	Së gi¸o dôc & ®µo t¹o hµ néi

Tr­êng thpt kim anh
	Céng hßa x· héi chñ nghÝa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc



Quy ®Þnh 

vÒ NhiÖm vô vµ quyÒn h¹n cña ban nÒ nÕp
    Tõng b­íc n©ng cao chÊt l­îng gi¸o dôc ®¹o ®øc häc sinh,x©y dùng “Nhµ tr­êng v¨n hãa -Nhµ gi¸o mÉu mùc -Trß ch¨m ngoan” ph¸t huy søc m¹nh cña c¸c tæ chøc trong nhµ tr­êng, c¨n cø vµo luËt gi¸o dôc söa ®æi, c¨n cø vµo ®iÒu lÖ tr­êng THPT do Bé GD & §T ban hµnh, HiÖu tr­ëng tr­êng THPT Kim  Anh ban hµnh quy ®Þnh vÒ nhiÖm vô vµ quyÒn h¹n cña Ban nÒ nÕp tr­êng THPT Kim Anh víi c¸c néi dung nh­ sau:
1.Yªu cÇu chung:
       
Thµnh viªn Ban nÒ nÕp gåm Ban giám hiệu; Bảo vệ, Bí thư Đoàn TN, Phó Bí thư Đoàn TN  và 1nhân viên,  lµ lùc l­îng hç trî nhµ tr­êng trong c«ng t¸c qu¶n lý, theo dâi thùc hiÖn giê lµm viÖc cña gi¸o viªn, nh©n viªn, gi¸o dôc ®¹o ®øc häc sinh.
Thµnh viªn Ban nÒ nÕp lµ nh÷ng ng­êi cã phÈm chÊt tèt, t¸c phong giao tiÕp v¨n hãa, thanh lÞch, cã tinh thÇn tr¸ch nhiÖm, yªu th­¬ng häc sinh, chan hßa, ®oµn kÕt víi ®ång nghiÖp.
Ban nÒ nÕp ph¶i cã mÆt t¹i tr­êng tr­íc vµ sau buæi häc 15 phót, th­êng xuyªn  trùc vµ ®i kiÓm tra ë vÞ trÝ ®­îc ph©n c«ng, thùc hiÖn cã hiÖu qu¶ nhiÖm vô ®­îc ph©n c«ng và thực hiện theo đúng lịch của nhà trường.  
2.NhiÖm vô vµ quyÒn h¹n:
      - Ban nÒ nÕp theo dâi kiÓm tra ghi chÐp giê giÊc ra vµo líp cña gi¸o viªn, theo dâi viÖc thùc hiÖn giê lµm viÖc cña nh©n viªn, kÞp thêi ph¸t hiÖn ra c¸c giê trèng tiÕt ,gi¸o viªn ®i muén vµ b¸o c¸o BGH trong từng tiết học.

 - KiÓm tra vÖ sinh cña c¸c líp häc vµ c¸c khu vùc trong tr­êng vµo ®Çu giê häc, gi÷a buæi häc.  ( bao gồm vệ sinh trong lớp, ngăn bàn và khu hành lang thuộc phạm vi lớp học) Ghi tên c¸c líp vÖ sinh kh«ng tèt ë trong líp vµ khu vùc hµnh lang do líp ®ã chÞu tr¸ch nhiÖm.

      - Ban nÒ nÕp theo dâi, gi¸m s¸t,®i kiÓm tra ghi chép viÖc thùc hiÖn vệ sinh cơ sở vật chất lớp, kiểm tra nÒ nÕp, néi quy cña häc sinh khi bắt đầu ®Õn tr­êng vµ trong c¸c giê học , giê chuyÓn tiÕt vµo tõng buæi häc. KÞp thêi ph¸t hiÖn nh÷ng biÓu hiÖn bÊt th­êng cña häc sinh khi ®Õn tr­êng, tan tr­êng vµ giê ra ch¬i.

