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Chương 1
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Đối tượng và phạm vi điều chỉnh
1. Quy tắc này áp dụng đối với cán bộ, công chức, viên chức, hợp đồng lao động (gọi chung là cán bộ, công chức, viên chức) và học sinh thuộc các hệ đào tạo của Trường Trung cấp nghề Cam Lâm.
2. Quy tắc này quy định các chuẩn mực xử sự của cán bộ cán bộ, công chức, viên chức và học sinh bao gồm những việc phải làm, không được làm trong công việc, học tập, rèn luyện, những quan hệ công tác và trong một số quan hệ xã hội.
Điều 2. Mục đích quy định Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức
1. Bảo đảm sự liêm chính và trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức; góp phần xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có phẩm chất đạo đức trong sáng, ý thức tổ chức kỷ luật cao, tận tụy với công việc, có lương tâm, trách nhiệm nghề nghiệp;
2. Công khai các chuẩn mực xử sự của cán bộ, công chức, viên chức trong thực hiện nhiệm vụ, công vụ và trong một số quan hệ xã hội, làm cơ sở để nhân dân giám sát các hành vi của cán bộ, công chức, viên chức;
3. Làm căn cứ để các cơ quan có thẩm quyền kiểm tra, xem xét, xử lý trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức khi vi phạm các chuẩn mực xử sự, đạo đức công vụ trong thi hành nhiệm vụ, công vụ, trong quan hệ công tác và trong một số quan hệ xã hội; góp phần xây dựng văn hóa công sở, phòng, chống tham nhũng, tiêu cực.
4. Là căn cứ để đánh giá, khen thưởng và xếp loại học sinh hằng năm. 


Chương 2
ỨNG XỬ CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC TRONG THI HÀNH NHIỆM VỤ, CÔNG VỤ, TRONG QUAN HỆ CÔNG TÁC VÀ TRONG QUAN HỆ XÃ HỘI
Điều 3. Ứng xử trong thi hành nhiệm vụ, công vụ
1. Những việc cán bộ, công chức, viên chức phải làm:
a) Thực hiện đúng và đầy đủ nghĩa vụ theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức, viên chức;
b) Chỉ được làm những việc pháp luật cho phép và trong phạm vi nhiệm vụ, công vụ được giao;
c) Hoàn thành nhiệm vụ, công vụ đảm bảo chất lượng, hiệu quả, đúng trình tự, thủ tục và thời gian quy định;
d) Trung thực, tận tụy, có trách nhiệm đến cùng với công việc được giao;
đ) Những việc khác theo nghĩa vụ, chức trách và theo lương tâm, đạo đức nghề nghiệp, đạo đức công vụ không trái với quy định của pháp luật.
2. Những việc cán bộ, công chức, viên chức không được làm:
a) Thực hiện không đúng, không đầy đủ nghĩa vụ của cán bộ, công chức, viên chức theo quy định pháp luật;
b) Có hành vi vượt quá hoặc không thuộc phạm vi chức trách, quyền hạn, nhiệm vụ, công vụ được giao;
c) Không hoàn thành nhiệm vụ, công vụ hoặc thực hiện không đúng, không đầy đủ trình tự, thủ tục và thời gian giải quyết công việc theo quy định;
d) Từ chối các yêu cầu hợp pháp của cơ quan, tổ chức và công dân thuộc chức trách, nhiệm vụ được giao; thiếu trách nhiệm, có thái độ thờ ơ, vô cảm hoặc có hành vi gây tổn hại đến lợi ích chính đáng của cơ quan, tổ chức; danh dự, nhân phẩm, lòng tự trọng của công dân trong quá trình giải quyết công việc;
đ) Lợi dụng chức vụ, quyền hạn hoặc có hành vi thực thi nhiệm vụ, công vụ nhằm mục đích vụ lợi;
e) Có các hành vi khác trái với quy định pháp luật về nghĩa vụ của cán bộ, công chức, viên chức và trái với lương tâm, đạo đức nghề nghiệp, đạo đức công vụ.
