SO GDDT NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT Poc lap - Tu do - Hanh phic
NINH BINH BAC LIEU

S6: 32 /QD-NBBL Ninh Binh, ngay A2thdng g ndm 2025

: 'QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia can bd, gido vién, nhan vién
Nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT NINH BINH - BAC LIEU

Can cir B ludt lao dong sé 45/2019/0H14 duoc Qué’c hoi nudc
CHXHCN Viét Nam ban hanh ngay 20/11/2019;

Can cur Ludt Gido duc 56 43/2019/QH14 duwoc Quéc hoi nude CHXHCN
Viét Nam théng qua ngay 14/6/2019;

Cén cir Ludt s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 ciia Quéc hoi
vé Ludt vién chirc; Ludt s6 52/2019/0H14 ngay 25 thdng 11 nam 2019 cua
Quéc héi sita doi, bé sung mot s& didu ciia Ludt Cdn b, céng chirc va Ludt Vién
chire, ¢ hiéu luc ké tir ngay 01 thang 7 ndm 2020,

Can cir Nghi dinh & 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua
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Chinh phi quy dinh chi tiét vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chitc;

Cén cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua Bo truong
B¢ Gido duc Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co so, truong
trung hoc phc‘; théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cur theo yéu cau thuc hién nhiém vy cua truong THPT Ninh Binh -
Bac Liéu.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh Quy ché 1am viéc ctia cén bg, gido vién, nhan vién truong
THPT Ninh Binh - Bac Liéu nim hoc 2025-2026 kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2: Quy ché 1am viéc cta can b, giéo vién, nhan vién truong THPT
Ninh Binh - Bac Liéu 12 cén ctt chinh thirc dé danh gi4 hiéu qué cong tac cua
can bd, gido vién, nhan vién ciia nha truong thue hién trong nam hoc 2025-2026.

Piéu 3: Can bo, gido vién, nhan vién truong TP[ET Ninh Binh - Bac Liéu,
cac bd phan co lién quan chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 higu luc ké tir ngay ky./.

Noi nh{gn:
- Nhu diéu 3;
= L VT,




SO GDDT NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT Péc lap - Tu do - Hanh phic
NINH BiNH-BAC LIEU

Ninh Binh, ngay A2 thang 9 ndm 2025

QUY CHE LAM VIEC CUA CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG
THPT NINH BINH - BAC LIEU NAM HOC 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 42 /OP-NBBL ciia Hiéu truong
truong THPT Ninh Binh - Bac Liéu)

Piéu 1: Thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao

Cén b, gido vién, nhan vién thuc hién tot chire trach, nhi¢m vu theo quy dinh.
Piéu 2: Quy dinh vé gio 1am viée

1. Gio hoc/gio lam viéc:

Budi sang: 7h00 dén 11h30; Budi chiéu: 14h00 dén 17h00.

(C6 thé diéu chinh theo thoi diém)

2. Lanh dao trwc (Ban gidm hiéu): Lam viéc theo gio hoc cta hoc sinh
va theo gio hanh chinh. Péng chi nao tryc chinh c6 mat trude gid lam viée 10
phut, ra vé sau khi hoc sinh tan hoc. Déng chi ndo dugc phén céng phu trach
khéi nao kiém tra nén nép du gio, gitta gid, cudi gid khodi do, chiu trach nhiém
vé né nép khdi minh phu tréch. DPong chi nao truc truong chinh, ngoai bao quat
khéi 16p phu trach thi phai bao quat toan truong, cudi budi tdng hop cliing gidm
thi truc ban giao ghi vao sb truc. Chat lugng budi tryc 1a tiéu chi danh gié thi
dua (tranh bo sot sy vu, truc khong hét trach nhiém, dén mudn vé sém, ...). it

