SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHi MINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
THPT TRAN QUANG KHAI
So6: 113 /Qb -TQK Qudn 11, ngay 26 thdang 8 ndm2021
QUYET PINH

Ban hanh Ni quy co quan
HIEU TRUGNG TRUGNG THPT TRAN QUANG KHAI

Cin cir Quyét dinh s6 2660/QD — UBND ngy 20 thang 6 nim 2007 cia Uy ban
nhan dan TPHCM vé cho phép thanh 1ap trwong THPT Tran Quang Khai truc thugc S¢&
Giédo duc va DPao tao;

Céin oir Thong tu s0 32/2020/TT-BGDBT ngay 15/9/2020 ciia Bé Gido duc va

Dao tao vé Ban hanh Diéu le truong trung hoc co s, trudng trung hoc phé théng va
trudng phd théng c6 nhiéu cép hoc;

Cin cir quyét dinh sb 62/QD TQK ngay 01 thang 7 ndm 2021 cta Hiéu turcmg
Trudng THPT Tran Quang Khai vé& Ban hanh Quy ché hoat ddng ciia Truong THPT Tran
Quang Khai,

Can ¢t quyén han ctia Hidu truedng truong THPT;
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy co quan cua Truong THPT Tran
Quang Khai.

Pidu 2. Quyét dlnh ndy c6 hiu lyc thi hanh ké tir 01/9/2021 dén khi c6 thay dbi diéu
chinh, bd sung néu c¢6 va nhitng quy dinh trude day trai véi Quy ché nay duoc bii bo.

Pidu 3. Cic Ong, Ba Pho6 Higu trudng, cac by phan, cén bg, gido vién, nhan vién cua
trudng THPT Tran Quang Khai, chiu trédch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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NOI QUY CO QUAN
TRUONG THPT TRAN QUANG KHAI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 113 ngay 26 thang 8 ndm 2021
ctia Hiéu truéng Triweong THPT Tran Quang Khai)
Pidu 1. Pham vi va dbi twgng ap dung

- N§i quy co quan do Hiéu trudng ban hanh sau khi dd duge sy nhat tri coa Hoi dong
trudng va c6 y kién thong nhat clia Ban chdp hanh Céng doan co s& nha trudng, cic 16
chuyén mon,vin phong,

- Hi¢u truong xdy dung N§i quy co quan theo huéng dan, quy dinh tai cdc vin ban hién
hanh cia nha nuée, cdc Bo nganh lién quan va vin ban huéng dan cia S¢ Gido dyc va
dao tao; déng thoi ¢6 can nhdc, xem xét tinh hinh thye t€ ctia don vi.

- Péi tuong ap dung: Lanh dao nha truong , céc to chirc doan thé, to chuyén mén, t6 vin
phong, toan thé can bd, gido vi€n, nhan vién, hoc sinh nha trudng. Khach dén trudng lién
h¢ cong viéc va phu huynh hoc sinh.

Pidu 2. Noi dung Ndi quy co quan
1. Thoi gio lam viée.

a) Sang Thit hai hang tuin can b, gido vién chu nhiém, trg ly thanh nién,nhan vién vin
phong gidm thi c6 mat tai co quan trude gidr hoc tiét thir nhit dé tham gia chao cd.

- Nhén vién T4 vin phong:Tuan 1am vige 40 gid, c6 mit tir trude tiét hoc thir nhit dén hét
budi hoc.

- Td giam thi c6 mit trude tiét hoc thit nhét 20 phut, ra vé sau khi hoc sinh da ra vé hét.