Điều 4. Ứng xử trong quan hệ công tác
Trong quan hệ công tác, cán bộ, công chức, viên chức phải làm hoặc không được làm những việc sau đây:
1. Trong lãnh đạo, quản lý:
a) Gương mẫu thực hiện nghĩa vụ và chức trách; trong phạm vi quyền hạn được giao phải chủ động phân công nhiệm vụ, công vụ, đôn đốc, kiểm tra và chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, công chức, viên chức thuộc quyền;
b) Có phương pháp quản lý, điều hành khoa học, dân chủ, công khai, minh bạch; tạo mọi điều kiện để cán bộ, công chức, viên chức phát huy năng lực, kinh nghiệm, chủ động, sáng tạo, bảo đảm hoàn thành nhiệm vụ, công vụ;
c) Xây dựng mối đoàn kết nội bộ thống nhất, môi trường làm việc có văn hóa; tôn trọng và giải quyết công bằng, thỏa đáng các đề xuất, kiến nghị, phản ánh, kể cả các ý kiến trái ngược nhau hoặc ý kiến không đúng, không hợp với ý mình của cán bộ, công chức, viên chức thuộc quyền; không định kiến, thiên vị, phân biệt đối xử giữa cán bộ, công chức, viên chức hoặc gây bè phái, cục bộ;
d) Bảo vệ quyền và lợi ích chính đáng, uy tín, danh dự, nhân phẩm của cán bộ, công chức, viên chức thuộc quyền; không bao che khuyết điểm của cấp dưới hoặc né tránh, đùn đẩy trách nhiệm của mình cho cấp dưới;
đ) Thực hiện nghiêm túc các quy định về kê khai, minh bạch tài sản, thu nhập; về tặng quà, nhận quà tặng và nộp lại quà tặng; về văn hóa từ chức và các quy định khác liên quan đến lãnh đạo, quản lý.
2. Trong chấp hành nhiệm vụ, công vụ:
a) Phục tùng sự phân công nhiệm vụ, công vụ của cơ quan, đơn vị và người có thẩm quyền; chủ động triển khai và chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước cơ quan, đơn vị, người có thẩm quyền về việc thực thi nhiệm vụ, công vụ;
b) Khi chấp hành quyết định của cấp có thẩm quyền, nếu có căn cứ cho rằng quyết định đó là trái pháp luật hoặc không phù hợp với thực tiễn thuộc lĩnh vực công tác, nhiệm vụ, công vụ được giao thì phải báo cáo kịp thời với người trực tiếp ra quyết định, với cấp trên trực tiếp của người ra quyết định và thực hiện theo đúng quy định của pháp luật. Trường hợp cấp trên của cấp quản lý trực tiếp giao nhiệm vụ, công vụ thì phải báo cáo cấp quản lý trực tiếp trước khi thực hiện quyết định đó;
c) Có trách nhiệm đóng góp ý kiến trong hoạt động quản lý, điều hành của người có thẩm quyền; tôn trọng và bảo vệ uy tín của người quản lý, điều hành; không lợi dụng việc góp ý, phê bình hoặc khiếu nại, tố cáo để phản ánh sai sự thật, gây tổn hại đến uy tín, danh dự, nhân phẩm của cán bộ lãnh đạo, quản lý.
3. Trong quan hệ với đồng nghiệp:
a) Chủ động phối hợp, giúp đỡ nhau cùng hoàn thành nhiệm vụ, công vụ; tôn trọng, đoàn kết, thân thiện, ứng xử đúng mực với đồng nghiệp;
b) Không đùn đẩy trách nhiệm, có thái độ bất hợp tác, gây khó khăn, cản trở công việc chuyên môn hoặc có hành vi làm tổn hại đến danh dự, nhân phẩm, uy tín, quyền và lợi ích chính đáng của đồng nghiệp, gây mất đoàn kết nội bộ.
