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QUYET PINH

Ban hanh Noi quy co quan cia Truwong THPT Lé Quy Pon

HIEU TRUONG TRUONG THPT LE QUY PON

Can czi"‘Quyé't dinh s6 12/0D-UB ngay 1101/2005 cia Chii tich UBND tinh
Binh Phudc vé viéc thanh Idp Truong THPT Lé Quy Dén,

Can cwr Théng tu S‘OA’ 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B¢ trudng
Bé Gido duc yc‘z Dao tao vé viéc Ban hanh Diéu ‘lé z‘r’u'o‘ng trung hoc co so, truong
trung hoc pho théng va truong pho théng co nhiéu cap hoc cua B truong Bo Gido
duc va Pao tao;

Cdn cie Quyét dinh s6 782/0D-SGDPT ngay 26 thdng 3 ndm 2020 cia
S6 GD&DT Binh Phuée vé Quyét dinh ban hanh Quy dinh chic ndng, nhiém vu,
quyén han va té chirc bé mdy cia Truong THPT Lé Quy Don, huyén Bu Ddng, tinh
Binh Phuoc.

Xét dé nghi cua Hoi déng Truong Truong THPT Lé Quy Pon,

QUYET PINH:

Piéu 1.Ban hanh Quyét dinh vé No6i quy co quan cua Truong THPT
Lé Quy Don.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va nhiing Quy dinh
trude day trai v6i Quy ché nay duge bai bo.

Piéu 3. Céc Ong, Ba trudng cac bo phan cta Truong THPT L€ Quy Dén va cic
ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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SO GD&DT BINH PHUGC
TRUONG THPT LE QUY DON

Noi quy co quan cia Truweong THPT Lé Quy Pon
(Kem theo Quyét dinh s6 4 F9./k#-To M ébhgay M théngdO ndm 2021
cua Truong THPT Lé Quy Doén)

Piéu 1. Pham vi va déi tuwong ap dung

Noi quy co quan do Higu truong ban hanh sau khi da duoc su nhét tri ctia Hoi
dong truong va ¢ y kién thdng nhat cia BCH Cong doan co s& nha truong.

Hi¢u truéng xdy dung Noi quy co quan theo huéng dan, quy dinh tai cac van
ban hién hanh cia nha nudc, cac Bo nganh lién quan va van ban huéng dan cta So
GD&DT Binh Phudc; dong thoi ¢6 can nhic, xem xét tinh hinh thuc té ctia don vi.

Noi quy co quan duge giii S6 GD&DT dé theo doi, kiém tra, gidm sét; gui céac
b phan, cdc TTCM, t6 trudng Van phong trong nha truong dé thuc hién.

Déi tuong ap dung Ban glam hiéu, cac t6 chirc doan thé, td CM, td van phong,
toan thé can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha truong. Khach dén truong lién hé
cong viéc va phu huynh hoc sinh.

Piéu 2. Ni dung Ndi quy co’ quan.

1.Thoi gio' lam viéce, thoi gio nghi ngoi.

1.1. Thuc hién theo Quyét dinh phan cong nhiém vu va Lich truc da duoc ban
hanh.

1.2. Tiét hoc thtr nhét bat dau tir 7h00.

- Hoc sinh ¢6 mit trude tiét hoc thir nhat 15 phut dé sinh hoat 15 phut.

- Sang Thir 2 hang tudn BGH, GVCN, c6 mit tai co quan trudc gio hoc thi
nhéit dé tham gia chao co.

- Nhén vién T Van phong: Tuan lam viéc 40 gid, c6 mit tir trude tiét hoc thir
nhét dén hét budi hoc.

