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 QUYẾT ĐỊNH


Về việc ban hành nội quy cơ quan 

                      HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT HOÀNG HOA THÁM:

       Căn cứ Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học; 

      Căn cứ văn bản  số: 3019/GDĐT-PC của Phòng Pháp chế Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh ngày 10 tháng 9 năm 2013 về việc hướng dẫn xây dựng  Quy chế làm việc, Nội quy cơ quan, Nội quy đối với học sinh - sinh viên của cơ sở giáo dục;

     Căn cứ quy chế làm việc của Trường THPT Hoàng Hoa Thám ban hành kèm theo Quyết định số 01-QĐ/HHT ngày 12 tháng 9 năm 2013 của Hiệu trưởng trường trung học phổ thông Hoàng Hoa Thám;
Xét đề nghị của tổ trưởng Tổ văn phòng;
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này nội quy cơ quan của trường trung học phổ thông Hoàng Hoa Thám từ năm học 2013-2014.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế các quyết định ban hành nội quy cơ quan trước đây.
          Điều 3. Cán bộ, giáo viên, nhân viên  trường trung học phổ thông Hoàng Hoa Thám chịu  trách nhiệm thi hành Quyết định này.
	Nơi nhận:
- Sở Giáo dục và Đào tạo ( để báo cáo)                                                                            
- Như điều 3 ( để thực hiện)


- Lưu VP,Niêm yết.


	HIỆU TRƯỞNG

Trần Ngọc Minh


NỘI QUY

TRƯỜNG TRUNG HỌC PHỔ THÔNG HOÀNG HOA THÁM
(Ban hành kèm theo Quyết định số01/QĐ-HHT  ngày 12 tháng 9 năm 2013

 của hiệu trưởng Trường THPT Hoàng Hoa Thám)

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng
a. Nội quy cơ quan do Hiệu trưởng Trường  trung học phổ thông Hoàng Hoa Thám ban hành trên cơ sở bàn bạc, thảo luận đi đến thống nhất trong Hội đồng trường và Ban chấp hành công đoàn cơ sở.
b. Nội quy cơ quan được xây dựng theo quy định và hướng dẫn tại các văn bản hiện hành của nhà nước, các Bộ, Ngành ngành có liên quan và văn bản hướng dẫn của Sở Giáo cụ và Đào tạo thành phố Hồ Chí Minh gắn với tình hình thực tế tại đơn vị.
c. Nội quy cơ quan được trình lên Sở Giáo dục và Đào tạo để theo dõi, kiểm tra, giám sát; gửi các tổ chức, các bộ phận, các Tổ trưởng chuyên môn, Tổ trưởng Văn phòng  trong nhà trường để thực hiện.
Điều 2. Nội dung Nội quy cơ quan 

1. Thời giờ làm việc
- Lãnh đạo: Theo quy định và theo phân công cụ thể giữa các thành viên.

- Giáo viên: Theo quy định và theo thời khóa biểu.

- Nhân viên: Theo quy định và theo thỏa thuận tron ghợp đồng lao động.
2.Nguyên tắc làm việc
a. Đối với cán bộ, giáo viên , nhân viên:

- Làm việc theo chế độ, định mức thời gian quy định của Nhà nước, quy chế chi tiêu nội bộ của Trường và sự phân công nhiệm vụ của hiệu trưởng đúng theo chuyên môn.

- Đảm bảo thời gian làm việc theo quy định, không đi muộn về sớm; không nói chuyện riêng, phải chuyển điện thoại di động sang chế độ rung trong cuộc họp; khi có nhu cầu làm việc ngoài giờ phải có giấy báo với sự xác nhận của hiệu trưởng trưởng đơn vị gửi cho Bảo vệ. Không cho phép làm việc quá 21h00, ngoại trừ các nhân viên phải trực .

- Khi nghỉ vì lý do cá nhân (nghỉ phép, nghỉ ốm, …) từ 01 buổi trở lên phải gửi đơn xin phép cho lãnh đạo đơn vị ít nhất trước một ngày, trừ trường hợp không thể lường trước được;chỉ được nghỉ làm việc khi đơn xin phép đã được lãnh đạo đồng ý; nếu vì lý do công việc và chưa được sự đồng ý của cán bộ phụ trách trực tiếp thì không được tự ý nghỉ.

b.Đối với bảo vệ :

Ngoài việc thực hiện khoản b,mục 1, điều 2 của quy định này bảo vệ nhà trường phải :

- Trực 24/24 giờ hàng ngày, không được nhờ người ngoài trực thay. Trường hợp đặc biệt cần người thay phải báo cáo cho Trưởng ban Quản lý cơ sở và Tổ trưởng Tổ bảo vệ biết và điều người thay thế.

