UBND HUYEN THUY NGUYEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS MINH BUC DPoc lip — Tr do — Hanh phic
Sé: 01/NQ - THCS Minh Pirc, ngay 28 théng 9 ndm 2024
NOI QUY NHA TRUONG
* Quy dinh thdi gian hoe
Vao hgc Tir 6h45 Ghi chu
Sinh hoat dau gio | 6h45 -7h00 | Mua dong vao hoc
Tiét 1 7h00 -7h45 | Tir 7h00
Tiét 2 7h45 - 8h30
SANG Ra choi 8h30 - 8h45
Tiét 3 8h45 - 9h30
Tiét 4 9h30 -10h15
Tiét 5 10h15 -11h00
Tiét 1 14h00 -7h45 | Mua déng vao hoc
Tiét 2 14h45 - 15h30 | Tir 13h45
CHIEU Ra choi 15h30 - 15h45
Tiét 3 15h45 - 16h30
Tiét 4 16h30 -17h15

* Gido vién giang day tiét 1, hoi hop phai dén truéc S - 10 phit; gido vién,
nhan vién truc thi dén sém 10 phit, khéng tryc thi 1am viéc theo gid hanh chinh.
* Lanh dao truc thi dén sém 10 phut, khong truc c6 mt tir 7h30
* Thuc hién cac ngady nghi theo quy dinh cia Nha nudc.
A. Quy dinh dbi véi can b, gido vién, nhin vién
L. Quy dinh vé nén nép
1. Bam bao du ngay gio cong theo quy dinh

2. Trong hdi hop khong néi chuyén riéng, khong lam viéc riéng, dién thoai dé
ché do hoi hop, khong quay phim, ghi\{{inh, ghi am trong hoi hop khi chua dugc
phép cua lanh dao nha truong. %

3. Nghi day hay déi gio phai bso BGH bxto trudng phén cong day thay. Khi
cé ly do nghi dot xuit hodc c6 gidy triéu tip, g 4y moi hoi hop phai béo cdo Hiéu
trudng va ban giao cong viéc c6 thé dé xuat ngudi day thay.

4. Ban gi4m hiéu phai c6 mjt thuong xuyén dé diéu hanh hoat dong cta nha
truong.

IL. Tw tudéng, tac phong, 18 16i 1am viée

1. Chip hanh tét dudng 16i, chinh séch cia Dang va Nha nudc, ndi quy, quy
ché ctia nha truong va ciia nganh. Thuc hién tdt Diéu 1é truong trung hoc, Luét

gido duc va cac van ban phap quy vé gido duc.
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2. Phat huy dan chu, doan két ndi bo, chéng biéu hién quan liéu, tiéu cuc
trong nha truong,.

3. Trong giao tiép, phai c6 thai do lich sy, hoa nh4, téc phong luén mau muc;
trang phuc phai gon gang, lich su phu hop véi hoat dong su pham (Nir khéng mic
vay ngin trén déu gbi, khong mic trang phuc 1de loet, goi cim hay phan cam)

4. Khéng tiép phu huynh hoc sinh khi dang giang bai.

5. Bao quan tdt tai san, vat tu, thiét bi cla nha trudng. Trong qua trinh sir
dung, néu c6 hu héng, mit mét phai bdo céo kip thoi cho lanh dgo.

6. Khong dugc mang tai san, vat tu, thiét bi ctia nha trudng ra ngoai khi chua
dugc su cho phép cua 1anh dao.

7. Giit gin vé sinh chung, khong hit thudc 14 noi cong s&, ngudi cé rugu, bia
khong dugc 1én 16p hodc hdi hop.

8. Thuc hién nghiém tic cong tic bao vé bi mat, an ninh trat tu trong nha
trudng. Khi giri thong tin 1én trang thong tin cia nha treong, phai trinh 1dnh dao
duyét ndi dung rdi méi dugc giri. Khéng dugc phat tan (hodc ting hg) nhing thong
tin sai su that, khong lanh manh dudi moi hinh thirc.

9. Khéng day thém khéng ding quy dinh ngoai nha truong; khong thu thém
trai quy dinh.

10. Thuc hién tiét kiém khi st dung dién, nuéc va nhing tai san cla nha
truong.

11. khéng xtic pham danh dy, nhan phim, than thé hoc sinh, dong nghiép va
ngudoi khac.