* Luu y: Khi co yéu 16 khdch quan vi dich Covid 19, nha truong thuc hién viéc
day hoc truc tuyén thi thoi gian day truc tuyén theo lich day hoc truc tuyén va sé co
théng béo cu thé,

1.3. Gido vién vao truong thuc hién nhiém vu day — hoc phai ding gio quy dinh
va theo thoi khéa biéu da phan cong; khong bo gid, bé 16p. Khi nghi day phai ¢6 don
xin phép hiéu trudng trude 01 ngay. (Trong truong hop khan cap cé thé st dung dién
thoai nhung sau d6 phai giri don dé dam bao dung tha tuc phép ly - néu GV khong guri
don thi coi nhu ving khong phép). Can b, gido vién dugc cap trén diéu dong di cong
tac phai béo cdo véi tb trudng CM sip xép lich day thay va bao cdo véi BGH.



1.4. Can by, nhan vién vao trudong lam viéc dung gid quy dinh (theo gio lam
viéc hanh chinh hodc theo thoi gian lam viéc da dugc thoa thuan trong hop dong lao
dong). Khi nghi 1am viéc phai cé don xin phép giri Hi€u truéng trude 01 ngay. (trong
trudng hop khén cip c6 thé sir dung dién thoai nhung sau d6 phai giri don dé dam bao
ding tht tuc phap 1y - néu nhan vién khong gii don thi coi nhu ving khong phép)
ddng thoi bao céo td trudng dé phan cong day thay hodc bd tri ngudi truc thay.

1.5. Mdi bd phan, c4 nhan theo nhiém vu duge giao, phai hoan thanh cong viéc
dung thoi gian, ké hoach da dé ra; khong dun day trach nhiém cho ngudi khéc; khong
chay luoi, y lai thodi thac nhiém vu vi nhitng ly do khong chinh dang.

1.6. Trong gitr 1am viéc khong tiép khach riéng tai phong lam viéc; khong dung
dién thoai co quan vao viéc riéng.

2. Hanh vi, ngén ngir rng xi, trang phuc cia cian bg, gido vién va nhan
vién.

2.1. Hanh vi, ngdn ngit img xu cta can b, gido vién va nhan vién phai ding
muec, lich sy, té nhi, hoa nha va ton trong moi nguoi, ton trong déng nghiép, ton trong
ky cuong, ky ludt nha truong. Xay dung nép sdng van minh, tac phong chuin muec,
thue hién giao tiép van hoa, tir t6n, khiém nhudng; thin trong va binh tinh khi giai
quyét céng viée va cac van dé c6 lién quan.

2.2. Khong loi dung chirc vu, cong viéc dé cira quyén, hach dich, nhiing nhiéu,
gdy phién ha ddi véi ddng nghiép, hoc sinh, cha me hoc sinh va nhitng ngudi khac;
khong néi va lam nhiing viéc c6 thé gy ton thuong long tu trong va nhan phim cia
nguoi khac (ké ca HS).

2.3. Trang phuc cong s& phai chinh té, phit hop véi hoat dong su pham, deo thé
vién chite, thuc hién theo quy dinh ctia Chinh phti vé trang phuc cua vién chic Nha
nuéc va quy ché hoat dong clia nha truong. GV day Thé duc va GDQP mic dong
phuc Thé duc hoic dong phuc GDQP.

3. An toan lao dong, vé sinh lao dong noi lam viéc.

Chép hanh cac quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao dong, vé€ sinh lao
dong c6 lién quan dén cong viée, nhiém vu dugc giao; St dung va bao quan cic
phuong tién bao vé ca nhan di dugc trang bi; cac thiét bi an toan lao dong, vé sinh lao
dong noi lam viéc;

Dam bao noi lam viéc luén ngan nip, khang trang. Nha truong ludn
xanh-sach-dep, Giit vitng an ninh trat ty. Pam bao cong tic phong chay chita chay.

4. Viéc bio vé tai san, sir dung thiét bi, phong hoc, phong by mon.

4.1. Viéc sir dung phong hoc, phong lam viéc:

4.1.1. Céc 16p duoc bb tri hoc chinh khoa, trai khéa & phong nao phai co trach
nhiém bao quén céc trang thiét bi & phong d6. Néu ¢b y lam hu hong, mit mat thi 16p



phai dén bu theo gia thi trudng tai thoi diém hu hong. (c4 nhan hoc sinh ¢d ¥ lam hu
hong thi phai chiu trach nhiém tu dén bu).

