’ké't ,thI'lC cudc hop; kh()ng, ra vao, di lai tuy tién trong
phong hop. Néu co6 viéc dot xuat bat kha khang khong tiép tuc hop dugc thi phai xin
phép, trinh bay ly do véi chu toa.

- Phat biéu ¥ kién theo diéu hanh cta chi toa hoidc ban té? chure, khong noi chen vao
phan phat bi€u cua nguoi khac, chd chu toa mo1 maoi duoe phat bicu.

- Khong nén phat vbiéu qua 15 phut, khong phat biéu nhiéu 1an trong khi con nhiéu
nguoi chua dugce phat bicu.

- Tranh chi trich y kién hodc phé phan c4 nhéan trong khi phat biéu.

- Khi két thiic cugc hop: dé khach moi, lanh dao cip trén ra trude, khong x6 day,
chen lan. Kéo ghé vao vi tri cti. Néu khuan ghé tir phong khéc thi phai khuén tra lai. Phai
phan cong ngudi don dep phong hop.

12. Quy tic ng xir trong giao tiép qua dién thoai

- Sur dung tiét kiém, chi st dung dién thoai cong vao ding muc dich cong viéc
chung cta co quan, don vi. Khong st dung vao viéc riéng.

Khi goi:

- Phai chuan bi trude ndi dung can trao doi (ngan gon, 1d rang, cu thé).

- Khi dau day bén kia co nguoi nhac may thi co 101 chao hoi, xung tén, chirc danh,
bd phan lam viéc cua minh va dé nghi dugc gdp nguoi can gap.

- Trao ddi ndi dung day du, 1d rang, cu thé. Am luong vira di1 nghe, noi nang tu

t6n, 16 rang, xung ho phai pht hop véi ddi tugng nghe, khong noi qua to, thiéu té nhi gay
kho chiu cho ngudi nghe.

- C6 101 cam on, 101 chao trude khi két thic cudce go1.

Khi nghe:

- Sau khi nhic t6 hop 6ng nghe, can ¢6 101 chao hoi, xung tén, chirc danh, bo phan lam
viéc cua minh.

- Khong nén dé dau day bén kia chd qua 3 hoi chudng.

- Néu ngudi 8ol can gip dich danh minh thi trao ddi, tra 101 rd rang, cu thé ting
ndi dung theo yéu cau ctia nguodi goi. Am lugng, cach ndi nang, xung hd nhu khi goi di.

- Néu nguoi goi can gip ngudi khac hodc ndi dung khong thudc trach nhiém cua
minh thi chuyén di¢n thoai hodc huéng dan ngudi goi lién hé dén dung nguoi, dia chi can
gap. o ’ q

- Nén cam san but va viét lai noi1 dung cudc trao doi.

- C6 161 cam on, 101 chao trude khi két thic cudc dién thoai.

- Bén nghe (nhan cudc goi) phai chd bén goi dén ctip méay xong roi mdi gic may.

13. Quy tiic ing xir danh cho bio vé co quan

- Ngay khi théy khach vao céng truong, bao v¢ phai chao, mim cudi, than thién
hoac noi 101 noé1: “Chao anh/chi/co/chu...”.

- Khong duoc yéu cau khach 16t khiu trang, kinh mat dé kiém tra nhan dang.

- Bao vé co quan huéng dan khéch dé xe dting chd.

, - Khi khach vé, néu xe ctia khach bi ket bén trong, bao vé phai dimg day phu gitp
lay xe va sap xép lai xe.



- Bao vé phai dit xe giup khach néu la nguoi gia, phu nit ¢6 thai hay nguoi tan tat.

- Khi khach hoi vé cong viéc thu tuc hanh chinh, bao vé phai tra 10i theo hiéu biét ctia
minh, khong dugc n6i” “Vao trong héi”, “Vao trong xem thong bao”.

- Khong duogc 13y 1y do canh giac toi pham ma dbi xtr véi moi khach déu nhu ké
gian.

- Néu khach vi pham noi quy co quan nhu an méc khong lich sy hoac dang chiu
tac dong qﬁa rugu, bia, bao v¢ khéo 1éo nhac nho, d€ nghi khach vé nha thay y phuc lich
su hodc vé nghi, hom khéc tinh tdo dén co quan. Néu hg khong dong y vé viéc vi pham,
bao vé khong nén ddi co, ctr dé ho vao trong, bo phéan chuyén mon s€ co cach ung xtr,
truong hop khéch qua say xin thi bao vé cuong quyét khong cho vao va yéu cau khach do
ngay khac dén lam viéc.

- Néu khach dang hut thudc, bao vé nhic nho khéach tat thude khi vao vin phong.

- Gén hét gio 1am viéc bao vé khong duoc chin khach lai lay 1y do 1a hét gio, chi
nhac khach vé gio giac dé ho tu quyét dinh.

