SO GIAO DUC & PAO TAOHANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TU LAP Pjc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6:408./QD-THPT TL Ha N¢i, ngay #.thang 10 nam 2024-
QUYET PINH

Ban hanh N§i quy, quy djnh , quy tic ing xir
Trwong trung hoc pho thong Tw Lap

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG TU LAP

Cdn cie Chi thi 50 01/CT-UBND ngay 03/02/2017 va cdc Ké hoach ciia
UBND Thénh phé vé viéc siét chdt ky ludt, ky cuong hanh chinh; déi méi 1€ 164,
phong cdch lam viéc, tao sw chuyén bién manh mé, tich cwc trong thi hanh céng
vu ctia cdn bj, cong chikc, vién chikc thanh phé Ha Néi;

Cdn cit Thong tw 11/2020/TT-BGDDT ngay 19 thang 5 ndm 2020 cua Bo
truong Bo gzao duc va Dao tao vé viéc Hudng dan thye hién ddn chit trong hoat
dong cia Co s6 gido duc Cong ldp;

Cdn cik Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bg truong Bo
gido duc va Dao tgo vé viéc ban hanh Piéu ¢ truong THCS, THPT va truong Phé
théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cr Quyét dinh s6 522/0b-UBND ngay 25/01/2017 cua UBND thanh
phé Ha Néi vé viéc ban hanh Quy tiic tng xir ciia cdn-bd, cong chikc, vién chike,
nguoi lao dong trong cdc co quan thugc thanh phé Ha Noi;

Can cu Quyet dinh so 1665/0D-UBND ngay 10 thang 3 nam 2017 cua
UBND thanh pho Ha Néi vé viée ban hanh Quy tdc img xir noi cong cong trén dia
bam thanh phé Ha N§i;

Cdn cir chirc ndng, nhiém vu, quyén han ciia Hiéu trudng nha truong theo
Diéu 1¢ truong THCS, THPT va trweong Phé thong c6 nhiéu cap hoc;

Cdin cit tinh hinh thuc té ciia nha treong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 12 Ndi quy, Quy dinh déi véi
can b, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong, hoc sinh cia truong THPT Tu Lap.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc k& tir ngay ky ban hanh. Dugc 4p dung
trong toan the can by, gido vién, nhan vién nha trudng.

Pidu 3. Céc ong (ba) trong Ban giam hiéu, T6 chuyén mén, Té vin phong
va cén b, gido vién, nhin vién, ngudi lao dong thudc Trudng THPT Tu Lap chiu
tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- S& GD&DT (44 ble);

- Nhu Diéu 3 (48 th/h),
- Luu: VT.

p




v theo Quyet dinh so: 40../OD-THPT TL ngay 4% thing 10 nim
2024 cia Truong THPT Ty Ldp)

1. Thoi gian l1am viée:

1.1. Ban gidm hiéu: Bubi truc: Dén som truée gidy HS vio 16p 10 phit va vé
sau gid tan ctia HS 10 phut;

1.2. Gido vién: Thyc hién theo thoi khod biéu, theo hiéu 1énh trong: Tiét 1
sang tir 7h30°, Chiéu tir 13h30’;

1.3. Bdo v¢: T bao vé phan cong truc 1am 2 ca mdi ca 2 ngudi: Thyuc hién
dung quy dinh d6i v6i bao vé (van ban riéng);

1.4. Nhin vién Ké todn, Thw vién, Viin thu, TBTN:

Séang: 7h30° dén 11h30’; Chiéu: 13h30° dén 16h30°

(Nhan vién thi nghi¢m, thiét bi: Néu cd thuc hanh, thi nghiém thi phai dén
trude gio hoc quy dinh 10 phiit)

1.5. Nhén vién y té:

Sang: 7h15’ dén 11h45’; Chidu: 13h20° dén 16h30°

1.6. Nhan vién phuc vu:

Sang: 7h00” dén 10h30’; Chiéu: 14h00 dén 17h30’

(Phdi thuc hién v‘_é sirfh sach sé cac khu viee dwoc phédn céng, hoan thanh cdc
cong viéc trudc khi vé; Néu co cdc cuc hop dén trudce gio hop 30 phiit)

1.7. Gido vién phu trdch cong tdc tw vin tim by:

Thit Sau hang tudn Sang: 8h00’ dén 11h00” Chidu: 13h30 dén 16h30°

2. Y thire té chirc ky luét:

- Tu giac chép hanh Hién phép, phép luét, ndi quy, quy ché cuia nha truong,
ctia nganh trong thyc hién nhiém vu; guong mau vé dao duc va 16i song.