- Có nhiệm vụ đóng mở cổng, kiểm soát giấy tờ, hàng hóa, tài sản ra vào cơ quan, nếu phát hiện hoặc nghi ngờ vi phạm, bảo vệ có quyền tạm giữ và báo cáo với thủ trưởng trực tiếp xin ý kiến giải quyết và hướng dẫn khách, nhắc nhở mọi người thực hiện nội quy cơ quan đề ra.

- Kiểm tra giấy tờ tùy thân của khách đến liên hệ công tác và có trách nhiệm hướng dẫn khách theo yêu cầu công tác. Không cho phép người ngoài vào Trường thực hiện các hoạt động quảng cáo, quay phim, chụp hình khi chưa có sự đồng ý của Ban giám hiện.

- Thường xuyên tuần tra, canh gác để phát hiện kịp thời những hành động xâm phạm đến tài sản cơ quan. Khi có hiện tượng bất thường, không an toàn xảy ra phải bảo vệ hiện trường, báo cáo kịp thời cho cấp trên và công an địa phương giải quyết.

- Hướng dẫn mọi người để ô tô, xe máy, xe đạp gọn gàng, ngăn nắp đúng nơi quy định.

 -Thực hiện nghiêm túc chế độ nhận và bàn giao ca (có sổ ghi chép rõ rang).
 3. Trật tự tại nơi làm việc;

 - Không gây ồn ào mất trật tự trong khuôn viên Trường.
  3. An toàn lao động, vệ sinh lao động ở nơi làm việc;

- Hết giờ làm việc phải sắp xếp hồ sơ, phương tiện làm việc gọn gàng; Nghiêm chỉnh thực hiện phòng chống cháy nổ; tiết kiệm điện, nước, không đun nấu trong phòng làm việc, phòng học. Kiểm tra an toàn các thiết bị, tắt điện các thiết bị và khóa phòng trước khi ra về.

- Để xe máy, xe đạp và các phương tiện đi lại đúng nơi quy định, theo chỉ dẫn của bảo vệ.
4. Bảo vệ tài sản và bí mật công tác, bí mật công nghệ, sở hữu trí tuệ của Trường.
- Các GVBM có nhu cầu sử dụng phòng nghe nhìn (để dạy giáo án điện tử, thao giảng, dạy bù…) thì đăng ký và ghi nhận vào sổ của thư viên. 
- GVBM có nhu cầu sử dụng phòng học trong ngày chủ nhật hoặc ngày lễ phải báo cho phó hiệu trưởng phụ trách để được sắp xếp và theo dõi, quản lý quá trình sử dụng. Bảo vệ tuyệt đối không mở cửa khi chưa có ý kiến của lãnh đạo nhà trường.
- Phòng làm việc của bộ phận, cá nhân nào do bộ phận, cá nhân đó quản lý. Tuyệt đối không di chuyển các trang thiết bị ra khỏi phòng; bảo quản trang thiết bị; dọn dẹp và giữ gìn vệ sinh trong phòng (trừ các phòng của Lãnh đạo nhà trường).
- Phòng truyền thống: Các đoàn thể và TTCM nếu có nhu cầu sử dụng phòng truyền thống phải báo cho Lãnh đạo nhà trường để được sắp xếp và theo dõi, quản lý quá trình sử dụng.

- Phòng giáo viên: Chỉ dành cho giáo viên nghỉ ngơi, hội họp, tiếp cha mẹ học sinh. Tuyệt đối không dùng phòng giáo viên để dạy bồi dưỡng, phụ đạo học sinh. Tất cả  hồ sơ, sổ sách, vật dụng cá nhân phải được cất ngăn nắp trong ngăn tủ cá nhân.
- Phòng bộ môn, văn phòng và phòng thực hành: Giao cho các tổ quản lý và sử dụng theo kế hoạch và nội quy riêng.
5.Việc chấp hành Quy chế làm việc và các Quy định khác của Trường :
- Trang phục phải gọn gàng lịch sự. Đối với lực lượng bảo vệ, thường trực cơ quan, cán bộ y tế phải mặc đúng trang phục của ngành theo quy định.

