SO GD&DT DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT LE QUY PON Poc lap — Ty do — Hanh phic
Sé: /7¢ /QD-THPTLQD Nghia Trung, ngay O thdng /,/ nidm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché co quan Trwong THPT Lé Quy Pon

HIEU TRUONG TRUONG THPT LE QUY DON

Cén cit Théng tu SO 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia B trudng
B¢ Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Piéu 16 trwong mmg hoc co so, truong
trung hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cap hoc cua Bé trucng Bo Gido
duc va Dao tgo; :

Can cur Quyet dinh sé 1787/0P-UBND ngay 21 thang 10 ndam 2025 cua
UBND tinh Bong Nai vé Ban hanh Quy dinh vé chitc néng, nhiém vu, quyén han
va co cdu té chire cia T ruong Trung hoc phé thong Le Quy Don truc thudc S¢
Gido duc va Dao tao,

Xét dé nghi ciia Té Vén phong Truong THPT Lé Quy Pon,

QUYET DPINH:

Diéu 1. Ban hanh Quyét dinh vé Quy ché co quan Trudng Trung hoc phd
thong Lé Quy Pon.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tr ngay ky va nhitng Quy
dinh trudc ddy trai véi Quy ché nay dugce bai bo.

Piéu 3. Céc Té chiic Poan thé, cac td, bd phén va céc c4 nhén c6 lién quan
chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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\\ Quy ché co' quan Truong THPT Lé Quy Don
HKemthe Quyet dinh s6 103/0P-THPTLOD ngay 03 thang 11 nam 2025
e DONJJ} j‘ cia Truong THPT Lé Quy Pén)

Chwong I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich, yéu cﬁu

Quy ché ndy quy dinh v& t6 chirc, diéu hanh, 18 16i 1am viéc, quan hé cong
téc va ché do sinh hoat ctia co quan Trudong THPT Lé Quy Don.

Muc dich nhim x4y dung co quan doan két, dan chu, ky cuong, trach nhiém
va hiéu qua.

Tét ca can bd, gido vién, nhan vién (CB-GV-NV) trong trudng cé trach
nhiém nghiém tac thuc hién quy ché nay.

Piéu 2. Ciin ¢t ban hanh

- Luat Vién chirc nim 2010 (sira d6i, bd sung 2019);

- Pidu 18 truong THPT (ban hanh kém theo Thong tw 32/2020/TT-BGDPT);

- Nghi dinh 04/2015/ND-CP vé thuc hién dan chu trong hoat dong co quan;

- Céc vin ban quy dinh ctia B6 GD&PT, S6 GD&DT Ddng Nai;

- Nghi quyét Hoi nghi cén bd, cong chirc, vién chie Trudng THPT Lé Quy
Poén ndm hoc ......

Piéu 3. Pham vi va d6i twgng ap dung

1. Pham vi 4p dung: Quy ché nay quy dinh ve nguyén tic, ché d6 lam viéc,
mbi quan hé cbng tac, Gmg xt, trach nhiém va quyén han cta can bd, gido vién,
nhén vién trong Truong THPT Lé Quy Pon trong qué trinh thyc hién nhiém vy
giang day, gido dyc, quan ly, phuc vu va cac hoat dong khac cua nha truong.

2. Béi tugng ap dung:

- Toan thé can bod quén ly, gido vién, nhan vién dang gfmg tac tg.i Trudong
THPT L€ Quy Don, bao gdm ca nhitng ngudi lam viéc theo ché d§ hgp dong.

- Nguoi lao dong, cdng tac vién, thuc tap sinh, hoc sinh khi tham gia hodc
lién h¢ cong téc tai nha trudng c6 trach nhiém tudn thi cac quy dinh c6 lién quan
trong Quy che nay.

- Céc t6 chirc doan thé trong trudng (Poan Thanh nién, Ban dai dién cha me¢

hoc sinh...) ¢6 trach nhiém ph01 hop thuc hién ding cac ndi dung cia Quy ché
trong pham vi hoat dong ctia to chirc minh.

