SO GD&DT LAO CAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT SO 2 Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
HUYEN MUONG KHUONG
$6: 51/QD-THPTS2.MK Muong Khwong, ngay 05 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Noi quy co’ quan nim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT SO 2 HUYEN MUONG KHUONG

Can cir Diéu 1¢ truong phd théng ban hanh kém theo Théong tw s
32/2020/TT-BGDPOT ngay 15/9/2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao co
hiéu lyc tir ngay 01/11/2020;

Can cir Thong tw 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 Thong tuw quy dinh
quy tdc ing xir trong co' s¢ gido mam non, co ¢ gido duc phé théng, co sé gido
duc thuong xuyén; Cong van so ‘21 98/SGD&DT-GD ngay DH&GDTX 20/12/2019
cua So GD&PT tinh Lao Cai vé viéc trién’ khai thuc hién Thong tw so 06/2019/TT-
BGDDT cua B6 GD&DT quy dinh Quy tac ung xiwr trong cdac co so gido duc, dao
tao,

Can cit Quyét dinh s6 1505/0D-SGD&PT ngay 21/9/2017 ciia S¢ GD&PT
Lao Cai ban hanh quy dinh van hoa cong so tai cdc truong hoc trén dia ban tinh
Lao Cai;

Xét dé nghi cia Hoi dong nha trieong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy ban “N@i quy co’ quan” bat dau
tr ndm hoc 2024-2025 cua truong THPT s6 2 huyén Muong Khuong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Hiéu trudng, cac pho Hiéu trudng, TO trudng to Chuyén mon, TO
truong t6 Van phong, phy trach cac by phan cong tac va can bg, giao vién, nhan
vién trong nha trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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Pic¢u 1: Pdi twong va pham vi ing dung

1. Péi tuong ap dung: Can bd, gido vién, nhan vién.

2. Pham vi 4p dung: N§1 quy duoc ap dung trong pham vi nha trudong.

Piéu 2: Vé trang phuc

1. Trang phuc (Can cit Quyét dinh sé6 1505/0D-SGD&PT ngay 21/9/2017
cua So GD&DT Lao Cai)

- Trang phuc nam:

+ Xuan hé: Quan 4u, 40 so mi ¢ ve cd; di gidy, dép co quai.

+ Thu déng: Quan 4u, 40 so mi c¢6 ve co, 40 khoac ngoai; di gidy, dép co
quai.

- Trang phuc nir:

+ Xuan hé: Quan au, chan vay cong so dai qua dau goi, a0 so mi; di gidy,
dép co quai.

+ Thu déng: Quan au, chan vay cong sd dai qua dau gdi, 40 so mi, 40 khoac
ngoai; di giay, dép c6 quai.

Truong hop gido vién, nhan vién ¢ trang phuc theo vi tri, tinh chat cong
viéc thi thyc hién theo quy dinh.

- L& phuc (ngay 18, chao co dau tuan):

+ Nam: quan au, 4o trang, com-1¢, di gidy.

+ Nir: Ao dai truyén thong, bd com-18 (ni¥); di giay, dép c6 quai

- Lé phuc (ngay 18):

+ Nam: quan 4u, 40 trang, com-1¢, di gidy.

+ Nit: Ao dai truyén théng, bd com-18 (nir); di gidy, dép co quai

Pbi v6i can bo, vién chire 1a ngudi dan tdc thiéu sd, trang phuc truyén thong
cua dan toc duoc coi 1a 1& phuc.

Picu 3. Nén nép, thoi gian 1am viéc

DPdi véi gido vién, ra vao 16p, du gio, hoi hop va tham gia cac hoat dong su
pham khac cta nha trudng dung gio, dam bao khéi luong chat lugng cong viée.
Déi v6i nhan vién, 1am viée theo gid hanh chinh nha nuée di quy dinh.

1. Gido vién 1én 16p phai dung gid quy dinh va theo thoi khoa biéu da phan
cong; khong bo gio, bo 16p. Nghi day phai c¢o 1y do chinh dang va phai xin phép
lanh dao bang don hoic truc tiép dién thoai, dong thoi bao xin phép to truong dé
sap xép day thay.

Can b, gido vién dugc cap trén di€u dong di cong tac phai bao cao vai to
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truong CM, TK HD sip xép lich day thay.

Gi4o vién nghi dai ngay dé diéu tri bénh hoic dé giai quyét viéc riéng chinh
dang phai c6 don xin phép va phai duoc su dong ¥ ciia nha truong, cap trén.

2. Can bg, nhan vién lam viéc ding gio quy dinh (theo gid lam viéc hanh
chinh hodc theo thoi gian lam viéc di dugc thoa thun trong hop dong lao dong).