       - Ban nÒ nÕp theo dâi , kiÓm tra sÜ sè häc sinh trong suèt buæi häc vµ n¾m ®­îc sÜ sè cña häc sinh c¸c líp ( häc thªm, phô ®¹o, n©ng cao, thể dục, Quốc phòng vµ chÝnh khãa), b¸o c¸o kÞp thêi cho gi¸m hiÖu trùc trong buæi  sü sè c¸c líp, tªn häc sinh nghØ häc (kÓ c¶ cã phÐp hoÆc kh«ng phÐp).Thông báo kịp thời cho GVCN và CMHS nghỉ học không phép và bỏ tiết thông qua hệ thống sổ liên lạc điện tử.
Cuối mỗi buổi học tổng hợp số liệu ghi lên bảng theo dõi thi đua!
      - Qu¶n lý vµ xö lý nh÷ng häc sinh ®i häc muén, ghi tªn nh÷ng häc sinh kh«ng thùc hiÖn néi quy nhµ tr­êng, kiÓm tra viÖc thùc hiÖn ®ång phôc cña häc sinh, nh¾c nhë häc sinh thùc hiÖn ®óng quy ®Þnh.
      - N¾m t×nh h×nh kû luËt trËt tù häc sinh trong c¸c tiÕt häc.

       - Theo dâi gi¸m s¸t nh÷ng ®èi t­îng häc sinh chËm tiÕn, kÞp thêi ph¸t hiÖn vµ b¸o BGH nh÷ng biÓu hiÖn bÊt th­êng cña c¸c ®èi t­îng häc sinh ®Ó cïng xö lý.

      - LËp biªn b¶n c¸c häc sinh vi ph¹m khuyÕt ®iÓm (Cho häc sinh viÕt t­êng tr×nh, lËp biªn b¶n, ghi sæ trùc) vµ b¸o c¸o BGH (ng­êi phô tr¸ch gi¸o dôc ®¹o ®øc häc sinh), chuyÓn biªn b¶n cho BGH ®ång thêi th«ng b¸o cho gi¸o viªn chñ nhiÖm kÞp thêi.Tr­êng hîp häc sinh vi ph¹m nghiªm träng b¸o ngay cho BGH trùc trong buæi ®Ó cïng BGH kÞp thêi xö lý.
      - Phèi hîp víi BGH, §oµn thanh niªn, Công An Đồn Kim Anh, Công An x· Thanh Xuân tæ chøc c¸c ®ît kiÓm tra hµnh chÝnh; Ban Nề nếp kiÓm tra định kỳ 02 lần/tuần và ®ét xuÊt c¸c líp häc.

      - Tæng hîp kÕt qu¶ theo dâi  hàng tuần, hµng th¸ng gi¸o viªn, nh©n viªn vµ kÕt qu¶ theo dâi líp häc sinh. Sau khi tæng hîp nép kÕt qu¶ vÒ Héi ®ång xÐt thi ®ua cña tr­êng và niêm yết tại bảng tin, phòng chờ của giáo viên.
3. Quy định việc đi kiểm tra nề nếp và ghi chép tổng hợptrong từng buổi:
3.1.Trong ca trực:

- Người được phân công trực Nề nếp ( Được niêm yết tên trên Bảng trực cơ quan) phải thực hiện việc đi theo dõi các lớp, bao quát toàn bộ khu vực trường buổi đó ( nếu là Bảo vệ  thì trong buổi trực đó phải kết hợp đi dẻo các khu vực để xe của học sinh và toàn bộ khu vực trường; 
-Người trực còn lại bao quát khu vực cổng, đóng mở cổng đúng quy định, người lạ đến yêu cầu xuất trình chứng minh nhân dân, báo cáo với BGH đồng ý mới cho vào; Nếu là CMHS đến gặp gvcn (đang trong giờ học), mời CMHS ngồi chờ tại phòng “Tiếp công dân”; Trong trường hợp CMHS đến vì trường hợp đột xuất đặc biệt Bảo vệ báo cáo ngay cho Ban giám hiệu – người trực để xem xét giải quyết kịp thời) , tuyệt đối không cho người lạ , CMHS tự ý vào và đến các khu lớp học để đảm bảo an ninh an toàn trường học. Trong thời gian làm việc cổng trường phải đóng, chỉ mở khi có can bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh và khách cần ra vào theo quy định.
- Người theo dõi Nề nếp đi kiểm tra các lớp chậm nhất sau trống 1tieng :10 phút; tiết 1 kiểm tra tổng thể vệ sinh , sĩ số việc thực hiện nề nếp; Từ tiết 2 trở đi mối tiết đi một lượt cập nhật sĩ số và kiểm tra việc thực hiện giờ lên lớp của giáo viên.
- Sau khi đi theo dõi và ghi chép tổng hợp ở tiết 2, người trực nề nếp nộp sổ ghi tổng hợp cho Ban giám hiệu (người trực), BGH ký duyệt và giao trực tiếp cho nhân viên nhắn tin về gia đình. Nhân viên sau khi thực hiện thông báo giao lại sổ cho người theo dõi để đi kiểm tra tiết 3 và các tiết tiếp theo.

- Ban giám hiệu trực đi kiểm tra đan xen giữa các tiết  hoặc đi cùng Bi thư Đoàn trường và Bảo vệ. Ít nhất trong ca trực BGH đi kiểm tra 2 lượt. Sau tiết 2 hoăc chậm nhất cuối buổi học người trực trực tiếp báo cáo với Hiệu trưởng tình hình trường trong ca trực.
4. Nh÷ng viÖc thµnh viªn Ban nÒ nÕp kh«ng ®­îc lµm:
 - Kh«ng ®­îc tù ý mêi vµ tiÕp cha mÑ häc sinh.

 - Kh«ng ®­îc thay gi¸o viªn chñ nhiÖm xö lý kû luËt häc sinh vi ph¹m (ChØ cïng phèi hîp víi GVCN ®Ó gi¶i quyÕt xö lý).
 - Kh«ng ®­îc tù ý gäi häc sinh ra khái líp häc khi häc sinh ®ang häc (ChØ thùc hiÖn khi cã sù viÖc bÊt th­êng vµ do BGH yªu cÇu). Không được phép cho học sinh ra khỏi trường giữa buổi khi chưa có ý kiến của BGH.
  - Kh«ng ®­îc cã nh÷ng hµnh vi l¨ng m¹ xóc ph¹m gi¸o viªn ,nh©n viªn vµ häc sinh.
HIỆU TRƯỞNG

                                                                                    Trần Thị Hương Hải
 SỞ GD&ĐT HÀ NỘI                   Céng hßa x· hé chñ nghÜa viÖt nam
   TRƯỜNG THPT KIM ANH                         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

                                                

                                                                   Kim Anh, ngµy 10 th¸ng 8 n¨m 2015
Quy ®Þnh ®èi víi tæ tr­ëng chuyªn m«n

( TrÝch ®iÒu lÖ tr­êng phæ th«ng )

Tæ tr­ëng tæ chuyªn m«n lµ ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ mäi ho¹t ®éng vµ kÕt qu¶ chuyªn m«n cña tæ tr­íc BGH. Sau ®©y lµ mét sè quy ®Þnh cô thÓ:


+ §Ò xuÊt víi BGH dù kiÕn ph©n c«ng chuyªn m«n cña tæ.


+ Ph©n c«ng c¸c thµnh viªn trong tæ vµ lËp kÕ ho¹ch gi¶ng d¹y cña n¨m häc.


+ ChÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc BGH vÒ tiÕn ®é gi¶ng d¹y cña c¸c m«n do tæ qu¶n lý.


