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BACH DANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SMINH PUC Dgc lap — Ty do — Hanh phic

Bach Dang, ngay 27 thdng 8 ndm 2025

NOQI QUY NHA TRUONG
* Quy dinh thoi gian hoc

Viao hoc T 6h45 Ghi chi
Sinh hoat dau gio | 6h45 -7h00 | Mua déng vao SH
Tiét 1 7h00 -7h45 | dau gio 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
CHIEU Tiét 2 14h45 - 15h30 | Tir 13h45

* Gido vién giang day tiét 1, hoi hop phai dén trudc 5 - 10 phut; gido vién, nhan
vién truc thi dén sém 10 pht, khong tryc thi 1am viéc theo gi& hanh chinh.
* Lanh dao truc thi dén sém 10 phut, khong truc ¢6 mit tir 7h30
* Thuc hién céc ngay nghi theo quy dinh cuia Nha nudc.
A. Quy dinh d6i v6i cin bd, gido vién, nhin vién
I. Quy dinh vé nén nép

1. Pam bao du ngay gid cong theo quy dinh

2. Trong hoi hop khong néi chuyén riéng, khong lam viéc riéng, dién thoai dé ché
d% hoi hop, khdéng quay phim, ghi hinh, ghi am trong hdi hop khi chua dugc phép cua
1anh dao nha trudng.

3. Nghi day hay dbi glo phai bao BGH va té truong phén cong day thay. Khi cé ly do
nghi dot xuét hoic cé glay tridu tap, gidy mdi hoi hop phai bdo céo Hiéu trudng va ban
giao cong viéc dé xuit nguoi day thay.

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

I Twr twéng, tac phong, 1& 16i lam vigc

1. Chép hanh tét duong 16i, chinh sach cia Pang va Nha nuéc, ndi quy, quy ché cia
nha trudng va ciia nganh. Thuc hién tt Diéu 1§ trudng trung hoc, Luit gido dyc va cac
vin ban phap quy vé gido duc.

2. Phat huy dén chi, doan két ni by, chdng biéu hién quan liéu, tiéu cyc trong nha

truong.
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3. Trong giao tiép, phai ¢6 thai do lich sy, hda nha, tac phong ludn miu mye;, & -
9 b M \ po A ~ A - ’ iy ‘$'
phuc phai gon gang, lich sy phi hgp véi hoat dong su pham (Ni khéng mic vay ny <

trén dau gbi, khong mic trang phyc 1de logt, goi cam hay phan cam)

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

5. B&o quan tdt tai san, vat tu, thiét bj cia nha trudmg. Trong qua trinh sir dung, néy
c6 hu hong, mét mét phai bdo céo kip thoi cho lanh dao.

6. Khong dugc mang tai san, vat tu, thiét bj ctia nha trudmg ra ngoai khi chua dugc
su cho phép cua lanh dao.

7. Gitt gin vé sinh chung, khéng hut thudc 14 noi cong s&, ngudi cé ruou, bia khong
dugc 1én 16p hodc hoi hop.

8. Thue hién nghiém tic cong tac bao vé bi mat, an ninh trit tu trong nha trudng. Khi
gui thong tin 1€n trang thong tin ciia nha trudng, phai trinh 1anh dao duyét ndi dung roi
méi duge giri. Khong duge phét tan (hodc ung hd) nhitng thoéng tin sai su that, khong
lanh manh dudi moi hinh thirc. '

9. Khong day thém khong dung quy dinh ngoai nha trudng; khong thu thém trai quy
dinh.

10. Thyc hién tiét kiém khi sir dung dién, nuéc va nhimg tai san ciia nha trudng.

11. khéng xtc pham danh du, nhan phdm, than thé hoc sinh, ddng nghiép va ngusi
khac.

12. Khéng gay phién ha, sach nhiéu véi phu huynh va khach dén trudng lién hé cong
viéc.

13. Giir vimg 6 diém tu cach nguodi can bd, gido vién Hai Phong; thuc hién tét chi thi
05 ctia Bo chinh tri vé& “Hoc tdp va lam theo tu twéng, dao dirc, phong cdch Ho6 Chi
Minh”; cudc van dong “Moi thd‘y gido, c6 gido la mét tam guong vé dao ditc tir hoc va
sang tao”; va phong trao thi dua “Xdy dung truong hoc hanh phic”

14. Chép hanh nghiém chinh sy phan cdng cua Hiéu trudng; tan tuy véi cdng viéc,
tdm quyét véi nghé, yéu thuong va ddng cam véi hoc sinh. Khi duge hidu truéng phan
cong thuc hién nhi€ém vu dot xuét hodc hdi hop, hdi théo,...khi vé phai béo cao két qua
thuc hién véi Hiéu trudng.