Chwong II. QUY PINH VE THOI GIAN, TRANG PHUC, TAC PHONG
Diéu 4. Thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi.
1. Thyc hién theo Quyét dinh phén cong nhiém vu va Lich tryc d4 dugc ban
hanh.
2. Tiét hoc thir nhat bat dau tir 7h00’.
a) Hoc sinh c6 mit trude tiét hoc thir nhit 15 phut dé sinh hoat 15 phut.
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b) Sang thir 2 hang tudn BGH, GVCN ¢6 mit tai co quan trudc gio hoc thur
nhét dé tham gia sinh hoat chao cd (Trong thdng c6 1 budi ddu tudn sinh hoat tdp
trung dudi co tai sén truomg, cdc buoi dau tuan con lai Gido vién chii nhiém sinh
hoat tai lop)

¢) Nhan vién t6 Vian phong: Tuén lam viéc 40 gid, c6 mit tlr trude tiét hoc
thir nhat dén hét budi hoc.

* Luwu y: Khi ¢6 yéu to khdch quan vi dich bénh hay thién tai..., nha truong
thuc hign viéc day hoc truc tuyén thi thoi gian day truc tuyén theo lzch day hoc
fruc tuyen va sé€ co thong bdo cu thé.

3. Giao vién vao truong thuc hién nhi¢m vu day — hoc phai ding gid quy
dinh va theo thoi khéa biéu da phan cong; khong bo gio, bo 16p. Khi nghi day phai
c6 don xin phép hiéu trudng trude 01 ngay (Trong truong hop khin cép c6 thé sUr
dung dién thoai nhung sau dé pha1 gui don @& dam bao dung thi tuc phap ly - neu
gido vién khong gul don thi coi nhu vang khong phép). Can bd, glao vién dugc clp
trén didu dong di cong tac phai bdo céo vdi to trudng chuyén mén sép xép lich day
thay va béo cdo voi BGH.

4. Cén bg, nhan vién vao truong lam viéc ding gio quy dinh (theo gidr lam
vigc hanh chinh hogc theo thoi gian lam viéc dd duge thdéa thuan trong hop dong
lao dong). Khi nghi lam viéc phéi c6 don xin phép giri Higu trudng trude 01 ngay.
(trong truong hop khan cp c6 thé sir dyng dién thoai nhung sau do phal g don
dé dam bao ding thu tyc phap ly - néu nhén vién khong giri don thi coi nhu vang
khong phép) dong thoi bdo cédo td truéng dé phan cong day thay hoidc bb tri ngudi
truc thay.

5. Mbi bo phén, ca nhan theo nhiém vu dugc giao, phai hoan thanh céng
viée dung thoi gian, k& hoach da d@ ra; khong dun ddy trach nhiém cho nguoi khac;
khong chay luoi, y lai thoai thac nhiém vy vi nhiing Iy do khong chinh dang.

6. Trong gi® 1am viéc khong tiép khach riéng tai phong lam viéc; khong
dung di¢n thoai co quan vao viéc riéng.
Piéu 5. Trang phuc, tic phong lam viéc

1. Trang phuc gon gang, lich sy, phtt hgp méi truo*ng su pham, deo thé vién
chirc. Nam: 40 so mi, quan tdy, di giay hodc dép cé quai. Nit: 4o dai hogdc trang
phuc cong s& nghiém tic, khong phan cam. GV day Thé duc va GDQP mic ddng
phuc Thé duc hogic déng phyc GDQP.

2. Gitt gin v¢ sinh c4 nhan va noi lam viéc sach s&, ngin nép.
3. Khéng hit thude, udng rugu bia, 3n udng trong gi¢ lam viéc tai khudn
vién nha truodng.
4. Khdng néi tuc, gdy mét doan két holic phat ngon thiéu chuin muc véi hoc
sinh, ddng nghiép, phu huynh.
Chuong IIL. QUAN HE CONG TAC - UNG XU — GIAO TIEP
Piéu 6. Ung xir trong co quan

1. Cén b9, gido vién, nhén vién phai tén trong, doan két, hop tac, gitip d& 14n

nhau.