3.Ban chég hanh Poan Thanh nién cfng san H6 Chi Minh nha tru’b’ngrf’ NIRRT

Xay dung ké hoach hoat dong ngay tir dau nam hoc. {n 2/
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Phan cong 13 rang, cu thé d6i véi cac ty vién BCH Doan truong; phan cong-
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ngudi trye trude va trong gio hoc hang ngay. , q N\
Xay dung céc tiéu chi cham diém thi dua céc 16p (Ca budi 1, buoi 2). T
Truc doan dén sém trude 10 phat, vé sau khi hoc sinh ra ve hét, dbi véi
tht ca cac budi truc sang - chiéu.
Bi thu doan thanh 1ap va didu hanh d6i xung kich. Chi dao bi thu chi doan
gido vién va bi thu chi doan céc 16p trong thdm quyén ctia minh dé nang cao chét
luong nén nép, nang cao chét lwong hoc tap va rén luyén cia doan vién thanh nién.
Tham muu, td chirc cic budi ngoai khoa trong nam hoc, phéi hop phu
trach hoat dong céc cau lac by cuing véi Ban phu trach cac cau lac bo.
4. Gido vién
- Thuc hién 1én 16p ding gid theo thoi khoa biéu va hiéu 1énh ra vao 1op
clia ting tiét hoc.
- Thuc hién ding cac quy dinh vé chuyén mén do By, S& GDDT va nha
truong quy dinh.
- Thuc hién tiét kiém dién, co s& vat chét, trang thiét bi, gift gin vé sinh chung
va tham gia gido duc hoc sinh y thic, tac phong, thai do, ve sinh mai truong, ...
- Poan thanh nién, gido vién thuc hién nhiém vu lam giam thi (néu co) quan
sat camera d4u mai tiét hoc, di kiém tra {t nhét 01 1an/ca tryc, nhac nhé va ghi chép
déy du thong tin vao sb truc, khong di mudn, vé som. Ngff)i truc tai phong camera
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nha truong va bao quét cac hoat déng, phét hién cac van & trong °tié't/buéi truc.
Gido vién tryuc tiét cudi phai bao céo véi giam hiéu truc v& két qua budi truc.

- Thye hién céc ndi quy khéc ctia nha truong.

3. Nhan vién van phong

- Nhén vién phuc vu c6 mit trude gior [am viée dé thuc hién cong viéc
dugc giao.

- Bao vé nha truong c6 mit 24/24 theo quy dinh.

- Nhan vién Ké toan, Hanh chinh, Van thu, Y t&: Lam viéc tir thr 2 dén
thtr 6. Néu thtt 7 nha truong td chire hoat dong day - hoc va cac hoat dong khéc,
van phong lam viéc binh thudng.

- Thuc hién cac ndi quy khéc cta nha truong.

6. Tat ca cdc budi hop va cic budi lam viée khac, can bd, gido vién,
nhan vién cin ctr vao thdi gian da dwge thdng bio de thue hién.

Piéu 3: Quy dinh vé xin nghi day, nghi lam, b6 tri day thay, lam thay

- Tét ca cén b, gido vién nghi day, nghi céc hoat dong theo lich céng tac
cua nha truong:

(1) Viéc dot xuat phai bao cdo sém nhét c6 thé cho Hitu trudng, Hiéu
truéng cho phép nghi thi béo céo t6 trudng xép lich, néu t4 truéng khong xép
lich duoc bdo cho df")ng chi phu trach TKB xép lich.

Trudng hop nghi dét xuét trong budi day, giam hiéu truc bé tri nguoi day
thay, khéng bé tr duoc cho 16p hoc sinh tu quan hodc nghi (truong hop cho hoc
sinh nghi phai xin y kién Hiéu truéng). Sau khi nghi giri bé sung Pon xin nghi
cho Hiéu truong vao ngay hom sau.

(2) Néu xin nghi c¢6 ké hoach vi Iy do c4 nhén thi 1am don xin nghi theo
mau da quy dinh trinh Hiéu trudng, Hiéu truéng ddng ¥ ky thi gido vién tu ddi
gi0 hodc nho ngudi day thay, béo céo td trudng; trudng hop khong thé s:flp xép
duoc thi b4o céo td trudng hd tro diéu gio.

Néu gido vién di cong tac (viéc co quan) thi bao céo td truéng xép lich
day thay.