14. Quy tic vng xir khi cé khach yéu cau giip linh dao

- Pau tién, CB-GV-NV phai chao hoi khach.

- Tiép d6, CB-GV-NV moi khach vao phong tiép khach, hoi khach can gi? Mudn
gi? Co hen trudce véi lanh dao khong?

- Tmbng hop khach c6 hen trude thi mcn khéch dung tra, sau gi(’) trinh vé6i 13nh dao dé
giai quyét. Trong thoi gian cho lanh dao ra tiép, CB-GV-NV phai tiép khach vai thai d6 vui
vé, lich su, dong thoi phai nhanh nhen, chu dao.

- Trong trudng hop khach khéng c6 hen trude, cong chirc hoi khach can gip ai?
Ve viéc gi? Gap Ban lanh dao hay giao vién, nhéan vién nao khac?

- Néu khach can gip gido vién, nhan vién khac thi héi xem ngudi do tén 1a gi va
lién hé vai gido vién, nhan vién ma khach can gap.

w - Truong hop khach can gip lanh dao thi dé nghi khach vui long cho trong gidy lat
deé bdo cao vdi lanh dao. S€ ¢o hai tinh hudng: 1anh dao c6 thé ti€p va lanh dao khong thé
tiép khach.

+ Truong hop 1anh dao co thé tiép khach: trong khoang thoi gian lanh dao giao
tiép voi khéf:h cho dén khi khéach veé, can phai té thai do than thién, gan giii du khach la
hay quen, dé khach ra vé voi mot tdm trang yén tdm va hai long.

+ Truong hop lanh dao khong thé tiép khach: Thong nhat voi lanh dao vé ly do dé
tur ch01 khong tiép (di hop, di cong tac,...) va bao cho khach. Néu khach té vé that vong
va mudn trinh bay, nén danh moét it thoi gian dé lang nghe ho va giai thich minh khéng c6
tham quyen giai quyet d6ng thoi khuyén khach 1an sau néu mudn gip nén c6 hen trudc
va an can tién khach vé.

15. Quy tac tng xir véi PHHS c6 thai dd néng nay, giin dir

- Cén phan biét trong tinh thé khach co thai do nong nay, gian dit, CB-GV-NV phai
giai quyet lan luot trude hét 1a tdm trang r6i maéi dén cong viée cua ho.

- LE'lng, nghe, khong tranh cai: Khi khach dang ndi gian, buc boi, khong nén tranh
cai. Hay tur ton héi 1y do va bay t6 thanh ¥ mudn lang nghe. Luc do, ho c6 thé binh tinh
lai, gidi thich rd hon va sau d6 nghe trinh bay, giai thich.



- Khong nhan 16i bira cho xong chuyén ma phai ty bao vé ban than. Khong nén vi
khong muén cii nhau hay khéng mudn bj chi trich, khi bi d6i phuwong d6 15i c& nhan bira
cho xong chuyén. Néu nhu vay thi cang lam cho ho 1an ludt va gan cho du tha 18i khong
dang.

- Trudc hét, hily yéu cau khéch chi rd chd vi pham, 18i hoic sy khong hai 10ng.
Chap nhan mot phan 16i ma thay dung rdi do hoi tiép y ho. Trong luc phan tich cai sai cua
co quan, cia CB-GV-NV hidy nim bit va cung ho thao luan nguyén nhan chinh cua su
khong hai long 1a do 15i ctia bén nao.

- Khi bj khéch trach ming, dung nhimg tir ning né nhu “vé6 trach nhiém”, “khong
cong bang”, ... d& cham vao 1ong tu ai cia CB-GV-NV, 1am cho CB-GV-NV rat dé phan
g lai mot cach nong nay khong kém khéch, bién thanh mét cudc cii nhau.

- Khi dung cac phuong cach trén ma van khong thanh cong, nén tim cach chuyén
truong hop nay cho nguoi khac giai quyet Nguoi tiép nhan vu viéc nén tu xung chirc vu
dé khach biét 1a minh dang duoc chuyén dén noi chuyén vi mot can bd c6 chirc vu cao
hon.

- Can bo khac sé& binh tinh ling nghe khach trinh bay, tim cach giai thich cac quy
dinh, cac 1y do cua su phién ha, khong hai 10ng va néu can thi xin 16i khach. Pit minh
vao hoan canh cua khach va noi 161 cam thong s€ nhan duoc su hai long cia ho.

