UBND XA NAM DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH NGO QUYEN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 01 /NQCQ-NQ Nam Dong, ngay 03 thang 8 nam 2025
NOI QUY CO QUAN

ciia Trueong TH Ngo Quyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02</0P- NQ ngay 01 thing 8 niam 2025
ciia Hiéu trieong trwong TH Ng6 Quyén)

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

l.

Pham vi ap dung: No6i quy ndy quy dinh nhimg van dé lién quan dén moi hoat
dong gido duc trong trudng tiéu hoc Ngd Quyén.

2. Déi tuong ap dung: Noi quy nay duoc ap dung ddi v6i toan thé vién chirc, nguoi

lao dong trong truong TH Ngo Quyén.

Picu 2. Noi dung ciia Ndi quy

1.

CCVC di 1am phai dung gio (quy dinh ctia nha truong theo timg thoi diém; GVCN
tryc tiép to chire sinh hoat 15 phit dau gio; GV vao 16p trude gio day chinh thuc it
nhit 5 phut dé lam cong tac chuan bi), bao vé truc 24/24. Chap hanh dung quy ché
lam viéc, n01 quy cua nha trudong va nhitng cong viéc dugc Hi€u trudng giao.
Khong la ca phong 1am vi¢c khéac trong gio hanh chinh (trtr gio giai lao va c6 cong
viéc lién quan can giai quyét).

Tryc lanh dao quan 1y nha trudng (Piém chinh: Hiéu truong, Piém 1¢ : Pho hiéu
trudng).

. CCVC nghi 1am viéc phai bao cdo v&i ngudi quan 1y truc tiép, phai duoc Hiéu

truong dong ¥; nghi dm phai bao cdo hiéu truong, phai co gidy nghi dm cta Y té
cap ndp cho ké toan sau khi di lam lai dé huong ché do BH; nghi viéc riéng phai
tu nhd ngudi lam thay, néu nha trudng bo tri thi trir vao tiét tiéu chuan (néu co)
hodc phan cong day thay, 1am thay khi can.

CCVC nghi ché 6 6m dau, thai san van xét thi dua binh thuong cho khoang thoi
gian di lam. HDTD xem xét k¥ khi xét thi dua va dé xuat khen thuéng ddi véi cac
truong hop sau day:

Nghi viéc riéng (c6 phép) hodc nghi ém (khoéng huong ché do BH): tir 5
ngay/nam tro lén.

Nghi viéc 1 budi khong 1y do.
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- Doi budi lam viéc khong bao cao tir 2 1an tro 1én tinh nghi viée 1 budi khong 1y
do.

- Doi budi lam viée, di 1am tré, vé sém hoidc di cong viée gitta gid khong bao cdo
v6i lanh dao tryc tir 2 1an tro 1én tinh nghi viée 1 budi khong 1y do.

5. Nang luong trudce thoi han: Pugc chia lam 2 dgt du 10% theo quy dinh. Dot 1
dang ky hét sb ca nhan co nguyén vong nang luong trudc han cia ca nim, tinh
thanh tich tir cao xubng thip, tir nhiéu dén it (Quy d6i: 1 CSTD tinh duoc tinh
bang 3 LDTT; 1 CSTD co sd duoc tinh bang 2 LDTT; 1 GV gidi dugce tinh bang
2LPTT, 1 GV gioi huyén duoc tinh bang 1 LDTT; ) ¢ HDNL xem xét phan dot
va do HDNL quyét dinh dam bao muc dich thuc day tinh than phin dau cua
CCVC trong qua trinh lam viéc.

6. Hanh vi, ngon ngir ing xtt cua CCVC trong co quan phai dung muc, c6 tac dung
gido duc ddi va&i hoe sinh. CCVC ¢6 trach nhiém gido duc HS noéi chung & moi
linh vuc trong nha truong. Yéu thuong, ton trong, dbi xir céng bang véi HS.
Khéng str dung bao luc ca thé chat 1an tinh than d6i voi HS.

7. CCVC dén co quan phai deo thé CCVC, trang phuc phai chinh té, phu horp voi
hoat dong su pham; mic dong phuc 4o dai truyén thdng, nam 4o tring, quan t6i
mau vao thir 2 hang tudn va cac ngay 18... . Khong mic 4o vai qua mong, cd ho
qua rong, quan rin om sat hodc vy ngin trén dau gbi, xé qua cao trong cac hoat
dong giao duc.

8. CCVC c¢ vy thure tu giac, co tinh than trach nhiém cao ddi v6i nhiém vu duge giao;
¢6 tinh than ty hoc héi, chu dong, sang tao trong giai quyét nhiém vu, phéi hop tbt
v6i dong nghiép khi thuc hién cac cong viée tap thé. Chap hanh tét sy phan cong
cta td chuc, cua Hiéu trudng. Tranh tu tudng chay y, v lai, thoai thac nhi€ém vu
ma khong ¢6 1y do chinh dang va chua dugc Hiéu truong chap thuan. Tham du
day du, nghiém tac cac budi chao co.

9. Chat lugng GD khong dat chi tiéu mit bang trudng giao cho Khéi (gido vién),
hiéu qua cong viéc chua tot (nhan vién) van dugc xép loai thi dua nhung xét dé
nghi khen thuong hoi ddng TDKT phai nghién ciru k¥ trude khi quyét dinh.