4. Trong quan hệ với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan:
a) Có thái độ nghiêm túc, đúng mực, thân thiện và hợp tác trong quan hệ công tác với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan;
b) Trong phạm vi quan hệ công tác chỉ trao đổi, làm việc về những vấn đề liên quan đến nhiệm vụ, công vụ được giao và tại công sở;
c) Không được phát ngôn, kết luận theo quan điểm cá nhân khi nhân danh cơ quan, đơn vị trong quan hệ công tác;
d) Không làm lộ bí mật Nhà nước, bí mật công tác theo quy định của pháp luật; không làm mất mát, hư hỏng hoặc làm sai lệch hồ sơ, tài liệu khi quan hệ công tác với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan;
đ) Không làm tổn hại đến địa vị, uy tín, danh dự của cơ quan, đơn vị.
5. Trong thực hiện văn hóa công sở:
a) Chấp hành nghiêm túc nội quy, quy chế làm việc của cơ quan, đơn vị;
b) Tuân thủ thời hạn làm việc, thời giờ nghỉ ngơi và sử dụng hiệu quả thời gian làm việc tại công sở; không đi muộn về sớm, sử dụng thời gian làm việc để làm việc riêng;
c) Khi thực thi nhiệm vụ, công vụ phải mặc trang phục gọn gàng, lịch sự và đeo thẻ công chức theo quy định chung hoặc mặc trang phục, đeo phù hiệu theo quy định riêng của từng ngành, lĩnh vực;
d) Khi giao tiếp tại công sở phải nghiêm túc, lịch sự; ứng xử có văn hóa; ngôn ngữ phải chuẩn mực, mạch lạc; ứng xử, giao tiếp với nhân dân phải nhã nhặn, đúng mực, lắng nghe, tôn trọng ý kiến và giải thích, hướng dẫn rõ ràng, cụ thể về các quy định liên quan đến giải quyết công việc; không nói tục, nói tiếng lóng, quát nạt, có thái độ hách dịch, gây khó khăn, phiền hà hoặc có thái độ, hành vi khác làm ảnh hưởng đến phong cách, uy tín của cán bộ, công chức, viên chức;
đ) Khi giao tiếp qua điện thoại phải xưng tên, chức danh, cơ quan, đơn vị công tác; trao đổi rõ ràng, ngắn gọn, tập trung vào nội dung công việc; không ngắt điện thoại đột ngột;
e) Phải sắp xếp hồ sơ, tài liệu khoa học, gọn gàng, ngăn nắp, dễ tra cứu; sử dụng tiết kiệm, có hiệu quả phương tiện làm việc và các cơ sở vật chất khác; không hút thuốc lá, không sử dụng đồ uống có cồn tại công sở, trừ trường hợp được sự đồng ý của lãnh đạo cơ quan, đơn vị vào các dịp liên hoan, lễ tết, tiếp khách ngoại giao; không lập bàn thờ, thắp hương, đun, nấu trong phòng làm việc hoặc làm những việc khác ảnh hưởng đến tính nghiêm túc và môi trường văn hóa nơi công sở;
f) Cán bộ, công chức, viên chức còn phải thực hiện các quy định khác về nếp sống văn hóa nơi công sở.
Điều 5. Ứng xử trong quan hệ xã hội
1. Ứng xử nơi công cộng:
a) Gương mẫu chấp hành các quy định của pháp luật và quy tắc sinh hoạt, trật tự nơi công cộng; không vi phạm pháp luật hoặc các chuẩn mực xã hội, thuần phong mỹ tục đã được cộng đồng xã hội thừa nhận, thống nhất thực hiện;
b) Khi tham gia các hoạt động xã hội nơi công cộng, phải giữ đúng tư cách, có thái độ và hành vi ứng xử văn minh, lịch sự, bình đẳng, tôn trọng mọi người; không được có thái độ và hành vi thiếu văn hóa, gây phản cảm hoặc gây mất trật tự, làm ảnh hưởng đến người khác; không lợi dụng địa vị, chức quyền để gây thanh thế hoặc tạo ra đặc quyền trong thụ hưởng và thực hiện nghĩa vụ công dân;
c) Trước các hành vi vi phạm pháp luật, vi phạm quy tắc sinh hoạt, trật tự nơi công cộng, phải có thái độ rõ ràng, kiên quyết, bảo vệ lẽ phải; hỗ trợ các cơ quan, người có thẩm quyền thực thi nhiệm vụ, công vụ bảo vệ trật tự công cộng theo đúng phận sự.