IIL. Cong tac chuyén mon
1. Day hoc theo diing chuong trinh, k& hoach gido duc ctia nha trudng da phé duyét
(Chuong trinh GDPT ban hanh kém theo Thong tw sé6 32/2018/TT- BGDPT ngay
26/12/2018 cua Bé truong BGD-PT); thyc hién ding quy ché kiém tra, danh gia xép loai
hoc sinh (theo Théng tw 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 cua BGD-DT)

2. Thudng xuyén hoc tp dé nang cao trinh d§ chuyén mén nghiép vy, ly luén chinh
tri.

3. Thyc hién dang quy ché chuyén mén; ¢ di hd so theo quy dinh; Soan, gidng,
chim, chira bai nghiém tic, cAp nhat diém chinh xdc, dung quy dinh,

4. Tang cudng dbi méi phuong phap day hoc, kiém tra, danh gid, (mg dung cong
nghé thong tin vao quan ly va giang day.
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5. P& kiém tra dinh ky (tdt ca cde mén) phai dugc théng nhit trong nhém chuyén
mén, t trudng phé duyét giri vé BGH dé xay dung ngén hang dé kiém tra, thdi gian hoan
thanh 30/9/2025. T& dé dung dé phé t6 cho hoc sinh kiém tra phai c6 ky duyét cia BGH
mdi cd tinh phap ly.

6. Gido vién 1én 16p gidng day phai hudng din hoc sinh ghi diy di ndi dung bai hoc;
GV day danh gid, nhin xét phi hgp vdi hig¢u qua gio day va Ky xac nhan vao s dau bai
cua 16p. Gido vién giang day phai chju trach nhiém vé chét lugng va an toan cho hoc sinh
trong tiét hoc do.
IV. Cong tic thé duc v¢ sinh, nép sdng quén sy
- Gido vién chu nhiém 16p két hop véi GVBM va Tbng phu trach don dbc kiém tra
viéc thyc hién nén nép: Pdng phuc, truy bai dAu gidy, hat dau giira gid va hoat dong thé
thao trong gio ra choi. Do dién tich sén truong hep nén nha trudng khéng td chirc thé duc
gilta gid ma thay vao dé 1a cac hoat dong thé thao (ciu 16ng, d4 céu,..) do 2 d¢/c Manh va
Pang Lién phu trach.

- M&i cén bd, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém gido duc hoc sinh y thirc giir gin,
bao vé cua cong, gilt vé sinh trudng 16p, vé sinh cé nhan va xiy dung canh quan méi
truong xanh - sach - dep.

V. Ché d9 hoi hop, thong tin bio cdo
1. Ché dd thong tin bio cio ﬁ
- Céac b0 phan, td truorng CM, tha quy, ké toan béo céo bang vin ban két qua hoat >
dong trong thang va du kién ké hoach thang sau cho Hiéu trudng vao ngay 28 hang thang,ccsa
(T6 truéng CM, TPT, ké todn va thii qup) IH DU

- Can bd, gido vién di cong tac, nghi dm, nghi c6 viéc dot xuét phai bdo cdo Hiéy—~
trudng (néu nghi ém, nghi c6 viée djt xudt thi phdi cé don xin phép, han ché BC qua dién
thoai trir truong hop bat kha khdng). Béo tb trudng dé phan cong ngudi day thay, néu déi
gid @& nghi ciing phai béo cdo va trinh Higu trudng béng van ban (thé hién rd ngudi dbi
va ky x4c nhén clia ngudi dbi).

2. Ché @6 hdi hop, giao ban

- Hop chi uy, chi bd: 1 lan/théng

- Hop Hoi dbng trudng: 3-5 1an/ndm hogc khi can thiét.