- Néu do sur phén céng diéu dong truc tiép clia cap trén khong théng qua Hiéu
truéng (do tinh chét cong viéc) phai béo cdo Hiéu trudng trude khi di cong tac.

- Thit t xép lich day thay: Tb trudng xép gido vién day ciing mén, tiép dén
gido vién day cing 16p thuge t6 minh rdi dén dong chi lam nhiém vu xép TKB xép
gido vién day cuing 16p thudce td kh4c.

Khi xép lich day thay, ngudi xép lich phéai dam bao gido vién day thay phai
biét dugc lich day thay ctia minh,

- T truéng, ngudi xép TKB béo cdo tit ca céc tredng hop phan céng day
thay cho BGH cép nhét theo di, quan ly (qua trang zalo chung).

- Trong trudng hop day thay phai déi lich hoc méon hoc, phai bao cho hoc
sinh biét dé chuan bi bai vé. Trach nhiém thong bao:

+ Néu GV nho day thay vi viéc riéng: GV nghi viéc riéng phai co trich
nhiém théng béo hoc sinh.

+ Néu GV nghi do vige chung ctia truong, di cong tac, ... phai phéan cong
giao vién moén khac day thay, thi gido vién day thay va gido vién chui nhiém cé
trach nhiém théng bio cho hoc sinh.
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Piéu 4: Quy dinh vé tham du cic cude hop, giri van ban, thong tin, bao cao
va sir dung dién thoai

- Céan bo, gido vién, nhan vién tham du cac cudc hop dung gio (truong
hop dén mudn phai xin phép ngudi chu tri); nghiém tuc, gilt trét tu khi hop, khi
muon phat biéu phai xin phép ngudi chu tri va dimg ddy phat biéu. Chép hanh ¥
kién két luan ciia chi tri hdi nghi (nghi quyét cudc hop).

- Lich cong tdc, cac van ban va cong tac diéu hanh ctia nha trudng dugc
thong bao tai phong cho clia gido vién va trén trang zalo chung cua truong.
Nhiing théng béo riéng s& thong bao truc tiép cho gido vién.

- Tiét tap trung chao cg, thuc hién hoat dong trai nghiém hudng nghiép toan
trudng theo chu 8, tat ca gido vién phai c6 mat tham du. Poan TN giam sat cac
lop, neu 1ép nao c¢d hoc sinh vi pham (vang, mét trat tu, st dung dién thoai, lam
viéc riéng, ...) thi trur dlem thi dua ctia hoc sinh theo quy dinh.

- Cubi moi tuan vao sang thir 6: Cham nhit hét gid ra choi tiét 2, GVCN
b4o c4o tinh hinh tudn qua trang tinh (link) trén nhém zalo GVCN; tiét 2 hop
giao ban lanh dao, Poan TN va thu ky; tiét 4 hop cac dong chi trong BGH, Bi
thu doan truong, gido vién chu nhiém dé so ket tuan, trlen khai cong tac trong
tuan téi (Trucmg hop néu trong tuan khong co vén dé ndi com, co thé khong hop
chit nhiém ma nhan xét, trién khai qua van ban).

- Céc théng ke, béo cao cua td, dé thi, bai viét,... phai chinh xac, dam bao
chét lugng, ding biéu mau va ndp dung thoi gian quy dinh.

- CB, GV, NV phai ding ky so dién thoai chinh thirc v6i nha truong, néu
thay d6i sb dién thoai, email, dia chi nha & phai thong béo véi lanh dao trudng
dé dam bao thong tin lién lac dugc théng subt.

- Trong gi¢ 1én 16p va trong cac budi hop, cén b, gido vién, nhan vién
khong sir dung dién thoai, dé dién thoai & ché do im lang, chi nghe va tra 16i khi
that cin thiét (néu tra 1oi phai ra ngoai 16p hoc hodc phong hop). CB, GV, NV
phai cép nhat dién thoai thuong xuyén dé ném bit k1p thoi théng tin cua nha
truong trén trang zalo chung, tin nhén, cudc goi, ...; neu thdy cudc goi nhd, tin
nhén phai dién lai.