12. Khdng giy phién ha, sach nhiéu véi phu huynh va khach dén truong lién hé
cong viéc.

13. Giir vilng 6 diém tu cach ngudi can by, gido vién Hai Phong; thuc hién t6t
chi thi 05 cia B chinh tri vé “Hoc tdp va lam theo twr tuong, dao ditc, phong cdch
Hé Chi Minh”; cudc van dong “Mdi thay gido, cé gido la mét tém guong vé dao
dirc tw hoc va sdng tao”; va phong trao thi dua “Xdy dung truong hoc hanh phiic”

14. Che‘ip hanh nghiém chinh sy phan cong cua Higu trudng; tan tuy véi cong
viéc, tim quyét véi nghé, yéu thuong va ddng cam véi hoc sinh. Khi dugc hiéu
trudng phan cc:)ng thuc hién nhiém vy dot xuit hodc hoi hop, hoi thao,...khi vé
phéi bao cdo ket qua thuc hién véi Hi¢u truéng.

II1. Cong tac chuyén mon

’ 1.’ Day hoc theo dﬁpg chuong trinh, ké hoach gido duc; thuc hién ding quy
ché kiém tra, danh gia xép loai hoc sinh (theo Thong tw 22/2021/TT-BGDDT ngay
20/7/2021 cua BGDPT)

2. Thudng xuyén hoc tip dé nang cao trinh dé chuyén mén nghiép vy, 1y ludn
chinh tri.

3. Thyc hién ding quy ché chuyén mén; c6 di hd so theo quy dinh; Soan,
giang, cham, chita bai nghiém tic, c4p nhét diém chinh xac, ding quy djnh.
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4. Tang cudng ddi méi phuong phap day hoc, kiém tra, dénh gi4, (mg dung
cong nghé thong tin vao quan ly va giang day.

5. D& kiém tra dinh ky (tdt ca cdc mén) phai dugc théng nhét trong nhém
chuyén mén, tb trudng phé duyét gui vé BGH dé xay dung ngan hang dé kiém tra,
thoi gian hoan thanh 30/9/2024. T& dé dung dé phé td cho hoc sinh kiém tra phéi
c6 ky duyét cia BGH méi ¢6 tinh phap ly.

6. Gido vién 1én 16p giang day phai huéng dén hoc sinh ghi diy da ndi dung
bai hoc; GV day danh gid, nhan xét phu hop véi hi¢u qua gio day va ky xéc nhén
vao s dau bai cia 16p. Gido vién giang day phai chiu trach nhiém vé chit lugng va
an toan cho hoc sinh trong tiét hoc dé.

IV. Cong tac thé duc vé sinh, nép song quin su
- Gido vién chu nhiém lép két hop véi GVBM va Téng phu trach dén déc
kiém tra viéc thuc hién nén nép: Pdng phuc, truy bai dau gid, hat dau giira gio va
hoat dong thé thao trong gi¢r ra choi. Do dién tich san truong hep nén nha truong
khong tb chirc thé duc giira gid ma thay vao d6 la cac hoat dong thé thao (cdu long,
da céu,..) do 2 d/c Manh va Dang Lién phu trach. _

- M3i can bd, gido vién, nhan vién cé trach nhiém gido duc hoc sinh y thirc
giir gin, bao vé clia cong, giir vé sinh truong 16p, vé sinh ca nhan va xdy dung canh
quan mdi trudong xanh - sach - dep.

V. Ché dd hoi hop, thong tin bio cio

1. Ché d) thong tin bio cdo

- Cac doan thé, bd phan, td truéng, thi quy, ké todn bao céo bing vin ban
két qua hoat dong trong thang va dy kién ké hoach thang sau cho Hiéu trudng vao
ngay 28 hang thang (CTCP, T6 truong CM, TPT, ké todn va thii quy)

- Can b, gido vién di cong tac, nghi dm, nghi c6 viéc dot xuét phai bao céo
Hiéu trudng (néu nghi 6m, nghi cé viéc dgt xudt thi phdi ¢é don xin phép, han ché
BC qua dién thoai trir truong hop bét kha khdng). Béo tb truong dé phan cong
ngudi day thay, néu dbi gior dé nghi ciing phai bio cdo Hiéu trudng dé quan ly.

