SO GD & BT DPAK NONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HUNG VUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
So: 196/QD-HT Qudng Phii, ngdy 22 thang 10 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh N¢i quy co’ quan

HIEU TRUONG TRUONG THPT HUNG VUONG

Can ctr Quyét dinh s6 04/QD-BGDDT ngay 01 thang 3 nim 2000 cta Bo trudng
Bo6 Gigo duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy ché thyc hién dan cha trong nha truong;

Can ct Luat gido duc va Phép 1€nh can bo cong chure hién hanh;

Can ct Diéu 1é truong THCS, trudng THPT va truong phd thong ¢o nhiéu cip hoc,
Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 12/2011/TT-BGDPT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua
B6 truong B Gido duc va Pao tao;

Can ctt Quy ché hoat dong ctia Truong THPT Hung Vuong ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 188/ 2018/QD-HT ngay 15 thang 8 nim 2018 cua Hiéu trudng truong
THPT Hung Vuong;

Cin clr vao cac tiéu chi danh gia chuan Hiéu truong, pho hiéu trudng va gido vién
cua Bo GD&DT;

Cin cr quyén han cua Hiéu truong trudng THPT;

Xét dé nghi cua Ho1 déng lién tich nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy co quan cta Truong THPT
Hung Vuong;

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va nhitng quy dinh trudc
day trai véi Quy ché nay duoc bii bo;

Piéu 3. Cac Ong, Ba trudng cac bo phan cua truong THPT Hung Vuong, ca nhan cé
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Chi bg;

- Ban Giam hiéu;

- Ban Chép hanh CD; Poan Trudng ;

- Té/nhém chuyén mén, T6 Vin phong;

- Luu: VT.

Trinh Dirc Tién



Ndi quy co quan ciia Trueong THPT HUNG VUONG
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so  ngay thang 10 nam 2018 cua Hiéu truong
truong THPT Hung Virong)

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung.

- Noi quy co quan do Hiéu trudong ban hanh sau khi dd duoc sy nhat tri ciia Hoi dong
truong va c6 ¥ kién thong nhat ctia Ban chap hanh Cong doan co sé nha truong.

- Hiéu trudng xay dung Noi quy co quan theo hudng dan, quy dinh tai cic vin ban
hién hanh cua nha nudc, cac Bo nganh lién quan va van ban hudng dan cua S6 GD&PT
bak Nong; déng thoi c6 can nhic, xem xét tinh hinh thuc té caa don vi.

- Noi quy co quan duge gui S6 GD&DT dé theo ddi, kiém tra, giam sat; gui cac bd
phan, cac TH truong chuyén mén, to truong Vian phong trong nha truong dé thuc hién.

- Péi tuong 4p dung: Ban giam hiéu, cac to chic doan thé, t6 CM, t6 vin phong, toan
thé can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha truong. Khach dén truong lién hé cong viée
va phy huynh hoc sinh.

Diéu 2. Nji dung Ndi quy co quan.
1.Thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi.

a/ Tiét hoc thir nhét bét dau tir 700",

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

- Sang Thir 2 hang tuan can b, giao vién c6 mat tai co quan trudc gio hoc thur nhat
dé tham gia chao co.

- Nhan vién T Vin phong: Tuan lam viéc 40 gid, ¢6 mit tir trudce tiét hoc thir nhat
dén hét budi hoc.

b/ Gido vién vao truong thyc hién nhi€ém vu day — hoc phai dung gio quy dinh va
theo thoi khoa biéu da phan cong; khong bo gio, bo 16p. Khi nghi day phai co don xin
phép hi€u truong trudc 01 ngay. (Trong truong hop khan cdp co thé sir dung dién thoqi
nhung sau do phai gui don dé dam bdo ding thi tuc phap Iy - néu GV khéng givi don thi
coi nhu vang khong phép). Can bg, gido vién dugc cap trén diéu dong di cong tac phai
béo cao voi to truong CM sip xép lich day thay va bao cdo voi phé hiéu truong phu trach
chuyén mon.

