SO LAO PONG — TBXH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG CAP NGHE Poc lap - Tw do - Hanh phiic
DIEN KHANH
S6:44 /QD-TCNDK Dién Khdnh, ngay A5 thdng 01 ndm 2021
QUYET PINH

h A ' g A > ~ 7 r > >
Ban hanh Quy ché viin ho4 céng so' va chuan muc ving xir ciia
rd A * r by A *-A rd
can b, vién chirc Truong Trung cap nghé Dién Khanh

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP NGHE DIEN KHANH

Cdn cir chite ning quyén han cia Hiéu trucng duoe quy dinh tai Quyét
dinh 2544/QD-UBND ngay 05 thdng 10 ndm 2009 ciia Chii tich Uy ban Nhdn
dan tinh Khdanh Hoa,

Can ciw Quyer dinh s6 459/QD-UBND ngay 15/12/2019 cua UBND tinh
Khdnh Hoa, vé viéc t6 chire lai Truong Trung cap nghé Dién Khdnh trén co so
sdp nhdp Truwong Trung cdp nghé Dién Khdnh va Trung tém Gido duc thuong
xuyén va Huong nghiép Dién Khdnh;

Cdan cit Quyét dinh so 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thii tuéng
Chinh phu ban hanh Quy ché vin hod cong so tai cdc co quan hanh chinh
nha nudc;

Can cir Quyét dinh s6 1254/QP-SLPTBXH ngay 05/5/2017 ciia S6 Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi Khdnh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché véin hod
céng s¢ va chudn mwc ing xir ciia céong chire, vién chice So Lao déng —
TBXH Khdnh Hoa;

Xét dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh — Ké todn.

QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy ché vin hod cong so va
chuan myc Ung x& cda cdn bo, vién chitc Truong trung cdp nghé Dién
Khanh.

Piéu 2. Quyét dinh c6 higu luc ké tir ngay ky.

biéu 3. Trudong phong Hanh chinh — Ké todn; Trudng cic phong, khoa va
doan thé thudc Truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: KT HIEU TRUONG
- Nhu Biéu 3; ;
- So LD-TBXH;
- Luu: VT.
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SO LAO DONG - TBXH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP NGHE Poc lap - Tu do - Hanh phiic
DIEN KHANH

QUY CHE

Van hoéa cong sé va chuan mye wng xir ciia can bg, vién chire
h X - A #
Trwong Trung cap nghé Dién Khanh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:M /QD-TCNDK ngay A5 /01/2021 ciia
Hiéu truomg TruongTrung cdp nghé Dién Khdnh )

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng 4p dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, chuin myc tng xt clia cdn b, vién
chtrc khi thi hanh nhiém vu, cdng vu va trong quan h¢ xa hoi.

2. Bbi tugng dp dung:

Can bo, vién chirc (ké ca v1en chre tap su) va ngudi lam viée theo ché do

hop ddng thudc Truong Trung cip nghé Dién Khdnh (sau diy goi chung la cdn
bd, vién churc).

Pieu 2. Nguyén tiac chung

Viéc thuc hién van hod cong so va chuan myc img xtr tuén tha cac nguyén
tac sau day:

1. Phit hop véi truyén thong, ban sdac van hod dan toc va dicu kién kinh té
- x4 hoi.

2. Phil hop véi dinh hudng xdy dyng doi ngli cdn by, vién chirc chuyén
nghiép, hién dai; ddp Gng yéu cau cai cach hanh chinh va chi truong hién dai
hod nén hanh chinh Nha nudc.

3. Phui hop véi cdc quy dinh cua phap ludt c6 lién quan va Quy ché lam
viéc ctia Trudng Trung cip nghé Dién Khanh.

Piéu 3. Muc dich
: 1. Bao dam tinh trang nghiém va hi€u qua hoat dong cua Trudng Trung
cap ngh¢ Dién Khénh.
2. Xay dyung phong céch giao tiép va ting xir chudn myc cua can bo, vién

chtic khi thi hanh nhiém vy, cong vu, trong quan hé xi hoi, bao gdm nhiing viéc
phai lam hogc khong dugc lam nham bao dam s liém chinh va trach nhiém cua
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cén b, vién chirc; gép phan xay dung doi ngii cén bg, vién chie c6 pham chat
dao duc trong sdng, ¥ thic t6 chire ky luat cao, tan tuy véi cong viée, c6 luong
tam, trach nhiém nghé nghi¢p, tam huyét, gén bé vaéi sy nghiép lao dong, nguoi
cd cong va xa hoi;

3. Cong khai cdc hoat dong cdng vu va quan hé xa hoi cua can bg, vién
chiie; nang cao y thuc, trach nhi¢m cta cdn b, vién chirc trong cong tac phong,
chbng tham nhiing, dong thoi 14 can cir dé giam sdt viéc chép hanh cic quy dinh
phap luat cua cdn bg, vién chtrc.