Néu c6 viée can ra ngoai hodc vé sém hon gio quy dinh c¢6 Iy do chinh
dang, nhan vién phai xin phép lanh dao truc. Khi nghi lam viéc phai xin phép lanh
dao bang don hodc xin phép truc tiép bang dién thoai, ddng thoi bao cao to trudong
dé phan cong bd tri nguoi truc thay.

Céan bg quan ly di lam theo quy dinh lam viéc hanh chinh, riéng ngay truc
co quan budi sang phai c6 mit tai trudong lac 6h45, ra vé lac 12h00, budi chiéu cé
mit lac 13h30, ra vé 17h00 dé nam tinh hinh budi truc.

3. Can bo, gido vién, nhan vién chap hanh nghiém tac thoi gian quy dinh tai
cac cudc hop, hoat dong gido duc, cac ngay L&, sy kién.. .vang phai c6 1y do chinh
dang va phai xin phép truc tiép nguoi chu tri, ddng thoi bao véi t6 truong; khong
st dung dién thoai, lam viéc riéng.

4. Mdi bo phan, ca nhan theo nhiém vu duoc giao, phai hoan thanh cong
viéc dung thoi gian, ké hoach da dé ra; khong dun déy trach nhiém cho ngudi khéac;
y lai thodi thac nhiém vu vi nhitng 1y do khong chinh dang.

5. Can b0, gido vién, nhan vién phai deo thé khi thuc hién nhi€ém vy tai co
quan.

6. Dé phuong tién dung noi quy dinh, khong di xe vao khu vuc san truong,
san nha da nang.

Picu 4: Ung xir

1. Méi CB, GV, NV thyc hién thyc hién hanh vi, ngén ngit quy dinh theo
Quy tic Gng xur clia nha trudng, ton trong moi ngudi, ton trong dong nghiép, ton
trong ky cuong, ky luat nha truong. Xay dung nép séng vin minh, tic phong chuin
muc; giao tiép van hoa, tir ton, khiém nhuong; than trong va binh tinh khi giai
quyét cong viéc va cac van dé co lién quan. Néi vira dii nghe, khong mat trat tu
trong gio’ lam viéc.

2. Khong lgi1 dung chirc vy, cong viéc dé cua quyén, hach dich, nhiing nhiéu,
gy phién ha ddi véi dong nghiép, hoc sinh, cha me hoc sinh va nhitng nguoi khéc;
khong noi va lam nhitng viéc ¢ thé gy ton thwong 1ong tu trong va nhan pham
ctia ngudi khac (ké ca HS).

3. Ung xir trong chao hoi gitta can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng
hodc véi hoc sinh, cha, me hoc sinh, khach dén truong phai ddm bdo ton trong cép
trén, ngudi 16n tudi, ngudi c¢é chirc vy, phu nir...dam bao tinh than thién, ding muc
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nhung khéng sudng s, khong dung tiéng boi, tiéng 10ng, khong thé 13, hoi hot, vo
vap, khum nim.

4. Ung xr v6i hoc sinh, c6 thai do nghiém tic, ngdn ngir, cach xir sy phu
hop véi dic trung ctia cap hoc.

5. Khi bat tay voi khach dén truong tu thé phai dimg thang, dbi dién, to thai
do ton trong, than thi¢n, khong quay ngang, quay ngtra, khong khim nim, so sét,
hoi hot.

6. Khi gidi thiéu voi ai do vé can bo, gido vién, nhan vién, lanh dao... trong
nha truong, thai d§ phai dung muc, than thién, khong suéng sa, khong dung tiéng
boi, tiéng 16ng, khong tho 18, hoi hot, khong ché bai, néi x4u ngudi dugc gidi
thiéu.

Piéu 5: Khi tiép don khach, tiép dan.

1. Ung xu khi don, tiép khach dén tham, 1am viéc dam bao trong khach, mén
khach, vui vé, chu dao, khong khum nam, s¢ sét.

2. Khi dua, dén, ddn khach vao, ra phong lam viéc; I1én, xudng cau thang...
dam bao t6n trong nguoi co chic vy, ngudi hon tudi.

3. Khi tiép cha me¢ hoc sinh, nguoi dén lién hé cong vi¢c dam bao niém ng,
than tinh, chi dan, hudng dan tan tinh; khong c6 thai do bat nha, thiéu hop tac.