4.1.2. Pau cac bubi hoc, nhitng hoc sinh dugc phén céng truc nhat cé trach
nhiém don v¢ sinh 16p sach s&, gom rac d6 vao thung va dé rac dung noi quy dinh.

4.1.3. Cac GVBM co nhu cau sir dung phong thuc hanh, bang tuong tac thi
dang ky va ghi nhan vao s6 ciia do can bd thiét bi quan ly. Cudi tuén (hoic thang),
nhén vién phu trach so két va trinh hiéu trudng ky xac nhan, thong bao cong khai tai
bang thong bao.

4.1.4. GVBM c6 nhu cau st dung phong hoc trong ngay cht nhat hoic ngay 18
phai bao cho t6 truomg vin phong dé duge sip xép va theo dbi, quan ly qué trinh st

dung. Bao vé tuyét dbi khéng mé cira khi chua co y kién ctia Pho T4 trudng van
phong.

4.1.5. Phong lam viéc cta by phan nao (ké ca BGH) do bd phan dé quan ly.
Tuyét dbi khong di chuyén cac trang thiét bi ra khoi phong. Mdi thanh vién trong
phong ¢6 trach nhiém béo quan trang thiét bi; don dep va gilr gin v¢€ sinh trong phong.
(trtr cac phong ctia BGH va céc phong thudce pham vi trach nhiém don dep cua nhan
vién phuc vu).

4.2. Viéc sir dung trang, thiét bi day hoc va cac phong Thi nghiém — thue
hanh, phong bd mon: (may méc, cat sét, tranh dnh, bian dd, dung cu thi nghiém —
thuc hanh...):

4.2.1. Nha trudong giao cho céc t6 truéng chuyén mon kiém tra tinh hinh sir
dung dung thiét bi hién c6 cta nha trudong lién quan dén bd mon t6 phu trach.

4.2.2. Nhan vién thiét bj ra soét thiét bi hién c6, c6 ké hoach cong téc thiét bj
truong hoc trong nam hoc, ting thang, ¢6 giai phap bao quan tdt thiét bi truong hoc.
Cé trach nhiém tong hop, bao céo dé trinh Hiéu trudng 6 y kién chi dao xur Iy (stra
chita, mua sim méi ... ra quyét dinh méc dén bu - néu sy hu héng do 13i ctia ¢4 nhén
ngudi sir dung hodc 16i bao quan cla té). Chuén bi déy du thiét bi day hoc, hoa chit,
tranh anh...theo yéu cau cia gido vién b mén trude gid hoc, gid thuc hanh. Béo c4o
kip thoi véi Hiéu trudng tinh hinh str dung thiét bi, phong thuc hanh, phong chirc
nang.

4.2.3. Gido vién phu trach phong TN-TH, phong bd mon, phong thu vién,...
nhic nh NV phuc vu lam vé sinh lau san 01 lan/tudn. Cac GV phu trach cac phong
c6 trach nhiém huéng dan HS giit gin va don vé sinh ngay sau mdi tiét thuc hanh- thi
nghiém hoédc hoat dong bd mon.

4.3. Viéc sit dung phong b§ mon:

4.3.1. Moi ho so sb sach, do dung cua cé nhan do ca nhéan tu bao quan. Tuyét
d6i khong dé bira bai trén mat ban hoic trong khuén vién phong hdi dong. Moi su mét
mat hodc hu hong hd so, d6 dung ca nhan nha trudng khong chiu trach nhiém.




43.2. HO so quan ly td cia TTCM duoc dé trong ta dat tai phong bd mon.
TTCM c6 trach nhiém bao giang hang tudn han cubi vao dau ngay thtr hai cia tun
thue hién. BGH c6 thé kiém tra dot xuét viéc bao giang ctia GV. GV tuyét dbi khong
duoc tu y xem xét hd so quan ly t6 ctia T6 truong CM.