2. Ché a0 hoi hop, giao ban

- Hop chi uy, chi bd: 1 1an/théng (c6 thé long ghép hop HD)

- Hop Hbi ddng trudng: 3-5 14n/nam hoc khi can thiét.

- Hop hdi ddng thi dua khen thudng: 2-3 lan/nim hodc khi can thiét

- Hop ban lién tich: 3-5 1an/ndm hodc khi cén thiét

- Hop Hi ddng su pham: 01 1an/théng (thir ndm tuan 1 ciia thdng)

- Sinh hoat t6/nhém chuyén mén: 02 1an/thang (thir ndm tuan 2,4 ciia thdng)

- Giao ban BGH: chiéu thir siu hang tudn

- Giao ban céng tac chi nhiém: 01 lan/thang (vao chiéu thir 7 tudn 4 cia
thdang hodc co thé 16ng ghép sau hop HP c6 thé dot xudt khi can)

- Téng phu tréch: Giao ban véi di sao dé (hodc I6p truong) 01 lan/tuan vao
tiét 5 ngay thir biy hodc budi chiéu thir biy

- Chdo c&: + Truong: 01 lan/thang (sdng thir hai tuan 1 ciia thang)
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’ //' /
+ Doi: 01 14n/thang (sdng thit hai tuan 3 ciia thing)

(Tiy thude cong viéc nha truong cdc budi hop cé thé thuc hién linh hoat the,
chi dao cua BGH)

3. Ché d0 thong tin lién lac:

- Dién thoai m&i c4 nhan phai thudng xuyén dé ché d6 nhan cudc goi va tin
nhén dé tiép nhan nhiém vu cla lanh dao (trir nhitmg lic bat kha khdng). Khi ¢b
cudc goi nhd thi phai dién lai dé nhén théng tin, khi can trao déi véi 1anh dao thi
truc tiép goi dién, chi nhén tin khi goi nhd.

- Nhém gialo quan ly ctia trudng chi c6 BGH méi dugc giri tin, cdc thong tin
con lai glri vio nhém Céng doan, khi nhén tin 1anh dao giri 1én nhém phai tuong
tac bing hinh thirc th lai, tim. Néu ¢6 ¥ kién gép ¥ thi giri riéng hofc trao déi truc
tiép voi lanh dao; khong dugc giri tin mang tinh nhay cam hodc khong mang tinh
xdy dung hoic dbi co gdy mét doan két vao nhém Cdng doan, tht cac cac y kién ca
nhan phai gui tin riéng.

4. Ché db truc ban

- Gio vién, nhan vién truc ban phai dén sém truéc 10 phit dé dénh tréng ra
véo 16p, cling véi tdng phu trach theo déi né nép chung ctia trudmg, nhéc nho hoc
sinh thuc hién t6t ndi quy cia nha trudng.

- Ghi ddy du nhat ky budi truc, ghi st sé céc 16p sau tiét 4, khi hoc sinh tan
hoc phai nhéc nhé hoc sinh di ra v&, khi hoc sinh v& hét méi dugc vé. Tét dién,
quat, diéu hoa, loa vin phong trudc khi ra vé. C6 van dé phat sinh phai bio cdo
ngay vd&i ban giam hiéu dé giai quyét.

5. Thi tuc hanh chinh:

- Moi thi tuc hanh chinh phai dwoc giai quyét theo luét dinh, theo trinh tyr tir
td chuyén mén dén Ban giam hiéu.