- Chép hanh nghiém sy phén cong cua t§ churc, nhiém vu ciia cép trén giao.

- Git gin doan két ni b, xdy dyng mdi trudng lam vige dén chu, ky cuong;
c6 tinh than ciu thi, ling nghe; cong tac gitp d& dong nghiép hoan thanh tot nhiém

- Trung thue, thang thén khach quan trong bao céo, dé xuat, tham gia dong
g6p Vvoi cap trén.

- Khdng quéang céo, vin dong, moi goi dbng nghiép .V\ﬁ <‘:6ng c}én mua, ban,
trao doi hang ho4, dich vy c6 tinh chat kinh doanh trong gio lam viec.

3. Sir dung, phwong tién tai san:

- Khong sir dung ti san, thiét bi, phuong tién cong (May tinh, d6 ding yan



phong pham, may photo, hom thu...) cga trudmg dé phuc vu myc dich c4 nhén.

- Str dung t’iét liiém (‘:Tién,’ nUGC va cac vat fu van phong phim, db ding day
hoc, dung cy hod chét; quan 1y chi gy, dlng viéc, ding quy dinh.

4. Quy dinh ve nghi lam vige:

4.1. Quy dinh chung:

- Khi can nghi viée véi bét ky Iy do g ngudi nghi phai béo cdo véi t trudng
c}}uyen mon, 19 .tflIOTlg van phong va Higy truéng vé 1y do va thoi gian xin nghi;
Lam don ndp Hiéu truéng( Nop don ngay sau khi di 1am).

- Dvéi voi nghi diing ché ﬁ@} Nghi ém ném Vién co xdc nhdn cua co SOy 1€,
nghi chdm séc con dudi 7 tuéi ém dau ndm vign, nghi ché ds thai san, hiéu- hy
theo quy dinh, nghi di céng tdc do nhq trueong phdn céng thi to trudng phan cong
day thay va bdo cao Hiéu trudng.

- Chi duoc nghi ngoai ché do khi ¢6 Iy do that chinh déng va dugc Hiéu
truéng cho phép; céc truong hop nghi ngoai ché d6 GV phai tu bé tri ngudi c6
cung chuyén mén day thay tru6e khi béo co véi Ban gidam hi¢u va T6 trudng dé
xin nghi (khéng ty y dbi gio).

+ Truong hop khong bé tri duoc gido vién cting mén day thay, thi d6i gior
v6i gido vién day mén khac cung 16p.

+ Trudng hop khéng b tri duoc gido vién day thay thi HS tu quan 16p (gido
vién giao bai tap HS tu lam). :

4.2. Poi véi gido vién lim cong tic giang day:

Khi giing day:

- Gido vién khong giai quyét viéc khac trong gi¢ giang. Khéng duoc ra sém
vao mudn.

- Piu gioy phai kiém tra st s8, yéu cau thu ky ghi tén hoc sinh V"fmg vao sb
ghi dau bai; can bd 16p ghi géc trén ciia bang ( ghi r6 1y do ving) nhéc hoc sinh
dé dién thoai & ché d¢ khong chudng va cat vao ti ( tiy theo quy dinh ctia GV
hodc ctia 16p), hoc sinh chi duge str dung dién thoai khi GV truc tiép giang day
cho phép vao muc dinh phuc vu hoc tép. Kiém tra, d(“)n, doc nhac nhé viée thuc
hién néi quy ciia HS trong gié hoc; viéc vé sinh ban ghe, bang, 16p hoc va tat h¢
thong chiéu sang, 1am mat khi khéng sir dung (doi v6i GV thé duc, QP phdi nhéc
nho HS vé sinh khu viee hoc 1dp)

- Trong gi¢ hoc khong dudi hoc sinh ra ngoai, truong hop dic biét bo cdo
giam hiéu truc.