¢/ Can bd, nhan vién vao trudong lam viéc dung gio quy dinh (theo gido lam vigc
hanh chinh hodc theo thoi gian lam viéc da dugc thoa thuan trong hop déng lao dong).
Khi nghi lam vi€c phai co don xin phép gui Hi¢u truong truoc 01 ngay. (trong truong
hop khén cdp co thé sir dung dién thoai nhung sau dé phai guri don dé dam bdo diing thi
tuc phap 1y - néu nhdn vién khéng giri don thi coi nhw ving khéng phép) ddng thoi bao
céo to trudng dé phan cong day thay hodc b tri nguoi truc thay

d/ Mbi bd phan, ca nhan theo nhiém vy duoc giao, phai hoan thanh cong viéc diing
thoi gian, ké hoach di dé ra; khong dun ddy trach nhiém cho ngudi khac; khong chay
luoi, y lai thoai thac nhi€ém vu vi nhitng 1y do khong chinh dang.

e/ Trong gio lam viéc khong tiép khach riéng tai phong lam viéc; khong dung dién
thoai co quan vao viéc riéng.

2. Hanh vi, ngon ngir wrng xir, trang phuc cta can b, gido vién va nhan vién.

a/ Hanh vi, ngdn ngir itmg xu cua can bg, gido vién va nhén vién phai ding murc,
lich sy, t& nhi, hoa nhd va ton trong moi nguoi, ton trong dong nghiép, ton trong ky
cuong, ky luat nha truong. Xay dung nép sdng vin minh, tac phong chuan muyc, thuc hién



giao tiép vin hoa, tir ton, khiém nhuong; than trong va binh tinh khi giai quyét cong viéc
va cac van dé co lién quan.

b/ Khoéng lgi dung chirc vy, cong viéc dé cira quyén, hach dich, nhiing nhiéu, giy
phién ha dbi voi dong nghiép, hoc sinh, cha me hoc sinh va nhirng nguoi khac; khong noi
va 1am nhig viéc c6 thé gy ton thuong long tu trong va nhan pham cua nguoi khac (ké
ca HS).

¢/ Trang phuc cong s& phai chinh t&, pht hop voi hoat dong su pham, deo thé vién
chtrc, thuc hién theo quy dinh cua Chinh phu vé trang phuc cua vién chirc Nha nudc va
quy ché hoat dong cta nha trudng. GV day Thé duc va GDQP mic dong phuc Thé duc
hoic dong phuc GDQP
3. An toan lao dong, v€ 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 viéc, nhi€ém vu dugc giao;

- Str dung va bao quan cac phuong tién bao v¢ ca nhan da dugc trang bi; cac thiét
bi an toan lao dong, v€ sinh lao dong noi lam viéc;

- Pam bao noi lam viéc ludn ngin nip, khang trang. Nha trudng ludn xanh-sach-
dep, . Gilr viing an ninh trat ty. Pam bdo cong tac phong chdy chira chay.

4. Viéc bao vé tai san, sir dung thiét bi, phong hoc, phong bd mon.
4.1. Viéc su dung phong hoc, phong lam vié¢c:

4.1.1/ Cac 16p duogc bd tri hoc chinh khoa ¢ phong nao phai cé trach nhiém bao
quan céc trang thiét bi & phong d6. Néu c¢b ¥ 1am hu hong, mat mat thi 16p phai dén bu
theo gia thi truong tai thoi diém hu hong. (cd nhdn hoc sinh c6 y lam hw hong thi phdi
chiu trach nhiém tw dén bu).

4.1.2/ Pau cac budi hoc, nhimg hoc sinh dugc phan cong tryc nhat co6 trach nhiém
don v¢ sinh 16p sach s€, gom rac do vao thung dit & goc 16p va d6 rac dung noi quy dinh.

