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QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh ndi quy, quy‘ché lam viéc
cia truong PTDTBT THCS Ma Thi Ho nam hoc 2025-2026

Can cit khodn 1 Piéu 11 ciia Piéu 1é Truong trung hoc co 6, truong trung
hoc phé théng va trweong phod thong ¢6 nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théng tir
SO ©32/20201/TT-BGDDT ngay 15/6 /2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tgo
vé chirc ndng, nhiém vu, quyén han cia nguoi Hieu truong;

Can cit Piéu 17 Chuwong IV Quy ché thuc hién dan chii trong cdc hoat dong
ciia nha truwong theo Quyét dinh sé 04/2000/0P-BGDPT ngay 01 thing 3 ndm
2000 cua Bo Gido duc va Pao tao,

Can cir vao quy dinh nhiém vu doi véi Cong chirc, vién chire dwoc quy dinh
trong cdc van ban hién hanh,

Can cir vao két lugn ciia Hoi nghi can bg, vién chirc nam hoc 2025-2026 cua
trwong PTDTBT THCS Ma Thi Ho;

Can cir tinh hinh thuc té ciia nha trieong;

Xét dé nghi ctia cac t6 va cac doan thé trong nha trudng.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ndi quy va quy ché lam viéc
trong nha trrong nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Toan bd CBVC, cac to chuc, doan thé trong nha truong va cac to
chtrc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh va noi
quy va quy ché nay bat dau thyuc hién tir nam hoc 2025-2026.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- PGD&DT;

- Nhu diéu 2;
-LuuVT.
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, NOI QUY, QUY CHE NHA TRUONG
(Kém theo so: 112/QP-THCSMTH, ngay 20 thang 10 nam 2025 cua truong PTDTBT THCS
Ma Thi Ho)

I. POI VOI KHACH
1- Khong c6 nhiém vy mién vao khu vuc trudng.
2- Khach dén lam viéc phai trinh gidy gidi thiéu; khong ty ¥ vao truong khi
chua dugc phép ctia nhan vién bao vé.
3- Khéng giy 6n a0 anh hudng hoat dong day va hoc cia nha truong.
I1. POI VOI GIAO VIEN
( Theo quy ché CM ciia nha truwong kém theo)
III. Cac hanh vi &rng xir, trang phuc cta giao vién, nhan vién khong dwoc
lam:
Thyc hién Diéu 31 ciia Thong tu 32/2020/TT-BGDDT veé Dicu 1¢ truong pho
thong va truong pho thong cd nhiéu cap hoc.
1. Giéo vién, nhan vién khong duoc 1am nhitng diéu sau day:
a) Xuc pham danh du, nhan phém; xam pham than thé cta hoc sinh va déng
nghiép.
b) Gian lan trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian 1an trong kiém tra, danh gia

két qua hoc tap, rén luyén cta hoc sinh; bo gid, b budi day, tiy tién cat xén noi
dung day hoc, gido duc.

c¢) Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai ngi dung kién thuc, sai véi
quan diém, duong 161 gido duc cua Pang Cong san Viét Nam va Nha nudc Viét
Nam.

d) Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung vi€c tai trg, ung ho cho
gido duc dé ép budc dong gop tién hoac hién vat.

d) Huat thude 14, udng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong day hoc, gido duc.

e) Can trd, gay kho khin trong viéc hd tro, phuc vu cong tac day hoc, gido
duc hoc sinh va cac cong viéc khac.

2. Ngon ngir, tng XU cua giao vién, nhan vién phai dam bdo tinh su pham,
ding muc, c6 tac dung gido duc doi voi hoc sinh.

3. Trang phuc cua gio vién, nhan vién phai chinh té, phu hop véi hoat dong
su pham, theo quy dinh ctia Chinh phu vé€ trang phuc cta vién chirc Nha nudec.



Khi thuc hién nhiém vu vién chirc phai an mac gon gang, lich su. Khong mac
trang phuc gy phan cam; khong mac ao phong dén co quan, truong hoc trir gido
vién thé duc va khi tham gia cac hoat dong thé thao).