6. Quy dinh tinh day thay, day qua gio, thanh toan ché d di duomg

6.1. Truong hop day thay dugc thanh toan :

- GV nghi ding quy dinh: Pdm hiéu cia tir than phu mAu, hy ctia con rudt (ké ca con
nuéi), &m dau, thai san ¢ bénh 4n hoic giéy yéu cau nghi ciia bénh vién

- Gido vién duoc cir di cdng téc, hi, hop: C6 giy triéu tip ctia cip trén hojic theo quyét
dinh ctia Hiéu trudng

* Gido vién day thay céc tiét chinh khéa: Gido vién dugc phan cong ding chuyén mén,
sb tiét day s& dugc cong vao tdng sb tiét dugc phan cong/nim hoc. Néu vuot quéi sb tiét dinh
mirc (19 tiét/tudn x 37 = 703 tiéf) s& dugc thanh toan theo quy dinh. Nhimg d/c nghi 6m c6
gidy clia bénh vién khi ra vién phai ndp ngay cho d/c ké toan dé lam thi tyc ct luong
chuyén ché do huong bao hiém XH.

6.2. Truomg hop day thay khong dwrgc thanh toin
- Gido vién nghi khong thudc cac truong hop trén (viéc riéng...):
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+ Néu tyrnhd ngro day thay thi chi béio BGH (qua gidy xin phép ghi 1o ngubi day thay) dé
BGH quén 1 va khong c6 thanh toan qua gi&s

+ Truong hop khéng tir nhéy dugc ngudi day thay thi bdo BGH dé quén 1y (qua gidy xin
phép) va bao bai cho t trrong dé phan cdng day thay: Truong hop ndy d/c ké toan s& cin cir
mirc luong clia ngudi day thay tinh tidn/tiét, bdo cho ngudi nghi gii lai s6 tién d6 cho ké
todn, ké toan c6 trach nhiém giri vao tai khoan cho ngudi day thay.

63. Thanh toén tién di duong

- Nhimg trudng hop gido vién, nhan vién duoc cip trén hojic hiéu trudng cir di cong tic

(c gidy triéu tap hodic quyét dinh ciia hiéu truéng) ma chua dugc co quan, td chirc nao chi
tra tidn bdi dudng thi khi vé phai béo d/c Hiéu truéng va giri lai gidy di dudng cho d/c ké
todn dé thanh toén ché do di dudng theo quy dinh (gidy di duong phai da chir ky va diu,

khong tdy x6a).
- Nhitg trudng hop di coi, chim thi,... di c6 tién bdi dudng thi khong dugc thanh ton
tién di dudng.
6.4. Ché do day thay cac tiét hoc thém: Giso vién nghi day thém (bét ky truong hop =
nao) ciing khong dugc hudng tién day thém ctia céc tiét nghi d6. Gido vién dugc phén cong ;c

day thay céc tiét day thém (do td trudng phén cong) thi déu duoc hudng sb tién clia cac tiét ¢
day d6. Cudi thang d/c 5 trudmg béo cho ké toan dé thanh todn cho d/c gido vién day thay ~ OU
d6. Néu tu nhd duoc nhau thi cling phai bio BGH dé quan ly.
VI. Cong tac khac
- Ngoai nhiém vu chuyén mon dugc BGH phan cong, can bj, gido vién,
nhan vién con phai tham gia cac hoat dong tap thé va cac nhiém vu khac cta
truong.

W2\

. B. Péi véi hoc sinh
Pitu 1 : Thai d§ cur xir giao tiép véi Thay, C6 , ban bé .
- Kinh trong va vang 1o thdy ¢6, cha me, yéu mén va gitp d& ban, ¢6 tinh than
ki luét trong hoc tap va sinh hoat.

- L& phép véi Thiy, Cb gido, can bd, nhan vién va khach dén trudng .

- Doan két, than i dbi véi ban be, gitip d& nhau cing tién bo.

Diéu 2 : Pong phuc - tac phong :

- T4c phong nhanh nhen, an mic ding ddng phuc nha truong khi dén truong

hoc tap va hoat dong (c6 thé linh hoat phu hop khi di lao dong hodc hoat dong)

- Tiét hoc thé duc mic ddng phuc thé duc, giay bata.

- Cac bubi L& hogc hoat dong tap thé phai mic dong phuc do nha trudng quy
dinh va dép quai hau hoic giay bata.

- La d6i vién phai deo khén quang do khi dén 16p hoc hoic hoat dong, 1a thanh
nién thi cai huy hiéu thanh nién, doan vién thi cai huy hiéu doan.
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piéu 3 : Hoc tip — Chuyén cin:

- Pi hoc ding gid, nghi hoc phai c6 ly do chinh dang, cé don xin phép c6 chir
ky cua phy huynh.

