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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

Đông Triều, ngày 18 tháng 10 năm 2022 

  

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ban hành Quy định quy tắc ứng xử của cán bộ, giáo viên, nhân viên 

Trƣờng THCS Kim Sơn từ năm học 2022-2023 
 

HIỆU TRƢỞNG TRƢỜNG THCS KIM SƠN 
 

Căn cứ Điều lệ trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp 

học ban hành kèm theo Thông tư số số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 

của Bộ Giáo dục và đào tạo; 

Căn cứ thông tư 32/2020/TT-BGD&ĐT ngày 15/9/2020 của Bộ giáo dục 

và đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường THCS, trường trung học và trường 

THPT có nhiều cấp học (có hiệu lực từ ngày 01/11/2020); 

Căn cứ Quy ch  văn ho  công s  tại c c c  quan hành ch nh nhà nư c 

theo quy đ nh của Thủ tư ng Ch nh phủ tại Quy t đ nh số 129/2007/QĐ-TTg 

ngày 02/08/2007 và quy đ nh về đạo đức nhà gi o tại quy t đ nh số 

16/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/4/2008 của Bộ GD-Đ 

Căn cứ Ch  th  số: 05/2008/CT-TTg ngày 31/01/2008 của Thủ tư ng Chính 

phủ Về việc nâng cao hiệu quả sử dụng thời giờ làm việc của c n bộ, công chức, 

viên chức nhà nư c; 

Căn cứ Quy t đ nh số: 03/2007/QĐ-BNV ngày 26/02/2007 của Bộ trư ng 

Bộ Nội vụ Về việc ban hành Quy tắc ứng xử của c n bộ, công chức, viên chức 

làm việc trong bộ m y ch nh quyền đ a phư ng; 

Căn cứ ngh  quy t Hội ngh  nhà giáo, c n bộ quản lý, người lao động  

ngày 18/10/2022 của trường THCS Kim S n; 
 

QUYẾT ĐỊNH 
Điều 1. Ban hành kèm theo Quy t đ nh này Quy đ nh quy tắc ứng xử  của 

c n bộ, gi o viên, nhân viên  trường THCS Kim S n 

Điều 2. Quy t đ nh có hiệu lực kể từ ngày ký và thay th  cho Quy ch  đã 

ban hành kèm theo Quy t đ nh số: 200/QĐ-THCSKS ngày 12/10/2021 của 

Trường THCS Kim S n. 

Điều 3. C c tổ chức đoàn thể và tất cả c n bộ, gi o viên và nhân viên của 

Trường THCS Kim S n ch u tr ch nhiệm thi hành Quy t đ nh này. 

Quy t đ nh này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký./. 

 

     Nơi nhận:                                                                                  HIỆU TRƢỞNG 
      - Như điều 3 (t/h);                                                                                   

- Lưu VT.                                                                                           

 

 
                                                                                                          Lê Thị Thúy Liễu 
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QUY TẮC ỨNG XỬ CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN 

TRƢỜNG THCS KIM SƠN 
(Ban hành kèm theo Quyết định số:247/QĐ-THCSKS ngày 18 /10/2022 

của trường THCS Kim Sơn) 

 

I. QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi và đ i tƣ ng điều ch nh 
1- Quy tắc ứng xử quy đ nh tại Quy t đ nh này  p dụng cho c n bộ, viên 

chức và người lao động h p đ ng đang công t c trong trường THCS Kim S n. 

2- Ngoài việc thực hiện Quy tắc ứng xử của trường THCS Kim S n tại 

văn bản này c n bộ, viên chức và người lao động h p đ ng tại đ n v  c n phải 

thực hiện nghiêm t c Quy ch  văn ho  công s  tại c c c  quan hành ch nh nhà 

nư c theo quy đ nh của Thủ tư ng Ch nh phủ tại Quy t đ nh số 129/2007/QĐ-

TTg ngày 02/08/2007 và quy đ nh về đạo đức nhà gi o tại quy t đ nh số 

16/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/4/2008 của Bộ GD-ĐT. 

Điều 2. Quy tắc ứng xử của viên chức thuộc trƣờng bao g m  
1- Đối v i bản thân; 

2- Đối v i c  quan, trường học; 

3- Ứng xử v i tổ chức và người nư c ngoài; 

4- Đối v i cấp trên, cấp dư i, đ ng nghiệp, học sinh; 

5- Trong hội họp, sinh hoạt; trong gọi, nghe điện thoại; 

6- Đối v i người thân trong gia đ nh; 

7- Đối v i nhân dân n i cư tr ; 

8- Ứng xử   n i công cộng, đông người; 

Điều 3. Nh ng hành vi  h ng đƣ c làm 

1. Mạo danh để giải quy t công việc; mư n danh nhà trường, tập thể gi o 

viên để thực hiện ý đ  c  nhân. 

