SO GD&DT BINH PHUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT LE QUY DON Poc lap — T do — Hanh phic
SOZ /// /QDB-THPTLQD Bu Dang, ngd_}*z 9 thang 9 nam 2023
QUYLT PINH

Ban hanh Quy ché co quan ciia Truong THPT Lé Quy Don

HIEU TRUONG TRUONG THPT LE QUY DON

Cdn cit Quyét dinh s6 12/QD-UB ngéy 1101/2005 cuia Chu tich UBND tinh
Binh Phuwoc ve viéc thanh lap Truong THPT Lé Quy Don;

Can cir Thong tw so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo truong
Bo Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Diéu ¢ truong trung hoc co so, tricong
trung hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc cua Bo truong Bo Gido
duc va Pao tao,

Can cit Quyét dinh sé 2371/0D-SGDDT ngay 18 thing 8 ndm 2022 cua
So GD&DT Binh Phudc vé Quyét dinh ban hanh Quy dinh chite nang, nhiém vu,
quyén han va to chite bo may cua Truwong THPT Lé Quy Don, huyén Bu Ddang, tinh
Birh Phudc.

Xét dé nghi cua Hoi dong Triwong Triwong THPT 1.é Quy Don,

QUYET DINH:

Dieu 1. Ban hanh Quyét dinh vé Quy ché co quan cua Truong THPT
Lé Quv Bon.

Dicu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va nhing
Quy dinh trudce day trai voi Quy ché nay duoc bai bo.

Dicu 3. Cac Ong (ba) truong cac bo phan cua Truong THPT Lé Quy Don va
cacca nhén co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén: = EU TRUONG
- Nhu Biéu 3; ﬁhe N
- Luu: VT.
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SO (JD&D [ B]NII PE IUOC

che co' quan cua Truong THPT Lé Quy Don
uyét dinh sé j// /SGDDT ngay . thing g ndm 2023
cua Truong THPT Lé Quy Don)

Picu 1. Pham vi va doi tuong ap dung

Quy ché co quan do Hiéu tr udng ban hanh sau khi da duge su nhat tri cta
Hoi dong tr uong va co y kién thong nhat cua BCH Cong doan co so nha truong.

Hiéu truong xay dung Quy ché co quan theo hudng dan, quy dinh tai cac
van ban hién hanh cua nha nudc, cac Bo nganh lién quan va van ban huéng dan
cua S0 GD&DT Binh Phudc; dong thoi ¢6 can nhac, xem xét tinh hinh thuc té cua
don vi.

Quy ché co quan dugce gui S0 GD&DT dé theo doi, kiém tra, giam sat; gui
cac b phan, cac TTCM, to truong Van phong trong nha truong dé thuc hién.

Daéi twong ap dung: Ban giam hiéu, cac to6 chuc doan thé, t6 CM, to 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.

Dicu 2. Noi dung Quy che co quan

1.Thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi

I.1. Thuc hién theo Quyét dinh phan cong nhiém vu va Lich truc da duoc
ban hanh.

1.2. Tiét hoc thr nhat bat dau tir 7h00°.
- Hoc sinh ¢6 mat trude tiét hoc thir nhat 15 phat dé sinh hoat 15 phit.

- Sang Thu 2 hang tuan BGH, GVCN c6 mat tai co quan trude gio hoc thi
nhat dé tham gia chao co.

- Nhan vién To Van phong: Tuan lam viée 40 gio, co mat tlr trude tiét hoc
thir nhat dén hét budi hoc.

* Luu y: Khi ¢o yéu to khdach quan vi dich Covid 19, nha truong thuc hién
viéc day hoc truce tuyen thi thoi gian day truc tuyén theo lich day hoc truc tuyén va
§€ ¢o thong bdo cu the.