- Cubi git kiém tra viéc TK 16p ghi sf 50, tén bai, tiét theo PPCT diing, du.
Ghi day du nhan xét, cho diém thanh phén, téng hop, xep loai tiet hoc va ky 50
dau bai méi ra khéi 16p. Dbi v6i GV day tiét cudi, y€u cau HS lam v¢ sinh 16p
hoc, tit dién, déng ctra trudc khi ra va.

- Gidng day nhiét tinh, c6 trach nhiém va hiéu qua cao. Tang c.:uc‘mg lfmg dl,,mg
CNTT, ddi méi phuong phap gidng day, kidm tra dénh gi4 theo dinh huéng dénh
gid ndng lyc HS.




- Thyc hién nghiém tic cac quy ché chuyén mon.

- Chém nhét thr 7 tudn trude béo bai day ciia tudn sau (thir 2 hang tuan t6
trudng kiém tra, thir ba nha truong ki€m tra, x4c nhén lich b4o giang ctia GV).

- Tham gia bdi dudng hoc sinh gidi, phy dao hoc sinh yéu khi truong phan
cong. - ’ :

_ GV o6 trach nhiém tham gia viét téng két kinh nghiém, sang kién kinh
nghiém giang day, gido duc; dang ky gido vién day gidi, chu nhiém gidi, dang ky
héi giang cac tiét day tot, dang ky day céc tiét chuyén dé d6i méi day hoc.

Giso vién day cac tiét thwe hanh: -

- Béo tiét thuc hanh va ghi 6 yéu cAu chuén bi vao sb ding ky chdm nhét
vao th 6 tuan trudc.

- Dén phong thyc hanh truée 05 phut cling cén b thi nghi¢ém kidm tra chuan
bi céc yéu cau cua tiét thuc hanh.

- Chiu trich nhiém truéc nha trudng va phép ludt néu dé xay ra tai nan trong
qua trinh t6 chirc hoc sinh thuc hanh.

_ T4 chirc HS bao quan, ky x4c nhan khi HS lam hu hong thiét bi, dung cu

TH. :
- Trudce 05°- 07” khi gio hoc két thiic gido vién cho hoc sinh rira dung cu thi
nghiém; lau xép gon céc thiét bi; vé sinh phong, ban thi nghiém; tat may tinh; dam
bao phong sach s& mdi cho hoc sinh ve. Gido vién phai ky vao so ban giao thiét
bi, tai san voi nhan vién thiét bi; trong s6 ghi rd hién trang hur héng, mat mat (néu
co )

- Néu c6 hién tuong may ( thiét bi) l}()ng GV phai tu stra, truong hop khong
stra dugc béo cdo ngay cho nhéan vién thiét bi dé nhan vién thiét bi stra chira, néu
nhan vién thiét bi khong chira dugc tk}i 1ap béo céo xin sira chita ndp cho pho HT
phu trach co s& vat chat cua truong dé nha truong dy toan sta chira.

- Chiju hoan toan trach nhiém trong cong tac quan ly hoc sinh va phat hién
hoc sinh 1am hu héng méy/thiét bj 14p bién ban xir phat. Néu d& xay ra cac su ¢
hoiic tai nan khi hoc sinh thyc hanh phai hoan toan chiu trach nhiém.

Ché a6 tw hoc tap, bdi dudng thwong xuyén:

- Trong céc thang 9,10,11,12, 01; 02; 03; 04 gido vién ty b tri du gid gido
vién cung chuyén mon it nhit 01 tiét trong 1 thang (tinh timg thang khong ldy
thdng nay bi thdng kia). Khi dy phai ghi vao sb du gi® ( hodc phiéu dy gid ) cac
nhan xét d4nh gia uu, nhugc diém, xép loai tiét day v6i ngudi duge du. Trong ca
ndm hoc phai d hét s gido vién cing chuyén mon trong t va du 9 tiét theo quy
dinh vé du gio.