[y

\\

=

TR
THU!\I(
PHOT

LEQ

[—



4

2. Gifr thai do hoa nhé, ton trong hoc sinh va phu huynh, khéng phén biét
dbi xir.

3. Giai quyet cdng viéc véi tinh than trach nhiém, khach quan, ding quy
dinh; khéng gay phién ha, nhiing nhiéu.

4. Khong phat tan thong tin sai 1éch, khong déng tai hinh &nh, ndi dung tiéu
cuc lién quan dén nha trudong 1én mang x4a hdi.

Pic¢u 7. Quan hé véi hoe sinh va Cha me hoc sinh

1. Giao tiép chuin muec, lich su, dung ng6n ngfr su pham; tuyét d6i khong c6
hanh vi xtic pham danh dy, nhén pham, than thé hoc sinh.

2. Khong nhén qua, tién, hién vat duéi moi hinh thirc tir hoc sinh, phy huynh
vi muc dich vu loi.

3. Khong €p budc hoc sinh hoc thém, mua tai liéu, hodc tham gia cac hoat
dong ngoai nha trudng trai quy dinh.

4. Tich cuc phdi hop véi cha me hoc sinh trong quan 1y, gido duc hoc sinh.

Chuong IV. QUY PINH VE CONG VIEC — BAO MAT - SU DUNG
TAI SAN — AN TOAN LAO PONG

Piéu 8. Trach nhiém thwe hién nhiém vu

1.‘CB:GV-NV t}}uc hiéq dang chirc trach, nhiém vu dugc giao; chiu trach
nhiém vé chat lugng, tién d9, két qua cong viéc.

2. Gido vién lén 16p ding gio, c6 gido an, hd so day du, sir dung phuong
phap day hoc tich cuc, bao ddm chuan myc dao dirc nha giao.

3. Nhan vién hanh chinh, k& toan, y t&, bao vé... thuc hién nghiém quy trinh
cong tac, phuc vu hi¢u qua hoat dong day hoc.

Piéu 9. Quan ly ho so, tai ligu, thiét bi, tai san cong

1. Gift gin, st dung tiét kiém, hiéu qué tai san cla truong; khong st dung
vao muc dich ca nhén.

2. Khong tu y mang tai san, hd so, thiét bj ra khoi co quan néu khéng c6 sy
dong y ctia Ban Giam hiéu.

3. C6 trach nhiém bao quan hd so, dit lidu, tai liéu mét, khong sao chyp, chia
sé trai phép.

Piéu 10. An toan lao ddng, vé sinh lao dong no‘i lam viéc.

I Chap hanh cac quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao dong, vé sinh
lao ddng co lién quan dén céng viéc, nhiém vy duge giao. Siur dung va bao quan
cac phuong ti€n bao vé ca nhan da dugc trang bi; cac thiét bj an toan lao dong, vé
sinh lao dong no1 lam viéc.

2. Pam bao noi lam viéc lubn ngin ndp, khang trang. Nha truong ludn
xanh-sach-dep, gilt viing an ninh trat tu. Pam bao cdng tac phong chay chita chay.

Pidu 11. Viéc bdo vé tai san, sir dung thiét bi, phong hoc, phong by mon.