- C4c c& nhan, tap thé khi mubn trién khai hoat dong, cdng viéc ngoai ké
hoach hoat dong ciia nha truong phéai bdo cao véi Higu trudng, Hiéu truong
dong y méi duge thyc hién.

- CB, GV, NV sau khi dugc tham gia cac 10’p tap huén, bdi dudng phai
béo cdo lai két qua tai to chuyén mon va bao cao ndi dung dugce bdi dudng tap
huén bang van ban cho Phé Hiéu truong phu trach.

Piéu 5: Trang phuc cia gido vién

1. Khi thuc hién nhiém vy, cong vu, CB, GV, NV phai méc gon gang, lich
su, thé hién dung thuin phong my tuc cia ngum Viét Nam, phu hop v6i moi
trudng gido duc nhu nit mdc vay ngang dau 201 tro xudng, khdng mic quan qua
bd, khdng méc ao mong, coc, khong mac quan xudc, mai, khong mac ao tay qua
ngén; nam mic 4o c6 14 cd, khéng mic quan xudce (cao), mai .
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2. Can b, gido vién, nhan vién duoc phan cong phuc vu hodc tham dy
nhitng budi 1&, cudc hop trong thé, céc cude tiép khach méc 18 phuc, trang phuc
lich sur hodc theo thdng bdo ctia tru:orng

3. Ngoai ra, dau toc phai gon gang, ding quy dinh; di giay, dép quai hau;
ntr khong nhudm tde, t6 son bang nhing gam mau qua ruc rg, phan cam.

Piéu 6: Hanh v1, ngén ngir tng xir va viéc tiép khach giai quyet cong viéc

- Hanh vi, ngdn ngt tng xr cia CB, GV, NV phal chudn muc, c6 tac
dung gido duc dbi vé6i hoc sinh va phi hop vdi méi truong gido duc.

- Lich sy, ding myc khi t1ep dén khach dén truong lam viéc. Bo phan bao
vé kiém soét, nim thong tin (néu gap lanh dao phai lién h¢ truéc) va hudng dan
khach dé xe dung noi quy dinh, dong thdi chi dan khach vao van phong lién hé
1am viéc. BO phén vin phong tiép khach va giai quyét cong viéc theo nhiém vy,
quyén han; Truong hop khach ¢ nghi 1am viéc truc tiép v6i lanh dao nha
truong thi bo phén truc van phong lién hé 1anh dao, mdi khach vao phong 1anh
dao, tiép nudc.

Piéu 7: Quy dinh vé viéc sir dung tai san cong

- Moi thanh vién trong nha trudng phai thuc hién tiét kiém khi st dung
dién, nude, dién thoai co quan va bao vé tai san cong; dam bao an toan phong
chéng chay né. Nguoi cudi ciing khi roi khoi phong phai chi dong tat cac thiét
bi dién. Thuc hién bao quan phuong tién chung cua nha trudng, phuong tién
trang bi cho ca nhan theo nguyén téc “gitr t6t, ding bén”.

- Viéc muon va str dung cac thiét bi giang day phai c6 ké hoach va chiu
trach nhiém trudce nha truong vé nhitng su ¢é do ban than gay ra; néu lam mat
hodc 1am hu héng phai bdi thudong theo thoi gid. Tra thiét bi ding quy dinh,
khong giri hodc dé thiét bi nhiing noi khong dung quy dinh.

- Cén bd, gido vién, nhén vién vi pham quy dinh vé viéc st dung tal san
cong s bi nhic nhé phé binh va dua vao xem xét danh gié thi dua cuoi hoc ki,
cuoi nam hoc.