1.3. Gido vién vao truong thue hién nhiém vu day — hoc phai ding gio quy
dinh va theo thoi khéa biéu da phan cong; khong bo gid, bo 16p. Khi nghi day phai
¢ don xin phép hi¢u truong trude 01 ngay. (Trong truong hop khan cap c6 thé su
dung di¢n thoai nhung sau do6 phai gui don dé dam bao dung thu tuc phap ly - nLu
giao vién khong gui don thi coi nhu vang khong phép). Can b, giao vién dugc cap
trén diéu dong di cong tac phai bdo cdo vaoi to truong chuyén mon sap xép lich day
thay va bao cdo voi BGH.
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1.4. Can b, nhan vién vao truong lam vi¢c ding gio quy dinh (theo gio lam
viéc hanh chinh hodc theo thoi gian lam viée da duge thoa thudn trong hop dong
lao dong). Khi nghi lam viée phai ¢6 don xin phép gui Hi¢u truong trude 01 ngay.
(trong truong hop khan cap c6 thé su dung dién thoai nhung sau do phai gui don
dé dam bao dung thu tuc phap ly - néu nhan vién khong gui don thi coi nhu \ang
khong phép) dong thoi bao cdo t6 truong dé phan cong day thay hodc b tri nguoi
tryuc thay.

1.5. Mdi bo phan, ca nhan theo nhiém vu duoc giao, phai hoan thanh cong
viéc dung thoi gian, ké hoach da dé ra; khong dun day trach nhiém cho nguoi khac;
khong chay luoi, y lai thodi thac nhiém vu vi nhiing ly do khong chinh dang.

1.6. Trong gio lam viée khong tiép khach riéng tai phong lam viéc; khong
dung dién thoai co quan vao vi¢c riéng.

2. Hanh vi, ngén ngir @rng xi, trang phuc cda can bo, gido vién va
nhan vién

2.1. Hanh vi, ngon nglt rng xu cua can b, gido vién va nhan vién phai ding
muc, lich su, té nhi, hoa nha va ton trong moi nguoi, ton trong dong nghiép, 6n
trong ky cuong, ky luat nha truong. Xay dung nép séng van minh, tac phong chuan
muc, thue hién giao tiép van hoa, tu ton, khiém nhuong; than trong va binh tinh
khi giai quyét cong viée va cac van dé o lién quan.

2.2. Khong lgi dung chirc vu, cong viéc dé cua quyén, hach dich, nhung
nhiéu, gy phién ha d6i voi dong nghiép, hoc sinh, cha m¢ hoc sinh va nhing
nguoi khac; khéng ndi va lam nhiing viée ¢6 thé gy ton thuong 1ong tu trong va
nhan pham cta nguoi khac (ké ca HS).

2.3. Trang phuc cong so phai chinh té, phu hop v6i hoat dong sur pham, deo
thé vién chuec, thuc hién theo quy dinh ctia Chinh phu vé trang phuc cua vién chuc
Nha nudc va quy ché hoat dong cua nha tr uong. GV day Thé duc va GDQP mic
dong phuc Thé duc hodc dong phuc GDQP.

3. An toan lao dong, v¢ sinh lao dong noi lam viéc

Chap hanh cdc quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao dong, v¢ sinh lao
dong ¢o lién quan dén cong viée, nhiém vu duoc giao; Su dung va bao quan cac
phuong tién bao vé ca nhan da dugc trang bi; céc thiét bj an toan lao dong, vé sinh
lao dong noi lam viéc;

Bam bao noi lam viéc ludn ngan nap, khang trang. Nha truong luon

xanh-sach-dep, Gilr virng an ninh trat tu. Dam bao cong tac phong chay chita chay.

4. Viée bao v¢ tai san, sir dung thiet bi, phong hoc, phong bd mon

4.1. Viée str dung phong hoc, phong lam viée

4.1.1. Céc 1ép duoe bd tri hoc chinh khéa, trai khoa ¢ phong nao phai ¢6
trach nhi€ém bao quan cac trang thiét bi ¢ phong dé. Néu ¢b v lam hu hong, mat

mat thi l6p phai dén bu theo gid thi tr uong tai thoi diém hu hong. (cé nhan hoc sinh
¢d ¥ lam hu hong thi phai chiu trach nhiém tu dén bu).
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4.1.2. Pau cac budi hoc, nhing hoc sinh duoc phan cong truc nhat c6 trach
nhi¢m don giat khén lau bang, sip xép ban ghé trong 16p hoc ngay ngan. Trong
sudt cac budi hoc phai gitr gin v¢ sinh chung, khong mang do6 an vao trong 1op,
khong xa rac ra ctra so hodc dé rac trong ngan ban.