4.1.3/ Cac GVBM c6 nhu cdu st dung phong thyc hanh, bang twong tic thi ding
ky va ghi nhan vao s6 cua do can bo thiét bi quan 1y. Cudi tuan (hoic thang), nhan vién
phu trach so két va trinh hiéu truong ky xac nhan, thong bao cong khai tai bang thong
bao.

4.1.4/ GVBM c¢6 nhu cau st dung phong hoc trong ngay chu nhét hodc ngay 1é
phai bao cho t6 truéng vin phong dé dugce sip x€p va theo ddi, quan ly qua trinh st dung.
Bao vé tuyét d6i khong mé ctra khi chwa ¢6 ¥ kién ctia T truong vian phong.

4.1.5/ Phong 1am viéc ctia bo phan nao (ké ca BGH) do b phan d6 quan ly. Tuyét
d6i khong di chuyén cac trang thiét bi ra khoi phong. Mdi thanh vién trong phong cé trach
nhiém bao quan trang thiét bi; don dep va giit gin vé sinh trong phong. (trir cic phong cla
BGH va céac phong thudc pham vi trach nhiém don dep cua nhan vién phuc vu).

4.2. Viéc st dung trang, thiét bi day hoc va cac phong Thi nghiém — thyc hanh, phong bo
mon: (may moc, cat sét, tranh anh, ban do, dung cu thi nghiém — thyc hanh...):

4.2.1. Nha trudng giao cho céc to truong chuyén mon kiém tra tinh hinh sir dung
dung thiét bi hién c6 ctia nha truong li€én quan dén bd mon to phu trach.

4.2.2. Nhan vién thiét bi ra soat thiét bi hién co, co ké hoach cong tac thiét bi
truong hoc trong nam hoc, timg thang, c6 giai phap bao quan t6t thiét bi truong hoc. CoO
trach nhiém tong hop, bao cdo dé trinh Hiéu truong co y kién chi dao xur 1y (stra chira,
mua sam méi ... ra quyét dinh mtrc dén bu - néu su hu hong do 16i ctia c4 nhan nguoi st
dung hoic 16i bao quan cta t6). Chuan bi ddy du thiét bi day hoc, hoa chat, tranh



anh...theo yéu cau cia gido vién bd mon trude gio hoc, gid thuc hanh. Bao céo kip thoi
v6i Hiéu truong tinh hinh st dung thiét bi, phong thuc hanh, phong chirc nang.

4.2.3. To trudng vin phong 1én ké hoach don vé sinh cac phong TN-TH, phong bd
mon cho NV phuc vu lam vé sinh chung 01 lan/tuan. Cac GV phu trach cac phong c6
trach nhiém hudng dan HS gitt gin va don vé sinh ngay sau mdi tiét thyc hanh- thi
nghi€ém hodc hoat dong by mon.

4.3. Viéc st dung phong bd mon:

4.3.1. Nha truong bd tri cho mbi gido vién 01 hoc tu (co khoa) dit tai phong bd
mon. Moi hd so sd sach, d6 dung cta ca nhan do ca nhdn ty bao quan trong hoc ti cua
minh. Tuyét d6i khong dé bira bii trén mit ban hodc trong khudn vién phong hoi dong.
Moi sy mat mat hodc hu hong ho so, dd dung ca nhan nha truong khong chiu trach nhi¢m.

4.3.2. Hd so quan 1y t6 cia TTCM dugc dé trong tu dit tai phong bd mén. GVBM
c¢6 trach nhiém bao giang hang tudn han cudi ngdy thir hai cua tuan thuc hién. TTCM
hodc BGH c6 thé kiém tra dot xuat viée béo giang cua GV. GV tuyét doi khong duoc tu y
xem xét hd so quan 1y t6 ctia T trudng CM.

4.3.3/ Nghiém cAm viéc mang dd an, nudc udng vao sir dung trong phong bo mon.
GV c6 nhu cau 4n, udng thi sir dung tai can tin cia truong.

