UBND PHUONG HOA LU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NINH MY Péoc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TRUNG HOQC CO SO NINH MY
((Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 156/0P-THCS, ngay 07/10/2025)

| NHUNG QUI PINH CHUNG

Churc nang, td chirc va hoat doéng cua nha tru:c‘mg dugc thuc hién theo Diéu
1€ truong trung hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9IZOZQ cua Bo truong Bo Giao dyc va bao tao. , ‘

Doi tugng dicu chinh: Cac dong chi can b, Vvién chirc bién ché, hop dong
nha truong va cac td churc, c4 nhan co quan h¢ lam viéc v6i nha truong chiu sy
diéu chinh cua Quy ché nay.

Nguyén tic 1am viéc clia nha truong

1. Nha truong 1am viéc theo nguyén tac tap trung dan chi, vira dam bao phat
huy vai tro 1anh dao cua tap thé va dé cao trach nhiém cta Hiéu trudng, Pho Hiéu
truong.

2. Giai quyét cong viéc theo qui dinh ctia phép luat, sy chi dao, diéu hanh
cia Phong GD&DT huyén Hoa Lu, Pang uy - HDND - UBND xa Ninh My, dam
bao su 1anh dao ctia Chi by nha trudong, su giam sat cia cac doan thé trong vi¢c
thuc hién cac chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

3. Bao dam tuan thu theo chuong trinh, ké hoach va quy ché lam viéc. Céc
bd phan nha truong, can bo, vién chirc cua don vi dugc giao cong viéc phai chiu
trach nhiém vé tién d6 va két qua cong viéc duoc phan cong.

11 NOI QUY, QUY CHE LAM VIEC

A. Thue hién ndi quy, quy ché lam viéc

Noi quy, quy ché 1am viéc cta can bd, vién chirc, ngudi lao dong trudng
THCS Ninh My tuan thu theo diéu 1é truong THCS ban hanh kém theo théng tu
32/2020/TT-BGD&DT ban hanh.

1.Gido vién thuc hién tét chuong trinh gido duc, ké hoach gido duc; quy ché
chuyén mon cu thé: soan bai, chuan bi thiét bi, dung cu, dd dung; danh gia két qua
rén luyén va hoc tap cua hoc sinh theo theo thong tu 22/2021/TT-BGD&DT ngay
20/7/2021; kiém tra danh gia theo quy dinh; vao so diém ca nhén, s6 diém vn.edu,
hoan thién ghi hoc ba sb chinh xac; 1én 16p ding gid; khong tuy tién doi gid bo
gid, bo budi day; quan Iy hoc sinh trong gior day ciing nhu trong cac hoat dong do



nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat dong chuyén moén va cac hoat dong gido duc
trong nha truong va dia phuong.

2. Thuong xuyén reén luyén dao dtc, hoc tap nang cao trinh dg, boi dudng
chuyén moén nghiép vu.

3. Thyc hién nghia vu cong dan, cic quy dinh ctia phap luat; thuc hién quyét
dinh cta HT; chiu sy kiém tra cia HT va céac cép quan 1y gido duc;

4. Giir gin pham chat, danh duy, uy tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh; di xtr cong bang voi hoc sinh; bao vé quyén
loi va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két gitip d& dong nghiép.

5. Co ¥ thirc to chirc ky luat va trach nhiém trong cong tac, giit gin, bao vé
cua cong, bao v€ bi mat ciia nha nudc theo quy dinh cta phap luat.

6. C6 16i séng lanh manh, trung thuc, can kiém liém chinh chi cong, vo tu,
khong duoc quan liéu, hach dich ctra quyén, tham nhiing.

7. Chap hanh su phan cong cua co quan to chire ¢6 thim quyén.

8. Khong tu ¥ to chitc day thém ngoai nha truong trai véi quy dinh.

9. Khong sir dung dién thoai khi 1én 16p, trong khi to chtrc cdc HDGD hoic
trong gid hoi hop (co thé dé dién thoai & ché do rung - truong hop khan cip c6 thé
nghe nhung phai ra ngoai).