+ Nh¾c nhë, ®«n ®èc, chØ ®¹o, kiÓm tra c¸c thµnh viªn trong tæ thùc hiÖn ®óng kû luËt lao ®éng, quy chÕ chuyªn m«n; ChÊm c«ng, kiÓm tra vµ ký duyÖt hå s¬ gi¶ng d¹y, kiÓm tra viÖc cho ®iÓm, ®¸nh gi¸ häc sinh...


+ Cã tr¸ch nhiÖm cïng BGH ®¸nh gi¸ chuyªn m«n cña c¸c thµnh viªn trong tæ, cïng víi tæ chuyªn m«n ®Ò xuÊt khen th­ëng, kû luËt ®èi víi gi¸o viªn.


+ Th­êng xuyªn cã kÕ ho¹ch theo dâi chuyªn m«n cña tæ, t×m biÖn ph¸p kh¾c phôc nh÷ng h¹n chÕ vÒ chuyªn m«n cña c¸c thµnh viªn trong tæ.


+ Ph©n c«ng ng­êi ra ®Ò thi theo yªu cÇu cña BGH vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc néi dung cña ®Ò thi.


+ Cã tr¸ch nhiÖm ph¶n ¸nh víi BGH vÒ ho¹t ®éng chuyªn m«n cña tæ, gióp BGH ®iÒu hµnh tèt ho¹t ®éng chuyªn m«n.


+ §iÒu hµnh vµ cã ph­¬ng ¸n cïng c¸c thµnh viªn trong tæ sö dông tèt c¸c ph­¬ng tiÖn gi¶ng d¹y.


+ Tæ tr­ëng chuyªn m«n cã vai trß tÝch cùc cïng víi BGH hoµn thµnh nhiÖm vô n¨m häc, ®ång thêi lµm c¸c nhiÖm vô kh¸c mµ BGH vµ Së Gi¸o dôc - §µo t¹o giao cho.


+ Tham m­u vµ ®Ò xuÊt ®Þnh h­íng vÒ ho¹t ®éng cña bé m«n cho BGH.

HIÖU TR­ëng

                                                                               TrÇn ThÞ H­¬ng H¶i

           SỞ GD&ĐT HÀ NỘI                   Céng hßa x· hé chñ nghÜa viÖt nam
   TRƯỜNG THPT KIM ANH                         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

                                                

                                                                   Kim Anh, ngµy 10 th¸ng 8 n¨m 2015
Quy ®Þnh ®èi víi gi¸o viªn bé m«n

( TrÝch ®iÒu lÖ tr­êng phæ th«ng )

+ Thùc hiÖn ®óng quy chÕ chuyªn m«n ( Cã hå s¬ gi¶ng d¹y, vµo ®iÓm, häc b¹ ®óng tiÕn ®é quy ®Þnh ).


+ ChÞu tr¸ch nhiÖm qu¶n lý vÒ mäi ho¹t ®éng cña häc sinh trong giê gi¶ng bµi trªn líp.


+ ChÞu tr¸ch nhiÖm hoµn toµn vÒ chÊt l­îng gi¶ng d¹y vµ kÕt qu¶ häc tËp cña häc sinh m«n m×nh phô tr¸ch.


+ Gi¶ng d¹y ph¶i phï hîp víi tÊt c¶ c¸c ®èi t­îng, phï hîp kh¶ n¨ng nhËn thøc cña häc sinh, g©y høng thó cho häc sinh trong häc tËp bé m«n.


+ Thùc hiÖn nghiªm tóc sù ph©n c«ng chuyªn m«n cña tæ.


+ Cã tr¸ch nhiÖm båi d­ìng häc sinh giái vµ phô ®¹o häc sinh yÕu kÐm trong vµ ngoµi giê gi¶ng theo quy ®Þnh.