4.3.4/ Khong dé thiét bi day hoc trén ban hoac dé 16n xon trong phong bd mon.
4.4. Viéc quan 1y va sir dung cac trang thiét bi phuc vu cong tac quan 1y — hanh chinh:

4.4.1/ May tinh, may in ¢ cac phong lam viéc chi phuc vu cho cong viéc cua tung
bd phan c6 lién quan. Nhan vién phu trach cac phong (ké ca BGH) tuyét d6i khong duoc
st dung cho muc dich c& nhan hodc su dung dé lam nhiing cong vi¢c khong thudoc pham
vi trach nhiém cia minh.

4.4.2/ Cac TTCM, trudng cac ban chirc ning néu c6 nhu cau danh vi tinh (soan
thao van ban) hoac photo tai li¢éu phuc vu cho hoat dong cua T, ban do minh quan ly thi
lién hé nhan vién Vin thu dé phéi hop lam viéc.

4.4.3/ Giao vién c6 thé sir dung may photocopy tai van phong; May Photocopy dit
tai phong hoi dong chi danh riéng cho viéc sao in dé thi va cac van ban phuc vu cho cong
tac cua truong dugc Hiéu trudng phé duyét. May Photocopy do nhan vién van thu co
trach nhiém quan 1y. Tuyét d6i khong dé nhitng ngudi khong c6 trach nhiém tu ¥ sir dung
may. (tranh sy hu hong do 16i sir dung). Khong dung méy dé photo cho ca nhan hodc sao
in cac van ban khong dugc Hiu truéong phé duyét.

Can bg, giao vién, nhan vién, hoc sinh nha truong cé trach nhiém bao vé tdt tai san
cong, st dung hi¢u qua tiét kiém dién, nude, cac loai vat tu, thiét bi cia nha truong.
Khéng dugc mang tai san nha trudng ra ngoai khu vuc truong khi chua co sy dong ¥ cua
Hi¢u truong.

5. Giao an.

Gi4o vién 1én 16p phai c6 gido an. Gido an phai duoc Lanh dao nha trudng hoic to
truéng chuyén moén duge Lanh dao uy quyén phé duyét vao thir 2 hang tuan.
6. Viéc chap hanh Quy ché hoat dong va cac Quy dinh khac.

Cén bo, vién chirc phai chdp hanh nghiém chinh Quy ché hoat dong cia nha
truong. Thuc hién theo Diéu 1é truong THCS, truong THPT va truong phé thong co nhiéu
cap hoc, Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 12/2011/TT-BGDPT ngay 28 thang 3 nim
2011 cua B0 truong Bo Giao duc va Pao tao va cac quy dinh chuyén moén hién hanh, cac



quy dinh khéc ctia Truong va cua Nganh. Khong st dung dién thoai di dong, uéng ruou
bia khi lén 16p va tham gia cac hoat dong gido duc ¢ truong.

Trung thyc, cong khai, cong bang khi kiém tra, danh gia hoc sinh va trong thi ctr,
tuyén sinh. Chu dong d6i méi phuong phap day hoc de nang cao chat luong gido duc.

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

7. Nhirng viéc cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong khong dwoe lam.

7.1. Xuc pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé cua hoc sinh va déng
nghiép.

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

7.3. Xuyén tac noi dung gido duc; day sai ndi dung kién thtrc, khong ding véi quan
diém, duong 16i gido duc cua bang va Nha nu6e Viét Nam.

7.4. Vi pham quy dinh v¢ day thém — hoc thém.

7.5. Hat thude 13, udng rugu, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi dang tham
gia cac hoat dong gido duc;

7.6. St dung dién thoai di dong va lam viéc riéng trong cac cudc hop, khi dang day
hoc trén 16p, hoc tép, coi thi, cham thi.

7.7. Trén tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu duoc giao, tu y bo viéc, di muon vé
som, Bo gid, bo budi day, tiy tién cat xén chuong trinh gido duc... vi pham quy ché
chuyén mon lam anh hudng dén ky cuong, né nép ctia nha truong.