4.1.3. Cac GVBM c¢06 nhu cau sir dung phong thuc hanh, bang tuong tac thi
dang ky va ghi nhan vao s6 cua do can bo thiét bi quan ly. Cudi tuan (hodc thang),
nhan vién phu trach so két va trinh hiéu truong ky xac nhén, thong béo cong khai
tai bang thong bdo.

4.1.4. Phong lam vi¢c cua by phén nao (ké ca BGH) do bo phan dé quan ly.
Tuyét dbi khong di chuyén cdc trang thiét bi ra khoi phong. Mdi thanh vién trong
phong ¢é trach nhiém bao quan trang thiét bi; don dep va giit gin vé sinh trong
phong. (tru cac phong cua BGH va cac phong thudc pham vi trach nhiém don dep
cua nhan vién phuc vu).

4.2. Viée sir dung trang, thi¢t bi day hoc va cac phong Thi nghlem — thue
hanh, phong by mon: (may moce, cat sét, tranh anh, ban do, dung cu thi
nghiém — thuce hanh...)

4.2.1. Nha truong giao cho cdc to trudng chuyén mén klcm tra tinh hinh su
dung dung thiét bi hién ¢6 cua nha truong llen quan dén bo mon to phu trach.

bi truong hoc trong ndam hoc, lung, thang, co glal phdp ba() quan tot thiét b1 truong
hoc. Co trach nhiém tong hop, bao cao dé trinh Hiéu truong co 'y kién chi dao xur ly
(stra chita, mua sam mai ... ra quyét dinh mic dén bu - néu sy hu hong do 10i cua
ca nhan nguoi str dung hoic 16i bao quan cua t6). Chuan bi day du thiét bi day hoc,
hoa chat, tranh anh...theo yéu cau cta gido vién bo mon trude gid hoc, gio thuc
hanh. Bao cao kip thoi véi Hi¢u truong tinh hinh s dung thiét bi, phong thuc
hanh, phong chirc nang.

4.2.3. Gido vién phu trach cac phong chtic nang, phong thu vién, khu nha da
ning,... ¢o trach nhiém hudng dan hoc sinh gitr gin va don vé sinh ngay sau moi
tict thuc hanh- thi nghi¢m hodc hoat dong bo mon.

4.2.4. Nehiém cam viéc mang do an, nudc uong vao phong thi nghiém,
il o . = v
phong thuc hanh. GV ¢6 nhu cau @n, uong thi dén cén tin cua truong.

4.2.5. Thiét bi day hoc sau khi st dung xong, phai dé tai phong thiét bi,
khong dé tai phong bo mon.

4.3. Viée sir dung phong bo moén

4.3.1. Moi hd so so sach, do dung cia ca nhan do c4 nhan tu bao quan. Tuyét
dm khong dé bira bai trén mat ban hodc trong khudn vién phong hoi dong. Moi su
mét mat hodc hu hong hd so, do ding ¢ nhan nha truong khong chiu trach nhiém.

4.3.2. Ho so quan ly t6 cua TTCM duge dé trong tu dat tai phong bo mon.
D&i v6i cac ti luu bai kiém tra, bai thi ctia hoc sinh néu hét thoi han phai luu theo
quy dinh thi t6 chuyén mon phai lap bién ban xu li ti¢u huy theo quy dinh. Giao
vién tuyét doi khong duge tu'y ldy ho so quan 1y to ctia To trudng CM.
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4.4. Viéc quan ly va str dung cac trang thiét bi phuc vu cong tac quan ly
— hanh chinh

4.4.1. May tinh, may in o cac phong lam vi¢c chi phuc vu cho cong viée cua
tung bo phan c¢o6 lién quan. Nhan vién phu trach cac phong (l\c ca BGH) tuyét doi
khong duoc st dung cho muc dich cd nhan hodc str dung dé lam nhiing cong viée
khong thudc pham vi trach nhiém cua minh.