2. Trốn tr nh, đùn đẩy tr ch nhiệm khi nhiệm vụ do m nh thực hiện gây ra 

hậu quả ảnh hư ng đ n hoạt động của nhà trường và c c tổ chức hoặc vi phạm 

t i quyền l i ch nh đ ng, danh dự, nhân phẩm của đ ng nghiệp, học sinh và 

nhân dân. 

3. Cố t nh kéo dài thời gian hoặc từ chối sự phối h p của đ ng nghiệp khi 

thực thi nhiệm vụ, công vụ. 

4. Đặt điều sai sự thật để khi u kiện, cũng như che giấu, bưng b t và làm 

sai lệch nội dung c c phản ảnh v i Ban gi m hiệu, hoặc v i lãnh đạo cấp trên; 

làm mất, sai lệch h  s , tài liệu của nhà trường. 

5. Xúc phạm danh dự, nhân phẩm; xâm phạm thân thể của học sinh và 

đ ng nghiệp. 

           6. Gian lận trong kiểm tra, thi, tuyển sinh; gian lận trong kiểm tra, đ nh 

giá k t quả học tập, rèn luyện của học sinh; bỏ giờ, bỏ buổi dạy, tùy tiện cắt xén 

nội dung dạy học, giáo dục. 

7. Xuyên tạc nội dung dạy học, giáo dục; dạy sai nội dung ki n thức, sai v i quan 

điểm, đường lối giáo dục của Đảng Cộng sản Việt Nam và Nhà nư c Việt Nam. 
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8. Ép buộc học sinh học thêm để thu tiền; l i dụng việc tài tr , ủng hộ cho 

giáo dục để ép buộc đóng góp tiền hoặc hiện vật. 

9. Hút thuốc lá, uống rư u, bia và sử dụng các chất kích thích khác khi 

đang tham gia c c hoạt động dạy học, giáo dục. 

10. Cản tr , gây khó khăn trong việc hỗ tr , phục vụ công tác dạy học, 

giáo dục học sinh và các công việc khác. 

II. QUY ĐỊNH C  TH  

Điều 4. Ứng xử v i b n thân 
1- Nắm v ng ph p luật, thông thạo nghiệp vụ, bản l nh v ng vàng, động 

c  trong s ng, hoàn thành tốt nhiệm vụ đư c giao; 

2- Chấp hành nghiêm ch nh ph p luật của Nhà nư c, k  luật, k  cư ng 

của Ngành. Không đi muộn, về s m. Không làm việc riêng, không tự ý bỏ v  tr  

công t c trong giờ làm việc; 

3- Sắp x p, bài tr  bàn, ph ng làm việc một c ch khoa học, gọn gàng, 

ngăn nắp. 

4- T c phong, trang phục: Mang, mặc trang phục gọn gàng, ch nh tề phù 

h p v i môi trường sư phạm. Đeo th  công chức theo đ ng quy đ nh. Trang 

phục c c ngày Lễ khai giảng, Hội ngh  nhà gi o, c n bộ quản lý, người lao động, 

Đại hội Công đoàn, Lễ tổng k t và c c ngày Lễ kh c theo quy đ nh trang phục lễ 

hội hoặc theo quy đ nh của Hiệu trư ng tuỳ thuộc vào điều kiện thực t . 

5- Khi ng i làm việc, hội họp, hội ngh , đi lại trong c  quan phải nghiêm 

túc. 

6- Ngôn ng  giao ti p đ ng mực, thân thiện; 

7- H t giờ làm việc, trư c khi ra về phải kiểm tra, tắt điện, kho  chốt c c 

cửa bảo đảm an toàn c  quan, trường học. 

 8- N u vi phạm ch nh s ch về dân số k  hoạch hóa gia đ nh th  sẽ b  xử lý 

k  luật theo quy đ nh của ph p luật, quy đ nh của c c cấp ngành và của Đảng 

(n u là đảng viên). 

                        ơ q a , trườ   họ   à         hâ  đế    ao dị h 

1- Văn minh, l ch sự khi giao ti p. Luôn thể hiện th i độ, cử ch , lời nói 

khiêm tốn, vui v , b nh t nh trong mọi t nh huống. Không to ti ng, h ch d ch 

không nói tục hoặc có th i độ cục c n ..gây căng th ng, bức x c cho người đ n 

giao d ch; Không cung cấp tùy tiện c c thông tin của nhà trường, của viên chức 

thuộc trường cho người kh c bi t (trừ trường hợp do Hiệu trưởng chỉ thị). 