Ngoai nhitng ndi quy dugc quy dinh trén, can bd, gido vién, nhan vién nha
truong phai chap hanh tuyét ddi su phan cong diéu dong ctia Hiéu Truong (hoidc
ph6 HT khi dugec HT uy quyén) thong qua cic bd phan, doan thé phan coéng va
chiu su phan cong ciia TT theo yéu ciu cong viée ciia nha truong.

B. Thuc hién ky luat lao dong

1. Thuc hién quy ché chuyén mén, chuyén can va ngay cong lao dong

Thuc hién day hoc va tham gia cac hoat ddng giao duc 2 buéi/ngéy, lam viéc
40 gid/tuan. CB, GV phai 1am viéc ding gio, dang lich cua nha truong quy dinh.
CB, GV phai c6 mit trude gio 1am viéc 5 phut, dén khi két thuc budi hoc. Nghi
viéc phai ¢6 1y do chinh dang, béo cao HT, phd HT, TTCM. Nghi 6m quéa 3 ngay
phai c6 gidy bénh vién. Khi xin nghi phai giri gidy xin phép kém theo ké hoach
giang day va ké hoach bai day.

Néu day bu, hodc doi gio phai dugc su nhat tri cia BGH. TTCM mén chiu
trach nhiém phan cong day thay dbi véi gido vién ciia to minh nghi viéc do 6m dau
hozc phai di lam nhiém vu cua tap thé, truong hop gido vién nghi viéc dot xuit co
Iy do chinh dang t6 chuyén mon chi phan cong nhitng gido vién cting nhdém mén
day thay. Gido vién nghi do viéc riéng khi dugc HT ddng y phai tu doi gio hoic bo
tri day bu va bao cao vai PHT va TTCM.

Thue hién ngdy cong: Thuc hién ddy du ngay cong lao dong theo quy dinh
ciia nha nudc. Nghi ¢ 1i do biét trude phai xin phép va giri ké hoach bai day,
KHGD trudc 01 ngay. Néu khong c6 coi nhu khéng phép (Truong hop dot xuit
khong biét trudc thi goi dién bao, giri KHGD va ké hoach bai day trudc gio 1am
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viéc) chi duoc nghi khi dugc sy dong ¥ ciia HT hodc pho HT néu HT uy quyén.
Poi gio phai dugc sy dong ¥ cia BGH va phai dam bao khong dé trong gio.

GV nghi dai han co gidy phép ciia bénh vién tir ndm ngay tro 1én (ké tir ngay
bdo, TTCM s& bd tri day thay). Ké toan phai c¢6 trach nhiém lam ché d6 dé GV
nghi huéng lwong BHXH néu khong 1am ké toan chiu trach nhiém khi bao hiém xa
hoi kiem tra.

Nghi trong nam qué 30 ngay (15 ngay/ ky) (Tru khi nghi thai san) khong
xép loai thi dua. Néu nghi ma bé tri ngudi khac day giup ma dugc sy nhat tri cia
BGH, t6 truc ban s& khong tinh vao ngdy nghi (gidi han 1 budi trén tuan). Nghi
khong phép 2 budi ha mét bac xép loai vién churc cudi nam. GV dén mudn hodc vé
som tir 5 phit tro 1én trong cac budi hoi hop hodc hoat dong cta nha truong ct 3
lan duogc tinh nhu 1 budi nghi khong phép. Trong budi sinh hoat chung (hoc tap
NQ, hop, T chirc cac hoat dong nha truong, truc bao...) néu nghi khong 1y do tir 2
budi ha mot bac xép loai cong chirc. Néu nghi c6 1y do riéng tir 3 budi trd 1én
khong tham gia ciing 1am can ctr xem xét xép loai cudi nam.

2. Trang phuc cia can b gido vién

Thue hién dang quy ché vin hoa coéng so tai cac co quan hanh chinh nha
nuéc: khi 1én 16p khong mic quan 4o qua bd, qua mong, qua ngin, khong mic 4o
khong c¢d, hodc c6 qua tré, khong duoc trang diém loé loet khi 1én 16p. Nhiing
ngay 1& 16n mic theo trang phuc 1& hoi hodc dong phuc nha truong.