- Hop hdi ddng thi dua khen thudng: 2-3 1an/nim hoc khi can thiét

- Hop ban lién tich: 3-5 lan/nim hojc khi can thiét

- Hop Hoi ddng su pham: 01 lan/thang (thir ndm tuan 1 ctia thdang)

- Sinh hoat td/nh6m chuyén mén; 02 lan/thang (thik nim tuan 2,4 cia thang)

- Giao ban BGH: chiéu thir sau hang tudn

- Giao ban cdng tac chi nhiém: 01 l&n/thang (vao chiéu thik 7 tuan 4 cla thing
hodic c6 thé long ghép sau hop HP cé thé dgt xudt khi cdn)

- Téng phy trach; Giao ban véi doi sao dé (hodc I6p trudng) 01 lan/tuan vao tiét 5
ngay thir biy hozc bubi chiéu thir bay

- Chao cd: + Trudmg;: 01 1An/thang (sdng thie hai tudn 1 cia théng)

+ Doi: 01 1n/thang (sdng thir hai tudn 3 ciia thdng)
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(Tity thuéc cong viée nha truong cdc budi hop c6 thé thuc hién linh hoat the, o
dao cua BGH)

3. Ché d9 thong tin lién lac:

- Dién thoai mdi c4 nhan phai thudng xuyén dé ché d¢ nhan cudc goi va tin nhén de
tiép nhén nhiém vu cta lanh dao (trir nhitng lic bdt kha khdng). Khi c6 cudc goi nhd thi
phai dién lai d& nhan thong tin, khi cAn trao ddi véi lanh dao thi tryc tiép goi dién, chi
nhén tin khi goi nhé.

- Nhém gialo quan ly cua trudng chi c6 BGH méi duge g tin, céc thong tin con lai
giri vao nhém Cong doan cii, khi nhan tin 1anh dao giri 1én nhém phai twong tic bing
hinh thirc tha lai, tim. Néu ¢6 y kién gop y thi gt riéng hodc trao ddi truc tiép vé6i lanh
dao; khong dugc giri tin mang tinh nhay cam hodc khéng mang tinh xay dung hodc doi
co gay mat doan két vao nhom, tat cac céc y kién c4 nhén phai giri tin riéng.

4. Ché d9 trwe ban

- Gido vién, nhan vién truc ban phai dén sém truéc 10 phit dé danh trbng ra vao
16p, cung véi tong phu tréch theo ddi nén nép chung cta trudng, nhic nhé hoc sinh thuc
hién t6t n6i quy ctia nha truong.

- Ghi day du nhat ky budi truc, ghi si s cac 16p sau tiét 4, khi hoc sinh tan hoc phai
nhéc nhé hoc sinh di ra v&, khi hoc sinh vé hét méi dugc vé. Tét dién, quat, diéu hoa, loa
vin phong trudc khi ra v&. Cé van dé phat sinh phai bio cdo ngay véi ban gidm hiéu dé
giai quyét.

5. Tha tuc hanh chinh:
- Moi thu tuc hanh chinh phai dugc giai quyét theo luat dinh, theo trinh tu tir t&
chuyén mén dén Ban gidm hiéu.

6. Quy dinh tinh day thay, day qua gio, thanh toan ché b di duong

6.1. Truong hop day thay dugc thanh toan :

- GV nghi ding quy dinh: Pam hiéu cta tir than phu mAu, hy cia con rudt (ké ca con nudi); dm
da, thai san c6 bénh an hoic gidy yéu ciu nghi ctia bénh vién

- Gio vién dugc cir di cong téc, hoi, hop, hoc tip, bdi dudng chuyén mén: C6 gidy triéu tdp ciia
cAp trén hoic theo quyét dinh ctia Hiéu truéng

* Gido vién dugc phén cong day thay nhimg trrong hop trén: sb tiét day s& dugc cdng vao quy
tiét day trong ndm hoc. Néu vuot qué sb tiét dinh mirc (19 tidt/udn x 35 tudn = 665 tiét) s& duge
thanh toan theo quy dinh. Nhiing d/c nghi 6m c6 gidy ctia bénh vién khi ra vién phai ndp ngay cho
d/c ké toan dé 1am thi tuc cat luong chuyén ché d hudng bao hiém XH.