- Gido vién trong t8, nhém chuyén mén phdi dur gio cac tiét gido vién cling
chuyén mén dang ky danh hiéu day gioi; day hoi giang, day theo hoat dong chuyén
d ciia t&, nhom néu khéng co gi 1én 16p hodc di cong tac. Truong hop khong di
dy khéng c6 1y do chinh déng thi ha mt bic thi dua théng, nhieu lan khong du
thi ha thi dua ndm. Dam bao mai GV dugc du gio it nhat 2 tiét/ nim




- Moi cén b vién chiic phai thuong xuyén tu hoc, tu bdi duc”J’rng ci}}uyén még
nghi€p vy theo nhiém vy cong tic dugc phan cong; ding ky céc ndi dlung boi
dudng thuong Xuyén véi td truéng chuyén meén. Nha truong danh gia lap dfmh
e bl duding tai trudmg hogo d ngh; SGD. Nh truéng khuyén khich,
tao di€u kién vé thei gian, hd tro kinh phi dé c:c'm bd, cong chirc nha truong theo
hoc chuong trinh thac sy, c4c 16p hoc cép bgmg néng cao chuyén mén, ly luan
chinh tri (CB, VC di hoc phdi ngp Jic), hoc vé nha truong).

- T6 truéng chuyén mén phai du gi dot xu4t it nhit 02 gido vién/ thang &
cac thang 9;10,11; 2;3 4.

- Nha trudng c6 thé phan cong gido vién dy gir déng nghiép mot Sf) thang;
gido vién phai chap hanh di dy va bag céo két qua xép loai gidr du vao cubi thang.

S. Quy dinh v& hi hop va sinh hoat tap thé:

- Hop Cap ay, chi bs hojc hop lien tich m& réng, hop Hoi déng vio chidu
thir 4 tudn dau ciia thang hosc tudn cudi ciia théng trude.

- Hop t chuyén mén 2 l?m/théng.

- Hop GVCN: Khi ¢4 cdng viée d6t xuit hodc céng viéc can thao luén.

- Hop xét thi dua thang ca 1 tai td CM, VP, ca 2 Ho6i ddng thi dua vao chidy
thr 4 tuan thir 3 cia thang.

- Hop Ban giam hiéu tiét 2,3 sang thir 2 hang tuan.

- Hop doan thé khic: ¢4 thé bd tri trude hodc sau hop HD, hop chi b, hop
LTMR.

- Ban gidm hiéu, BT PTN vj gido vién chi nhiém dy sinh hoat dudi c hang

tudn va cac budi sinh hoat t4p thé. GVCN quan Iy hoc sinh 16p trong cac budi sinh
hoat tap thé dam bao trat tw, nghiém tac, dung trang phuc.

- C6 thé c6 thém cac cudc hop dot xuit khi cong viéc yéu cau.
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QUY TAC UNG XU VAN HOA TRONG TRUONG HQC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: . /OD-THPT TL ngay 42..théng 10 nim
2024 cua Truong THPT T w Ldp)

B§ quy téc img xir van hoéa trong tl'uorng hoc véi ndi dung va cac nguyén tic
xay dyng duoc quy dinh tai Thong tw s0 06/2019/TT-BGDPT ngay 12/4/2019
cta Bo Gido duc va Dao tao quy dinh vé quy tic tmg xir trong co s& gido duc mam
non, co sé gido duc phod théng, co s& gido duc thuong xuyén.

1. Muc dich xiy dung bd quy tic wrng xit van hoa trong trwong hoc:
Viéc xay dung bd quy téc Ung X véin hda trong trudng hoc nham muc dich:
Mt 14, diu chinh céch © ung XU cta céc thanh vién trong co sé gido duc theo

chudn myc dao dic x4 hdi va thuén  phong m¥ tyc ctia dén tdc, phu hop véi dic
trung vin héa cua dia phuong va diéu kién thyc tién cia truong hoc; ngan ngira,

. xtr 1y kip thoi, hiéu qua céc hanh vi tiéu cuec, thiéu tinh gido duc trong truong hoc.