4.3.3. Nghiém cam viéc mang do6 dn, nudc udng vao sir dung trong phong bo
mon. GV c6 nhu cau an, uong thi sir dung tai can tin ctia trudng.

4.3.4. Khong dé thiét bi day hoc trén ban hoac dé 16n xon trong phong bo mon.

4.4. Viéc quan ly va sir dung cic trang thiét bi phuc vu cong tiac quén Iy —
hanh chinh:

4.4.1. May tinh, may in ¢ cac phong lam viéc chi phuc vu cho cong viéc cua
timng bo phan c6 lién quan. Nhan vién phu trach cac phong (ké ca BGH) tuyét doi
khéng dugc str dung cho muc dich c4 nhan hoic str dung dé 1am nhiing c6ng viéc
khong thudc pham vi trach nhiém ctia minh.

4.4.2. Cac TTCM, truéng cac ban chiic nang néu ¢ nhu cau danh vi tinh (soan
thao véan ban) hoac photo tai liéu phuc vu cho hoat dong cua T4, ban do minh quan ly
thi lién hé nhan vién Vin thu dé phdi hop lam viéc.

4.4.3. Gido vién c6 thé sir dung méay photocopy tai vin phong; May Photocopy
dit tai phong Van thu chi danh riéng cho viée sao in dé thi va cac vin ban phuc vu
cho cong tac cua truong dugc Hi¢u truong phé duyét. May Photocopy do nhéan vién
van thu c6 trach nhiém quan ly. Tuyét d6i khong dé nhiing nguodi khong co trach
nhiém tu y st dung mdy. (trdnh sy hu héng do 16i sir dung). Khong ding may dé
photo cho ¢4 nhén hodc sao in cdc van ban khong duge Hiéu trudng phé duyét. Can
bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha trudng c6 trach nhiém bao vé tét tai san cong,
str dung hiéu qua tiét kiém dién, nude, cac loai vat tu, thiét bi ctia nha truong. Khong
dugc mang tai san nha trudng ra ngoai khu vuc trudng khi chua c6 su dong y cua
Hi¢u trudng.

5. Ké hoach bai day (Gido 4n)

Giéo vién 1én 16p phai c6 ké hoach bai day. Ké hoach bai day phai dugc Lanh
dao nha trudng hodc t6 truéng chuyén mén duoc Lanh dao ty quyén phé duyét vao
thi 2 hang tuan.

6. Viéc chap hanh Quy ché hoat dng va cic Quy dinh khic.

Cén bo, vién chirc phai chip hanh nghiém chinh Quy ché hoat dong ctia nha
trudong. Thuc hién theo Piéu 1é truong THCS, trudng THPT va truong phd théng co
nhiéu cdp hoc, Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15
thang 9 nam 2020 cua Bo truong B Gido duc va Pao tao va cac quy dinh chuyén
mon hién hanh, cac quy dinh khéc ciia Trudng va ctia Nganh.



Trung thue, cong khai, cong bang khi kiém tra, danh gia hoc sinh va trong thi

ctr, tuyén sinh. Chu dong d6i méi phuong phép day hoc dé nang cao chét luong gido
duc.

Tich cuc nang cao tinh than tu gidc, thuc hién tét cac phong trao thi dua, rén
luyén, thuc hién tét cude van dong xay dung truong hoc thén thién, hoc sinh tich cuc
va cac cong tac xa hoi khac.

7. Nhirng viéc cong chire, vién chire, nguoi lao dong khong dwoc lam.

7.1. Xuc pham danh du, nhan phém, x4m pham than thé cta hoc sinh va déng
nghiép.

7.2. Gian lan trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két qua
hoc tép, rén luyén cta hoc sinh.

7.3. Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung kién thirc, khong ding véi
quan diém, duong 18i gido duc cua Dang va Nha nudc Viét Nam.

7.4. Vi pham quy dinh vé day thém — hoc thém.

7.5. Hut thube 14, udng ruou, bia va st dung cac chat kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong gido duc.