b) Gido vién vao truong thuc hién nhiém vu day - hoc phai ding gid quy dinh va theo
thoi khéa biéu da phéan cong; khong bé gio, bo 16p. Khi nghi day phai c6 don xin phép
Hi¢u trudng trude 01 ngdy.(Trong trudng hop khén cip co thé st dung dién thoai nhung
sau do phal guri don dé dam bao dang thu tuc phap ly néu gido vién khong gtri don thi
coi nhu vang khoéng phép).Can b, glao vién duge cép trén didu dong di cong tac phai
bao cdo véi té trudng chuyén mon sap xép lich day thay va bo cdo v&i Phé Hiéu trudng
phu trach chuyén moén.Ghi 13 vao don xin phép 1a phép cong tac(Do Higu truwdng phan
cOng- khong trir thi dua).Vién chirc xin nghi khi ¢6 gifiy mbi cua Phong thanh tra SGD va
DT TPHCM do gi4o vién thua kién van trir thi dua néu Vang tiét day (Gio vién nén trao

ddi chon ngay khéng c6 tiét day dé lién hé trao d61).Gidy béc si chi chdp nhan cia bénh
vién c6 moc tron, do.

Cubi tudn thir hai cta thang, C6 Nguyén Tuyét Trinh gidm thi phy trach so két va trinh
C6 Nguyén Thj Thanh Hoang - Pho hiu trudng ky xéc nhan, vin thu dan théng bao
cong khai tai bang thong bao, ghi sb cong khai va gido vién phai c6 trach nhiém theo doi




bang cong khai dan tai phong gido vién, gido vién phai ¢6 trach nhiém theo ddi dé phan
hdi va bd sung gidy phép néu can trong vong 05 ngay ké tir khi dan,
¢) Cén b, nhin vién vao trudng lam viée ding gidy quy dinh (theo gi& lam viéc hanh
chinh hogc theo thoi gian lam vige da duge théa thuén trong hop ddng lao dong). Khi
nghi lam vigc phai ¢6 don xin phép giri Hidu truong trude 01 ngay.(trong trudng hop
khén cdp c6 thé su dung dién thoai nh_fm tin xin phép nhung sau dé phai giri don dé dam
bao diing thu tuc phap ly - néu nhan vién khong giri don thi coi nhw véng khong phép)
ddng thoi béo céo td truong vin phong dé bd tri ngudi trye thay. _
d) Mbi bd phén, ¢4 nhén theo nhiém vy dugce giao, phdi hoan thanh cong viéc ding thoi
gian, k& hoach da dé ra; khéng dun déy trach nhiém cho nguoi khac; khong chay ludi, y
lai thoai thac nhiém vy vi nhiing ly do khéng chinh dang.Phai chiu trach nhiém véi viéc
minh lam.
e) Trong gior [am viéc khong tiép khach riéng- tai phong lam viéc; khong dung dién thoai
co quan vao viéce riéng. GVCN, GVBM, giam thi khi dung dién thoai nha truong lién hé
phy huynh phéi ghi chi tiét vao sb theo doi.
2. Hanh vi, ngdn ngit &g xit, trang phuc ciia ¢4n bg, gido vién va nhan vién.
Thyc hién ding Chuong IV Diu 31 TT 32/2020 ngay 15 tharig 9 nam 2020
+ Giao vién, nhin vién khdng dwge 1am nhitng diéu sau day:

- Xc pham danh dy, nhan phim; x4m pham than thé cia hoc sinh va ddng

nghiép. ,

- Gian 1an trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian 14n trong kiém tra, danh gia két qua
hoc tap, rén luyén cua hoc sinh; bo gio, bo bubi day, tiy tién cat xén ndi dung day hoc,
gido duc.

- Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai nji dung kién thire, sai véi quan
diem, duong 16i gido dyc ciia Dang Cong san Viét Nam va Nha nude Viét Nam.

- Ep bugc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung viée tai trg, Ging hd cho gido duc
de ép bugc dong gop tién hoic hién vat.

- Hut thude 14, uéng rugu, bia va sir dung cc chét kich thich khac khi dang tham
gia cdc hoat dong day hoc, gido dyc.

- Cén tro, gay kho khian trong viée hé trg, phyc vu cdng tac day hoc, gido duc hoc
sinh va cac cong viéc khac.

- Ngon ngit, mg xir ciia gido vién, nhan vién phai bao dam tinh su pham, ding
mue, o tac dyng gido duc doi vdi hoce sinh.