3. Quy ché hoi hop

CB, gido vién tham gia cac cudc hop, cac hoat dong tap thé ding thanh
phan, ding lich, dung thoi gian, quy dinh, di hop phai dung gio, trat tu, khong lam
viéce riéng, ghi chép dﬁy du khong tu do di lai,khong str dung dién thoai, tich cuc
tham gia y kién xay dung.

Ngay 01 dén 03 hang thang (tuy cong viéc va lich nha truong): Hop chi bd.

Hang thang hop BGH 01 lan, hop truong 01 1an vao 9h30 sang thir 7 tuin
dau ctia thang. Hop CM 01 1an vao vao 9h30 sang thir 7 tuan 2 hang thang.

Cubi budi sang thtr 6 hang tuan giao ban tuan toan truong.

Hing thang hop t6 CM 02 lan vao vao 9h30 sang thir 7 tuan 3,4 cla thang.
Sinh hoat t6 nhém chuyén mén lién trudng & tat ca cac mon theo cong van quy
dinh phuong Hoa Lu, Cac mon phong khong quy dinh SHCM lién truong thi sinh
hoat tai truong vao sau khi sinh hoat CM truong.

4. Vé quy ché chuyén moén

Soan gido 4n bang hinh thirc danh may vi tinh, gido vién phai cam két tat ca
cac gio day phai co gido 4n, soan va day theo ding KHGD va dugc pho HT ky
duyét truge khi lén I6p. Gido an phai soan theo dung mau quy dinh va theo dung
ké hoach giao duc da xay dung, c6 chat lugng ddm bao chuan kién thirc, ky nang
va déa dugc nghién curu ky. ,

Tich cuc day manh cong tac quan ly so trong quan 1y chuyén mon. Ky duyét



gido an trén phan mém Vnedu.vn quy dinh cu thé nhu sau:

Giao an ky duyét Vz‘%o SANG ..ooviiiiinn hang tudn, yéu ciu gido an g
duyét phai phai dam bao thé thurc van ban theo mau chung do bd phan chuyén moén
quy dinh, font chit Time New Roman hodc PDF. Lich ky duy¢t tat ca cac loai gido
an theo quy dinh ctia bo phan CM; Ban giam hiéu chi chiu trach nhiém ky duyét c6
g1ao0 an, khél}g chiu trach nhiém vé ndi dung gido an. ,

Yéu cau khi GV 1én 16p phai c6 giao an: GV phai in nhiing ti€t da gui cho
BGH ky duyét. Méi gio 1én 16p giang day yéu cau GV mang theo GA va KHGD ca
nhan. GA mang theo c6 day du thong tin ngay soan, ngay day, ngay ky duyét.

Néu BGH kiém tra d6t xuit GV thuc hién khong ding cam két s& tu chiu
hoan toan trach nhiém nhu khong cé gido an.

BGH c¢6 thé du gio dot xuat dé kiém tra GV. Néu GV day khong dam béo
chuan kién thire, k¥ nang. Trén 50% HS tai 16p khong nam dugc kién thirc chuan
theo yéu cau, gid day khong s dung thiét bi (néu cd) hoic GV thuong xuyén
khéng str dung cac phuwong phéap day hoc tich cuc BGH s& 1ap bién ban, néu c6 tir 3
bién ban trd 1én/ nam hoc s& khong xép loai thi dua va ha 2 bac khi xép loai vién
chtrc cubi nam.

CB, GV ¢6 tir 2-3 nam lién khong dat dugc danh hi¢u thi dua hoac khong
dam bao chi tiéu tién do chat luong theo yéu cau sé& 1ap ho so bdo cao cap trén dé
nghi phai di hoc tap boi dudng thém vé CM nghiép vu.

CB, GV phai khong nging cai tién phuong phap giang day, thiét ké bai
giang theo hudng phat huy tinh tich cuc, sang tao va nang luc tu hoc cia hoc sinh.
Mbi GV tryc tiép giang day, tuy dic trung bd mon phai lya chon bai phu hop va
day it nhat 02 tiét/nam bang gido an dién tir (mdi hoc ky ndp 01 giéo an) vé bod
phan chuyén mon luu trit.

