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Ha Ngi, ngay 25 thang 3 nam 2017
sé: FAL /SGD&PT-VP “
V/v Huéng dan trién khai,

thuc hién Quy tic éng xir trong

nim ky cuong hanh chinh 2017

Kinh gwi: -Truwdng cic phong ban co quan Sé;
- Trwéng phong GD&DT quin, huyén, thi xi;
- Tha truwéng cic don vi gido duc true thude.

Thuc hién Chi thi sé 01/CT-UBND ngay 03/02/2017 ctia UBND thanh phd Ha
N6i vé viée td chuc thuc hién “Nim ky cuong hanh chinh 2017”, Quyét dinh sé
522/QDP-UBND ngay 25/01/2017 cia UBND thanh phé Ha Noi vé viéc ban hanh Quy
tic Ung XU cua can bd, cong chire, vién chire, ngudi lao dfng trong cic co quan thude
thanh phé Ha Noi, S& GD&PT hudng din céc don vi trong nganh GD&DT trién khgfo
thuc hién Quy tic mg x{r ctia cén bd, cong chire, vién chirc gén véi “Nam ky cu
hanh chinh 2017 nhu sau:
A. Dbi véi can bj cong chire S¢, phong GD&DT quan, huyén, thi xa.
I. Chap hanh va thue hién cic quy dinh

1. Chap hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam viéc cua Nha nudc. Khong lam
viéc riéng trong gi¢ hanh chinh, khéng uéng ruou, bia trudc va trong gio lam viéc.

2. Trang phuc cong s& lich su, dau toc gon gang. Khong mic quén limg, vay ngan
hodc trang phuc khong pht hop véi nganh gido duc, gdy phan cam.

3. Deo thé cong chirc trong gio lam viéc.

4. Giao tiép vai dong nghiép, véi cong dan dam bao lich sy, niém né, khiém tén,
ton trong va ngdn ngir trong sang.

5. Khong hut thude 14 tai co quan, phong 1am viéc. Khéng deo tai nghe, bat nhac
hoac choi dién tir va céc thiét bi giai tri khac trong gi® 1am viée.

6. Khong tu y phat ngén, cung cp thong tin, tai liéu khong dung thdm quyén;
Khéng xtc pham nhan pham ngudi khéc; Khong dénh bac duéi moi hinh thire.

7. Phong lam viéc ngan nap, gon gang. Cac tai li¢u duoc luu gilr va sir dung theo
tiéu chuén ISOO: 9001-2008.

II. Thye thi nhiém vu.

1. Dam bao 5 rd: “R& ngudi, rd viée, rd trach nhiém, rd thoi gian va rd hiéu qua”.




2. M3i ¢4 nhan déu thuc hién theo d& 4n viéc lam, dam bao mot dau viéc théng
sudt. Lam viéc trén co s& ké hoach tudn, thang da dugc lanh dao phé duyét.

3. Khuyén khich tu duy sang tao, tu duy phan bién trong cong viéc.

4. Néu cao trach nhiém, hiéu qua, dao duc cong vu. San phim ctia c4 nhén la dao
dtrc cong chire. Pao dirc cong chirc la san pham chét lugng cla ting ca nhan trong cong
viéc.

5.Thuc hién théng tin, bao cao day du, dung thoi gian quy dinh.

I11. Tiép va giao dich v&i cong dan.

1. Pam bao: Trong dan, gén dan, hiéu dan va c6 trach nhiém véi dén.

2. Lam viéc véi ngudi dan bang thdi d6 niém no, tan tinh, trich nhiém.

3. Khi giai quyét cong viéc cho td chirc, cong dan, khong séach nhiéu, dit ra cac
quy dinh khac dé cong dan phai di lai nhiéu 1an vi muc dich ¢4 nhan.

4. Tuyét ddi, khong hen gép dé giai quyet cong viéc bén ngoai co quan, ¢ hang
quan ngoai gio lam vi¢e. Khi xay ra sai sOt, phai thanh that nhan 13i va thanh khén ty
phé binh , rat kinh nghiém.

5.Van dong gia dinh, nguon dan thuc hién tot duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap
luét cua nha nudc; tuyén truyén phd bién gido duc phéap luat, phong chdng té nan xa hoi.

B. Dbi véi vién chire cac trudng va cac co so gido duc.

1. Dam béo thoi gian lam viéc theo quy dinh chung.

2. Ban giam hiéu céc truong, truc giéi quyét viéc theo gid hanh chinh. Ngoai
nhiém vu chinh tri chi dao day va hoc, can quan tim dén viéc xay dng quy trinh giai
quyét, cong khai céc thi tuc hanh chinh cho cong dan nhu tuyén sinh dau cap, chuyén
trucmg cho hoc sinh, tiép nhén hoc sinh, cép lai ban sao van bang, dang ky thi THPT
qudc gia.. vAn d& an ninh truong hoc, phdi hop véi an ninh dia phuong dep bo céc hang
quan trudc cdng trudong, vé sinh truong hoc, quan ly hoc sinh choi game va cac tro choi
anh huéng dén than kinh, nhan cach hoc sinh.

3. Gigo vién dén trudong trude gio day tir 10-15 phut dé chuén bi db dung day hoc
hoidc ndi dung bai glang Pam bao du thoi glan/tlet hoc. Céc trudng co thé sir dung
tréng hiéu 1énh va trong tinh glor dé trir thoi gian gido vién di tir phong chd 1én t6i 16p.

4. Khuyén khich phat trién tu duy phan bién trong day va hoc, trong d6i méi
phuong phép day, phuong phdp hoc, ap dung nhiing sang kién kinh nghiém hay, hi¢u
qua, phu hop véi ddi tuong hoc sinh.

5. Pam bao soan 100% giao an chét lugng, khuyen khich ung dung CNTT trong
gio day, co dd dung day hoc phuc vu bai giang; khuyén khich ap dung phuong phap day
hoc méi phat huy tinh tich cue, chi dong cua hoc sinh trong viéc linh hi kién thirc.