- Trang phyc cua gido vién, nhan vién phai chinh t&, phd hgp véi hoat dong su
pham, theo quy dinh ciia Chinh phu vé trang phyc cua vién chitc Nha nude.

- Gido vién va nhan vién khong duge vi pham nhitng hanh vi bi nghiém cim khac
theo quy dinh cua phap luat.



Ngoai ra con phai tuan thi nhw sau :

a) Hanh vi, ngdn ngif (g xir ciia can b, gido vién va nhin vién phai ding myc, lich sy,
t& nhi, hoa nha va ton trong moi ngudi, ton trong ddng nghiép, ton tr ong ky cuong, ky
luat nha tr u'ong Xay dyung nép séng van minh, tic phong chuén myec, thyc hién giao tiép
van héa, tir ton, khiém nhuong; than trong va binh tinh khi giai quyét cong viée va cac
vén d& c6 lién quan. Khong dung mang xa hoi, tai khoan cac nhan facebook, zalo ding,
chia s& thong tin sai léch, xtic pham ddng nghiép, hoc sinh va lam anh hudng uy tin nha
trudng.

b) Khong loi dung chire vy, cong viéc dé cira quyén, hach dich, nhiing nhiéu, gy phién
ha dbi v6i dong nghi€p, hoc sinh, cha me hoc sinh va nhitng nguoi khac; khong néi va
lam nhitng vi€c c6 thé gy ton thuong long ty trong va nhan phim cta ngudi khac (ké ca
hoc sinh).

¢) Gi4o vién day Thé duc va GDQP mic ddng phyc Thé duc ho#ic dong phuc GDQP.

3. An toan lao dong, trat ty, vé sinh lao djng noi lam viéc.
- Chép hanh céc quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao dong, vé sinh lao dong co
lién quan dén cong viée, nhiém vy duoc giao.
- Str dung va bdo quén cac phuong tién bao v¢ ca nhan da dugc trang bi; cac thiét bi an
toan lao dong, vé sinh lao dong noi lam viéc.
- Pam bao noi 1am viéc luén ngin ndp, khang trang, Nha truong lubn xanh-sach-dep. Giix
viing an ninh trdt tw. Ddm bao cong tac phong chéy chita chay.
-Pé xe dung noi quy dinh (nha xe gido vién), khong ddu xe 6 t6 trong khudn vién trudng,
truede cong trudng,
4. Viéc bao vé tai san, siv dung thiét bi, phong hoc, phong b mon.
a) Viéc sir dung phong hoc, phong lam viéc:
- Céc 16p dwgce bd tri hoe chinh khéa & phong nao phai ¢6 trach nhiém béo quéan céc trang
thiét bi & phong d6. Néu ¢b y lam hu hong, mét mat thi 16p phai dén bu theo gié thi
tredng tai thoi diém hu hong. (c4 nhan hoc sinh cb y lam hu héng thi phéi chiu trach
nhiém ty dén bu).
- Pau mdi budi hoc, nhitng hoc sinh duwrge phan cong trure nhét ¢6 trach nhiém don vé sinh
16p sach s&, gom rac db vao thing dit & goc 16p va db rac dung noi quy dinh.
- Cac GVBM c6 nhu céu sir dung phong thye hanh, bang twong tac thi ding ky va ghi
nhan vao sd cia do can bo thiét b quan ly. Cudi mdi thang, nhan vién phu trach so két va
trinh C6 Nguyén Thi Thanh Hoang - Phé hiéu trudng ky xéc nhén, théng bdo cong khai
tai bang thong béo, gido vién phai c6 trach nhiém theo doi bang cong khai dan tai phong
gido vién.



- GVBM c¢6 nhu cau sir dung phong hoc trong ngay chu nhat hoic ngay 1& phai xin phép
Higu trudng néu duorc s déng y cuia Hidu trwdng phai bo cho té trudng vin phong , bao
vé dé duge sap xép va theo doi, quan ly qua trinh sir dung. Bao vé tuyét dbi khong mé
clra khi chwa c6 y kién dong y ctia Hidu truedng.