Cong tac kiém tra danh gia HS theo ding quy dinh Khéi 16p thuc hién
KTDG theo thong tu 22/2021/TT-BGDDT, ngay 20/7/2021. Tich cuc khai thac va
sir dung thanh thao cac phan mém, ing dung t6t CNTT trong giang day.

5. Quy dinh tryc tuin

Giam hiéu: Truc theo lich phan cong va lam viéc tat ca cac ngay trong tuan.

GV truc trong tudn co trach nhiém theo ddi chudng hodc danh trong dlng
quy dinh va theo ddi cac hoat dong ctia nha trudng, ghi so truc diy du. GV truc
cung BGH don ddc cac bo phan thuc hién theo ké hoach, giai quyét cac cong vige
dot xut.

GV tong phu trach doi cing BGH giai quyét cac cong viéc lién quan dén HS
Cac ngay hoat dong tap thé theo nhiém vu phai diéu hanh.

Nhiém vu GV truc gém GVCN + GV khong chu nhiém (Phé chu nhi¢m):
Cung véi d/c TPT ddi theo dbi xép loai vao budi giao ban hang tuan. Chiu sy phan
cong ciia BGH dé giai quyét cc viéc trong tuan.



Nhan vién: Truc hanh chinh theo lich phan cong ngoai ra truc theo yéu cau
va nhitng budi nha truong hoat dong chung. Ngoai nhiém vu chic ning hang ngay
vao nhitng ngay truc dén trude thoi gian quy dinh 5 phat dé thyc hién nhiém vu
nhu mot nhan vién phuc vu va vé mudn theo quy dinh 5 phut, budi sang nhimg
ngay khong co lich truc dén 1am viéc theo gio hanh chinh, tuan 1am viéc 5 ngay.

6. Quy dinh vé ché d bao cio

Pam bao ché do bao cao ding thoi gian quy dinh. Chiu trach nhiém vé tinh
chinh xac cta nhitng théng tin can bao cdo. Néu ndi dung bao cdo clia cac bd phan
(Ph6 Hiéu truong, T6 truong, GVCN...) cham tré hodc khong chinh xac 1am anh
huéng dén bao céo cia Nha trudng véi cap trén thi CB, GV d6 phai ¢ trach nhiém
ty hoan thanh bao cdo chung cta nha trudng va di ndp cip trén. Viéc thuc hién
ché d6 bao cao duoc xem xét trong viéc danh gia xép loai thi dua cia CB GV vao
cudi nim hoc.

111. TRACH NHIEM CUA CAC TO CHUC POAN THE

Nguoi ding dau cac doan thé, cac to chirc trong nha trudng 1a nguoi dai dién
cho doan the, t6 chuc d6 c6 trach nhiém:

1. Phéi hop vé1 nha truong trong viée td churc, thue hién quy ché lam viée
trong moi hoat dong cuia nha truong.

q 2. Ban Thanh tra nhan c}én co trach nhiém thuc hién cl}l’rc nang giam sat,
kiém tra viéc thyuc hién quy ché, c¢6 trach nhiém lang nghe y kién cua CB, GV, HS
va nhan dan, phat hién nhitng vi pham quy ché trong nha trudng d€ dé nghi Hiéu
truéng giai quyet.

3. Hi€u truong co trach nhiém bao cao 1én cap co tham quyén trong nganh
theo phan cap quan ly dé€ xin y kién chi dao giai quyét cac vi pham quy ché néu
khong thong nhat gidi quyét dugc trong nha truong.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay dugc xem xet, sua d01 bd sung theo Nghi quyét cua Hoi nghi
CB, VC,NLb hang nam. Céc c4 nhan, t6 chirc, doan thé trong co s& gido duc thuc
hién t6t quy ché nay s& dugc khen, vi pham sé& bi xir 1y theo quy dinh.

Thu tr}rc")’ng c6 nhiém vu 'EhLIC hién va chi dao thuc hién nhiing quy dinh
trong quy ché nay phu hop thuc té cua nha truong./.

HIEU TRUONG
Noi nhan:
- CB, GV, NV nha truong;
- Luvu VP, HN CCVC.

HIEU TRUONG
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