Piéu 6: An toan lao dong, vé sinh lao ddng noi lam viéc

1. Chéap hanh cac quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao dong, vé sinh
lao dong c¢ lién quan dén cong viéc, nhiém vu duoc giao;

2. Sur dung va bao quan cac phuong tién bao vé ca nhan da duoc trang bi;
cac thiét bi an toan lao dong, v¢ sinh lao dong noi lam viéc;

3. Pam bao noi 1am viéc luén ngin nap, khang trang. Nha trudng ludn xanh-
sach- dep. Gitlr vitng an ninh trat tu. Pam bao cong tac phong chay chira chay.

Piéu 7. Viéc bio vé tai san, thiét bi, phong hoc, phong hoc bé mén

1. Vi¢c sir dung phong hoc, phong lam viéc:

- GVCN c6 trach nhiém quan 1y, nhic nhd hoc sinh bao quan cac trang thiét
bi, co s& vat chit & phong hoc duoc nha truong ban giao. Néu cb y lam hu héng,
mat mat thi 16p phai dén bu theo gia thi truong tai thoi diém hu hong. Tét céc tiét
bi dién, v€ sinh sach s¢&, ban ghé ngay ngén, khoéa céc ctra trudc va sau gio hoc.

- GVBM c6 nhu ciu st dung phong hoc trong ngay chil nhat hoic ngay 18
phai bao lanh dao nha trudng va bao vé dé duoc sip xép va theo ddi, quan 1y qué
trinh sur dung.

- Phong lam viéc cta bd phan nao (ké ca BLD) do bd phan do quan ly;
khong di chuyén cac trang thiét bi ra khoéi phong. Mdi thanh vién trong phong co
trach nhiém bao quén trang thiét bi; don dep va gitr gin vé sinh trong phong, tat cac
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thiét bi dién, sip xép gon gang ban ghé, khoa cira sau gio 1am viéc.

2. Viéc st dung trang, thiét bi day hoc va cac phong Thi nghiém - thuc hanh,
phong bd mon:

- Céc tb truong chuyén mén theo doi, kiém tra tinh hinh thyc hién nhiém vu
ctia ngudi duge phan cong phu trach phong thiét bi, bd mon, tinh hinh st dung
thiét bi cua gido vién trong td; C6 trach nhiém téng hop, bao cdo dé trinh Hiéu
truong co ¥ kién chi dao xtr 1y stra chita, mua sém méi néu can thiét.

- Gido vién dugc phan cong phu trach thiét bi, phong hoc bd mén co ké
hoach don v¢€ sinh cac phong thiét bi, thuc hanh, phong bd moén gon gang, sach s&,
bao quan, theo ddi qua trinh st dung trang thiét bi ciia gido vién st dung. Béo céo
kip thoi véi tb truong cac trudng hop phat sinh.

3. Viéc quan 1y va sir dung céc trang thiét bi phuc vu cong tac quan 1y - hanh
chinh:

Cén b, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha truong cé trach nhiém bao vé tbt
tai san cong, st dung hi€u qua tiét kiém dién, nudc, cac loai vat tu, thiét bi cua nha
truong. Khong dugc mang tai san nha truong ra ngoai khu vuc truong khi chua co
su dong Y cta Hiéu trudng.

Pi¢u 8: Hoi nghi, mit tinh

1. Ung xu trong cudc hop, hoi nghi, hoi thdo... ddm bdo tinh nghiém tac, dan
chu, théng thén, khong 16n x0n, dn a0; dam bao vai tro, vi thé cta chu toa va quyén
dugc thao luan, tham gia y kién cua cac thanh vién. Khong noi tu do, lam viée
riéng, khong sir dung dién thoai, khdng mat trat tu trong khi chil toa dang quéan
triét hodc ngudi khac dang phat biéu. Khi mudn phat biéu phai do tay xin dugc
phat biéu, khi dugc chu toa déng v md&i dugce phat biéu. Tich cuc thao luan, phat
biéu y kién, cac y kién phai mang tinh xay dung, khong mang dung y xau, khong
cham biém da kich ngudi khac, khong gay mat doan két noi bo.

2. Trude khi t6 chitrc 18 mit tinh, 18 ky niém phai xay dung chuong trinh khoa
hoc, phan cong cu thé cac bo phan chuin bi cac phan viée that chu ddo. T6 chirc
budi 18 mit tinh, 18 ky niém phai nghiém tic, trang trong, ndi bat dugc ¥ nghia va
mang tinh gido duc cao ddi v&i hoc sinh. Can bo, gido vién, nhan vién khi tham gia
mit tinh, 1& ky niém phai an mic dung trang phu da quy dinh. Nguoi dan chuong
trinh 101 néi, ngdn ngit trong sang. Khi gidi thiéu dai biéu phai nghiém tuc, trang
trong. Sau khi dai biéu phat biéu xong phai c6 11 dap tir, cam on.