1. Viéc str dung phong hoc, phong lam viéc

a) Céc 16p duge bé tri hoc chinh khoa, trai khéa ¢ phong nao phai c6 trach
nhiém bao quan céc trang thiét bj & phong d6. Néu ¢b y 1am hu hong, mét mat thi
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16p phai dén bu theo gid thi trudng tai thdi diém hu héng (c4 nhan hoc sinh ¢b ¥
lam hur hong thi phai chiu trach nhiém tu dén bu).

b) Pau cac budi hoc, nhing hoc sinh dugc phén cong tryc nhgt c6 trach
nhi¢ém don gigt khén lau bang, sap xép ban ghé trong 16p hoc ngay ngén. Trong
sudt cac budi hoc phai giit gin vé sinh chung, khong mang dd an vao trong 16p,
khong x4 rac ra cilra s6 hodic dé rac trong ngin ban.

¢) Cac GVBM c6 nhu clu sir dung phong thyc hanh, bang tuong tdc thi déng
ky va ghi nhan vao s6 ctia do can bo thiét bi quan 1y. Cudi tudn (hodc thang), nhan
vién phu trach so két va trinh hiéu trudng ky xac nhén, théng bio cong khai tai
bang théng bao.

d) Phong lam viéc cua by phén nao (k& ca BGH) do bd phan d6 quan ly.
Tuyét d6i khong di chuyén céc trang thiét bi ra khoi phong. Mdi thanh vién trong
phong ¢ trach nhiém bao quan trang thiét bi; don dep va glu gin vé sinh trong
phong (trir cac phong ctia BGH va cac phong thudc pham vi trach nhiém don dep
cua nhén vién phuc vu).

2. Viéc sir dyng trang, thiét bi day hoc va céc phong Thi nghiém — thuc
hanh, phong bd mén: (may moéc, céat sét, tranh anh, ban do, dung cu thi nghiém —
thyc hanh...):

a) Nha trudong glao cho céc tb trudng chuyén mén k1em tra tinh hinh s
dung dung thiét bj hién c6 cia nha truong lién quan dén bd mon tb phu trach.

b) Nhan vién thiét bj ra soat thibt bi hién c6, c6 ké hoach cOng tac thiét b
truong hoc trong ndm hoc, timg théng, c6 giai phap bao quén tot thiét bi truong
hoc. C6 trach nhi¢m tong hop, bao cdo dé trinh Hiéu truong cd y kién chi dao xir Iy
(stra chita, mua sém méi ... ra quyét dinh mirc dén bu - néu su hu hong do 16i ctia
ca nhan nguoi st dung hoac 16i bao quan cia to) Chudn bj day du thiét bi day hoc,
hoéa chét, tranh 4nh...theo yéu cu cua gido vién bd modn trude gi0 hoc, git thye
hanh. Béo céo kip thoi véi Hiéu truéng tinh hinh sir dung thiét bi, phong thuc
hanh, phong chirc ning.

c) Gido vién phu trach cac phong chirc nang, phong thu vién, khu nha da
nang,... ¢ trach nhiém huéng dan hoc sinh giit gin va don vé sinh ngay sau mdi
tiét thuc hanh- thi nghlem hoac hoat dong bd mén.

d) Nghiém cim viéc mang 6 &n, nude ubng vao phong thi nghiém, phong
thuc hanh. GV ¢6 nhu cdu 4n, ubng thi dén cin tin ciia truong.

e) Thiét bi day hoc sau khi st dung xong, phai dé tai phong thiét bi, khong
dé tai phong bd mén.

3. Viéc sty dung phong bé mon

a) Moi hd so sb sach, db dung cua ca nhan do c4 nhéan tu bao quan. Tuyét
dcn khong dé bira bai trén mit ban hoiic trong khuén vién phong hoéi dong. Moi sy
mét mat hodc hu hong hd so, dd ding c4 nhan nha truong khong chiu trach nhiém.