2. Ứng xử nơi cư trú:
a) Gương mẫu chấp hành và tích cực tham gia phổ biến, tuyên truyền, vận động nhân dân chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, nhất là chủ trương, chính sách, pháp luật thuộc các lĩnh vực của ngành Lao động – Thương binh và Xã hội;
b) Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ công dân và nghiêm túc chấp hành các quy tắc, quy ước tại cộng đồng dân cư; tham gia sinh hoạt và chịu sự giám sát của tổ chức Đảng, chính quyền, đoàn thể và nhân dân nơi cư trú;
c) Tham gia đóng góp với chính quyền, đoàn thể trong kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội của địa phương; tích cực tham gia và ủng hộ các phong trào, các cuộc vận động của chính quyền, đoàn thể nơi cư trú, nhất là các phong trào, các cuộc vận động thuộc lĩnh vực lao động, người có công và xã hội;
d) Không can thiệp trái pháp luật vào các hoạt động của chính quyền, đoàn thể nơi cư trú; không được xúi giục, kích động, lôi kéo hoặc bao che, làm ngơ trước các hành vi vi phạm pháp luật, vi phạm quy tắc sinh hoạt tại khu dân cư.
3. Ứng xử trong gia đình:
a) Tích cực tuyên truyền, vận động, giáo dục người thân trong gia đình gương mẫu chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và tự giác thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy tắc, quy ước tại cộng đồng dân cư;
b) Gương mẫu về mọi mặt trong sinh hoạt, trong xây dựng gia đình văn hóa, hạnh phúc, ấm no, bình đẳng;
c) Không để bố, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị em ruột và những người thân khác lợi dụng chức vụ, quyền hạn, vị trí công tác của mình để vụ lợi hoặc bản thân lợi dụng danh nghĩa, ảnh hưởng của người thân trong gia đình vì vụ lợi;
d) Không được lợi dụng việc tổ chức cưới hỏi, ma chay, mừng thọ, sinh nhật, tân gia và các việc khác của gia đình và bản thân để vụ lợi hoặc gây lãng phí, xa hoa, mê tín, dị đoan hoặc vì mục đích cá nhân khác.
Chương 3
[bookmark: _GoBack]ỨNG XỬ CỦA HỌC SINH TRONG HỌC TẬP, SINH HOẠT 
VÀ RÈN LUYỆN
Điều 6. Những quy tác ứng xử cụ thể
1. Ứng xử đối với bản thân
a) Gương mẫu chấp hành đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật của Nhà nước, nội quy của nhà trường;
b) Tích cực, trung thực học tập, kiểm tra, thi cử;
c) Không ngừng tu dưỡng và rèn luyện phẩm chất đạo đức;  Chủ động, nhiệt tình tham gia các hoạt động ngoại khoá, phong trào;
d) Về đồng phục: Thực hiện nghiêm túc đồng phục theo qui định của nhà trường;
e) Đến trường, ra về đúng giờ;
f) Không tự ý kinh doanh đồ ăn, thức uống hoặc các loại hàng hóa trong nhà trường;
g) Không làm mất an ninh trật tự trước cổng trường.
2. Ứng xử đối với thầy cô giáo, nhân viên nhà trường 
a) Hết lòng yêu thương, tôn trọng thầy cô;
b) Chủ động chào hỏi khi gặp thầy cô trong và ngoài nhà trường. Không được có những hành động, lời nói không phù hợp với chuẩn mực đạo đức của người học viên;
c) Không đặt điều, xâm phạm danh dự, nhân phẩm của thầy cô;
d) Luôn vâng lời dạy bảo, tuân theo sự hướng dẫn của thầy cô.