7.6. Str dung dién thoai di dong va lam viéc riéng trong cac cudc hop, , hoc tap,
coi thi, cham thi.

7.7. Trdn tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu dugc giao, tu y bd viéc, di
muon v€ som, Bo gio, bo budi day, tiy tién cat xén chuong trinh gido duc... vi pham
quy ché chuyén mén lam anh hudng dén ky cuong, né nép ciia nha truong.

7.8. Gay bé phai, cuc bd dia phuong lam mat doan két trong tap thé va trong
sinh hoat tai cdng dong.

7.9. T6 chirc, tham gia cac hoat dong lién quan dén té nan x3 hoi nhu: C& bac,
mai dam, ma ty, mé tin, di doan ...

7.10. Vi pham An toan giao thong.

8. Cac hanh vi vi pham ky luat cia cong chire, vién chire, nguoi lao dong va
cac hinh thire xir ly ky luat, trach nhiém vat chat.

8.1. Pi voi cac trudng hop sir dung vuot mire khoan hodc 1am hu héng tai san
do 16i ctia nguoi sir dung:

Tai san trang bi trong cac phong hoc do 16p va GVCN 16p c6 trach nhiém bao
quan. Néu ¢ ¥ 1am mét mat hodc hu hong thi phai c6 trach nhiém dén bu.

Tai san trang bi tai cac phong lam viéc do ca nhan st dung thi ca nhan chiu
trach nhiém bao quan; néu 1am hu hong (do 13i ctia ngudi sir dung) thi tu chi tra chi
phi stra chira.



8.2. Cong chirc, vién chire, ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham quy dinh tai N6i
quy nay thi bi xt ly theo quy dinh ctia phép luat.

Pidu 3. Viéc cong khai Noi quy co quan dén toan thé doi ngii cong chiic,
vién chirc, nguoi lao dong.

Cong khai, niém yét toan vin Noi quy co quan trén Béang tin cua nha truong,
trén website clia trudng, Ban thanh tra nhan dan, céc to chirc doan thé va céac ca nhéan
c6 lién quan theo ddi, giam sat thuc hién tir ndm hoc 2021-2022.

Trich ding nhitng ndi dung co ban cia Noi quy co quan: Quyén va nghia vu
cua cong chite, vién chirc, nhan vién co quan; ... tai nhiing dia diém thuén tién cua
nha trudng dé toan thé céng chire, vién chirc, nhéan vién biét va thyuc hién.

Piéu 4. Trach nhiém thue hién.
1. Thoi diém ap dung Noi quy co quan.

No6i quy c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky ban hanh Quyét dinh, nha trudng xay
dung va ban hanh méi Noi quy co quan dé ap dung tai Truong THPT Lé Quy Don
(thay thé cho N6i quy co quan d4 ban hanh trudc day).

2. Trach nhiém ciia cong chire, vién chire, nguoi lao dong.

Moi thanh vién trong nha trudng phai c6 y thirc trach nhiém, tu trong vé ban
than va nha trudng THPT Lé Quy Poén; biét phat huy tinh thin dan chi theo Quy ché
dan chi trudng hoc; ban bac, gop y vé nhiing bién phap cu thé dé xdy dung nha
trudng. Moi nguoi co tinh than x4y dung va bao vé su doan két ndi bd trong timg tap
thé, dong thoi ton trong, thuc hién t6t Nghi quyét clia nha truong, dong thuan vi muc
tidu chung, hudng téi su phat trién ctia nha truong. Can bd, vién chire thuc hién tot
noi quy co quan s& duge khen thudng va nguoc lai néu vi pham tiy theo mirc do s& bi
xir Iy theo quy dinh hién hanh va la can cir dé xét thi dua can bo, gido vién, nhan vién.

3. Quy dinh ve viéc sira doi, bo sung Noi quy co quan (néu co).

Trong qué trinh thuc hién, Noi quy nay cé thé duoc sira dbi, bd sung theo
Quyeét dinh ctia Hiéu truéng. Thoi gian stra do1, b6 sung Noi quy co quan vao dau moi
nam hoc.







