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NỘI QUI CƠ QUAN

—— ◊ ——

ĐIỀU 1 : PHẠM VI ĐIỀU CHỈNH

      Nội qui cơ quan dùng cho cán bộ - giáo viên – công nhân viên (CB – GV – CNV) thực hiện. Nội qui học sinh, nội qui ra vào cơ quan, nội qui PCCC thuộc phạm vi điều chỉnh khác.

ĐIỀU 2: NỘI DUNG:
          1) CB – GV – CNV  ra vào cơ quan làm việc, vào lớp giảng dạy phải đúng giờ.Những người làm việc ở các phòng chức năng, Khi hết giờ làm việc phải tắt đèn, quạt, các thiết bị, đóng cửa sổ, cửa ra vào, tắt cầu dao điện. Các cá nhân muốn ở lại đêm để làm việc phải xin phép và được sự đồng ý của hiệu trưởng.
2)  Khi làm việc, không được tiếp người thân làm ảnh hưởng đến công việc, không dùng điện thoại công vào việc cá nhân, không được đi lại khu vực lớp học (trừ những cá nhân do nhu cầu công vụ mà phải đi lại khu vực trên).Không được tiếp phụ huynh tại lớp học.
     3)  Khi đến cơ quan làm việc,phải giữ vệ sinh chung, phương tiện đi lại phải để đúng nơi qui định. Mọi cá nhân, bộ phận phải có nhiệm vụ bảo quản tài sản, thiết bị, tài liệu ; nếu hư hao, mất mát phải bồi thường. Tài sản cá nhân có giá trị trò cao mang vào hoặc ra khỏi trường phải trình cho bảo vệ biết, tài sản của nhà trường phải có ý kiến cho phép và xác nhận của người phụ trách.
4)
Trong cơ quan,mọi người trang phục giản dị,kín đáo,lịch sự (không mặc áo thun,trừ giáo viên thể dục có giờ dạy và những người đến trường tập văn nghệ,TDTT) Khi lên lớp chính khoá cũng như những ngày lễ giáo viên phải mặc trang phục lên lớp (giáo viên nữ mặc áo dài.Giáo viên nam mặc áo sơ mi bỏ trong quần,mang giày,riêng thứ 2 hàng tuần và lễ hội mang cà vạt).CNV phải mặc đồng phục theo qui định của từng bộ phận,Đeo bảng tên. Khi giao tiếp, nói năng nhã nhặn, lắng nghe với tinh thần cầu thị. Cấm hút thuốc lá trong khuôn viên nhà trường. Cấm uống rượu bia trong cơ quan (Trừ khi nhà trường tổ chức liên hoan,họp mặt Lễ Tết). Những trường hợp khác phải được phép của Hiệu trưởng.
5) Bộ phận, cá nhân được phân công nhiệm vụ phải hoàn thành theo đúng kế hoạch đã đề ra, không đùn đẩy trách nhiệm cho người khác. Các hoạt động của nhà trường, mọi người phải tham gia theo sự phân công của người phụ  trách. Khi có thành viên trong tổ, nhóm, bộ phận, gặp khó khăn đột xuất, các thành viên khác có nghĩa vụ giúp đỡ, gánh vác công việc của họ.

6)  Mọi ý kiến đều được lắng nghe và tôn trọng nếu phát biểu đúng nơi đúng chỗ, đúng người, đúng việc. Nghiêm cấm các cá nhân, bộ phận phát ngôn thiếu trách nhiệm, không đúng chỗ, không đúng đối tượng, ngoài cơ quan.
         7)  Mọi cá nhân trong nhà trường đđều có nghĩa vụ xây dựng môi trường sư phạm lành mạnh, công sở văn minh, thực hiện đúng pháp luật, chính sách, qui chế ; Không được lợi dụng công việc gây phiền hà, cửa quyền, hách dịch với người khác, làm tổn hại đến lòng tự trọng, nhân phẩm của người khác kể cả HS.

ĐIỀU 3: HIỆU LỰC THI HÀNH.
1) Nội qui cơ quan được in và dán công khai nơi phòng làm việc, nơi tiếp khách.

2) Nội qui cơ quan có hiệu lực từ ngày ký.

3) Mọi người phải có trách nhiệm thực hiện tốt nội quy này ; Thực hiện tốt sẽ được biểu dương khen thưởng ; Nếu vi phạm sẽ bị góp ý hoặc xử lý theo quy định.
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