7.8. Gay be phai, cuc bd dia phuong 1am mat doan két trong tap thé va trong sinh
hoat tai cong déng.

7.9. Tb chtrc, tham gia cac hoat dong lién quan dén té nan xa hoi nhu: Co bac, mai
dam, ma tiy, mé tin, di doan ...

7.10. Vi pham An toan giao thong.

8. Cac hanh vi vi pham ky luit cia cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong va cac hinh
thire xir Iy ky luat, trach nhiém vat chat.

8.1. Ddi voi cac truong hop sir dung vuot muic khoan hodc 1am hu hong tai san do
16i ctia ngudi sir dung:

- Tai san trang bi trong cac phong hoc do 16p va GVCN 16p co trach nhiém bao
quan. Néu c¢d ¥ 1am mat mat hodc hu hong thi phai ¢6 trach nhiém dén bu.

- Tai san trang bi tai cac phong lam viéc do ca nhan st dung thi ¢4 nhan chiu trach
nhiém bao quan; néu lam hu hong (do [6i ciia nguwoi sir dung) thi tu chi tra chi phi sira
chira.

- Truong hop st dung, chi ti€u vuot mic khoan: Cé nhan tu tra tién phén vuot dinh
muc.

8.2. Cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham quy dinh tai Noi quy

nay thi bi xur ly theo quy dinh ctia phap luat.
Pic¢u 3. Viéc cong khai Noi quy co quan dén toan thé ddi ngii cong chirc, vién chire,
nguoi lao dong.

- Cong khai, niém yet toan van NOQi quy co quan trén Bang tin cua nha trudong, trén
website ciia trudng, Ban thanh tra nhan dan, cac to chirc doan thé va cac ca nhan co lién
quan theo doi, giam sat thuc hién tir nam hoc 2018-2019.



- Trich ding nhiing ndi dung co ban ctua Noi quy co quan: Quyén va nghia vu cia
cong chuec, vién chire, nhan vién co quan; ... tai nhitng dia diém thuén tién cua nha truong
dé toan thé cong chuec, vién chirc, nhan vién biét va thuc hién.

Piéu 4. Trach nhiém thye hién.
1. Thoi diém ap dung Ndi quy co quan.

No6i quy c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky ban hanh Quyét dinh, nha truong xay
dung va ban hanh mé&i Noi quy co quan dé ap dung tai truong THPT Hung Vuong (thay
thé cho Noi quy co quan di ban hanh trudc day).

2. Trach nhiém cua cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong.

Moi thanh vién trong nha truong phai co y thire trach nhiém, ty trong vé ban than
va nha truong THPT Hung Vuong; biét phat huy tinh than dan cha theo Quy ché dan chu
truong hoc ; ban bac, gop y vé nhirng bién phap cu thé dé xay dyng nha trudng.

Moi nguoi co6 tinh than xay dung va bao v¢ sy doan két ndi bd trong tung tap thé,
déng thoi ton trong, thyc hi¢n tdt Nghi quyét cua nha truong, déng thuan vi muc tiéu
chung, hudng t6i su phat trién ciia nha truong.

Céan bo, vién chirc thuc hién tot ndi quy co quan s¢ dugc khen thuong va nguoc lai
néu vi pham tuy theo mirc d6 sé& bi xtr 1y theo quy dinh hién hanh va 1a can ctr dé xét thi
dua can by, giao vién, nhan vién.

3. Quy dinh vé vi€c sira ddi, bo sung Noi quy co quan (neu co)

Trong qua trinh thyc hién, ndi quy nay co thé duoc sita d6i, bd sung theo quyét

dinh cua Hiéu truong. Thoi gian sita d6i, bd sung Noi quy co quan vao dau mdi nim hoc.
HIEU TRUONG

Trinh Pirc Tién