Péi Vo1 nir: Ao so mi, quan au, b ky gia, complete nir néu mic vay yéu cau
chiéu dai t6i thiéu phai ngang dau gbi), 40 dai truyén thong, 4o dai cach tan, di gidy
hodc dép c6 quai hau; dbi voi trang phuc mua dong phai gon gang, lich su).

D61 voi nam: Ao so mi, quan au, complete, di giay hodc dép c6 quai hau; doi
vo1 trang phuc mua dong phai gon gang, lich su).

Khuyén khich gido vién, nhan vién, mdc quan 4o truyén thong cia dan toc.

Vao nhiing ngay 1€ HS, cdn bd gido vién, nhan vién mdc quan 4o dan tdc cua
dan toc minh.

4. Gido vién va nhan vién khong duogc vi pham nhiing hanh vi bi nghiém cam
khac theo quy dinh cua phap luét.

IV. Cac hoat dong khac:

Tham gia day du, nhiét tinh cac hoat dong ctia truong, doan thé va cac hoat
dong thé duc thé thao.

III- POI VOI NHAN VIEN BAO VE, PHUC VU

1. Nhén vién bao vé:

- Thyc hién nghiém tuc ché dd truc bao vé truong 24/24, thyc hién nghiém
ché dg ban giao ca truc; ban giao tai san 16p hoc dau gio va sau sau moi1 buoi hoc.

- C6 nhiém vu bao v¢ tai san nha truong nha cua, vat kién trac; bon hoa cay
canh; tai san 16p hoc; cac phong lam vi¢c; xe dap, xe may cuia CBGVNV, HS va xe
cua khach dén lam vi¢c voi truong).

- Khong duoc tu y doi phién truc néu chua dugc BGH nhét tri; Thuc hién
ché dg truc, ban giao ca truc, giao nhan tai san 16p hoc hang ngay.

- Chi cho khach dén lam viéc voi trudong khi da kiém tra gidy to.

- Piéu khién tréng ra vao 16p dung 810 theo quy dinh( néu khong c6 chudng).
Budi sang md cira vao lic 6.15 phut, budi chiéu mé vao lac 13 gio 5 phat. Khoa
ctra 16p, phong Hoi dong va khoa cong sau khi HS tan hoc va bu01 sang va budi
chiéu. Sau khi HS vao 16p tiét 1 thi khoa cong truong. Yc khoa cong noi trii, khong
duoc cho bat ky ai mé va chi duge ma khi ¢6 su cho phép cua BGH.

Ra vao 16p dung hi¢u Iénh; md, dong clra cac phong hoc. Néu lam cong viée
khéc s€ ban giao cong viéc cho nhan vién van phong;

- Khi hoc sinh hoc trén 16p, YC khoa tat ca céc phong ¢ ndi tra va bao v¢ tai
san khu noi tri. Néu dé mat bat ky tai san nao cua nha truong va hoc sinh, bao vé
c6 trach nhiém hoan trd lai tri gia cua tai san d6 da duogc tinh khau hao mon TS theo
quy dinh.



- Vao cudi thang bao céo cong viéc dugc phan cong va bao cao dot xuat néu
c6 v€ nha truong va té van phong.

2. Nhén vién Vin thu- Thi quy, ké toan, thiét bi, y té

2.1. Nhan vién Van thw- Thu quy: Thoi gian lam viéc Vao cac ngay trong
tuan. T thi 2 den sang thir 6. Budi sang tir 7h15 sang dén hét tiét 4; budi chiéu tir
13h30 dén hét tiét 3.

Thyc hién nghiém cong viéc ctia nhan vién van thu, tha quy. Luu tri hd so
nha trudng, cap phat bang tét nghiép THCS, nhan tra hd so HS. Pua va nhan cong
van cua nha truong, photo tai liéu, cong van, dé kiém tra. Don vé sinh phong Hoi
déng, cac phong lam viéc cua BGH, chuin bi coc, chén, nude cho BGH va khi nha
truong c6 khach.

Lam tha quy nha trudng va lam mot sé cong viée khac khi dugce phan cong.

Vio 28 hiang thiang bao cdo cong viéc duge phin céng va bdo cao dot xuat
néu co.