3. Ứng xử đối với anh chị lớp trên và bạn bè.
a) Xưng hô thân mật, cởi mở, trong sáng. Luôn ôn hoà, nhã nhặn, đoàn kết, tương thân tương trợ;
b) Cùng nhau chia sẻ, giúp đỡ nhau trong cuộc sống, trong học tập, rèn luyện. Tích cực xây dựng mối quan hệ hữu nghị, đoàn kết giữa HS từng lớp và toàn trường;
c) Không tạo điều kiện, không bao che những hành vi vi phạm quy định, quy chế, pháp luật;
d) Không kỳ thị, phân biệt tôn giáo, dân tộc, thành phần gia đình;
e) Không xa lánh, coi thường người bị bệnh, tàn tật hoặc có hoàn cảnh khó khăn.
4. Ứng xử trong lớp học.
a) Vào học phải đúng giờ, tác phong nghiêm túc, trật tự, tôn trọng thầy cô giáo và bạn cùng lớp;
 b) Không làm các cử chỉ như: viết vẽ bậy lên bàn, ghế, tường, bảng, cửa, lên sách vở;
c) Trong tiết học, không phát ngôn tuỳ tiện; không nhai kẹo hoặc ăn quà vặt; không sử dụng thiết bị di động khi chưa được sự đồng ý của thầy cô;
d) Không mang đồ ăn, thức uống vào lớp học làm mất vệ sinh và ảnh hưởng người khác;
f) Khi kết thúc giờ học: phải giữ vệ sinh chung, tắt đèn, quạt, đóng khóa các chốt cửa cẩn thận trước khi rời khỏi phòng học.
5. Ứng xử trong sinh hoạt, nơi công cộng, khi tham gia mạng xã hội.
a) Ứng xử khi tham gia sinh hoạt chung phải đúng giờ, tác phong nhanh nhẹn, không gây ồn ào, mất trật tự,  không hút thuốc lá, vứt rác bừa bãi; không đi, đứng, trèo, ngồi trên lan can, bàn học, cây xanh;
b) Ứng xử khi có mặt trong khu vực công cộng phải lịch thiệp,  nói lời xin lỗi khi làm phiền hoặc có lỗi và cảm ơn khi được giúp đỡ, phục vụ;
c) Chủ động giúp đỡ, nhường chỗ cho người già, trẻ em, phụ nữ, người tàn tật khi lên, xuống các phương tiện giao thông hoặc khi qua đường;
d) Chủ động, tình nguyện giúp đỡ người bị nạn;
e) Ứng xử khi đến các cơ quan, công sở để giao dịch, liên hệ công việc đảm bảo thái độ lễ phép, lịch sự, thẳng thắn; không gây mất trật tự;
f) Khi thực hiện các hoạt động trên Internet phải tuân thủ pháp luật. Không đưa thông tin gây kích động bạo lực, phân biệt dân tộc, giới tính, tôn giáo, vùng miền…Không gây ảnh hưởng đến trật tự, an toàn xã hội.
6. Bảo quản cơ sở vật chất.
a) Giữ gìn vệ sinh và bảo vệ tài sản của trường gồm: Phòng học, bàn ghế, thiết bị điện nước, máy móc, dụng cụ học tập và sinh hoạt, cây cối, công trình vệ sinh;
b) Không tự ý đóng đinh, không dán các thứ lên bảng, lên tường, không leo trèo lên lan can cầu thang, lan can hành lang, bậu cửa sổ, tường, mái nhà, cây cối trong trường;
c) Không chạy nhảy lên bàn ghế;
d) Không bẻ cành, ngắt hoa, hái quả, phá hoại cây xanh;
e) Bỏ rác đúng nơi quy định.
Chương 4
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 7. Hiệu lực và trách nhiệm thi hành
1. Quy tắc này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức được ban hành tại Quyết định số 16/QĐ-TCN ngày 21/3/2014 của Hiệu trưởng Trường Trung cấp nghề Cam Lâm;
2. Cán bộ, công chức, viên chức và học sinh có trách nhiệm nghiên cứu, hiểu, nắm vững và thực hiện đúng, đầy đủ các quy định của Quy tắc này; nếu có hành vi vi phạm thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật./.
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