Bo GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc lap - Tv do - Hanh phuc

S6: $03 /Qb-BGDDT Ha Noi, ngayyj thang3 nam 2020

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché van héa cong s& co quan Bd Giao duc va Pao tao

Bd TRUONG B GIAO DUC VA PAO TAO

Can ct* Nghi dinh s6 69/2017/ND-CP ngay 15 thang 2 nam 2017 ctia Chinh
phu quy dinh chiéc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu td chic clia Bd Giao
duc va Pao tao;

Can ctr Quyét dinh s6 129/2007/Qb- TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cua
Tha twéng Chinh phd vé ban hanh Quy ché van héa cong s@ tai cdc co quan
hanh chinh nha nuoc;

Can ctr Quyét dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 cla Th
twéng Chinh pha vé viéc phé duyét Be an Van hoéa céng vu;

Xét dé nghi cta Chanh Van phong,

QUYET BINH:

Dbiéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché van h6a cong s& co quan
B0 Giao duc va Pao tao.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tlr ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 4041/QB-BGDDT ngay 27 thang 9 nam 2012 cla B0 trwéng BO Giao duc va
DPao tao ban hanh Quy ché van héa céng s& co quan B6 Giao duc va Pao tao.

Diéu 3. Chanh Van phong, Chu tich Céng doan co quan Bo, Thu truéng
cac don vi thudc co quan BO Giao duc va Pao tao chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.*"

o KT.B6 TRUONG
Neoi nhan:

- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);

- Bd Noi vu (dé bao cao);

- B6 trvdng (dé bao cao);

- C6ng thong tin dién t B6 GDDT,;
- Luwu: VT, VP.



Bd GIAO DUC VA BPAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc 1ap - Tv do - Hanh phuc

QUY CHE
Van héa céng s& cla co quan B6 Gido duc va Bao tao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 403 /QD-BGDDT ngayS4 /3/2020
cla B truéng B6 Gido duc va Bao tao)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé ndi dung van hoa céng s& cta co quan B Giao
duc va Pao tao gdém: Tinh than, thai do lam viéc; chuan muc giao tiép, ng X,
chuan muc dao dic, 16i sbng, trang phuc cua can bd, céng chic, vién chic va
nguoi lao dong; bai tri cong s& co quan B6 Giao duc va Pao tao.

2. Quy ché nay ap dung dbéi véi can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong lam viéc tai co quan Bd Gido duc va Pao tao.

Diéu 2. Nguyén téc thuc hién van hoéa cong s&

Nguyén tac thwc hién van hoa céng s duoc thuc hién theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cla Tha twéng Chinh
phd vé ban hanh Quy ché van héa cong sé tai cac co quan hanh chinh nha nuéc;
Quyét dinh s 1847/QD-TTg ngay 27 thang 12 ndm 2018 cua Thu twéng Chinh
phi vé viéc phé duyét De an Van hoa cong vu va cac nguyén tic cu thé sau:

1. Bao dam phu hop vai truyén théng, ban sac vin hod dan toc va diéu kién
kinh té - xa hoi.

2. Bao ddm phu hop v&i muc tiéu xay dyng déi ngii can bg, céng chirc, vién
chirc va nguoi lao déng cua co quan B Giao duc va Bao tao ngay cang chuyén
nghiép, dap tng yéu cau d6i méi can ban toan dién gidao duc va dao tao va chi
trvong hién dai hoa nén hanh chinh nha nuéc.

3. Bao dam thuc hién nghiém cac quy dinh cta phap luat c6 lién quan, Quy
ché lam viéc clia Bd Gido duc va Dao tao va hudng dan ctia Cong doan giao duc
Viét Nam vé xay dung co quan, don vi dat chuan van hoa.

Piéu 3. Muc dich

1 Bao dam tinh trang nghiém, phong cach giao ti€p, 'ng xtr chuan muc cla
can bd, cong chuirc, vién chirc va nguoi lao dong khi thuc hién cdng vu va hiéu
qud hoat déng clia co quan Bd Giao duc va bao tao.



2. Xay dyng dbéi ngii can b, cong chuirc, vién chirc va nguoi lao dong cua
co quan B Giao duc va Pao tao “Than thién, tan tuy, trach nhiém, ky luat, ky
cwong, liém chinh”.

3. Lam cén ctr dé danh gia viéc chap hanh cac quy dinh cla can bd, cong
chtre, vién chire va nguoi lao déng cua co quan Bo Giao duc va Bao tao trong viéc
thi hanh cong vu.