- Phong lam vige ctia bd phan nao (ké ca BGH) do b phén d6 quan ly. Tuyét dbi khong
di chuyén céc trang thiét bi ra khoi phong. Mdi thanh vién trong phong c¢6 trach nhiém
bdo quén trang thlet bi; don dep va giit gin vé sinh trong phong, (trir cac phong cuia BGH
va cac phong thuoc pham vi trich nhi¢m don dep ctia nhén vién phyc vu).

b) Viée str dung trang, thiét bj day hoc va céc phong Thi nghiélﬁ — thwe hanh, phong bd
mon: (mdy moc, cét sét, tranh anh, ban do, dung cu thi nghi¢m — thyc hanh...).

- Nha trudng giao cho céc td trudng chuyén mén kiém tra tinh hinh sir dung dung thiét bi
hién c6 cua nha trudng lién quan dén bo mén tb phu trach.

- Nhan vién thiét bj ra soat thiét bi hién c6, c6 ké hoach céng téc thiét bi truong hoc nong
nam hoc, timg thing, c6 giai phap bao quan tot thiét bj trudong hoc. C6 tr ach nhiém tong
horp, béo cdo dé trinh Hiéu t1 udng cé y kién chi dao xur ly (stra chita, mua sim moi .
quyét dinh mirc dén bu - néu sw hu hong do 16i ctia c4 nhan ngudi sir dung hoac 161 bao
quéan ctia t8). Chuén bj day du thiét bi day hoc, hoa chat, tranh anh...theo yéu cau cua gido
vién by mon truéce gidr hoc, gidr thue hanh. Béo cdo kip thoi véi Hiéu trudng tinh hinh sir
dung thiét b, phong thyc hanh, phong chirc ning.

- T6 trwdng vin phong 1én k& hoach don vé sinh cac phong TN-TH, phong bd mon cho
NV phuc vu 1am vé sinh chung 01 lan/tudn. Céc gido vién phy trach cac phong co trach
nhiém huéng dan hoc sinh gitt gin va don vé sinh ngay sau mi tiét thuc hanh- thi nghiém
hoéc hoat dong by mon.

c) Vige str dung phong gido vién va phong nghi cuia gido vién

- Nha trudmg bd tri cho mdi gido vién 01 hgc ti (c6 khoa) dit tai phong gido vién. Moi hd
s0 s6 séch, dd dung ciia c4 nhan do c4 nhan tw bdo quan trong hdc ti cia minh. Tuyet dbi
khong dé bira bai trén mit ban hosic trong khudn vién phong hoi dong. Moi sy mat mat
hoiic hu héng hd so, d6 ding c4 nhan nha treong khong chiu trach nhiém.

- Hb so quan Iy t§ cia TTCM duge dé trong ti dit tai phong bd mon. GVBM c6 trach
nhiém béo giang hang tudn han cubi ngdy thit hai ctia tudn thye hién. TTCM hodc BGH

c6 thé kiém tra dot xuét viée bao giang ciia GV. GV tuyét doi khong duogc ty y xem Xét
ho so quén Iy td ciia TS tr wong CM.

- Vlec mang d6 #n, nuée udng vao sir dung trong phong gido vién phai gon gang ngiin
ndp, gift vé sinh chung.Giéo vién khong &n khi dang dién ra hoi hop tai phong.

- Trong cac budi hop dién ra tai phong Gido vién, thi gido vién khong cé tén trong thanh
phan hop khéng vao phong gido vién cho dén khi két thyc cude hop.

- Khong dé thiét bi day hoc trén ban hodic dé 16n x6n trong phong gido vién.