4. Lam can cir dé cdc co quan c¢6 thdm quyén kiém tra, xem xét, x{r 1y
trdch nhiém cta cén bo, vién chirc khi vi pham cdc chuan myc Gng xt, dao dic
cong vu trong thi hanh nhiém vuy, cong vy, trong quan h¢ cong tic va trong mot
s& quan hé xd hoi; gép phan xiy dung vin héa cong sd, phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc.

Chwong I1
TRANG PHUC CUA CAN BQ, VIEN CHUC
biéu 4. Trang phuc

1. Khi thuc hién nhiém vu can bo, vién chirc phai an médc gon gang, lich
su; nam gidi phai mac 4o so mi, khdong boé 4o ngoai quan; nir giéi mic do o6 tay;
di giay hodc dép co quai hau.

2. Can bd, vién chire ¢6 trang phuc riéng theo quy dinh chuyén nganh thi
thuc hién theo quy dinh cia phap lut va cia don vi.

Piéu 5. L& phuc

L& phuc cia cdn bo, vién chirc la tlang phuc chinh thire dugc st dung
trong nhing budi 1&, cudc hop trong thé, cdc cude tiép khach nudc ngoai, cu thé:

1. L& phuc ctia nam cén bg, vién chtrc: B comple, 40 so mi, cravat.

2. L& phuc cua nit cdn b, vién chic: Ao dai truyen thong, bd comple nir.

3. Ddi voi cdn bd, vién chtic la nguoi dan tdc thiéu so, trang phuc ngay
hoi din tdc cling coi la e phuc.

Trong mét s truong hop, s& c6 thdng bdo trude vé st dung 1 phyc.

Dieu 6. Thé can bg, vién chire

1. Can b, vién churc phai deo thé khi thi hanh nhiém vu.

2. Thé can b, vién chiic phai co tén co quan, c¢6 anh, ho va tén, chuc
danh, s0 hiéu cta can b0, vién chirc theo quy dinh.

3. Mau thé va cach deo thé doi voi can bd, vién chic thuc hién theo
hudng dan cua Bo Noi vy.
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Chwong III

UNG XU CUA CAN BOQ, VIEN CHUC
TRONG THI HANH NHIEM VU, CONG VU,
TRONG QUAN HE CONG TAC VA TRONG QUAN HE XA HOQI

Picu 7. Ung xir trong thi hanh nhiém vy, cong vu

1. Nhitng viéc cdn bg, vién chirc phai lam:

a) Thuc hién ding va ddy du nghia vu theo quy dinh cta phdp luat vé cdn
bd, vién churc;

b) Chi dugc lam nhirng viéc phdp luat cho phép va trong pham vi nhi¢ém
vu, cong vu dugc giao;

¢) Hoan thanh nhiém vy, céng vu dam bao chét luong, hiéu qua, ding trinh
tu, tht tuc va thoi gian quy dinh;

d) Trung thuc, tan tuy, c6 trach nhiém dén cling véi cong viéc duge giao;

_ ) Nhitng viéc khdc theo nghia vu, chire trach va theo luong tam, dao duic

nghé nghiép, dao dic cong vu khdng trdi véi quy dinh cta phap luét.

2. Nhitng viéc cin bo, vién chirc khong dugc lam:

a) Thuc hién khong ding, khong déy du nghia vu ctia can bg, vién chirc theo
quy dinh phép luat;

b) C6 hanh vi vuot qud hodc khong thudc pham vi chuec tréch, quyén han,
nhiém vu, cdng vu dugc giao;

¢) Khong hoan thanh nhiém vu, cong vu hodc thyc hién khong ding,
khéng day du trinh tu, thi tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo quy dinh;

d) Tir chéi cdc yéu cau hop phép cta co quan, to chirc va cong dan thudce
chirc trach, nhiém vy dugc giao; thiéu trach nhiém, cé thdi do tho o, vo cam
hodc ¢6 hanh vi gy ton hai dén loi ich chinh ddng cua co quan, to chtrc; danh
dy, nhan pham, 1ong tu trong cda cong dan trong qud trinh giai quyét cong viée;

d) Loi dung chirc vu, quyén han hogc ¢6 hanh vi thyuc thi nhi¢m vy, cong
vu nham muc dich vu loi;

e) C6 cdc hanh vi khdc trdi voi quy dinh phép luat vé nghia vy ctia cdn bo,
vién chirc va trai v6i luong tdm, dao dirc nghe nghi€p, dao dic cong vu.