Chuong 1l

NOI DUNG VAN HOA CONG SO
Co QUAN B6 GIAO DUC VA PAO TAO

Piéu 4. Tinh than: théai daé lam viéc

Khi thiec hién nhiém vu, can bd, céng chtrc, vién chirc va nguoi lao dong
clia co quan BO Gido duc va Dao tao phai y thirc vé trach nhiém, bon phan cla
nguei thi hanh céng vu nhuv sau:

1 san sang nhan va nd Iyc hoan thanh t6t moi nhiém vu dugc phan cong;
khong kén chon vi tri cong tac, chon viéc dé, bd viéc khd. Tam huyét, tan tuy,
guong mau lam tron chiee trach, nhiém vu duoc giao.

2. CO y thirc t0 chire ky luat; s dung hiéu qua thoi gio lam viéc; tranh lam
viéc qua loa, dai khai, kém hiéu qud; nghiém chinh chdp hanh ndi quy, quy ché
cla co quan; chi dong phdi hop trong thwc hién nhiém vu, cong vu.

3. Tdn trong va tan tuy phuc vu, khéng dwgc gay kho khan, phién ha, kéo
dai thoi gian xt ly céng viéc clia co quan, tO chirc va nguoi dan; khong tho o, vo
cam, thi€u trach nhiém trwéc nhitng khoé khan, birc xtc cta nhan dan.

4. Can b, cdng churc, vién chirc gitr chirc vu 1anh dao, quan ly phai guong
mau, cdng tam, khach quan trong s dung, danh gia can bd, cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong thudc quyén quan ly; khdng loi dung vi tri cong tac dé lam loi
cho ban than, chd déng xin théi chirc vu khi nhan thdy ban than con han ché vé
nang luc va uy tin.

Piéu 5. Chuan muc giao tiép, trng x0

1 Trong giao ti€p cong vu, can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
co quan B Gido duc va Dao tao phai ton trong, 1ang nghe, tan tinh huéng dan vé
quy trinh x{ ly cong viéc va giai thich cin k& nhirng thac mac ctia cong dan hoic
can bd vién chirc du¢i co s&; ngbn nglr giao tiép phai chudn muc. Thyc hién
nghiém tac “4 xin, 4 ludn”: xin chao, xin 16i, xin cam on, xin phép; luén mim
cudi, ludn nhe nhang, ludn 1ang nghe, ludn gitp do.



2. B6i véi dong nghiép: can bd, céng chirc, vién chic va nguoi lao dong
phai c6 tinh than hop tac, tvong tro trong thuc hién nhiém vu, cdng vu; khong bé
phai gdy mat doan két ndi bd co quan.

3. BG6i voi lanh dao cdp trén: can bd, cong chic, vién chirc va nguoi lao
ddng phai tuan tha tht bac hanh chinh, phuc ting s lanh dao, diéu hanh, phan
cbng cdng viéc cla cap trén; khong trén tranh, thoai thac nhiém vu; khéng ninh
bo ldy long vi dong co khong trong sang.

4. Can bd, cdng chtrc, vién chire gilr chire vu lanh dao, quan ly khdng dugc
duy y chi, ap dit, bao thl; phai ton trong, 1ang nghe y kién clia cdp dudi; gwong
mau trong giao tiép, tng Xu.

DPiéu 6. Chuan muc vé dao dic, 10i song

1. Cén bd, cbng chtrc, vién chirc va nguoi lao dong phai khdng ngirng hoc
tap, tu dudng, rén luyén vé dao dic, 16i song; thwc hién can, kiém, liém, chinh,
chi cong vo tu; trung thuc, gian di, thang than, chan thanh; khong cé biéu hién co
hoi, song ich ky, ganh ghét, dé ky.

2. Can b6, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong khdng dugc danh bac,
to chirc danh bac dwdi moi hinh thirc, sa vao céac té nan xa hoi; khong duoc st
dung dd udng c6 con trong gi¢ lam viéc va gio nghi triva cla ngay lam viéc; hat
thubc a4 dang noi quy dinh; tuan tha ky luat phat ngon, khong st dung mang xa
hoi dé khai thac, tuyén truyén cac thong tin chuwa dwoc kiém chirng, mot chiéu anh
hwédng dén hoat dong céng vu.