4.4.2. Cac TTCM, truong cac ban chirc nang néu c6 nhu cau danh vi tinh
(soan thao van ban) hodc photo tai li¢u phuc vu cho hoat dong cua T6, ban do minh
quan ly thi lién hé nhan vién Van thu dé phdi hop lam viée.

4.43. Gido vién co thé su dung mdy photocopy tai van phong; May
Photocopy dat tai phong Van thu chi danh riéng cho viée sao in dé thi va cdc van
ban phuc vu cho cong tac cua truong dugce Hi¢u truong phé duyét. May Photocopy
do nhan vién van thu co trach nhiém quan ly. Tuyét doi khong dé nhimng nguoi
khong co trach nhiém tu y sir dung may. (tranh su hu hong do 16i str dung). Khéng
dung may dé photo cho ca nhan hodc sao in cac van ban khong duoc Hiéu truong
phé duyét. Can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha trudong ¢6 trach nhi¢m bao
vé tot tai san cong, st dung hiéu qua tiét kiém dién, nudce, cac loai vat tu, thiét bi
cua nha truong. Khong dugc mang tai san nha truong ra ngoai khu vuc truong khi
chua co su déng y cua Hi¢u truong.

5. Ké hoach bai day (Gio 4n)

Giao vién Ién lop phai co ké hoach bai day. Ké hoach bai day phai dugc

Lanh dao nha truong hoéc t6 truong chuyén moén duoc Lanh dao uy quyén phé
duyét vao thtr 2 hang tuan.

6. Viée chap hanh Quy ché hoat dong va cic Quy dinh khac

Can b9, vién chire phai chap hanh nghiém chinh Quy ché hoat dong cia nha
truong. Thuc hién theo Diéu 1é truong THCS, tr wong THPT va truong pho thon
¢6 nhiéu cap hoc, Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 32/2020/TT-BGDDT ng gay 15
thang 9 ndm 2020 cua B6 truong B Gido duc va Dao tao va cac quy dinh chuyén
mon hién hanh, cdc quy dinh khac cua Truong va cua Nganh.

o
o
~

Trung thuc, cong khai, cong b"ma> khi kiém tra, danh gia hoc sinh va trong
thi ctr, tuyén sinh. Chu dong doi méi phuong phdp day hoc dé nang cao chét luong
gido duc.

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

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

7.1. Xtc pham danh du, nhan pham, xam pham than thé cua hoc sinh va
dong nghiép.

7.2. Gian lan trong kiém tra, thi cu, tuyén sinh; gian lan trong danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.
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7.3. Xuyén tac noi dung gido duc; day sai ndi dung kién thirc, khong dung
voi quan diém, duong 161 gido duc cua Pang va Nha nudce Viét Nam.

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

7.5. Hat thuoc 14, uong rugu, bia va su dung céac chat kich thich khac khi
dang tham gia céac hoat dong giao duc.

7.6. Su dung dién thoai di dong va lam viéc riéng trong cac tiét day hoc,
trong luc coi kiém tra, coi thi va cham kiém tra, cham thi (Tru truong hop su dung
dién thoai cho viéc giang day).

2 Tron tranh trach nhiém, thoai thac nhi¢ém vu duge giao, tu'y bo viée, di
muon vé sém, Bo gio, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh gido duc... vi
pham quy ché chuyén mén lam anh hudng dén ky cuong, né nép cua nha tluong

7.8. Gay be phai, cuc bo dia phuong lam mat doan két trong tap thé va trong
sinh hoat tai cong dong.

7.9. To chuc, tham gia cac hoat dong lién quan dén t¢é nan xa hoi nhu: Co
bac, mai dam, ma tay, mé tin, di doan ...

7.10. Vi pham An toan giao thong.

8. Cac hanh vi vi pham ky luat cua cong chice, vién chire, nguoi lao dong
va cac hinh thae xur ly ky luat

8.1. Doi vai cac truong hop su dung vuot muc khoan hodc lam hu hong tai
san do 161 cua nguoi su dung:

Tai san trang bi trong cdc phong hoc do lop va GVCN 16p ¢6 trach nhiém
bao quan. Néu ¢d y lam mat mat hodc hu hong thi phai ¢ trach nhiém dén bu.