+ Khi cã viÖc ph¶i nghØ d¹y cÇn b¸o c¸o cho BGH tr­íc Ýt nhÊt mét ngµy ( Trõ tr­êng hîp ®ét xuÊt). NghØ tõ 2 ngµy trë lªn ph¶i cã ®¬n xin phÐp ghi râ lý do, nÕu kh«ng ph¶i èm ®au ph¶i ®­îc BGH cho phÐp b»ng v¨n b¶n míi ®­îc nghØ.


+ Lªn líp ®óng giê, th­êng xuyªn theo dâi sÜ sè häc sinh, chÊn chØnh ý thøc tæ chøc kû luËt cho häc sinh, kh«ng ra sím, vµo muén. Kh«ng ra khái líp, kh«ng hót thuèc trong giê gi¶ng. Kh«ng ph¸t ng«n nh÷ng vÊn ®Ò kh«ng thuéc kiÕn thøc bµi gi¶ng vµ ph¶n gi¸o dôc tr­íc häc sinh.


+ Mçi th¸ng cã Ýt nhÊt 2 tiÕt ®i dù giê gi¶ng cña tæ, cã ghi chÐp vµ nhËn xÐt ®¸nh gi¸ chi tiÕt vµo sæ dù giê.


+ Tham gia chØ ®¹o lao ®éng häc sinh. Ghi chÐp ®Çy ®ñ c¸c cét môc cña sæ ®iÓm, häc b¹.


+ Cã tr¸ch nhiÖm ®éng viªn, nh¾c nhë, gi¸o dôc häc sinh thùc hiÖn nÒ nÕp, néi quy trong vµ ngoµi giê häc.


+ Cã tr¸ch nhiÖm phèi hîp chÆt chÏ víi GVCN vµ c¸c bé phËn kh¸c trong nhµ tr­êng hoµn thµnh nhiÖm vô gi¸o dôc chung.


+ Trong mçi tiÕt häc cÇn thùc hiÖn ®óng nh÷ng quy ®Þnh trong c«ng t¸c qu¶n lý häc sinh.



. KiÓm tra sü sè häc sinh ®Çu giê häc



. B¶o ®¶m trËt tù kû luËt trong giê häc



. Cã biÖn ph¸p gi¸o dôc ®èi víi nh÷ng häc sinh c¸ biÖt



. Ph¸t hiÖn vµ cã biÖn ph¸p xö lý khi x¶y ra sù bÊt th­êng trong giê häc


+ Ghi ®Çy ®ñ c¸c môc theo quy ®Þnh trong sæ ghi ®Çu bµi.


+ Kh«ng Ðp buéc häc sinh häc thªm trµn lan.


+ Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô kh¸c mµ BGH vµ Së Gi¸o dôc - §µo t¹o giao cho.


+ Kh«ng ngõng häc tËp BDTX, tù nghiªn cøu ®Ó n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n, n¾m b¾t kÞp thêi nh÷ng tri thøc khoa häc míi. 

HIÖU TR­ëng

                                                                               TrÇn ThÞ H­¬ng H¶i

           SỞ GD&ĐT HÀ NỘI                   Céng hßa x· hé chñ nghÜa viÖt nam
   TRƯỜNG THPT KIM ANH                         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

                                                

                                                                           Kim Anh, ngµy 10 th¸ng 8 n¨m 2015
Quy ®Þnh ®èi víi gi¸o viªn chñ nhiÖm


+ ChÞu tr¸ch nhiÖm vÒ mäi mÆt ho¹t ®éng cña líp vµ häc sinh do m×nh phô tr¸ch tr­íc BGH trong thêi gian häc sinh häc ë tr­êng, ®ång thêi cã tr¸ch nhiÖm theo dâi, gióp ®ì häc sinh ngoµi giê häc trªn líp. ChÞu tr¸ch nhiÖm vÒ viÖc b¶o qu¶n tµi s¶n, trang thiÕt bÞ trong líp häc.


+ N¾m v÷ng ®Æc ®iÓm hoµn c¶nh cña tõng häc sinh trong líp.