6.2. Truomg hgp day thay khong duge thanh toin

- Gido vién nghi khong thude céc trudng hop trén (viée riéng...):

+ Néu ty nho nguoi day thay hoic dbi gidr thi bao BGH (qua gidy xin phép ghi 15 ngudi day
thay va ky xé4c nhén clia nguoi day thay) dé BGH quan ly,

+ Trudng hop khong ti nher duge ngudi day thay thi bdo BGH (qua gidy xin phép) va bao bai
cho t trudng dé phan cong day thay: Truong hop ndy GV nghi phai tra tién cong cho ngudi day,
d/c ké toan can cir mire luong clia ngudi day thay tinh sb tidn/tiét, bio cho ngudi nghi gt lai sé tién
d6 cho k& toén, k& todn c6 trach nhiém giri vao tai khoan ngudi day thay.
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6.3. Thanh todn tién di dudong

- Nhimg truong hop gido vién, nhan vién dugc cdp trén hogc hiéu trudng cir di cong téc (cb
giéy triéu tdp hodc quyét dinh ctia Hi¢u trudng) chura duge co quan, td chtrc ndo chi tra tién bdi
dudng thi khi vé& phai béo d/c Hiéu truong va gii lai gidy di dudng cho d/c ké todn dé thanh toan
ché do di dudng theo quy dinh (gidy di duong phai da chit ky va du, khong thy x6a).

- Nhimg trudng hop di coi, chdm thi,... di c6 tién bdi dudng thi khong dugc thanh toan tién di
duong.

6.4. Ché do day thay cic tiét hoe thém: Gido vién nghi day thém (bét ky truong hop néo) cung
khong dugc huong tién day thém cua cdc tiét nghi do. Glao vién dugc phan cong day thay céc tiét
day thém (do td trudng phén cong) thi déu duge hudng s tién cia cac tiét day d6, d/c t truémg bao
cho d/c Phé hiéu trudng dé cham cong giri ké todn thanh toén cho d/c gido vién day thay do. Néu tur
nhd duge nhau thi ciing phai bdo BGH dé quén ly.

VI. Cong tac khac
- Nigoai nhiém vu chuyén mén dugc BGH phén cdng, can bg, gido vién, nhan vién
con phai tham gia céc hoat dong tap thé va cac nhiém vu khéc cta truong do Higu trudng
phén cong.

B. Péi v6i hoc sinh
Piéu 1 : Thai dd cu xir giao tiép véi Thay, C6 , ban bé .
- Kinh trong va vang 10i thdy co, cha me, yéu mén va gitip d& ban, c6 tinh than ki luat
trong hoc tép va sinh hoat.
- L& phép véi Thiy, Cb gido, cén bd, nhan vién va khach dén trudng .
- Poan két, than 4i dbi vdi ban be, gitip d& nhau cing tién bo.
Pidu 2 : Pdng phuc - tic phong :

- Tac phong nhanh nhen, &n méc ding déng phuc nha truong khi dén truong hoc tap,

va hoat dong (c6 thé linh hoat phu hgp khi di lao dong hozc hoat dong) §>)

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

- Céc budi L2 hoic hoat dong tap thé phai mic ddng phuc do nha trudng quy dinh va

dép quai hau hoic giay bata.

- La d6i vién phai deo khan quang do khi dén 16p hoc hodc hoat dong, 1a thanh nién

thi cai huy hiéu thanh nién, doan vién thi cai huy hi¢u doan.

Pidu 3 : Hoc tip — Chuyén can :

- Pi hoc dang gio, nghi hoc phai cd ly do chinh déng, c6 don xin phép ¢6 chir ky cua
phu huynh.

- Hoc sinh phai tham gia ddy di cac hoat dong hoc tép, lao dong va sinh hoat cia nha
truomg. TAt ca duge xem nhu budi hoc chinh khéa.

- Khi dén truong phai hoc bai, lam bai tap, thyc hign nhigm vy vé nha day du theo
yéu cau clia gido vién, trong git hoc phai ngdi ding chd theo qui dinh so do 16p, ghi chép
bai diy du rd rang, giit gin sach v& can théan, sach s8,

- Nghiém ttic trong kiém tra va thi ct,

- Khi nghe c¢6 hiéu 1énh vao 16p, hoc sinh phai th{t khén truong tap trung va on dinh
trat tu vao 16p sinh hoat dau gid nghiém tic, khi vao tiét hoc chinh 10 phut khéng c6 gido
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