Tai san trang bi tai cdc phong lam viéc do ca nhén su dung thi ca nhan chiu
trach nhiém bao quan; néu lam hu hong (do 16i cta nguoi st dung) thi tu chi tra
chi phi sua chiia.

8.2. Cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham quy dinh tai
Noi quy nay thi bi xu ly theo quy dinh cua phap luat.

9. Nha ¢ong vu danh cho can b, giao vién, nhan vién, nguoi lao dong

- Nha cong vu (nha o tap thé) danh cho can bo, gido vién, nhan vién, nguoi
lao dong nam trong khudn vién cua nha truong, thude quyén quan li cta nha
truong. Nhing ca nhan dang cong tac, lam vi¢e, giang day tai truong néu cé
nguyén vong vao ¢ thi phai lam don. Trén co so do Ban g giam hiéu va BCH Coéng
doan sé thong nhat xem xét quyét dinh van dé nay, trén tinh than tao diéu kién
thuan loi nhét dé can bo, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong yén tim cdng tac.

- Nhimg cé nhan va ho gia dinh cua can bo, giao vién, nhan vién, nguoi lao
dong song trong khu nha tap thé phai xdy dung noi quy riéng va phai tuan thu cac
quy dinh ctua phéap 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 tap thé va xur Ii theo quy dinh
cua phap luat.
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Picu 3. Viée cong khai Quy ché co quan dén toan thé dji ngii cOng
chire, vién chire, nguoi lao dong

Cong khai, niém yét toan van Quy ché co quan trén trén website cua
trudng, tai Hoi nghi CBCCVC, qua Zalo... Ban thanh tra nhan dan, cac to chie
doan thé va cac ca nhan c¢é lién quan theo d01 giam sat thuc hién ti nam hoc 2023-
2024.

Trich ddng nhiing néi dung co ban cua Quy ché co quan: Quyén va nghia vu
ctia cong chire, vién chire, nhan vién co quan; ... tai nhimg dia diém thudn tién cua
nha trudong dé toan thé cong chie, vién chie, nhan vién biét va thuc hién.

Piéu 4. Trach nhiém thue hién
1. Thoi diém ap dung Quy ché co quan

Quy ché ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky ban hanh Quyét dinh va thay thé
cho Quyét dinh 212A ngay 26/9/2022 vé viéc Ban hanh Quy ché co quan cua
Truong THPT Lé Quy Don.

Quy ché co quan dé ap dung tai Truong THPT Lé Quy Pon. Cén bd, gido
vién, nhan vién va nguoi lao dong trong truong phai c6 y thuc chap hanh tot ky
luat ky cuong hanh chinh.

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

Moi thanh vién trong nha truong phai co y thire trach nhiém, tur trong vé ban
than va nha truong THPT Lé Quy Don; blet phat huy tinh than dan chu theo Quy
ché dan chu truong hoc; ban bac, gop y vé nhing bién phép cu thé dé xay dung
nha truong. Moi nguoi ¢6 tinh than xdy dung va bao vé su doan két noi bo trong
timg tap thé, dong thoi ton trong, thuc hién tot Nghi quyét ctia nha trudong, dong
thuén vi muyc tiéu chung, hudng (o1 sy phat trién cua nha truong. C4 an bo, vién chure
thuc hién tdt ndi quy co quan sé duoc khen thuong va nguoc lai néu vi pham ty
theo mirc dd s& bi xur ly theo quy dinh hién hanh va la cin ctr dé xét thi dua can bo,
gido vién, nhan vién.

3. Quy dinh vé viéc stra doi, bo sung Quy ché co quan (néu ¢o)

Trong qué trinh thue hi¢n, Noi quy nay co thé duoc stra doi, bo sung theo
Quyet dinh ctia Hiéu truong. Thoi gian stra doi, bo sung Noi quy co quan vao dau
moi nam hoc.