- Hoc sinh phai tham gia day du cac hoat dong hoc tap, lao dong va sinh hoat
ctia nha trudmg. T4t ca dugc xem nhu budi hoc chinh khéa.

- Khi dén trudmg phai hoc bai, 1am bai tap, thuc hién nhiém vu vé nha diy di
theo yéu cu cua gi4o vién, trong gi® hoc phai ngdi ding chd theo qui dinh so dé
16p, ghi chép bai ddy du rd rang, giit gin sdch vé can than, sach s&.

- Nghiém tic trong kiém tra va thi cir.

- Khi nghe c6 hiéu 1énh vao 16p, hoc sinh phai that khin truong tip trung va én
dinh trat tu vao 16p sinh hoat dau gi® nghiém thc, khi vao tiét hoc chinh 10 phut
khéng cé gido vién vao 16p, 16p truong phai bao BGH hodc ngudi truc ban. Khi tan
hoc phai khan truong ra vé.

Diéu 4 : Giir gin vé sinh mbi trueong sw pham trong va ngoai 16p:

- Phai vé sinh 16p hoc hang ngay trudc gio vao 16p hodc cudi mdi budi hoc

- C6 y thirc tiét kiém dién nudc, tit dién quat, diéu hoa khi ra vé hogc khong

can thiét.

- Bo rac vao cac thung ric dit trong truong va cac vi tri theo qui dinh.

- Giir gin ban ghé, bang, tudng va c4c ti san khac ciia 16p va nha trudng.

- Giir gin nha vé sinh sach dep, c6 y thirc giit vé sinh chung.

- Khéng ngét hoa, bé cdy canh trong nha trudng.

- Pé xe dang noi quy dinh, khong dugc dén khu vuc dé xe khi chua tan hoc,
khéng dugc iy xe ra ngoai khi chura dugc phép ctia bao vé.

NHUNG PIEU NGHIEM CAM HQC SINH
- Hoc sinh nam: C4m nhudm téc, deo bong tai, dé téc kiéu khac thudmg.
- Hoc sinh ni¥: C4m t5 son, danh phin, son méng tay chan nhudm téc, deo dd
trang strc qud muc.

- Cam chung cho ca hoc sinh Nam va Nir:

+ C4m trén tiét, bd budi hoc

+ Cam hut thudc 14, c& bac, udng rugu, bia, danh nhau gay ri, néi tuc, chii
bay trong va ngoai truong.

+ Cam mang cac loai vii khi, dao, vat sic nhon, phdo, vat dung giy chay
nd, bing dia doi truy, van hoa phfim khong phai 1a sach vé hoc vao truong.

+ C4m tang trix, sir dung céc loai thudc kich thich, thudc 14 dién tir va ma tiy.

+ Cém sir dung dién thoai di dong, may nghe nhac, mdy anh, may ghi 4m

trong tiét hoc, trong nha trudng khi chura dugc sy cho phép cuia thdy co.

+ Cim 1am hu hong thiét bi, vét dung, tai san clia nha truong

- Phai thyc hién ding luat giao thong dudng bd va khong dugc phép sir dung
xe may dién, khong d6 xe hoic tu tp trudc cdng trudmg gdy can trd giao thong.

- Khéng 1am viéc riéng trong gid hoc, sir dung tai liéu hodc nhic bai cho ban
trong lac 1am bai kiém tra, bai thi.
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- Khong v& khic bay 1én ban, trén tuong, tu y di chuyén ban ghé trong 16p hoc,
khong dugc sur dung bt x6a nudc.

- Khong dugc 1am hu hong thiét bi, tai san cia ciia 16p va cia nha trudng.

C. D6i véi khach dén lién hé lam viéc

1. Xuét trinh gidy to lién quan, lién hé véi Bao vé dé dugc huong dan.

2. Nha trudng mién tiép nhimg ngudi trong tinh trang say rugu, bia va cac chat
kich thich khac khi dén lién hé cong viéc.

3. Khong mang chét nd hay chat d& chay vao trong nha truong.

Noi giri: .
-PDG & DT: beé blc

-CB, GV, NV: bé thyc hién
- Luu: VT, Trang Web
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