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UBND PHUONG MONG CAI 3 CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON MONG CAI 3 DPoc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 81/QD-MNMC3 Mong Cadi 3, ngay 19 thang 11 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché viin héa cong sé trong Truwdng mam non Méng Cai 3
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MONG CAI 3

Can cwr Luat Gido duc nam 2019;

Can cir Ludt Vién chirc nam 2010, siva doi bo sung nam 2019,

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé thie
hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuoc va don vi su nghiép
cong lap;

Can cie Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg ngay 02/08/2007 cua Thii tuéng
Chinh phii Vé viéc ban hanh Quy ché van héa c¢ong so tai cdc co quan hanh chinh
nha nuoc,

Can cir Quyét dinh sé 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 cua T hu tuong Chinh
phii Vé viéc phé duyét dé dn van hoa cong vu;

Can cie Quyét dinh s6 34/0D-UBND ngay 17/9/2024 ciia UBND tinh Quang
Ninh vé viéc ban hanh quy téic wng xiur va chudn muc dao dirccong vu cua can bo
cong chure, vién chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc trong cdc co quan hanh
chinh, don vi s nghiép cong lap thudc uy ban nhan dan tinh Quang Ninh;
Can cir vao tinh hinh thuc té cia nha trieong,
QUYET DPINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché vin hoa cong so trong
truong mam non Méng Cai 3.

Diéu 2. Quy ché van hoa cong so la can cu dé can bo, glao vién, nhan vién
trong nha truomg thuc hién nép séng van minh, tac phong lam viéc chuyén nghiép;
xdy dung méi truong gido duc an toan, than thién, chuan muec.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac to chuyén mén, to vin
phong va toan thé can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong co trach nhiém thuc
hién nghiém tuac thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin:

- Nhu Diéu 3 (T/h);
- Luu: VT./.







UBND PHUONG MONG CAI 3 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON MONG CAI 3 DPéc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Viin héa cong so trong truong Mam non
(Ban hanh kém theo OP s6 81/0P-MNMC3 ngay 19/11/2025 cua truong MN Mong Cdi 3)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh: Quy tic nay quy dinh cac yéu cau tng xir trong thi hanh
nhiém, quy tic img xu trong xa hoi va chuan muc dao dirc can bo, gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong truong mam non Méng Cai 3.
2. Déi tugng 4p dung: Can bd quan ly, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong lam
viéc trong truong mam non Moéng Cai 3.
Diéu 2. Nguyén tic thye hién viin hoa cong sé
1. Tuan thu phap luat, thuc hién dan chu, cong khai, minh bach.
2. Giit gin pham chét, dao dirc nghé nghiép, tinh than trach nhiém, chuan muc
giao tiép.
3. Hanh xir van minh, lich su; tinh than hop tac, doan két; thai do ton trong,
trach nhiém trong moi hoat dong
4. Dat loi ich tap thé, quyén loi ctia tré em va phu huynh 1én trén hét.
5. Khong dugc vi pham nhiing diéu can bo, vién chire khong duoc lam theo Luat
Vién chirc va cac quy dinh lién quan.
Piéu 3. Muc dich
1. Xay dung madi truong lam viéc van minh — ky cuong — trach nhiém — chuyén
nghiép — than thién trong nha truong.
2. Nang cao y thirc, trach nhiém, tinh than phuc vu va chuan muc dao dic nghé
nghiép cua ddi ngli can bg, gido vién, nhan vién.
3. Tao su thong nhat trong giao tiép, tng xir; gop phan xdy dung hinh anh
Truomg Mam non Méng Céi 3 than thién, uy tin.
4. Xay dung van hoa hoc duong; dam bao mdi truong giao duc an toan, lanh
manh, than thién va phong, chng bao luc hoc duong.
5. Lam cén ctr dé danh gia viéc chép hanh cac quy dinh cta can b, vién chirc va
nguoi lao dong cua nha truong trong viéc thue hién nhiém vu.
Chuwong 11
QUY TAC UNG XU TRONG THI HANH NHIEM VU
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Diéu 4. Thoi gian lam viée

1. Can ctt vao tinh hinh thuc té dia phuong va chuong trinh gido duc mam non,
dic thu nganh mam non va quy dinh nha nudce, thoi gian lam viéc cua truong mam
non Mong Cai 3 quy dinh:

- Bubi sang:

+ Giao vién c6 mat tir 7h00 phut vé sinh, thong thoang phong hoc don tré (gido
vién don tré ca 1, c6 mat tir 7h00 phut, gido vién ca 2 cham nhat 7h30 phit c6 mat)

+ Ban giam hi¢u, nhan vién c6 mat tir 7h00 phut

- Bubi chiéu:

+ Thoi gian tra tré bt dau tir 15h45 — 16h30 phat (tay tinh hinh thuc té giao
vién tra hét hoc sinh méi duge phép ra vé).

2. Trong gio lam viéc, t6 chirc cac hoat dong cham séc, nuéi dudng, gido duc tré
khong lam viéc riéng, su dung dién thoai, cac thiét bi giai tri ca nhan), khi tham gia
céc hoat dong khac can c6 su phan cong diéu dong cua Ban giam hiéu).