2.2 Nhén vién ké toin

Thoi gian lam vige tir thir 2 dén tha 6 hang tuan. Budi sang tir 7 gio 15 phit
dén 11 gio. Bu01 chiéu tir 13 gio 30 phat dén 16 gid 30 phut. Thue hién t6t nhiém
vu cta ké toan vé cong tac tai chinh trong nha trudng bao gom tai san, ché do can
b0, gido vién va hoc sinh, hd so tai chinh, XHHGD, ho so ban trii cua nha truong.
Thuc hién mét sé cong viée khac khi duoc phan cong.

Vao 28 hang thang bao cao cong viéc dugc phan cong va bio cao dot xuat
néu co.

2.3 Gi4o vién Thiét bi - Thi nghiém

~ Thot gian lam viée: Tur thir 2 dén sang thu 6 hang t}lﬁn. Cho gido vién muon
Thiét bi, d6 dung trudc ti€t hoc 15 phit va nhan thiét bi, d6 dung khi GV tra lai.

Thuc hién ding nhiém vu cua nguoi phu trdch TBTN theo van ban cua Bo
GD & DT. Cho gi4o vién diang ky va muon, tra thiét bi theo phiéu ding ky. Thuc
hién cong tac kiém ké theo quy dinh. Lap bién ban néu gido vién, hoc sinh bi danh
mat, hu hong thiét bi. Lam ho so thiét bi theo quy dinh. Cép nhat cac thiét bi... kip
thoi. Tham muu cho nha trudng thanh 1y, mua bo sung thiét bi... sao cho dam bao
du thiét bi, 6 dung...phuc vu cong tac day va hoc.

Lau chui stra chira cac thiét bi, ban ghé hong va lam mdgt s6 cong viéc khac
khi dugc phan cong.

Vao 28 hing thang bao cao ding ky, st dung TBDH va bdo cdo dot xuit néu
co.

2.4 Giao vién thu vién

Thuc hién nhiém vu cua cong tac thu vién. Phuc vu GV, HS muon séch bao
truyén. M¢ ctra hang ngay cho HS va gido vién muon sach bao truyén hang ngay.



Dinh ky 1 lan/ thang gidi thi€u cac loai sach, bao truyén cho HS thuan tién lya chon
loai sach, bao can doc. Lam ho so thu vién chuan, sap xép thu vién gon gang ngan
lap, kiém ké dinh ky it nhat 2 1an/ ndm hoc. C6 HS kiém ké theo quy dinh.

Tham muu cho nha truong thanh 1y, mua bd sung sach gido khoa, sach tham
khao... sao cho dam bao dé phuc vu cong tac day va hoc.

Vao s6 nhap cac dau sach, tai liéu, bao va chuyén... moi. Vao 28 hang thang
bao cdo st dung muon tra sach, béo truyén vao cudi thang bao cao dot xuit néu co.

2.5. Nhén vién y té
Thoi gian lam viée: Tur thir 2 dénrséng thtr 6 hang tuan. Budi sang dén trudong
7h15 dén 11 gio, buoi chiéu tir 13h30 dén 16 gio 30.

Thuyc hién tot nhiém vu cta y té hoc duong, cham soc stc khde ban dau cho
hoc sinh, theo doi cong tac v¢ sinh trudong 16p, vé sinh cd nhan cua hoc sinh toan
truong, phu trach bao hiém y té va HS Bao Viét cua HS va HO6 so y té.

Kiém tra cong tac vé sinh an toan thuc pham bép an tap thé, luu miu thirc an
hang ngay theo quy dinh.

Ho so y té va ho so HS ban tru.

Hang thang c6 1 budi truyén thong vé cong tac y té trong nha trudng.

Vao 28 hang thang bao cio thuong ky coéng viéc cia minh dugce phan cong
va

bao cao dot xuat néu co. Thuc hién nhiém vu khac khi duoc phan cong.

IV. T6 chirc thye hién

Noi quy nay c6 hi¢u luc thuc hién thong nhat trong toan truong. Hi€u trudng,
cac t0 truong, truong cac doan thé, GVCN co trach nhiém pho bién, trién khai thuc
hién ndi quy dén toan truong va phu huynh hoc sinh blet va thuc hién. Qua trinh
thuc hién néu c6 vudng mic, cac ca nhan kip thoi dé xuét y kién voi Hiéu truong./.