Piéu 9: Cong bo, tiép nhan thong tin

1. Khi viét, cong bo, thong bao van ban, thong tin dam bao 18 rang, mach
lac, dung phong cach van ban hanh chinh cong vu; khong che dau, bung bit hodc
lam sai léch noi dung, khong dung khau ngir, tiéng dém, khong séo rdng, 1én
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giong; khi nghe, doc, tiép nhan van ban, thong tin dam bao thai d¢ binh tinh, diém
dam, khong cau co, cau gat, phan mg tiéu cuc.

2. Khi duoc bao tri hoic ngudi khac phong van thong tin vé nha trudng,
khong duoc tuy tién tra 161, khong dugc cung cép thong tin khi lanh dao nha
truong chua cho phép.

3. Ung xt khi chinh sira vin ban do nguoi khac gop y hay hudng dan phai
dam bao thai do chan thanh, c6 thai do tiép thu, chu dong stra sai va gui lai ding
yéu clu cla cép quan ly; khong ché bai, dé biu; khi soan, gui thu dién tir, tin nhéin
dam bao ngan gon, trung thuc, khiém ton, lich sy, ¢ tinh xay dung. CO trach
nhiém trong quan ly, st dung va bao mat thu tin ndi bg.

4. Tiép nhan thong tin

Qua mail ca nhan: ma it nhat 01 1an/ngay.

Qua dién thoai cd nhan: dang ki s6 dién thoai (dién thoai khong dugc tat
may trong gio hanh chinh), néu thay doi s6 dién thoai phai bao lai ngay cho vin
phong.

Qua nhom zalo ctia nha truong: luu y chi nhan thong bdo, xac nhan da nhan
dugc thong bao.

Pi¢u 10: Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Xac pham danh du, nhan phém; xam pham than thé cua hoc sinh va déng
nghiép.

2. Gian lan trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian 1an trong kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh; bd gio, bo budi day, tuy tién cat xén ndi
dung day hoc, gido duc. Tron tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu, tu v bo viéc;
khong di mudén vé sém, vi pham quy ché chuyén mén lam anh huoéng dén ky
cuong, né nép cua nha trudng.

3. Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai ngi dung kién thuec, sai véi
quan diém, duong 16i gido duc cua Pang Cong san Viét Nam va Nha nudc Viét
Nam.

4. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung viéc tai trg, ung ho cho
gido duc dé €p budc dong gop tién hodc hién vat.

5. Hat thudc 14, sir dung chét kich thich, ¢& c6 mui ruou, bia khi dang tham
gia cac hoat dong day hoc, gido duc.

6. Stir dung dién thoai di dong va lam viéc ri€ng trong cac cudc hop, trong
khi 1én 16p, hoc tap, coi thi, chdm thi.

7. Can tro, gy kho khin trong viée hd tro, phuc vu cong tac day hoc, gido
duc hoc sinh va céac cong viéc khac.

8. Gay be phai, cuc bo dia phuong, lam mat doan két trong tap thé va trong
sinh hoat tai cong dong.
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9. Gido vién va nhan vién khong dugc vi pham nhiing hanh vi bi nghiém
cam khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 11: Trach nhiém thue hién

1. Thoi diém ap dung Néi quy co quan.

Noi quy c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky ban hanh Quyét dinh cho dén khi
c6 vin ban moi thay thé.

2. Trach nhiém cua cong chire, vién chirc, ngwoi lao dong

Moi thanh vién trong nha trudng phai ¢ ¥ thirc trach nhiém, tu trong vé
ban than va truong THPT S6 2 huyén Muong Khuong; biét phat huy tinh than dan
chu theo Quy ché dan chu truong hoc; ban bac, gop ¥ vé nhiing bién phéap cu thé dé
xay dung nha truong.

Moi nguoi cé tinh than xay dung va bao vé sy doan két ndi bo trong tung
tap the, déng thot ton trong, thuc hién tbt Nghi quyét cua nha truong, déng thuan
vi muc tiéu chung, hudng téi su phat trién ctia nha truong.

Can b0, vién chuc thuc hién tdt nodi quy co quan s€ dugc khen thudng va
nguoc lai néu vi pham tuy theo mirc d s€ bi xur Iy theo quy dinh hién hanh va la
cin ctr dé Hiéu trudng danh gid, xép loai vién chitrc va xét thi dua cudi niam.

3. Quy dinh vé viéc sira ddi, bo sung Noi quy co quan (néu co).

Trong qué trinh thuc hién, ndi quy nay c6 thé duge sira d6i, bo sung theo
quyét dinh ctia Hiéu trudng. Thoi gian sira d6i, bd sung Noi quy co quan vao dau
mdi nam hoc, theo thyc té phét sinh./.
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