Piéu 5. Tac phong, 1€ 16i, noi lam viéc vién chire va nguoi lao dong

1. Can bg, giao vién, nhan vién va nguoi lao dong phai deo thé (hodc cai the tén,
phu hiéu, chirc danh dung quy dinh) trong thoi gian lam viéc.

2. Khong dugc hflt_thuéc la tai phong lam viéc; khong dugc it dung d6 udng c6
con trude va trong gid lam viée, gio nghi trua cac ngdy lam viée (trir trudng hop
duoc Ban giam hiéu phan cong di tiép khach theo nghi thirc ngoai giao); thuc hién
nghiém quy dinh vé kiém soat lugng con khi tham gia giao théng. Khong duoc danh
bac, to chire danh bac dudi moi hinh thirc, sa vao céac té nan xa hoi. Khong sir dung
mang xa hoi dé khai thac, tuyén truyén cac thong tin chua dugc kiém chimg, mot
chiéu anh huong dén hoat dong nha truong,

3. Giir gin vé sinh phong lam viéc, 16p ho sach sé&, gon gang; khong luu trir cac
hinh anh, ndi dung van hoa pham déi truy, tai liéu chong pha Pang, Nha nudc. Tuan
thi chuan muc dao dic xa hoi, truyén théng van hoa tét dep cua dan toc; khong mé
tin di doan va c6 nhitng hanh vi phan cam khi tham gia 1& hi.

4. Khéng tu tap an uong qua vit tai noi lam viéc (trong 16p hoc), vit réc bira bai
gdy mat vé sinh va my quan méi truong.

Diéu 6. Trang phuc

1. Khi thuc hién nhiém vy, can bg, vién chirc va nguoi lao déng phai dn mac gon
gang, lich su:

a) Di véi nam: Ao so mi, quan au, comple, di giay hodc dép c6 quai hau; doi
vOi trang phuc mua dong phai gon gang, lich su;

b) Ddi véi nit: Ao so mi, quan au, comple nir, vay cong so (chiéu dai véy ti
thiéu phai ngang dau gbi), 4o dai truyén thong, 4o dai cach tan, di giay hodc dép co
quai hau; doi voi trang phuc mua déng phai gon gang, lich su.



2. Can bg, vién chirc, nguoi lao dong co démg phuc chung thi thuc hién theo noi
quy, quy dinh cua nha truong.

(Chii y: Khéng di dép 1é khi di hoi hop; khéng mdc trang phuc qud ngan, qud
mong, quan chén, quan bo, do phéng, do co tré sau, do khéng cé tay hodc tay ngdn
ho vai, vay kiéu cach mét thoi trang khéng phit hop véi méi trieong gido duc; khéng
trung dién phu kién di kém trang phuc qua phirc tap, diém dua, khong nhuom toc, son
mong tay, méng chan mau sdc qud loe loet...).

Picu 7. Ung xir ciia can bd quan 1y, vién chire va nguoi lao dong trong thue
hién nhiém vu.

1. Chap hanh nghiém chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luét cia
Nha nudc; thue hién ding va dﬁ'y du quy dinh vé nghia vu clia vién chic theo quy
dinh ctia phép luat vé phong, chong tham nhiing va céc quy dinh phap luat khéc c6
lién quan.

2. Thue hién dung, day du va phai chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém
vu, quyén han dugc giao; y thirc ro vé chuc trach, bon phan cua ban than, san sang
nhén va nd luc hoan thanh tét moi nhiém vu duoc giao; khong dé tré han, bo sot
nhiém vu; khéng dugc dun déy, né tranh trach nhiém.

3. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong phai cé ¥ thire to chirc
ky ludt; chap hanh nghiém chinh céc quy dinh cua phéap luat, ndi quy, quy ché nha
truong; bao cao Ban giam hiéu khi phat hién hanh vi vi pham phap luat trong nha
truong.

4. Phai chu dong va phdi hop chit ché trong hoat dong nuéi dudng, cham séc va
gido duc tré; giir gin doan két noi bo trong nha truong.

5. Bao vé, quan ly va sir dung hiéu qua, tiét kiém tai san thiét bi, d6 dung, do
choi khi dugc nha truong ban giao.

6. Thuc hién nghiém céc chuan muc dao dirc nha giao theo quy dinh.

7. Thuc hién cac nghia vu khac theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 8. Tinh than, thai d lam viéc _

Khi thue hién nhiém vy, can bg. vién chirc va nguoi lao dong cua truong mam
non Mong Céi 3 phai y thirc vé trach nhiém, bon phan ctia ngudi thi hanh nhiém vu
nhu sau:

1. Sén sang nhan va nd luc hoan thanh tét moi nhiém vu duge phan cong; khong
kén chon vi tri cong tac, chon viéc d&, bé viéc kho. Tam huyét, tan tuy, guong mau
lam tron chire trach, nhiém vu duoc giao.