2- Công tâm, tận tụy khi thi hành công vụ. Không móc ngoặc, thông 

đ ng, ti p tay làm tr i c c quy đ nh để vụ l i; 

3- Phải nhanh chóng, ch nh x c khi giải quy t công việc; 

4- Thấu hiểu, chia s  và th o g  nh ng khó khăn, vư ng mắc, hư ng d n 

tận t nh, chu đ o cho người đ n giao d ch; 

5- Tôn trọng, lắng nghe và ti p thu ý ki n đóng góp của người đ n giao 

d ch và học sinh. Trong khi thi hành công vụ, n u phải để c c c  nhân đ n làm 

việc phải chờ đ i th  phải giải th ch r  lý do. 
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Điều  . Ứng xử v i t  chức, cá nhân nƣ c ngoài 
1- Thực hiện đ ng quy đ nh của Nhà nư c, của Ngành về quan hệ, ti p 

x c v i tổ chức, c  nhân nư c ngoài; 

2- Gi  g n và ph t huy truyền thống l ch sử, bản sắc văn ho  dân tộc; bảo 

vệ b  mật Nhà nư c, b  mật công t c, l i  ch quốc gia. 

Điều  . Ứng xử v i c p trên, c p dƣ i, đ ng nghiệp và học sinh 

 -  n       i        n: 
1.1- Chấp hành nghiêm t c, đ ng thời gian c c ch  đạo, hư ng d n, nhiệm 

vụ đư c phân công. Thường xuyên b o c o, phản  nh t nh h nh thực hiện nhiệm 

vụ. Thực hiện đ ng chức tr ch, nhiệm vụ, quyền hạn theo quy đ nh; 

1.2- Trung thực, th ng thắn trong b o c o, đề xuất, tham gia đóng góp ý ki n 

v i cấp trên, bảo vệ uy t n, danh dự cho cấp trên. Không đư c l i dụng việc góp ý, 

phê b nh hoặc đ n thư nặc danh, mạo danh làm tổn hại uy t n của cấp trên; 

 -  n       i        i: 
2.1- Hư ng d n cấp dư i triển khai thực hiện tốt nhiệm vụ đư c giao. 

Đôn đốc, kiểm tra, gi m s t, đ nh gi  việc chấp hành k  cư ng, k  luật hành 

ch nh và việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn; 

2.2- Gư ng m u cho cấp dư i học tập, noi theo về mọi mặt. Nắm v ng tư 

tư ng, tâm tư, nguyện vọng, hoàn cảnh của cấp dư i; chân thành động viên, thông 

cảm, chia s  khó khăn, vư ng mắc trong công việc và cuộc sống của cấp dư i; 

2.3- Không cửa quyền, h ch d ch, quan liêu, trù dập, xa rời cấp dư i. 

 -  n       i   n  n hi  : 
3.1- Coi đ ng nghiệp như người thân trong gia đ nh m nh. Thấu hiểu chia 

s  khó khăn trong công t c và cuộc sống; 

3.2- Khiêm tốn, tôn trọng, chân thành, bảo vệ uy t n, danh dự của đ ng 

nghiệp. Không ghen ghét, đố k , lôi kéo bè c nh, phe nhóm gây mất đoàn k t 

nội bộ; 

3.3- Luôn có th i độ c u th , th ng thắn, chân thành tham gia góp ý trong 

công việc, cuộc sống; Không su ng sã, nói tục trong sinh hoạt, giao ti p. 

3.4- H p t c, gi p đ  nhau hoàn thành tốt nhiệm vụ đư c giao. 

4.  n       i họ  sinh: 
4.1- Tôn trọng nhân c ch của học sinh, mềm mỏng nhưng cư ng quy t, 

triệt để khi xử lý c c vi phạm của học sinh; 

4.2- Đảm bảo gi  mối liên hệ gi a gi o viên chủ nhiệm, gi o viên bộ 

môn, Tổng phụ tr ch, tổ trư ng chuyên môn, nhà trường, phụ huynh học sinh và 

c c tổ chức trong trường; 

4.3. Không trù dập học sinh. 

Điều  . Ứng xử trong hội họp, sinh hoạt tập th   trong giao ti p qua 

điện thoại 

 -  n        n  h i họ   sinh h     ậ   h : 
1.1- Phải nắm đư c nội dung, chủ đề cuộc họp, Hội thảo, Hội ngh ; chủ 

động chuẩn b  tài liệu và ý ki n ph t biểu. Có mặt trư c giờ quy đ nh  t nhất 05 

ph t để ổn đ nh chỗ ng i và tuân thủ quy đ nh của Ban tổ chức điều hành cuộc 

họp, Hội ngh , Hội thảo. 
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1.2- Trong khi họp: 

- Tắt điện thoại di động hoặc để   ch  độ rung, không làm ảnh hư ng đ n 

người kh c; 

- Gi  trật tự, tập trung theo d i, nghe, ghi chép c c nội dung c n thi t; 

không nói chuyện và làm việc riêng; không bỏ về trư c khi k t th c cuộc họp, 

không ra vào, đi lại tuỳ tiện trong ph ng họp. Ph t biểu ý ki n theo điều hành 

của Chủ toạ hoặc Ban tổ chức; không làm việc riêng hoặc nói chuyện riêng 

trong cuộc họp, không trao đổi, thảo luận riêng  

1.3- K t th c cuộc họp: Để kh ch mời, lãnh đạo cấp trên ra trư c, không 

xô đẩy, chen lấn, kê dọn lại chỗ ng i. 

