UBND PHUONG MUONG LAY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBTTH SO 2 SA TONG Df:)c léjp - Tw do - Hanh phic

, NOI QUY
Lam viéc doi véi can b, gido vién, nhan vién nha truong
Nam hoc 2025-2026

Céan ct Luat gido duc, Luat Lao dong, Luat Vién chuec, Diéu 1¢ Truong
tiéu hoc.

Truong PTDTBT TH S6 2 Sa Tong xdy dung quy dinh lam viéc ddi voi
can bg, gido vién, nhan vién nam hoc 2025-2026 voi cac quy dinh, cu thé nhu
sau:

1. Thuc hién nghiém tac gid gidc khi dén cong sd. Can bd - Gido vién -
nhan vién va hoc sinh ra, vao truong lam vi€c, vao 16p giang day phai dung gio.
Khi hét gi0 lam viéc phai tat den, quat, cac thiét bi, dong cura s0, clra ra vao, tat
cau giao dién. (Néu ra ve khong tat dién, tdt quat, cac thiét bi dién sé trir diéem
thi dua).

2. Ty y b nhi€m sd, bo gio, bo budi day, tuy tién ct xén chuong trinh giao duc.
(Neu vi pham mot trong cdc l6i trén thi sé dua vao danh gia, xép loai vién chirc).

3. Cac c4 nhan, can bo phan phai xdy dung ké hoach cong tac theo yéu
cau. Ban Giam hiéu, cac bd phan cong tac chuyén moén cong bd lich cong tac
thang (ngay dau thang). Toan thé can bo cong chirc ¢ mat du budi chao cd sang
thtr 2 hang tudn dé quan triét ndi dung cong tic va tham gia hoat dong tap thé
cua nha truong.

4. Khi dén truong 1am viéc, phuong tién di lai phai dé dung noi quy dinh.
Khong dugc chay xe trong gio hoc sinh dang hoc. Moi ¢ nhan, bd phéan phai co
nhiém vu bao vé tai san, thiét bi, tai liéu. Néu hu hao, mat mat phai boi thudng.
Trong trudng, moi ngudi phai giit gin vé sinh, khong xa rac bira bai. Pén co
quan trang phuc phai chinh t&, gian di phu hop véi hoat dong su pham, ding quy
dinh vé trang phuc cuia cong chirc nha nudc va quy dinh cua nganh. Nhiing ngay
L&, Hoi nghi cua truong, cap trén Nit mic 4o dai, Nam mic quan den, 4o trang
that ca vat. Cac ngdy con lai c¢6 thé mic trang phuc khac (so mi, dam, vay co
tinh su pham, thAm my, Khuyén khich an mic dep, mic 4o dai nhiéu ngay) phu
hop véi thoi tiét ( mua hé, mua dong) cua nha trudng.

Thuc hién quy dinh deo thé cong churc, vién chiic noi cong so, ung su
phai mau muc, nghiém ciAm tu tap ban tdn hoac xuyén tac, bop méo sy that.
Khéng vi pham nhimg diéu cdm d6i voi cong chire vién chirc va dang vién.
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5. Khi di cong téc, tip huan hodc tham gia bat ctr cong viéc gi phai “Pi bdo
cdo- vé bdo cdo Hiéu truong don vi hodc ngudi duoc Hiéu truong ty quyén va
phai hoan thanh cong viéc, néu cong viéc chua hoan thanh bao céo nha truong
xin ban giao cong viéc (¢é bién ban) hoan chinh méi dugce di. (Néu di khong bdo
cdo, khong ban giao cong viéc cd nhéin dé sé trir diém thi dua).

6. Khi ca nhan dugc Phuong Muong Lay trung tap lam nhi¢m vu phai bao
cdo v&i Ban giam hiéu, c4 nhan phu trach cong viéc ndo van phdi c6 trach nhiém
va hoan thanh tbt cong viéc do.

7. Khi bi 6m (khéng phai nim vién) phai bao céo v6i Pho HT, t6 trudng
TTCM dé bd tri day thay (néu bo tri dwoc nguwoi day thay thi méi dwoc nghi,
nha truong chi cho nghi 01 budi) va ban giao ké hoach day hoc. Hiéu pho CM
c6 trach nhiém bao cdo lai v6i Hiéu trudong vé viéc GV xin nghi va bd tri giang
day cho GV nghi. Néu phai nam vién phai bao cdo nha trudng dé theo ddi chAm
cong, ra vién phai nop ngay gidy to vé Ké toan dé 1am ché do.

8. Nghiém cdm st dung dién thoai trong gio day, gio hop, gio hanh chinh.

9. Nghiém cédm loi dung mang XH tuyén truyén cac ndi dung khong lanh
manh, c6 nhitng ¥ d6, hanh vi xau, ghi 4m, quay phim...phuc vu cho muyc dich
c4 nhan anh huong dén nganh, nguoi ding dau, dén don vi,... (sé truy t6 va xir
ly theo quy dinh phap ludt)

10. Chép hanh nghiém tic Luat ATGT (Néu vi pham sé ha thi dua thang
va xem xét ha thi dua cudi nam)

11. Chap hanh nghiém tuc su phan cong, diéu dong ciia Hiéu trudong hoic
nguoi duoc Hidu trudng uy quyén. Tham gia diy du nghiém tac cac hoat dong
ctia nha truong, dam bao ding gid giic.