Hai la, x4y dyng vén héa hoc duong; dam bao mdi truong gido dyc an toan,
lanh manh, than thién va phong, chong bao luc hoc dudng,.

2. Noi dung bd quy tic wng xir van héa trong trwong hoc:
2.1. Quy tic \ng xir chung:

- Thyc hién nghiém tic cic quy dinh ctia phép luat vé& quyén va nghia vu cua
cong dan, cua cong chirc, vién chirc, nha gido, ngudi lao dong, ngudi hoc.

- Thyc hién 16i séng lanh manh, tich cuc, quan tim chia sé va giap d6 nguoi
khac.

- Bao vé, giir gin canh quan truong hoc; xay dung méi trudng gido duc an
toan, than thién, xanh, sach, dep.

- Can bg quan ly, gido vién phai st dung trang phuc lich sy, phtt hop v6i moi
trudng va hoat dong gido duc; nhan vién phai sir dung tra.ng phuc phu hgp véi méi
treong gido dyc va tinh chit cdng viéc; hoc sinh phai sir dung trang phuc sach s,
gon gang phu hop véi lra tudi va hoat dong gido duc; cha me hoc sinh va khach
dén truong phai st dung trang phuc phu hgp véi mo6i truedng gido duc.

- Khong sir dung trang phuc giy phan cam.

- Khéng hit thudc, sir dung @ udng c6 con, chit cdm trong trudng hoc theo
quy dinh ciia phap luat; khong tham gia té nan x4 héi.

- Khong sir dung mang x4 hoi dé phat tan, tuyén truyén binh ludn nhimng
thong tin hodc hinh anh trai thuin phong my tuc, tral duorng 16i cia Pang, chinh
sach, phap luat ctia Nha nuéc hodc lam anh huong x4u d&n moi trudng gido duc.

- Khoéng gian 1an, déi tr4, vu khéng, gdy hiém khich, qudy ri, ép bude, de
doa, bao lyc véi ngudi khac.




- Khéng 1am tn hai dén strc khde, danh dy, nhan phdm ciia ban thin, nguo;
khac va uy tin cla tap thé,

2.2. Ung x# ciia cin bé quan Iy truomg hoc:

- Ung xir véi hoc sinh: Ngén ngit chuin muc, d& hiéu; yéu thuong, trach
nhi¢ém, bao dung; tn trong syr khyc biét, dbi xir cong bang, lang nghe va dong
vién, khich 18 hoc sinh. Khoéng xtc pham, ép budc, tri d4p, bao hanh.

- Ung xiz véi gido vién, nhan vién; Ngbn ngit chudn muc, t6n trong, khich I¢,
dong vién; nghiérp tic, guong miu, déng hanh trong céng viéc; béo vé uy tin,
danh dy, nhan pham va phét huy néing hy cta gido vién va nhan vién; doan két,
dép chi, cdng bang, minh bach. Khéng hach dich, gdy kho khan, xuc pham, dinh
kién, thién vi, vi 101, né tranh tréch nhiém hoac che gi4u vi pham, dé 13i.

- Ung Xk Vi cha me hoc sinh; Ngon ngit chuin muc, t6n trong, hd tro, hop

tac, chia sé, than thién. Khéng xtic pham, gdy kho khan, phién ha, vu lgi.

- Ung xu voi khdch dén truong hoc: Ngon ngit chuin muc, ton trong, lich
su, ding myc. Khong xtic pham, gay khé khin, phién ha.

2.3. Ung xi ciia gido vién:

- Ung Xtk voi hoc sinh: Ng6n ngir chudn muc, d3 hiéu, khen hodc phé binh
pht hop véi déi tuong va hoan canh; miu muyc, bao dung, trach nhiém, yéu
thuong; ton trong su khac biét, ddi xir cong béng, tur vén, le“'mg nghe va dong vién,
khich 1€ hoc sinh; tich cuc phong, chéng bao lurc hoc duong, xdy dung méi trudng
gido dyc an toan, 1anlh tgnh, than thién. Khéng xtic pham, gay ton thuong, vu loi;
khéng tru dap, dinh kién, bao hanh, x4m hai; khong thd o, né tranh hodc che gidu
cac hanh vi vi pham cua hoc sinh.