- Nha truong bé tri phong nghi gido vién nam, phong nghi glao vién nit. Tuyét ddi khong
dé bira bai dd ding c4 nhén trong phong nghi g1a0 vién, tit hét cac thiét bi dién khi roi
khoéi phong. BO phan phuc vy giit chiéu va bao g01 it nhat 02 thang / 1in. To treong van
phong kiém tra. Giit yén lang khong noéi chuyén 6n a0, anh huéng dén glac ngu ngudoi
xung quanh,

d) Vi€c quan ly va sir dung cac trang thiét bi phuc vy cdng tac quan ly — hanh chinh:

- May tinh, may in ¢ cic phong ban nha trudng, chi phuc vu cho cong viée cla nha
tredng, tirmg bd phan c6 lién quan. Nhén vién phu trach cac phong (ké ca BGH) tuyét dbi
khong dugc sir dung cho myc dich c4 nhan hodc st dung dé lam nhitng cong viéc khong
thudc pham vi trach nhiém cta minh.

- Céc TTCM, trudng céc ban chire niing néu ¢6 nhu cdu d4nh vi tinh (soan thao vin ban)
hoiic photo tai liéu phuc vu cho hoat ddng ctia T4, ban do minh quan ly thi li€én hé nhén
vién Vin thu dé phdi hop lam viée.

- Nhén vién vin thu ¢ trach nhiém quan 1y tai san, hd so lwu trit tai phong vin
thuw.Khong ding méay dé photo cho c4 nhén hodic sao in, cung cap céc vin ban khong
duoc Hi¢u trudng phé duyét. Tuyét doi khéng dé nhirng ngudi khéng c6 trach nhiém ty y
str dung mdy photocopy dit tai phong viin thu.

- Vi€e sao in de thi va cac vin ban phuc vy cho cong tic cia treong duge Hiu trudng
phé duyét.

- Can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha trudng cd trach nhiém bao vé tot tai san
cong, sir dung hi¢u qua tiét kiém dién, nuéde, cac loai vt tu, thi€t bi cia nha truong,
Khong dwgc mang tai san nha trudng ra ngoai khu vuc truong khi chua ¢ sy dong y cua
Higu trudng,.

5. Giao an.

Gido vién 1én I6p phai ¢6 gido 4n. Gido 4n phai dwoc Lanh dao nha truedong hoac to tmorng
chuyén mén duge Lanh dao uy quyén phé duyét. Lanh dao nha trudng cé quyén kiém tra
gido an cla gido vién dot xudt khi gido vién dang ding 16p.

6. Vige chip hanh Quy ché hoat dong va cac Quy dinh khc.

- Cén b, vién chtrc phai chap hanh nghidm chinh Quy ché hoat dong cua nha froeong, ndi
quy co quan,

- Thye hién theo Piéu 18 trudng tr ung hoc co sd, truong trung hoc phd thong ¢6 nhidu cép
hoc, Ban hanh kem theo Théng tur s§ 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bg Gido
dyc va Dio tao vé Ban hanh Diu 18 va tr udng phd thong cé nhiéu cép hoc; va cac quy
dinh chuyén moén hién hanh cac quy dinh khic ctia Trudng va cia Nganh, Khong st
dung dién thoai di dong, udng rugu bia khi 1én 16p va tham gia céc hoat dong gido duc &
truong.



- Trung thue, cong khai, cong bang khi kiém tra, danh gi hoc sinh va trong thi ct, tuyén
sinh. Cha déng dbdi méi phuong phép day hoc dé nang cao chét lugng gido dyc. Tich cuc
ning cao tinh than ty giac, thue hién t6t cac phong trao thi dua, rén luyén, thyc hién tét
cude van dong xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc va cac cong tac xi hoi
khac.

7. Nhiing viéc cong chire, vién chire, ngwdi lao dong khong dwgc lam,

+ St dung di€n thoai di dng va lam viéce riéng trong cac cude hop, khi dang day hoc trén
16p, hoc tép, coi thi, chim thi.
+ Céc budi trao ddi véi lanh dao nha trwong khong ty y chyup anh, ghi am, ghi hinh, dong
nghi€p va can bg quan ly.
Tai cac cudc hop khong duge ty y quay phim, chyp anh, ghi 4m khi khéng dugc sy dong
¥ clia ngudi chu tri dbi thoai.