12. Cac ca nhan duoc Hi¢u trudng, Pho Hi¢u trudng phan cong nhiém vy,
cong viéc phai chiu trach trudc cong viéc dugc giao va hoan thanh dung tién do,
dam bao chat lugng va hi¢u qua cong viéc dugc giao.

13. Can bo, gido vién, nhan vién thuc hién nghiém tac cac quy dinh vé
nhiém vu cua gido vién trong Piéu 1é nha truong, thyc hién tdt né nép quy dinh
va quy ché chuyén mon. Mbi can bo - Gido vién - nhan vién phai ludn cé y thire
tu hoc, tu boi dudng, sang tao, chu dong ddi moi phuong phap, ing dung CNTT
dé nang cao hiéu qua cong viéc. Sinh hoat, hdi hop dung gid, ghi chép day du,
can than. Khong trao d6i chuyén riéng lic hoi hop, 1én 16p .

14 Khong tu tip an udng trong giod 1én 16p, gio hanh chinh (Néu vi pham
sé ldp bién ban va han thi dua thang)

15. Céc budi hoc déu phai c6 Ban giam hiéu truc dé theo ddi va quan 1y
cong viéc. Néu ban gidam hiéu di cong tac thi T6 truong chuyén mén, Pho Bi thu
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Chi bo hoac Bi thu Poan quan 1y chi dao va diéu hanh cong viéc. Moi ca nhan
phai tuan thi theo sy chi dao cta cap duoc ty quyén.

16. T6 chuyén mon phai quan 1y ké hoach, quan 1y lao dong va thi dua cta
cac t6 vién. Thuc hién t6t cong tac tu kiém tra, thanh tra va giup d& dong nghiép
nang cao tay nghé. Thuc hién ddy du cac cudc hop, dén ddc kiém tra cic nhom
sinh hoat chuyén mén va kip thoi phan anh tinh hinh cta to v6i ban Giam hiéu,
Thuc hién ché d6 thong tin bdo cao dang, du. chinh xac.

17. Cac phong lam viéc phai ddm bao v¢ sinh, bd tri khoa hoc, béo quan
tbt cac tai san trong phong. Khong tu ¥ di chuyén cac tai san. Muon tai san, thiét
bi, tai liéu phai tra ding thoi gian. Khong ty ¥ mang tai san ra khéi truong.

18. Bao vé truc dam bao trat tu an ninh, an toan tai san, luén theo doi
nguoi ra vao truong, hudng dan khach dén cac phong lién hé cong tac. Thuc
hién nghiém nhiing diéu quy dinh ciia bao vé hang ngay.

19. Cac cé nhan dugc phan cong phu trach mang cong viéc va thyc hién
nhiém vu khéac khi BGH phan cong (XDKH, bdo céo,... ndp cham muodn, sai sb
liéu 1am anh huéng dén nha truong) s& ha bac thi dua trong thang va xem xét thi
dua cudi nam.

20. Gi4o vién c6 hanh vi xtic pham than thé, ming churi hoc sinh xir ly
theo Luat vién chirc va cac van ban cua nganh (sé xu Iy theo phap ludt).

21. Khi mubn phat biéu y kién phai duoc su cho phép cia BGH nha
truong, ¥ kién phat biéu mang tinh xay dung tich cyc. Nghiém cAm ban luan
ngoai cudc hop mang tinh ti€u cuc.

22. Giit kin bi mat ctia co quan (néu bi mdt ciia co quan bi lot ra ngodi
nha truong sé xuw Iy nghiém minh theo phap ludt ca nhdan lam lot thong tin)

23. Gi4o vién co uy tin thdp trong hoc sinh, phu huynh, dong nghiép s&
khong bd tri giang day. Néu uy tin nim sau khong c6 su tién bo, nha truong hop
xét dua vao dién tinh giam bién ché va bao cdo két qua dinh ky 02 1an/nim hoc
vé phong GD&DT.

24. Cac ké hoach cua cac bd phan, ca nhan trinh ky trudc 2 ngay (Néu
chdm muon nha truong khong ky va dwa vao xem xét thi dua)

25. Ché d6 nghi Hiéu, hi thyc hién theo quy dinh.
26. Khi ra khoi dia ban can xin phép cap trén va bao cao nha truong. (Néu
tw y di ca nhdn ty chiu trach nhiém).

27. M&i CBGVNV déu c6 trach nhiém doén, tiép khach khi nha truong to
chtrc cac hoat dong.
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28. Trong cac ngay nghi can dé dién thoai & ché d6 nghe. Khi nha truong
c6 viéc bat thudng xay ra can c6 mat kip thoi. Khi ¢6 cudc goi cia BGH khéng
kip nghe hodc ¢6 cudc goi nhd ctia BGH sau 5 phiit can goi lai ngay.

29. Trang zalo cta nha trudng 1a phuong tién dé nim bat cac thong tin,
mdi CBGVNV phai tham gia nhom va cdp nhat thuong xuyén nodi dung cong
viéc va tra 101 kip thoi, lich su (néu khong cdp nhat, tra loi tw chiu trach nhiém
noi dung thong tin va xem xét thi dua).

Can b0 - Giao vién- Nhan vién, cac b0 phan déu c6 trach nhiém thuc hién
t6t cac quy ché co quan, quy ché hoat dong cua cac doan thé, cac phong chirc
nang, co ho so dﬁy da va st dung dung theo Piéu 1é nha truong. Thuc hién ché
nghiém tuc ché d6 bao cdo./.
Noi nhan:

- BGH nha truong;

-T6 CM;
- Luu: VT./.







