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QUYẾT ĐỊNH

 Về việc ban hành quy tắc ứng xử

 của cán bộ, viên chức, giáo viên năm 2014

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ

KHU VỰC LONG THÀNH - NHƠN TRẠCH


Căn cứ Quyết định số 03/2007/QĐ-BNV ngày 26/2/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức làm việc trong bộ máy chính quyền địa phương;

Căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng được quy định tại Điều lệ Trường Cao đẳng nghề khu vực Long Thành - Nhơn Trạch đã được UBND tỉnh Đồng Nai phê duyệt tại Quyết định số 2747/QĐ-UBND ngày 25/9/2012,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này là Quy tắc ứng xử của cán bộ, viên chức, giáo viên của Trường Cao đẳng nghề nghề khu vực Long Thành - Nhơn Trạch.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký (thay thế cho Quyết định số 30/QĐ-TTCN, ngày 05/4/2012 của Trường Trung cấp nghề khu vực Long Thành - Nhơn Trạch).

Điều 3. Các Tổ chức đoàn thể và cán bộ, viên chức, giáo viên, nhân viên trong Nhà trường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
Nơi nhận:







Q.HIỆU TRƯỞNG
- Như điều 3;

- Sở Nội vụ;
- Lưu: VT, Website.
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QUY TẮC

Ứng xử của cán bộ, viên chức, giáo viên 

Trường Cao đẳng nghề khu vực Long Thành - Nhơn Trạch 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 16/QĐ-TCĐN, ngày 10 tháng 02 năm 2014 của 

Hiệu trưởng Trường Cao đẳng nghề khu vực Long Thành - Nhơn Trạch).


          Điều 1. Ứng xử trong thực hiện nhiệm vụ được giao
          - Phải tuân thủ và gương mẫu thực hiện đúng chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, không ngừng học tập, tu dưỡng và rèn luyện để nâng cao năng lực, phẩm chất chính trị, đạo đức nghề nghiệp, ứng xử có văn hóa để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
          - Thực hiện chức trách, nhiệm vụ của cán bộ, viên chức, giáo viên bao gồm những việc phải làm và không được làm theo quy định của Bộ Luật lao động, Luật công chức, Luật Viên chức, Luật Giáo dục, Luật Dạy nghề, Luật thực hành tiết kiệm chống lãng phí, Luật phòng, chống tham nhũng và các văn bản pháp luật khác có liên quan.
          Điều 2. Ứng xử trong thi hành nhiệm vụ, công vụ:
          2.1. Những điều cán bộ, viên chức và giáo viên nên làm:

2.1.1. Đối với cán bộ, viên chức (gọi tắt là CB-VC):

- CB-VC khi làm việc tại Trường và trong thời gian thực thi nhiệm vụ, công vụ phải:  

+ Mặc trang phục đúng quy định của Trường; đeo Thẻ CCVC theo quy định; giữ uy tín, danh dự cho Nhà trường, lãnh đạo và đồng nghiệp.


+ Có thái độ lịch sự, văn minh. Khi giao dịch trực tiếp, hoặc bằng văn bản hành chính hoặc qua các phương tiên thông tin (điện thoại, thư tín, qua mạng) phải đảm bảo thông tin trao đổi đúng nội dung công việc.
- CB-VC lãnh đạo điều hành hoạt động của Nhà trường phải nắm bắt kịp thời tâm lý của CB-VC thuộc thẩm quyền quản lý để có cách thức điều hành phù hợp với từng đối tượng nhằm phát huy khả năng, kinh nghiệm, tính sáng tạo, chủ động trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ của CB-VC; phát huy dân chủ, tạo điều kiện trong học tập và phát huy sáng kiến của CB-VC; tôn trọng và tạo niềm tin cho CB-VC khi giao và chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ, công vụ; bảo vệ danh dự của CB-VC khi bị phản ánh, khiếu nại, tố cáo không đúng sự thật.

- CB-VC thừa hành chuyên môn, nghiệp vụ phải:

+ Tôn trọng địa vị của người lãnh đạo, phục tùng và chấp hành nhiệm vụ được giao, đồng thời phát huy tinh thần tự chủ, dám chịu trách nhiệm.
+ Có trách nhiệm đóng góp ý kiến trong hoạt động, điều hành của đơn vị mình, bảo đảm cho hoạt động nhiệm vụ, công vụ đạt hiệu quả.