- Mot 101 htra: bao cao Ién cap trén dé co bién phap chan chinh, phong ngira, cai
tién dé su viéc nay khong xay ra trong tuong lai s€ lam hai long khach hon.
Chuong 11T
GIAI PHAP VA KHUYEN NGHI AP DUNG BQ QUY TAC UNG XU
CHO CB-GV-NV TRUONG THCS POC BINH KIEU

I- DE XUAT MQT BAN DU THAO MAU BQ QUY TAC UNG XU CHO CB-
GV-NV PON VI TRUONG HOQC

Trén co s& nghién ctru so sanh cac ban ndi quy, ban quy tic Gng xtr dugc thu thap,
tap hop tir nhiéu ngudn khac nhau va cac ¥ kién dong gop binh ludn, gop ¥, c6 thé dé xuat
mot ban du thao cia B quy tic tng xir nhu sau:

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG: THCS........ Poc Ip - Tur do - Hanh phiic

.., hgay thang nam 20...

Bd quy tic ing xir cho can b, gido vién, nhan vién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 /20... .QP-THCS ngay / /20...)

Pié¢u 1. Quy dinh chung
Tat ca can bo, gi4o vién, nhan vién, lao dong hop ddéng lam viéc tai don vi

truong.. phal nghiém tac va tu giac chip hanh Bo quy tic Gmg xtr ndy trong gior lam viéc
tai don vi .



Diéu 2. Thoi gian 1am viéc

- Séang tir 7Th30ph gi¢' dén 11 giv. Chiéu tir 13h30 gid dén 16h30ph gior (ddi voi
CB-NV); B6i voi giao vién: thuc hién dang theo tict day.

- Truong hop can bg, gi4o Vvién, nhan vién di cong tac phai dugc sy déng ¥ cua cp
trén truc tiép quan Iy va ghi rd thoi gian, dia diém, ndi dung cong tac vao lich cong tac.

Diéu 3. Trang phuc trong gio lam viéc tai tru sé co’ quan

Pén co quan, don vi 1am vigc trang phuc phai gon gang, nam gioi phai méc ao so
mi, khong dugc bo a0 ngoai quan; nir gioi khong duge mac ao khong co tay, vay ngan
trén dau goi; khong duoc di dép khong c6 quai hau. Can by, gido vién, nhan vién phai
deo thé tén theo quy dinh.

Diéu 4. Thai d§ 1am vige

- Can b9, gido vién, nhan vién khi duoc giao giai quyet cac yéu cau cua co quan,

don vi, t6 chirc va cua PHHS khong duoc tur chdi cac yéu cau ding phap luat ciia nguoi
can duoc giai quyet phu hop voi chire trach, nhiém vu dugc giao.

- Céan bo, giao Vi’él’l, nhéq vién khong duoc lam mfrivt, hu hong hodc lam sai 1éch hd
so, tai liéu lién quan dén yéu cau cua co quan, don vi, to chuc va PHHS khi dugc giao
nhiém vu giai quyét.

- Can bo, gido vién, nhan vién khong dugc tron tranh, dun day trach nhiém.

- Cong tam, tan tuy, nhanh chong, chinh xac khi thi hanh nhiém vu.

- Khong moc ngoic, thong dong, tiép tay 1am trai cac quy dinh dé vu loi.

Diéu 5. Giao tiép khi thi hanh cong vu

- Khi giao tiép qua dién thoai phai xung tén, dia chi co quan, don vi noi cong tac; trao
d6i thong tin ngan gon, phai bao dam thong tin trao d6i dung ndi dung cong viéc ma co
quan, don vi, t6 chirc va cong dan can hudng dan, tra 1oi.

- Trong quan hé giao tiép khi thi hanh nhiém vu, cong vu, phai co thai d¢ lich su,
t6n trong. Ngon ngir giao tiép phai rd rang, minh bach; khong néi tuc, ndi tiéng 16ng, quét
nat.

Giao tiép véi PHHS

- Khi tiép xac v6i PHHS phai vui vé, nha nhan, tan tinh, lich sy, giai quyét cac yéu
cau cua cong dan theo diing quy dinh ctia phap luat.

- Thiu hiéu, chia sé va thao g& nhitng khé khin, vuéng mic ciia PHHS.

- Ton trong, ling nghe va tiép thu y kién dong gop ctia PHHS.

- Trong khi thi hanh cong vy, néu phai dé PHHS dén lam viéc cho doi thi can giai
thich ro ly do, néu c6 sai s6t thi phai xin 161.

- Trong gio létrm viéc Can bo, gido vién, nhan vién khong dugc udng ruou, bia, hut
thudc 14 hoac cac chat kich thich khac.

Piéu 6. Quan hé véi dong nghiép

- Cap dudi phai phuc ting sy phan cong cua cap trén.

- C'é}p trén phai hudng dén, trao dy du quyén han, trach nhiém va phuong tién lam
viéc cho cap dudi.

- Ton trong, gitip d, bao vé uy tin, danh dy ctua dong nghiép.



Diéu 7. Quan hé véi cong ching, cong din trong va ngoai giv 1am viée

- Thyc hién t6t doi séng van hoa méi noi cu tri. Xay dung gia dinh vin hoa, hanh
phtc, hoa thuan.