- Ung xir v6i cdn bg quadn Iy: Ngén ngir ton trong, trung thyc, cu thi, tham
muu tich cuc va thé hién r3 chinh kién; phuc ting sur chi d;lo, diéu hanh va phéan
cbng cua lanh dao theo quy dinh. Khong xtic pham, gdy mat doan két; khong the
0, né tranh hoic che giéu cac hanh vi sai pham ctia cn b quan ly.

- Ung xir v6i dong nghigp va nhan vién: Ngén ngit dung muyec, trung thuc,
thén thién, cau thj, chia s€, ho tro; ton trong su khéc biét; bao vé uy tin, danh du
va nhan pham cua dong nghiép, nhan vién. Khéng xtic pham, v6 cdm, gdy mat
doan két.

- Ung X1 VOi cha me hoc sinh: Ngén ngit ding myc, trung thuc, tdn trong,

thén thién, hop tac, chia sé. Khéng xiic pham, ap dit, vu loi.

- Ung xik vé6i khach dén truong hoc: Ngon ngit diing muc, ton trong. Khong
xtic pham, gay khé khin, phién ha.

2.4. Ung xi¥ ciia nhan vién:

- Ung xir vé6i hoc sinh: Ngbn ngit chuan muyc, ton trong, trach nhiém, khoan



dung, giup d5. Khong gy khé khin, phién ha, xic pham, bao lyc.

- Ung xir v6i cdn bo quan Iy, gido vién: Ngbn ngit ding muyc, trung thuc, ton
trong, hop téc; chap hanh cdc nhiém vy duge giao. Khong né trénh trach nhiém,
xtic pham, gdy mét doan ket, vu li.

- Ung xir vOi dong nghiép: Ngon ngit ding myc, hop téc, thén thién. Khong
xac pham, gdy mat doan ket, né tranh trach nhiém.

- Ung xtr v&i cha me nguoi hoc va khdach dén co s& gido duc: Ngbon ngit ding
muec, t6n trong. Khong xuc pham, gy kho khan, phién ha.

2.5. Ung xir ciia hoc sinh trong truong:

- Ung ik v6i cdn b qudn Iy, gido vién, nhdn vién: Kinh trong, 18 phép, trung
thue, chia sé, chép hanh céc yéu ciu theo quy dinh. Khong bia dit thong tin; khong
xtc pham tinh than, danh dy, nhan pham hay bao luc.

- Ung xik v6i hoc sinh khdc: Ngén ngir ding muyc, than thién, trung thuc, hop
tac, gitip 46 va t6n trong su khac biét. Khong néi tuc, chiri bay, miét thi, xic pham,
gy mat doan két; khong bia dit, 16i kéo; khong phét tin thong tin dé néi x4u, 1am
anh huéng dén danh dy, nhan phim hoc sinh khac.

- Ung xir véi cha me va nguoi thdn: Kinh trong, 1 phép, trung thuc, yéu
thuong.

- Ung xir véi khdch dén truong hoc: Ton trong va 18 phép.
2.6. Ung xir ciia cha me hoc sinh:

- Ung x1¢ véi hoc sinh: Ngon ngit dung myc, ton trong, chia sé, khich 1€, than
thién, yéu thuong. Khong xic pham, bao luc.

- Ung xik v6i cdn by quan Iy, gido vién, nhdn vién: Ton tr(_)hg, trach nhiém,
hop téc,qchja sé. Khong bia dit thong tin; khong xtc pham tinh than, danh dy,
nhan pham.

2.7. Ung xi¥ ciia khach dén truomg hoc:

- Ung xtr véi hoc sinh: Ngon ngit dung muc, ton trong, than thién. Khong
xuc pham, bao lyc.

- Ung xit v6i cdn bg quan Iy, gido vién, nhdn vién: Ping muc, ton trong.
Khong bia dat théng tin. Khong xtic pham tinh than, danh dy, nhian pham
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