3. Can bd, cong chtrc, vién chirc va ngudi lao dong phai tuan thi chuan muc
dao dirc xa hoi, truyén théng van hoa t6t dep cua dan téc; khéng mé tin di doan
va ¢6 nhitng hanh vi phan cadm khi tham gia Ié hoi.

biéu 7. Trang phuc

1. Khi thyc hién nhiém vu, can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
phai an mac gon gang, lich sy:

a) B3i vai nam: Ao so mi, quan au, comple, di giay hodc dép c6 quai hau;
doi véi trang phuc mua déng phai gon gang, lich su;

b) D6i voi nit: Ao so mi, quén au, bd ky gia, comple nit, vay cong so (chiéu
dai vay toi thiéu phai ngang dau g6i), 4o dai truyén thong, ao dai cach tan, di giay
hodc dép cé quai hau; dbi vgi trang phuc mua dong phai gon gang, lich su.

2. B6i voi nhitng don vi c6 dong phuc riéng thi phai thuc hién theo quy
dinh ctia nganh.

3. Khuyén khich cac don vi thuc hién mac déng phuc cac ngay trong tuan
ho#c cac ngay Ié truyén théng.



Diéu 8. Thé can bd, cong chtrc, viéen chirc va nguoi lao dong

1. Thé can b9, cdng chtrc, vién chirc va ngudi lao dong phai cé tén co quan,
c6 anh, ho va tén, chirc danh, s6 hiéu do co quan cép.

2. Can b0, cbng chtrc, vién chirc va nguoi lao déng phai deo thé khi thi hanh
nhiém vu, cong vu.

Chuwong 11
BAI TRI CONG SO

Diéu 9. Treo Qudc huy, Qudc ky tai @ quan

1 Qudc huy va Qubc ky duwoc treo noi trang trong truéc nha A - tru sé co
quan B0O Giao duc va Bao tao. Quéc ky phai ding tiéu chuan vé kich thuwéc, mau
sac da duoc Hién phap quy dinh.

2. Viéc treo Qudc ky trong céac budi 1€, don tiép khach nudc ngoai va Ié tang
tuan theo quy dinh vé nghi I&é Nha nudc.

Piéu 10. Bién tén co quan

Bién tén duwoc dat tai cong chinh tru s& Co quan B9, trén do co6 ghi rd tén
goi day du bang tiéng Viét, tiéng Anh va dia chi clia Bd Giao duc va Pao tao.

Diéu 11. Phong lam viéc

1 Viéc sép x€p, bai tri phong lam viéc, ban lam viéc, tai liéu, phwong tién
lam viéc phai bao dam gon gang, ngan nép, khoa hoc va hop ly.

2. Phong lam viéc phai c6 bién tén, ghi rd tén don vi; danh sach gdm ho va
tén, chic danh cua tirng can b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao ddng trong
phong. Vi tri dat bién tén phai & chd dé nhin thay.

3. Khong lap ban tho, thap hwong, ndu &n trong phong lam viéc.
DPiéu 12. Khu vuc ngoai phong lam viéc trong cong sé&

1 BO tri gon gang, sach s&, dam bao vé sinh méi trvdng cho cong s&; & cong
vao c6 bién chi dan cu thé.

2. Can bd, cobng chirc, vién chirc va nguoi lao déng phai cé y thirc gilr gin
vé sinh chung, khong virt rac blra bai, do rac ding noi quy dinh.

Dbiéu 13. Quan ly phwong tién giao thong

1. Van phong c6 trach nhiém b6 tri khu vuc dé phuong tién giao thong cho
can bd, céng churc, vién chirc va ngudi lao dong cla co quan BO.

2. Khong thu phi gri phuong tién giao thong ctia ngudi dén giao dich, lam
viéc, lién hé cong tac.



Chuwoiig IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 14. Trach nhiém cula cac don vi thudc co quan Bo

Tha trvdng don vi ¢ trach nhiém phé bién Quy ché nay dén toan thé can
bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong clia don vi minh; t6 chirc thuc hién va
thuong xuyén kiém tra dé kip thoi khic phuc nhitng viéc lam chua ding véi Quy
ché; theo ddi, bdo cao vé tinh hinh thyc hién van hoa céng s& do don vi quan ly
trong béo céo thang, so két 6 thang, tng két nam cua don vi va gtri vé Coéng doan
co quan B0 dé tong hop.

Diéu 15. Trach nhiém cla Cong doan co quan B0 Giao duc va bao tao

Chu tri, phéi hop v&i Van phong B6 theo ddi thic hién Quy ché nay va bao
cdo tinh hinh thuc hién Quy ché véi Bo trwdng Bo Giao duc va Dao tao hang nam.

Diéu 16. Khen thuédng va ky luat

Viéc thuc hién Quy ché nay la mot can cv dé tinh diém thi dua va xét khen
thuwdng doi voi can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong. Nhirng don vi, ca
nhan khéng chdp hanh Quy ché, tuy theo mirc dd sé bi xem xét trong viéc danh
gia thi dua hang nam.7»
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