10. Khong udng ruou, bia, hit thude trong co quan va trong gid lam viée; Gido vién
khong st dung dién thoai trong gid day; vién churc khong st dung dién thoai ngoai
cong viéc khi dang thuc hién nhiém vu (gio lam vi¢c, hoi hop,...) trir nhiing
truong hop dic biét khac can giai quyét cong viée gap thi sir dung dién thoai phai
nhanh gon (khong qua 3 phit). Trong hoi hop dién thoai phai dé ché do im ling.
Du hop ngdi dung vi tri, khong néi chuyén riéng, noi xen ngang, di hop mudn phai
nhanh chéng ngdi vao vi tri va giit trat ty, mudn phat biéu phai ding ky voi chu
tri, ké lai ghé ngdi sau khi tan hop.
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11. CCVC khéng tu v di chuyén céc tai san ctia nha truong, khong dugc mang tai san
cua nha trudong ra ngoai khi chua dugc sy cho phép cua Hi¢u trudng. Muogn tai san
nha trudng phai tra dung thoi gian, mat mat, hu hong phai bdi thudng.

12. CCVC béao quan tét cac tai san, vat tu, thiét bi cia nha trudng. Trong qua trinh st
dung néu c6 hu hong, méat mét phai bao cdo kip thoi cho nha trudng dé xir 1y. Cac
phong hoc, phong lam viéc phai dam bao vé sinh, bd tri khoa hoc, bao quan tét cac
tai san trong phong 1am viéc. Co y thire tiét kiém dién, nude, vin phong pham va
bao vé cua cong. CCVC co ¥ thuc giir gin vé sinh chung. Dé xe gon gang, dung
quy dinh.

13. Bao vé dong cong truong khi hoc sinh vao hoc 6n dinh 5 phat; dong tit ca cac
ctra phong hoc va cong truong khi tan ca, 1a ngudi vé sau cing cla co quan;
Khéng dé phu huynh, khach vao truong di xe trong san truong; Huéng din chd dé
xe cho khach ra vao; ludn kiém tra, gidm sat ngudi ra vao truong, huéng dan
khach dén lién hé cong tac thong qua td van phong; Tir chdi ngudi ngodi vao
truong dé lién hé ban hang.

14. CCVC hét gid lam viéc phai sap xép ho so, phuong tién lam viéc gon gang; tat
cac trang thiét bi dién, nhan vién phong hanh chinh déng va khoa cira can than
truée khi ra vé. CCVC tuyét doi tudn thu cac quy dinh vé phong, chéng chay nd
trong co quan.

15. CCVC khi dugc cur di cong tac, hoi hop, tap huén, sau khi vé phai bao cao lai cho
Hi¢u trudng biét két qua cong tac va nd1 dung hop, tap huin vao dau budi lam viéc
lién ké (bao céo bang vin ban cham nhét sau 2 ngay dbi v6i nhitng cong viée quan
trong, nhiéu ndi dung).

16. Lién do1 phéi hop cung GVCN t6 chirc cho HS tap thé duc budi sang, sinh hoat
15 phut dau gio; gitta gid mua hat tap thé, thé duc nhip di€u va cac hoat dong
ngoai gior khac. Céc tiét chao cd c6 phan 1& va phan sinh hoat tap thé. Noi dung,
chuong trinh tiét chao cd phai bao céao véi BGH vao chiéu thtr sau hang tuan.
GVCN, GV khac day tiét dau va cudi mdi budi hoc chi dao HS Xép hang ra, vao
16p nghiém tuc, tit thiét bi dién, dong cira s6 16p hoc trude khi ra vé.

17. Dong nghiép sdng chan hoa, t6n trong, doan két, hd trg va gitip d& nhau; khong
gy be, kéo canh, xui giuc, néi xdu lam mat uy tin dong nghiép mat doan két noi
bd. Thuc hién phé binh va ty phé binh thang than, khach quan, phat biéu y kién
dong gop trong cac cude hop voi tinh than xay dung.

18. CCVC mang tai san dén truong phai tu bao quan, mat mat nha truong khong chiu
trach nhiém. Cac ngay 1&, cac hoi thi néu c6 td chirc 1ién hoan budi trua thi thoi
gian to chirc an udng phai két thuc trude 13 gio.
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19. CCVC thuc hi¢n nghiém tuc viéc bao v€ bi mat nha nudc, nha truong, bado dam
an ninh trat tu, c6 trach nhiém bdo v¢, gilr gin uy tin cua ca nhan va nha truong.
20. CCVC cua truong co6 trach nhi€ém tham muu cho BGH trudong vé moi linh vuc
hoat dong lién quan dén nha truong, thuc hién tbt noi quy nha truong trong qua
trinh thuc hién nhi€ém vu nam hoc.

21. Trong xép loai thi dua hodc ning luong trudc thoi han khi ca nhan cé thanh tich
béng nhau duoc thue hién ché do wu tién theo thir ty: Nhan vién, nit, dan toc, sic
khoe yéu, thim nién.

Picu 3. Viéc cong khai Noi quy:

Noi quy nha truong duge thong qua va dugc théng nhat trong Hoi nghi cong
nhan vién chirc va cong khai dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién trong toan
truong tiéu hoc Ngo Quyén dé thuc hién.

Piéu 4. Trach nhiém thyc hién

1. Noi quy nay dugc thuc hién tir nam hoc 2025-2026;

2. Toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thude truong TH Ngb Quyén co
trach nhi€ém thuc hién nghiém tic ndi quy nha trudong; Thuc hién tdt duoc khen
thuéng, néu vi pham bi trir diém thi dua hodc bi ky ludt (tuy theo mac do vi
pham).

3. Viéc stra d6i, bo sung NOi quy co quan s€ dugc thyc hién khi co6 su théng nhét cta
hoi dong nha trudng vao dau mdi ndm hoc théng qua Hoi nghi cong chirc, vién
chuc./.

Noi nhdn:

- Chi bo, HDTD (t/d);

- BGH,BCHCD,TPT,TTVP,TTCM (c/d); —
- CBGVNV (dé t/h);

- Luu HSHNVC.

1EU TRUONG

-
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