Piéu 8. Ung xir trong quan hé cong tic

1. Trong lanh dao, quan ly:

a) Guong mau thuc hién nghia vy va chirc trach; trong pham vi quyen han

duogc giao phdi chi dong phan cong nhiém vy, cong vy, don ddc, kiém tra va
chiu trich nhiém vé két qua thyc hién nhiém vy, cdng vu cta can bg, vién chirc

thudc quyén;
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b) Co phucmg phdp quan ly, didu hanh khoa hoc, dan chu, cong khai,
minh bach; tao moi diéu kién dé can bd, vién chic phdt huy nang luc, kinh
nghiém, chu dong, sing tao, bao dam hoan thanh nhiém vu, cong vu;

c) Xay dung moi doan két noi bo théng nhat, moi truong lam viée co van
héa; ton trong va giai quyét cong bing, thoa dang cdc d& xudt, kién nghi, phan
dnh, ké ca céc ¥ kién trai ngugc nhau hogc y kién khong ding, khong hop véi y
kién ctia cén bd, vién chiic thude quyén; khong dinh kién, thién vi, phan biét doi
xu gitra cdn b, vién churc hodc gy be phai, cuc bg;

d) Bao vé quyén va loi ich chinh dang, uy tin, danh duw, nhin pham cta
can bd, vién chtic thude quyén; khong bao che khuyét diém ctia cap dudi hogc
né tranh, dun day trach nhiém ctia minh cho cap dudi;

d) Thyc hi¢n nghiém tdic cic quy dinh vé ké khai, minh bach tai san, thu
nhdp; ve tdng qua, nhan qua tang va ndp lai qua tang; vé van héa tir chirc va cdc
quy dinh khac lién quan dén lanh dao, quan ly.

2. Trong chap hanh nhiém vu, cong vu:

a) Phuc ting sy phan céng nhiém vu, cong vu ctia co quan, don vi va
ngum ¢6 thdm quyén; chu dong trién khai va chiu trach nhiém trudc phap luat,
trude co quan, don vi, ngudi ¢6 thim quyén vé viée thuc thi nhiém vy, cong vu;

b) Khi chdp hanh quyét dinh ctia cip c6 thdm quyén, néu c¢é cin ci cho
rang quyét dinh d6 1a tri phap luat hogic khong phu hop véi thyuc tién thudc linh
vuc cong téc, nhiém vy, cong vu dugc giao thi phai bdo céo kip thoi vaoi ngum
truc tiép ra quyét dinh, véi cip trén truc tiép cua nguoi ra quyet dinh va thuc
hién theo ding quy dinh cua phép luat. Tr uang hop cép trén cua cap quan 1y tryuc
tiép giao nhiém vy, cong vu thi phai bdo cdo cap quan 1y tryc tiép trude khi thyc
hién quyét dinh do;

¢) C6 trach nhi¢ém dong gop y kién trong hoat déng quan 1y, didu hanh ctia
nguoi ¢6 tham quyén; ton trong va bao vé uy tin cua ngum quan ly, didu hanh;
khong loi dung vi¢c gop ¥, phé binh hogc khiéu nai, tb cdo dé phan 4nh sai su
that, gdy ton hai dén uy tin, danh dy, nhan pham ctia cdn bo 1anh dao, quan ly.

3. Trong quan hé véi dong nghiép:

a) Chu dong phdi hop, gitp d& nhau cing hoan thanh nhiém vy, cong vu;
ton trong, doan két, than thién, (mg xir ding myc véi dong nghiép;

b) Khong dun ddy trach nhiém, c6 thai do bat hop tac, giy kho khan, can
tro cong vige chuyen mén hodc ¢6 hanh vi 1am tén hai dén danh dy, nhan pham,
uy tin, quyén va loi ich chinh ddng cia dong nghiép, gy mét doan két noi bo.