- Trong quan hệ đồng nghiệp, CB-VC phải trung thực, nhiệt tình, đảm bảo sự đoàn kết; phối hợp, và góp ý trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, công vụ để công việc được giải quyết nhanh và hiệu quả.
- CB-VC phải có trách nhiệm hướng dẫn HS-SV và người dân khi tham gia vào các hoạt động thuộc lĩnh vực mình được giao đúng quy định của pháp luật, nhằm tạo nếp sống và làm việc theo quy định của pháp luật.
 2.1.2. Đối với giáo viên:
         - Thực hiện những nội dung như đối với CB-VC;
- Thực hiện đúng chức trách, nhiệm vụ và quyền hạn của giáo viên được quy định tại bảng mô tả công việc của Trưởng khoa, của giáo viên Chủ nhiệm, các nhiệm vụ của giáo viên được quy định tại văn bản pháp luật khác có liên quan;
          - Có thái độ giảng dạy nhiệt tình, quan tâm trực tiếp đến HS-SV; khách quan, công bằng khi đánh giá nhận xét và cho điểm HS-SV; lắng nghe, tôn trọng các ý kiến và hướng dẫn cho HS-SV hiểu và thực hiện đúng nội quy quy định của nhà trường;
         - Tận tụy với công việc được giao, có ý thức tổ chức kỷ luật; thực hiện chức trách, nhiệm vụ theo đúng quy định. Chuẩn bị bài giảng, Làm hồ sơ, chấm chữa bài, vào điểm chính xác cho HS-SV.
          2.2. Những việc CB-VC, giáo viên không nên làm:

       
- Không được lợi dụng chức vụ, quyền hạn, mạo danh Nhà trường để tạo thanh thế vào mục đích cá nhân;

- Không được sử dụng các tài sản, phương tiện công cho các hoạt động không thuộc hoạt động nhịêm vụ, công vụ.

- Không được tổ chức các hoạt động cưới hỏi, ma chay, mừng thọ, sinh nhật, tân gia, thăng chức và các hoạt động khác của bản thân và gia đình vì mục đích vụ lợi.
- Lợi dụng danh nghĩa nhà giáo để thực hiện hành vi trái qui định, sách nhiễu, gây khó khăn, phiền hà cho HS-SV và phụ huynh; tổ chức dạy thêm trái qui định;
          - Không dùng các lời nói, hành động vi phạm nhân phẩm HS-SV, không dùng điểm số để trách phạt HS-SV khi vi phạm kỷ luật;
Điều 3. Ứng xử trong tiếp phụ huynh HS-SV và nhân dân
          3.1. Những việc CB-VC, giáo viên nên làm:
          - Thực hiện việc trao đổi  thông tin thường xuyên với gia đình HS-SV bằng các hình thức như trao đổi trực tiếp, bằng điện thoại...
         - Tiếp xúc với phụ huynh HS-SV tại nhà trường đúng giờ quy định. Khi giao tiếp qua điện thoại phải xưng tên, đơn vị nơi công tác; trao đổi thông tin ngắn gọn, phải bảo đảm thông tin trao đổi chính xác. 
          - Ứng xử có văn hóa, lắng nghe, tôn trọng khi tiếp phụ huynh, quần chúng nhân dân; hướng dẫn, giải thích cặn kẽ những vấn đề vướng mắc trong quyền hạn của  mình; Kịp thời báo cáo Ban Giám hiệu những vướng mắc của phụ huynh, quần chúng nhân dân không thuộc quyền hạn của mình để giải quyết.
          3.2. Những việc CB-VC, giáo viên không nên làm:
- Sách nhiễu, gây khó khăn, phiền hà cho HS-SV, phụ huynh và quần chúng nhân dân.
- Không được làm mất, hư hỏng hoặc làm sai lệch hồ sơ, tài liệu liên quan đến yêu cầu của cơ quan, đơn vị, tổ chức khi được giao nhiệm vụ giải quyết. 