b) Hb so quan ly t6 ctia TTCM dugc dé trong tu dat tai phong b mén. Péi
voi cac ti luu bai kiém tra, bai thi ctia hoc sinh néu hét thoi han phai luu theo quy
dinh thi t chuyén mén pha1 1ap bién ban xur Ii tiéu ‘huy theo quy dinh. Gido vién
tuyét d6i khong dugce tu y 14y ho so quén 1y t6 ctia TS trudng CM.
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4. Viéc quan 1y va st dung cac trang thiét bi phuc vu cong tac quan ly —
hanh chinh:

a) May tinh, may in & cac phong lam viéc chi phuc vu cho cong viéc ctia
timg bo phéan c6 lién quan. Nhéan vién phu trach céc phong (ké ca BGH) tuyét dbi
khong duge st dung cho muc dich c4 nhan hodc str dung dé 1am nhimg cong viée
khong thudc pham vi trach nhiém ctia minh.

b) Cac TTCM, truéng céc ban chirc ning néu cé nhu ciu danh vi tinh (soan
thao van ban) hozc photo tai liéu phuc vu cho hoat dong ctia T, ban do minh quéan
Iy thi lién hé nhan vién Vin thu dé phéi hop lam viée.

¢) Gido vién c6 thé sir dung mdy photocopy tai vin phong; Méay Photocopy
dit tai phong Vin thu chi danh riéng cho viée sao in dé thi va cdc vin ban phuc vu
cho cong tac cua truong dugc Hiéu truong phé duyét. May Photocopy do nhan
vién van thu c6 trach nhiém quan ly. Tuyét d6i khong dé nhitng ngudi khéng co
trach nhiém tu y st dung may (tranh sy hu héng do 18i st dung). Khong ding may
dé photo cho c4 nhan hodc sao in cic van ban khoéng dugc Hiéu truéng phé duyét.
Céan bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha truong c6 trach nhiém bao vé tdt tai san
cong, st dung hiéu qua tiét kiém dién, nuéc, cac loai vat tu, thiét bi cta nha
truong. Khong duge mang tai san nha truong ra ngoai khu vue truong khi chua c6
su dong ¥ ctia Hiéu trudng.

Chuong V. CONG NGHE THONG TIN — TRUYEN THONG

Piéu 12. Sit dung cong nghé thong tin

1. Thuc hién nghiém tic quy dinh v& bao mét dit liéu hoc sinh, diém sb, hod
so dién tu.

2. St dung email, hé théng quan 1y (VnEdu, CSDL...) ding muc dich céng
VUL

3. Khong st dung mang x4 hoi dé ding tai hodc binh luan céc noi dung giy
anh hudng uy tin nha trudng, ddng nghiép, hoc sinh.

Chuwong VI. CAC HANH VI BI CAM VA HINH THUC XU Li VI PHAM

Piéu 13. Nhitng viéc cong chite, vién chirc, ngudi lao dong khong dwge
lam.

1. XGc pham danh du, nhén phim, xdm pham than thé ctia hoc sinh va dong
nghiép.

2. Gian 14n trong kiém tra, thi ct, tuyén sinh; gian l4n trong danh gid két qua
hoc tép, rén luyén cta hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duyc; day sai ndi dung kién thirc, khéng ding véi
quan diém, dudng 18i gido duc cia Pang va Nha nuéc Viét Nam.

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

5. Hut thudc 14, udng ruou, bia va st dung céc chét kich thich khéc khi dang
tham gia cac hoat dong giao duc.

6. Str dung dién thoai di ddng va lam viéc riéng trong cac tiét day hoc, trong
lc coi kidm tra, coi thi va chdm kiém tra, chdm thi (Trir trudng hop st dung dién
thoai cho viéc giang day).



7

7 Tron tranh trach nhiém, thodi thac nhiém vy duge giao, tu y bé viée, di
mudn vé sém, B6 gio, bo budi day, tuy tién cét xén chuong trinh gido dyc... vi
pham quy dinh v& chuyén mén lam anh huéng dén ky cwong, né nép cia nha
truong.