- Giao cho t6 truéng vin phong phu trach, quan Xuyen tai san nha truong.
Cap nhét nhimg tai san, thiét bi m&i mua sém (gi4o vién phu trach thiét bi c6
nhiém vy thong ké thiét bi); 1am thu tuc thanh 1y, tiéu huy nhiing tai san, thiét bi
khong con gia tri st dung (nhém bo mén phdi hop). Mdi nim 02 1an vao cudi
thang 12 va cudi nam hoc phai thong keé tai san nha truong bao cédo Hiéu trudng.
Piéu 8: Nhirng ndi dung khong dwgc lam

1. Khéng duge xuc pham danh dy, nhan phdm, x4m pham thén thé cua
hoc sinh va dong nghiép.

2. Khéng dugce ¢6 hanh vi thiéu trung thuc, thiéu coéng bang trong kiém
tra, danh gi4, thi ctr, tuyén sinh.

3. Khong dugc day thém trai voi quy dinh cia Nha nudce va ciia nganh.

4. Khong dugc hut thube 14 trong nha truong; khong st dung dién thoai
trong gio day, trong gio coi thi, kiém tra, gid hop (néu trong glor day, viéc khan
cap quan trong phai xin 16i hoc sinh sau d6 ra ngoai 16p hoc goi, nghe thoi gian
goi/nghe khong qua 3 phut/lan). Gio chi nhiém, gido vién ¢6 thé sir dung dién
thoai dé lién lac v&i phu huynh. Trong trudng hop tiét hoc can thiét st dung dién
thoai, thi viéc st dung dién thoai phai diing muc dich hé tro cho gi¢r day.
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5. Khong quan li€u, cua quyén, xa roi thuc té trong viéc giai quyét céc
cong viéc cuia nha truong; khong co thai do hach dich, thleu nha nhédn trong g1a1
quyét cong viéc; khong duge thd o, vo trach nhiém dbi véi truong, 16p va moi
hoat dong gido duc cua nha trudng.

6. Khong co tu tuong thu vén ca nhan, tham 6, loi dung dé thu loi bét
chinh. Chéng dung cong quy dé mua sam dung cu, phu'cmg tién phuc vu c4 nhén.

7. Khong chia 18, bé phai mét doan két, cuc bd va coi thudng ky cuong
phap luét, ndi quy cia nha truong; khong hiéu sai, loi dung tinh than dan chu
trong nha trudng dé phat ngdn, hanh dong tuy tién; khong ndi xau dong nghiép,
gdy mau thuan chia rg, mét doan két; khong noi ning thiéu vin minh, lich su
trong thuc t& doi séng va trén cac trang cong d6ng; khong lan truyen thong tin
sai 1éch, don thu ndc danh, c6 dong co xau, 1gi dung gop y kién dé tung tin, lan
truyén du luan, phat tan tai liéu trai voi quan diém, dudng 161 chinh sach cta
Dang va Nha nuée; cén trong trong str dung zalo, facebook, khong binh phdm
ngudi khac hodic phat tAn nhimg thong tin, hinh anh nhay cam,

8. Khong tham gia vao céc té nan x@ hoi nhu: danh bac, sb dé, ca cuoc,
Chéng mé tin hoic hoat dong me tin.

9. Khéng lam mét vé sinh trudng hoc nhu &n ubng witt rac, ba keo, ... bira bai.
Piéu 9: Thuc hién noi quy

1. CB, GV, NV vi pham cac ndi dung, cac didu tai nbi quy nay sé bi xem
xét danh gia khi xép loai cudi hoc ki, cudi ndm hoc va tiy theo mirc do dé xir Iy
ky luét theo quy dinh cta phép luét.

2. CB, GV, NV thuc hién tét noi quy s& dugc xem xét dé& nghi cac danh
hiéu thi dua va cac hinh thirc khen thuéng theo quy dinh.

3. Noi quy nay duoc ap dung tlr ¢au nam hoc, dugc sua ddi va thong qua
trong Hoi nghi toan thé can bd, vién chirc. Giao cho cac t6 chirc doan thé va cac
ca nhén c¢ lién quan theo doi, giam sat va giai quyét nhing vén d& nay sinh theo
thAm quyén.
Noi nhin: __HIEU TRUONG

- Lanh dao trudng; y & SR
- BTDT, TTCM, TTVP;

-CB, GV, NV,
- Luu VT; H/10.

yen Thi Minh Hoa