- Có trách nhiệm bảo vệ tài sản công, không được sử dụng các tài sản, phương tiện công để phục vụ cho mục đích cá nhân.

- Chấp hành sự chỉ đạo, phân công nhiệm vụ của Hiệu trưởng và Phó hiệu trưởng phụ trách phần việc của nhà trường đã được Hiệu trưởng phân công phụ trách (đối với thành viên các tổ thì ngoài việc chấp hành sự chỉ đạo, phân công nhiệm vụ của tập thể Ban Lãnh đạo nhà trường còn phải chấp hành sự phân công thực hiện nhiệm vụ của tổ trưởng).
- Nghiêm cấm các hình thức mê tín dị đoan trong nhà trường.

- Ngôn ngữ, hành vi ứng xử có văn hóa, đạo đức nghề nghiệp. Xây dựng nếp sống văn minh, tác phong chuẩn mực, thận trọng và bình tĩnh khi giải quyết công việc và các vấn đề có liên quan.
6. Những việc công chức, viên chức, người lao động không được làm

- Không được mạo danh để giải quyết công việc, không được mượn danh cơ quan để giải quyết các công việc cá nhân.

- Không tạo và gieo rắc virus; xâm nhập hệ thống máy tính trái phép để chiếm đoạt quyền điểu khiển hệ thống, nội dung thông tin, làm biến dạng hoặc hủy hoại dữ liệu. Không sử dụng máy tính để truyền bá thông tin phản động, lừa đảo. Không tung tin đồn thất thiệt, nói xấu, kích động chia rẽ, gây mất đoàn kết trong Trường.

- Không được mang hung khí, vũ khí, chất dễ cháy nổ, hoá chất độc hại, hàng quốc cấm, các vật gây mất vệ sinh vào Trường.

- Không sử dụng rượu, bia và các chất có cồn; không hút thuốc lá trong phòng, trong lớp học. Cấm chơi cờ bạc dưới mọi hình thức.

- Không dạy thêm trái quy định.
- Không lợi dụng chức vụ, quyền hạn để nhũng nhiễu, gây phiền hà đối với đồng nghiệp, học sinh, cha mẹ học sinh và những người khác; không xúc phạm danh dự, nhân phẩm người khác bằng bất cứ hình thức nào.
7. Các hành vi vi phạm kỷ luật của công chức, viên chức, người lao động và các hình thức xử lý kỷ luật, trách nhiệm vật chất
a.Tài sản trang bị trong các phòng học do tập thể lớp và GVCN lớp có trách nhiệm bảo quản. Nếu cố ý làm mất mát hoặc  hư hỏng thì phải có trách nhiệm đền bù; mức đền bù  bằng với gía trị tài sản tại thời điểm đền bù.
b.Tài sản trang bị tại các phòng làm việc do cá nhân sử dụng thì cá nhân chịu trách nhiệm bảo quản; nếu làm hư hỏng (do lỗi của người sử dụng) thì tự chi trả chi phí sửa chữa.
c. Cán bộ, giáo viên, nhân viên chấp hành tốt nội quy sẽ được tuyên dương, khen thưởng theo quy định.
d.Các trường hợp vi phạm nội quy cơ quan hiệu trưởng sẽ tùy vào hình thức để xử lí : từ khiển trách, cảnh cáo đến buộc thôi việc hay đề nghị truy tố trước pháp luật.

Điều 3.  Nội quy cơ quan được công khai niêm yết đến toàn thể đội cán bộ, giáo viên, nhân viên biết và thực hiện
Điều 4. Thời điểm áp dụng và trách nhiệm thực hiện

1. Thời điểm áp dụng Nội quy: từ ngày 12 tháng 9 năm 2013
2. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên: Chấp hành nghiêm chỉnh nội quy cơ quan của nhà trường; Nếu có thắc mắc góp ý bổ sung, sửa đổi phải phản ánh bằng văn bản hay trực tiếp gặp lãnh đạo nhà trường.
5