4. Trong quan hé véi cac co quan, t6 chirc, ca nhén cé lién quan:

a) Co6 thai d6 nghiém tic, ding muec, than thién va hop tac trong quan h¢
cong tac vGi cdc co quan, to chiic, cd nhan c6 lién quan;

b) Trong pham vi quan hé cong tac chi trao doi, lam viéc vé nhiing van de
lién quan dén nhiém vy, cong vy dugc giao va tai cong so;
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¢) Khong duge phat ngdn, két luan theo quan diém cd nhan khi nhan danh
co quan, don vi trong quan hé cong tac;

d) Khong liirp 16 bi mat Nha nudc, bi mat cong tac theo quy dinh ctia phap
ludt; khong lam mat mat, hu hong hodc lam sai 1éch ho so, tai liéu khi quan hé
cong tac voi cac co quan, to chac, ¢d nhan ¢ lién quan;

d) Khong 1am t6n hai dén dia vi, uy tin, danh du ctia co quan, don vi.

5. Trong thwe hién van héa cong so:

a) Chép hanh nghiém tiic néi quy, quy ché lam viéc cia co quan, don vi;

b) Tuén thu thoi gian 1am viéc, thoi gio nghi ngoi va st dung hiéu qua
thot g{a11 lam viéc tai cdng sd; khéng di mudn vé som, st dung thoi gian lam
viéc dé lam viéc riéng;

¢) Khi thyc thi nhiém vy, cong vu phai mic trang phuc gon gang, lich sy
va deo thé theo quy dinh chung hodc mic trang phuc, deo phu hi¢u theo quy
dinh riéng cua ting nganh, Iinh vuc;

d) Khi giao tlep tai cong s6 phai nghiém tic, lich sy; ing xur ¢6 van hoa;
ngdn ngit phai chuan muc, mach lac; ing xir, glao tiép v&i nhan dan phal nha
nhén, ding muyc, ling nghe, ton tlong y klen va giai thich, huéng dan 16 rang, cu
thé vé cdc quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc; khong ndi tyc, noi tiéng

long, quét nat, ¢6 thdi do hach dich, gay kho khan, ph1en ha hoac cé théi dg,
hanh vi khdc lam anh hudng dén phong céch, uy tin ctia can bg, vién chic;

d) Khi giao tiép qua dién thoai phai xung tén, chirc danh, co quan, don Vi
cong tac; trao d6i 18 rang, ngan gon, tdp trung vao ndi dung cdng viéc; khong
ngat dién thoai dot ngot;

e) Phai sap xep ho so, tai liéu khoa hoc, gon gang, ngan nap, dé tra ctu;
st dung tiét kiém, c6 hiéu qua phuong tién lam viéc va cdc co so vt chét khic;
khong hit thude 14, khong st dung d6 udng c6 con tai cong so, trir truong hop
duoc sy dong ¥ cua linh dao don vi vao céc dip lién hoan, 18 tét, tiép khach
ngoai giao; khong 1ap ban tho, thap huong, dun, nau t10ng phong lam viéc hodc
lam nhiing viéc khac anh huong dén tinh nghiém tdc va mdi trudng vin héa noi

cong sd;
f) Can bd, vién chirc con phai thuc hién cic quy dinh khac vé nép sbng
van héa noi cong so.
Pidu 9. Ung xir trong quan hé¢ xa hoi
1. Ung xir noi cong cong:
a) Guong mau chép hanh cdc quy dinh ctia phdp luét va quy tic sinh hoat,

trat ty noi cong cong; khdng vi pham phdp luit hodc cac chuan myc xi hoi,
thun phong my tuc di dugc cong ddng xa hoi thira nhan, thong nhat thuc hién;

b) Khi tham gia cic hoat dong xa hoi noi cong cong, phai gilt ding tu
cdch, cé thdi do va hanh vi Gmg x& van minh, lich sy, binh. déng, ton trong moi
ngudi; khdng duge cé thai d§ va hanh vi thiéu vin héa, gdy phan cam hodc giy
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mat trat ty, lam anh huong dén nguoi khac; khong loi dung dia vi, chirc quyén
dé gay thanh thé hoc tao ra dic quyén trong thu huong va thyc hién nghia vu
cong dan;

¢) Trudc cdc hanh vi vi pham phép luat, vi pham quy tac sinh hoat, trat ty
noi cong cong, phai co thai do 106 rang, kién quyét, bao vé 18 phal hd trg céc co
quan, ngudi ¢6 tham quyén thuc thi nhiém vu, cong vu bao vé trat ty cong cong
theo ding phéan su.