8. Géy be phai, cyc by dja phuong lam mét doan két trong tap thé va trong
sinh hoat tai cong ddng.

9. T6 chrc, tham gia céc hoat dong lién quan dén & nan x4 hdi nhu: Co bac
mai ddm, ma tiy, mé tin, di doan ..

10. Vi pham An toan giao thong.

Diéu 14. Céc hanh vi vi pham ky ludt ciia cong chirc, vién chire, nguoi
lao dgng va cac hinh thirc xi¥ Iy ky luét

1. D6i véi cac truong hop sir dung vuot mic khoén hoiic 1am hu héng tai san
do 16i ctia nguoi sir dung:

a) Tai san trang bi trong cac phong hoc do 16p va GVCN 16p c6 trach nhiém
bao quan. Néu ¢d y 1am méat mét hodc hu héng thi phai c6 trach nhiém dén bu.

b)Tai san trang bi tai cac phong lam viéc do c4 nhan sir dyng thi c4 nhén
chiu trach nhiém bao quan; néu lam hu héng (do 13i cua nguoi st dung) thi tu chi
tra chi phi stra chira.

2. Cong chire, vién chirc, nguoi lao dng c6 hanh vi vi pham nodi quy tuy
mirc do sé bi:

a) Nhic nhé, phé binh;

b) Khién trach, ha béc thi dua, khong xét danh hiéu;

c) Xtr Iy ky luét theo quy dinh ctia Lu4t Vién chirc, BO luat Lao dong.

d) Céc hanh vi nghlem trong (nhu vi pham dao diic nha gido, 16 bi mét, 1am
mét uy tin nha truo‘ng, uong ruou b1a danh bac, bao lyc...) bi xtr Iy nghiém, c6 thé
chim durt hop ddng hodc d& nghi cép c6 thAm quyén xem xét ky luat.

Chwong VII. NHA CONG VU

Piéu 15. Nha cong vu danh cho can bj, gido vién, nhin vién, nguoi lao
dong

1. Nha cbng vy (nha & tap th&) danh cho cén b9, giao vién, nhén vién, ngudi
lao dong nam trong khuon vién cta nha tru’ong, thuéc quyén quan I ciia nha
truong. Nhilng ca nhan dang cong tac, lam viée, giang day tai truong néu co
nguyén vong vao & thi phai lam don. Trén co s¢ d6 Ban giam hiéu xem xét quyet
dinh van d& nay, trén tinh thin tao didu kién thuan loi nhit dé can bo, gido vién,
nhén vién, nguoi lao dong yén tdm cong téc.

2. Nhiing ca nhén va ho gia dinh cua cén b9, gido vién, nhén vién, ngudi lao
dong sbéng trong khu nha tap thé phai xay dung ndi quy riéng va phdi tuén thu céc
quy dinh clia phép luat va cac quy dinh cua nha truong. Néu truong hop nao vi
pham cac ndi quy, quy dinh thi s& moi ra khoi khu tip thé va xu 1i theo quy dinh
cua phap luat.

3. Khi nha truong ¢6 du an 1am céc cong trinh phyc vy cho hoat dong gido
duc ma phai trung dyng khu dat & Khu tap thé thi CB, GV, NV dang & d6 ban giao
lai cho nha trudng va sip xép chuyén ra bén ngoai &.
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Chwong VIIL PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 16. Tb chirc thye hién
1. Hiéu trudng chiu trach nhiém phé bién, trién khai va giam sat viéc thuc
hién ndi quy trong toan trudng.
’ 2. T 9h1’rc Poan Thanh nién, T6 chuyén moén, Vén phong cé trach nhiém
nhédc nhd, kiém tra viéc thyuc hién.
3. Moi CB-GV-NV c6 trich nhiém doc, hidu, ky cam két thyc hién nghiém
tic ndi quy nay.
Piu 17. Hiéu lyc thi hanh
1. Noi quy nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
2. Céc quy dinh trudc day trai voi ndi quy nay déu bai bo.
3. Trong qua trinh thl_rq hién, néu c6 vudng méc hodc bét cép, cac by phan
phan anh vé Ban Giam hiéu dé xem xét stra doi, bo sung kip thoi.