- Khong dé nguoi than trong gia dinh loi dung vi tri cong tic cia minh dé lam trai
cac quy dinh cua phép luat.

- Guong mau thuc hién va véan dong nhan dan thyc hiél‘l tdt chu truong, chinh
sach, phap luat cua Dang va Nha nudc, quy dinh cua chinh quyén dia phuong. Chiu su
giam sat cua t6 chirc Dang, chinh quyén, doan thé va nhén dan noi cu tri. Tham gia sinh
hoat T6 dan pho noi cu tru.

- Thyc hién nép séng van hoa, quy tic, quy dinh noi cong cong.

- Gifr gin trat ty xa hoi va vé sinh noi cong cong.

Diéu 8. Diéu khoan thi hanh

1. Céc truong hop vi pham quy dinh tai Bo quy tic ung xir ndy, BGH nha truong
s€ xur 1y theo quy dinh.

2. Bo quy té.C Ung xir nay da duoc thong qua tap thé can bo, gido vién, nhan vién
va lao dong hop dong lam viée tai don vi. D€ nghi tat ca can b9, giao vién, nhan vién va
lao dong hop dong nghiém chinh va ty gidc chap hanh B quy tac irng xtr nay.

HIEU TRUONG
Noi nhan:
- BGH;
- C4c t6, cac bo phan;
- Luu VT.



ll- PE XUAT CAC BAN HUGNG DAN QUY TAC UNG XU RIENG CHO
MOQT SO NHIEM VU, TINH HUONG

Bén canh ban du thao mau Bo quy tic ing xur cho CB-GV-NV ngan gon nhu trén,
tuy thyc té tung co quan, don vi co thé phd bién thém mot sé ban huéng din quy tic Gmg
xtr cho mot s6 nhiém vy khéc hodc tng xtr trong cac tinh hudng khac nhau.

Vi du:

- Ban huéng dan quy tic tng xir trong hoi hop.

- Ban huéng dan quy tic tng xir giao tiép qua dién thoai.

- Ban huéng dan quy tac tng xtr khi phat ngon véi bao chi.

- Ban huéng dan quy tic tng xir khi c¢6 khach yéu cau gip lanh dao.

- Ban huéng dan quy tic tng xir danh cho bao vé co quan.

Céac ban huéng dan quy tac Gmg xir nay khong nhat thiét ban hanh dudi dang mot
quyét dinh quy pham, chu yéu la 161 khuyén dbi vai tung nhom CB-NV trong ting nhom
cong viéc nhat dinh. Thu trudng co quan, don vi c6 thé trao d01 riéng, thao luan voi timg
nhom vé nodi dung cu thé cua du thao cac ban hudng dan quy tic tmg xir trude khi théng
nhat thanh quy dinh chung.

111- LONG GHEP VIEC HQC TAP VA LAM THEO TAM GUONG DAO
PUC HO CHi MINH VOI HQC TAP VE BQ QUY TAC UNG XU

Khi da co6 Bo quy tac ung xir, t6 chirc phai trién khai thyc hién cac quy dinh cua
Bo quy tac tmg xu. Khong thé chap nhan Bo quy tic tng xir chi 12 nhitng quy dinh trén
gidy, ai cling biét nhung khong nhat thiét _phai tuan theo. Mubdn bao dam cho bd quy tic
tmg xtr duoc thue thi co hiéu qua, trude hét can co sy cam két chinh tri manh mé cua lanh
dao to chirc ddi véi nhitng gia tri va nguyén tic da néu trong bd quy tic. Cai ma ta goi la
su quan tam cua lanh dao do chinh la sy cam két chinh tri, trudc hét 1a sy néu guong cua
cép trén, ctia can bd chi chdt va dang vién trong don vi, sy quan tam, theo doi, don ddc,
kiém diém, phé binh ctia cap trén ddi v6i can bo, giao vién, nhan vién vi pham Bo quy tac
ng xur, cling nhu sy dong vién, khen thuong, khuyén khich dbi voi nhirng hanh vi chap
hanh tét, nhitg can b, gi4o vién, nhan vién néu dugc tim guong tot vé thyc hién.

Dé pho bién sau rong BO quy tic tng xtr toi can bo, gido vién, nhan vién nén 10ng
ghép viéc hoc tap va lam theo tam guong dao duc H6 Chi Minh v6i hoc tap Vé B6 quy
tac ing xir. Hang tuan, hang thang tai cac cudc hop can t chirc ndi chuyén vé tam guong
dao ditc H6 Chi Minh, co6 ket hop vai viée lién hé cac quy dinh ciia B quy tic ing xir,
néu guong nguoi tot, viée tot trong co quan va nhic nhd nhitng tredng hop vi pham quy
dinh.

*