2. Coy thuc td chuc ky luat; sur dung hiéu qua thoi gio lam viéc; tranh lam viéc
qua loa, dai khai, kém hiéu qua; nghiém chinh chip hanh noi quy, quy ché ctia nha
truong; chu dong phéi hop trong thuc hién nhiém vu.
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3. Ton trong va tan tuy phuc vu, khong dugc gay kho khan, phién ha, kéo dai
thoi gian xtr Iy cong viéc ctia nha truong, t6 chirc va nguoi dan; khong tho o, v cam,
thiéu trach nhiém trude nhitng khoé khan, birc xuc cua phu huynh.

4. Can b, vién chic giir chire vu lanh dao, quan ly phai guong mau, cong tam,
khach quan trong st dung, danh gia can bd, vién chirc va nguoi lao dong thude quyén
quan ly; khong loi dung vi tri cong tac dé lam lgi cho ban than, chu dong xin thoi
chtre vu khi nhan thay ban than con han ché vé nang luc va uy tin.

Dic¢u 5. Chuan muyec giao tiép, img xir

1. Trong giao tiép, can bd, vién chirc va ngudi lao dong phai ton trong, ling
nghe, tan tinh hudng dan vé quy trinh xir ly cong viéc va giai thich cin k& nhimg thic
méc cua cong dan (cha me hoc sinh); ngdn ngir giao tiép phai chuan myc. Thuc hién
nghiém tic “4 xin, 4 luén”: xin chao, xin 16i, xin cam on, xin phép; luén mim cuoi,
luén nhe nhang, luén ling nghe, ludn gitp da.

2. Péi v6i dong nghiép: can bg, vién chirc va nguoi lao dong phai c6 tinh than
hop tac, twong tro trong thuc hién nhiém vu, céng vu; khong bé phai gdy mét doan
két ndi bo co quan.

3. D6i véi 1anh dao cap trén: can b, vién chirc va nguoi lao dong phai tuan tha
thr bac hanh chinh, phuc tung sy lanh dao, diéu hanh, phan céng cong viéc cua cfip
trén; khong tron tranh, thodi thac nhiém vu; khong ninh bg lé‘iy long vi dong co khong
trong sang.

4. Can bg, vién chirc giit chirc vu lanh dao, quan ly khong dugc duy y chi, ap dat,
bao thu; phai ton trong, lang nghe y kién cua’'cp dudi; guong mau trong giao tiép,
rng xur.

Piéu 6. Cac quy dinh khac:

I. Cén b, vién chirc va nguoi lao dong phai chap hanh ding thoi gian lam viée
dugc quy dinh ctua nha nudc.

2. Khong vi pham céc té nan xa hoi. Chap hanh nghiém chinh luat 1é giao thong.

3. Khong tu tip dn udng qua vit tai noi lam viée (trong 16p hoc), virt rac bira bai
gdy mat vé sinh va my quan moi truong.

Chuong 111
BAI TRi CONG SO

Diéu 10. Treo Quc ky

I. Qubc ky duge treo noi trang trong tai mai hién mat trude 16p hoc hodc cong
chinh coa cac diém truong. Qudc ky ding tiéu chuén vé kich thude, mau sic da dugc
Hién phéap quy dinh.

2. Viée treo Quéc ky trong cac budi 1& va I& tang tudn theo quy dinh vé nghi 1&
nha nudce va to chirc 18 tang.

Diéu 11. Bién tén truwong, diém truong



I. Nha truong, diém truong c6 bién tén duge dit tai cong chinh, trén d6 ghi 1o
tén goi day du bang tiéng Viét va dia chi ciia nha trudong

2. Bién tén truong thuc hién theo huéng dan cua Diéu 1é truong Mam non
(Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020).

Pié¢u 12. Phong lam viéc

1. Viéc sip xép, bai tri phong lam viéc, ban lam viéc, tai liéu, phuong tién lam
viéc phai bao dam gon gang, ngan nép, khoa hoc, hop ly.

2. Phong lam viéc co bién tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chirc danh can bd,
vién chirc.

Picu 13. Khu vue ngoai phong lam viéc trong nha truong

1. B6 tri gon gang, sach s&, dam bao vé sinh méi truong;

2. Can bg, vién chuc va ngudi lao dong phai cé y thire gilt gin vé sinh chung,
khong vt rac bira bai, do rac ding noi quy dinh.

Diéu 14. Khu vue dé phwong tién giao thong

Nha truong c6 trach nhiém bd tri khu vuc dé phuong tién giao thong clia can bo,
vién chire va ngudi lao dong dam bao my quan, gon gang khéng lam mat san choi
cua tre.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém ciia can bd, linh dao nha truong

Can b, lanh dao nha trudong c6 trach nhiém phd bién Quy ché nay dén toan thé
can b, vién chirc, nguoi lao dong ciia nha truong; to chirc thuc hién va thuong xuyén
kiém tra dé kip thoi khic phuc nhing viéc lam chua dung véi Quy ché;

Dicu 16. Khen thwong va ky luat

Viéc thuc hién Quy ché nay la mét can cir dé tinh diém thi dua va xét khen
thuong d6i véi can bo, vién chire, nguoi lao dong. Nhimg ca nhan khong chap hanh
Quy ché, tiry theo mirc do s& bi xem xét trong viéc danh gié thi dua hing nam./.