- Không được làm lộ bí mật Nhà nước, bí mật công tác và bí mật nội dung đơn thư khiếu nại, tố cáo của cơ quan, đơn vị, tổ chức và công dân theo quy định của pháp luật.
          - Thông báo sai kết quả học tập của HS-SV. Làm sai lệch hồ sơ, thông báo không chính xác kết quả học tập, kết quả rèn luyện đạo đức của HS-SV với phụ huynh.
          Điều 4. Ứng xử trong thực hiện nhiệm vụ phòng, chống tiêu cực trong giáo dục.
          4.1. Những việc CB-VC, giáo viên nên làm:
          - Tuân thủ các nguyên tắc, qui định của nhà trường, các qui định trong việc ra đề, chấm chữa bài và cho điểm HS-SV;
          - Cung cấp thông tin, báo cáo trung thực về tiêu cực trong giáo dục nếu phát hiện có các hành vi vi phạm;
          - Tạo điều kiện để HS-SV, phụ huynh, Ban thanh tra nhân dân, công dân tham gia phòng, chống tiêu cực trong giao dục theo quy định của pháp luật;
          4.2. Những việc CB-VC, giáo viên không nên làm:
          - Có hành vi làm sai lệch hồ sơ HS-SV, thông tin kết quả học tập và rèn luyện của HS-SV sai sự thật;
          - Lợi dụng chức trách, quyền hạn của mình làm mất đoàn kết nội bộ, xúc phạm nhân phẩm, danh dự của HS-SV, uy tín của nhà trường;
          - Cản trở, can thiệp trái quy định vào quá trình thanh tra, kiểm tra của các cấp có thẩm quyền.
          Điều 5. Ứng xử với cán bộ lãnh đạo, với đồng nghiệp
          5.1. Đối với cán bộ lãnh đạo:
           Cán bộ lãnh đạo phải xây dựng, giữ gìn sự đoàn kết, đạo đức và văn hóa công vụ trong nhà trường; nắm bắt kịp thời tâm lý, tôn trọng và phát huy dân chủ, kinh nghiệm, sáng tạo của CB-VC, giáo viên khi thực hiện nhiệm vụ; bảo vệ danh dự chính đáng của CB-VC, giáo viên khi có phản ánh, tố cáo không đúng sự thật;
          5.2. Đối với CB-VC, giáo viên:
         - Chấp hành quyết định của người lãnh đạo; thường xuyên chủ động sáng tạo và chịu trách nhiệm trước pháp luật khi thực hiện nhiệm vụ được giao; khi thực hiện nhiệm vụ cấp trên giao, nếu có vướng mắc thì báo cáo ngay với Ban Giám hiệu để kịp thời giải quyết;
          - Không được lợi dụng việc góp ý, phê bình làm tổn hại uy tín của CB-VC, giáo viên và đồng nghiệp;
          - Đối với đồng nghiệp: Ứng xử có văn hóa, tôn trọng, bảo vệ danh dự, uy tín chính đáng của đồng nghiệp; hợp tác, phối hợp với đồng nghiệp phải thực sự chân thành, tôn trọng giúp đỡ nhau để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
          Điều 6. Ứng xử với nhân dân nơi cư trú
        - Tích cực tham gia tuyền truyền, phổ biến các mục đích của các cuộc vận động và phong trào thi đua được phát động trong nhà trường.
         - Thực hiện quy chế dân chủ cơ sở, tham gia sinh hoạt nơi cư trú, chịu sự giám sát của tổ chức đảng, chính quyền, đoàn thể và nhân dân nơi cư trú.
          - Không can thiệp trái pháp luật vào hoạt động của các cơ quan, tổ chức, cá nhân nơi cư trú; không tham gia, xúi giục, kích động, bao che các hành vi trái pháp luật.
          Điều 7. Ứng xử trong gia đình
          - Tích cực tuyên truyền, giáo dục, vận động người thân trong gia đình chấp hành nghiêm chỉnh chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
          - Không để bố, mẹ, vợ hoặc chồng, con, anh, chị, em ruột lợi dụng danh nghĩa của bản thân để vụ lợi cho gia đình và bản thân.
          Điều 8. Ứng xử nơi công cộng
          - Chấp hành các quy định của pháp luật và quy tắc sinh hoạt nơi công cộng.
          - Không được lợi dụng chức vụ quyền hạn để tạo thanh thế khi tham gia các hoạt động xã hội; tham gia, tiếp tay hoặc bao che cho các hành vi vi phạm pháp luật.
          - Kịp thời thông báo ngay cho cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền biết các thông tin về những hành vi vi phạm pháp luật./. 
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Điện thoại: 0613.844237-3845352 - Fax: 0613.844237         Website: http://longthanhtech.edu.vn