+ Trdn tréanh trach nhiém, thoai thac nhi¢m vu duoc giao, tir y bo viée, di mudn vé sém,
bé gidy, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh gido dyc... vi pham quy ché chuyén
mén [am anh hudng dén ky cuong, né nép cia nha troong.

+ Gay beé phdi, cyc by dia phwong lam mat doan két trong tap thé va trong sinh hoat tai
cong ddng.

+ T chirc, tham gia cic hoat dong lién quan dén té nan xa hoi nhur: Cé bac, mai ddm, ma
tiy, mé tin, di doan ...

+ Vipham An toan giao thong.

8. Cac hanh vi vi pham ky ludt cia cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong va cac hinh
thirc xir Iy ky luat, trach nhiém vét chét.

a) Pdi v6i cac trudng hop sit dung vuot mirc khoan hoiic 1am hu hong tai san do 16i cla
nguoi st dung:

- Tai san trang bi trong cac phong hoc do 1ép va GVCN 16p c6 trach nhiém bao quan.
Néu ¢d y 1am mét mat hodic hu hong thi phai ¢é trach nhiém dén bu.

- Tai san trang bi tai cac phong lam vi§c do ca nhan sir dung thi ca nhan chiu trach nhiém
bao quan; néu lam hw héng (do 131 ctia ngudi st dung) thi tu chi tra chi phi stra chira.

b) Cong chirc, vién chire, ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham quy dinh tai Ni quy nay thi
bi xur ly theo quy dinh cta phap luét.

Diéu 3. Viée cong khai Noi quy co quan dén toan thé ddi ngii cong chire, vién
chire,nguwoi lao dong.

- Cong khai, niém yét toan vin Ndi quy co quan trén Bang tin phong giao vién cua nha
trudng, trén website ctia trudng, Ban thanh tra nhan dén, céc to chirc doan thé va cic c4
nhan c¢o li€én quan theo doi, giam sat thyc hién tir ndm hoc 2021-2022.



- Trich dang nhiing ngi dung co ban cua Néi quy co quan: Quyén va nghia vy cua cong
chire, vién chirc, nhén vién co quan; ... tai nhitng dia diém thuén tién cta nha tr wdng dé
toan thé céng chire, vién chire, nhan vién biét va thuc hién.

Piéu 4. Trach nhi¢ém thye hién
1. Thoi diém 4p dung Néi quy co quan.

NOi quy c6 hi¢u luc thi hanh tir ngay ky ban hanh Quyét dinh, nha truong xdy dung va
ban hanh méi Noi quy co quan dé 4p dung tai trudng THPT Trin Quang Khai (thay thé
cho Noi quy co quan d ban hanh truéce day).

2. Trach nhiém cta cong chire, vién chire, ngudi lao dong.

- Moi thanh vién trong nha trudng phai c¢6 y thirc trach nhiém, tu trong vé ban than va
nha treong THPT Trén Quang Khai; biét phat huy tinh than dan chu theo Quy ché dan
chi trudmg hoc; ban bac, gop y vé nhitng bién phap cu thé dé xay dung nha trudng,

- Moi thanh vién phai c6 tinh than xay dung va bao vé sy doan két noi bo frong ting tap

thé, dong thoi ton tr ong, thuc hién t6t Nghi quyét cua nha trudng, dong thuan vi myc tidu
chung, huéng t6i sy phat trién ctia nha truong.

- Can b9, vién chirc phai thwe hién t6t ndi quy co quan , ngwge lai néu vi pham mot
trong bat ctr ni dung nao trong bang ndi quy thi theo tiéu chi danh gia thi dua cudi
nim dé danh gia.

3. Quy dinh vé& viéc stra ddi, bd sung Noi quy co quan (néu cé).

Trong qua trinh thye hién, ndi quy nay cé thé dwoc sta ddi, bd sung theo quyét dinh cua
Hi€u truong. Thoi gian sira doi, bo sung Néi quy co quan vao diu mdi nim hoc.

ot R

Noi nhan, HIL‘U TRUO'N G

Nhu trén
Dan Phong GV
Luu VT
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