 -  n        n   i    i        i n  h  i   n   n  : 
2.1. Sử dụng ti t kiệm, ch  sử dụng điện thoại vào đ ng mục đ ch công 

việc chung của c  quan, đ n v . Không sử dụng vào việc riêng. 

2.2. Khi gọi: Phải chuẩn b  trư c nội dung c n trao đổi. Trao đổi nội dung 

đ y đủ, r  ràng, cụ thể.  m lư ng vừa đủ nghe, nói năng từ tốn, r  ràng, xưng 

hô phải phù h p v i đối tư ng nghe, không nói qu  to, thi u t  nh  gây khó ch u 

cho người nghe; 

2.3. Khi nghe: C n có lời chào hỏi, xưng tên, chức danh, bộ phận làm việc 

của m nh. 

2.4. Sử dụng Intenet: Thực hiện nghiêm t c quy đ nh về sử dụng Internet 

của nhà trường. 

Điều  . Ứng xử v i ngƣời thân trong gia đ nh 
1- Có tr ch nhiệm gi o dục, thuy t phục, vận động người thân trong gia 

đ nh chấp hành nghiêm ch nh đường lối, ch nh s ch của Đảng, ph p luật của 

Nhà nư c; không vi phạm Ph p luật; 

2- Thực hiện tốt đời sống văn ho  m i n i cư tr .  ây dựng gia đ nh văn 

ho , hạnh ph c, hoà thuận; 

3- Không để người thân trong gia đ nh l i dụng v  tr  công t c của m nh 

để làm tr i quy đ nh. Không đư c tổ chức cư i hỏi, ma chay, mừng thọ, sinh 

nhật, tân gia và c c việc kh c xa hoa, lãng ph  hoặc để vụ l i; 

Điều 10. Ứng xử v i nhân dân nơi cƣ trú 
1- Gư ng m u thực hiện và vận động nhân dân thực hiện tốt chủ trường 

ch nh s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nư c, quy đ nh của ch nh quyền đ a 

phư ng. Ch u sự gi m s t của tổ chức Đảng, Ch nh quyền, Đoàn thể và nhân 

dân n i cư tr ; 

2- K nh trọng, lễ phép v i người già, người l n tuổi. Cư xử đ ng mức v i 

mọi người. Tư ng tr  gi p đ  nhau l c hoạn nạn, khó khăn, sống có t nh ngh a 

v i hàng xóm, l ng giềng; 

3- Không can thiệp tr i ph p luật vào hoạt động của c c c  quan, tổ chức, c  nhân 

n i cư tr . Không tham gia, x i giục, k ch động, bao che c c hành vi tr i ph p luật. 

Điều 11. Ứng xử nơi c ng cộng, đ ng ngƣời 
1- Thực hiện n p sống văn ho , quy tắc, quy đ nh h i công cộng. Gi p đ , 

nhường chỗ cho người già, tr  em, phụ n , người tàn tật khi lên, xuống tàu, xe, 

khi qua đường; 
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2- Gi  g n trật tự xã hội và vệ sinh n i công cộng. K p thời thông b o cho 

c  quan, tổ chức, đ n v  có thẩm quyền c c thông tin về c c hành vi vi phạm 

ph p luật; 

3- Không có hành vi hoặc làm nh ng việc tr i v i thu n phong m  tục. 

Luôn gi  g n phẩm chất của một người làm công t c gi o dục. 

III. T  CHỨC TH C HIỆN 

Điều 12. T  chức thực hiện 
1- Hiệu trư ng ch u tr ch nhiệm phổ bi n, qu n triệt đ n toàn thể c n bộ, 

viên chức thuộc quyền và tổ chức thực hiện nghiêm t c Quy tắc này; 

2- Phối h p v i công đoàn trong việc tuyên truyền, phổ bi n, theo d i, 

đ nh gi  x p loại viên chức. 

Điều 13. Hiệu lực thi hành 
Quy đ nh này đư c thông qua và  p dụng thực hiện kể từ ngày ký Quy t 

đ nh ban hành. 

Trong trường h p có sự thay đổi, điều ch nh qui đ nh th  sẽ đư c rà so t bổ 

sung hàng năm vào d p Hội ngh  nhà gi o, c n bộ quản lý, người lao động cho phù 

h p, mọi sự thay đổi đư c ban lãnh đạo của trường thông qua và Hiệu trư ng quy t 

đ nh thực hiện./. 
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