2. Ung xit noi cuw tra:

a) Guong mau chap hanh va tich cuc tham gia phd bién, tuyén truyén, van
dong nhan dan chap hanh duong 161, chu truong, chinh sdch ctiia Pang, phap luét
ctia Nha nudc, nhét 1a cha truong, chinh sach, phdp luét thudc cic linh vyc cia
nganh Lao dong — Thuong binh va Xa hoi;

b) Thuc hién day da nghia vu cong dén va 11ghlem tiic chap hanh céc quy
tic, quy udc tai cong dong dan cu; tham gia sinh hoat va chiu sy gidm sit cua to
chitc Dang, chinh quyén, doan thé va nhan dén noi cu trd;

¢) Tham gia déng gop voi chinh quyén, doan thé trong ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi cua dia phuong; tich cyc tham gia va ung ho cac phong trao, cac
cudc van dong cua chinh quyén, doan thé noi cu trd, nhat 1a cdc phong trao, cdc
cudc van dong thuodc linh vuc lao dong, nguoi cd cong va xa hoi,

d) Khéng can thiép trai phdp luat vao cdc hoat dong cua chinh quyén,
doan thé noi cu trd; khong dugc xii gluc kich dong, 161 kéo hogc bao che, lam
ngo trudc cac hanh vi vi pham phép luat, vi pham quy tic sinh hoat tai khu dan cu.

3. Ung xir trong gia dinh:

a) Tich cuc tuyén truyén, van dong, gido duc ngudi thin trong gia dinh
guong mau chap hanh dudng 16i, chu truong, chinh sich cia Dang, phap luat
cua Nha nudc va tu gidc thuc hién nghia vu cong dén, cic quy tac, quy udoc tai
cong dong dan cu;

b) Guong méu vé moi mit trong sinh hoat, trong xay dyng gia dinh van hoa,
hanh phtc, 4&m no, binh dang;

¢) Khong dé bd, me, vo, chong, con, anh, chi em ru¢t va nhiing nguoi
than khac lgi dung chirc vy, quyén han, vi tri cong tdc ctia minh dé vu loi hoc
ban than lgi dung danh nghia, anh hudng ctia nguoi than trong gia dinh vi vu loi;

d) Khoéng dugc lgi dung viéc té chic cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh
nhét, tin gia va cdc viéc khéac cta gia dinh va ban than dé vu loi hodc gy lang
phi, xa hoa, mé tin, di doan hoéc vi muc dich ca nhan khac.

~ Chuong V
i TO CHUC T}IU'C HIEN
bieu 10. Cac Phong, Khoa, Poan the thugc truong
~ Céc Truong phong, khoa, doan thé ¢6 trach nhi¢m p}}é bién Quy ché nay
dén toan thé cdn bd, vién chic ctia phong, khoa minh; to6 chiic thuc hién va



thuong xuyén kiém tra, rit kinh nghiém dé kip thoi khéc phuc nhimg viéc lam

chua ding véi Quy ché; theo ddi, bdo cdo Hidu truéng vé tinh hinh thyc hi¢n
van hod cong s& do don vi quan ly trong bdo cédo thang, so két 6 thdng, tong keét
nam cua don vi.

Can bg, vién chirc ngoai vig¢c tudn thu Quy ché nay con c¢6 trach nhiém
hudong dan, nhac nhé cic t6 chue, ca nhéan dén lién hé cong tac cung thyc hién
Quy che.

Pic¢u 11. Phong Hanh chinh - K& toan

Chu tri, ph01 hop véi cic phong, khoa, doan thé (Cong doan, Doan Thanh
nién cong san H6 Chi Minh) t6 chirc phd bién, hudng dan, theo doi va kiém tra
viéc thuc hién Quy ché nay; téng hop, bdo cdo tinh hinh thyc hi¢n trong cac
cudc hop giao ban thang, bao céo so két 6 thang, tong ket nam cua truong; tlep

thu va tong hop céc kién nghj stra d6i, bod sung va dé xuat voi Hiéu trudng hoan
thién Quy ché nay.

Picu 12. Khen thwéng va ky luat

Viéc thue hién Quy ché nay 1a mot can ctr dé tinh diém thi dua va xét
khen thudng doi véi vién chire. Nhitng don vi, cd nhan khong chap hanh Quy
ché phai kiém diém, lam 16 trach nhi¢m; tuy theo muc d6 sai pham, s€ bi xur 1y
theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 13. B6 sung, sira d6i Quy ché

Trong qué trinh thue hién Quy ché, néu c6 vudng méc, phét sinh; cic
phong, khoa, doan thé phai kip thoi thong bao va dé xuat, bdo cdo Higu truong
(qua Phong Hanh chinh — Ké to4n) nhiing diém chwa phu hop dé stra doi, bd

sung./.
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