+ N¾m v÷ng sü sè häc sinh tõng buæi häc, tõng häc sinh trong líp. Tr­êng hîp häc sinh nghØ häc kh«ng cã lý do tõ 3 ngµy trë lªn ph¶i b¸o c¸o BGH vµ th«ng b¸o vÒ cho gia ®×nh häc sinh.


+ Chñ ®éng ®Ò xuÊt vµ thùc hiÖn cã hiÖu qu¶ nh÷ng biÖn ph¸p gi¸o dôc phï hîp víi ®Æc ®iÓm vµ hoµn c¶nh häc sinh ë líp chñ nhiÖm.


+ X©y dùng ®­îc ®éi ngò c¸n bé líp g­¬ng mÉu, cã kh¶ n¨ng lµm tèt viÖc tù qu¶n. GVCN ph¶i lµm nhiÖm vô cè vÊn cho c¸c chi ®oµn häc sinh.


+ Tæ chøc vµ cïng häc sinh tham gia ®Çy ®ñ, tÝch cùc c¸c ho¹t ®éng chung cña nhµ tr­êng.


+ Th­êng xuyªn kÕt hîp víi c¸c c¸ nh©n tæ chøc nh­ gi¸o viªn bé m«n, tæ chøc §oµn thanh niªn, gi¸m thÞ, cha mÑ häc sinh ®Ó phèi kÕt hîp chÆt chÏ trong c¸c ho¹t ®éng gi¸o dôc häc sinh. §Æc biÖt lµ trong ho¹t ®éng gi¸o dôc häc sinh c¸ biÖt.


+ Th­êng xuyªn n¾m ch¾c mäi ho¹t ®éng cña häc sinh líp m×nh. Cã biÖn ph¸p ng¨n chÆn vµ ®iÒu chØnh kÞp thêi c¸c ho¹t ®éng cã chiÒu h­íng xÊu cã thÓ x¶y ra.


+ N¾m b¾t ®­îc t×nh h×nh häc thªm cña häc sinh vµ d¹y thªm cña gi¸o viªn bé m«n líp m×nh phô tr¸ch.


+ §¸nh gi¸ xÕp lo¹i h¹nh kiÓm vµ c¸c mÆt ho¹t ®éng cña häc sinh theo tõng th¸ng vµ tæng hîp xÕp lo¹i cuèi kú.


+ Ph¶i cã ®Çy ®ñ hå s¬ chñ nhiÖm. ChÊp hµnh c¸c yªu cÇu thanh tra hå s¬ theo ®Þnh kú, hoµn thµnh mäi hå s¬ sæ s¸ch theo ®óng lÞch tr×nh.


+ Phª häc b¹ ®Çy ®ñ c¸c cét môc.

+ Thực hiện việc thu nộp các khoản  đúng thời gian quy định cùng chứng từ thu nộp!
HIÖU TR­ëng

                                                                               TrÇn ThÞ H­¬ng H¶i

           SỞ GD&ĐT HÀ NỘI                   Céng hßa x· hé chñ nghÜa viÖt nam
   TRƯỜNG THPT KIM ANH                         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

                                                

                                                                            Kim Anh, ngµy 10 th¸ng 8 n¨m 2016
Quy ®Þnh ®èi víi nh©n viªn b¶o vÖ

( TrÝch ®iÒu lÖ tr­êng phæ th«ng )

Bé phËn b¶o vÖ cã nhiÖm vô:


+ Gi÷ g×n trËt tù an ninh trong tr­êng häc.


+ B¶o vÖ c¬ së vËt chÊt toµn tr­êng vµ trong c¸c líp häc, gi÷ g×n vµ b¶o vÖ m«i tr­êng s­ ph¹m.


+ Duy tr× hiÖu lÖnh trèng trong giê lµm viÖc.


+ Nh©n viªn b¶o vÖ ph¶i ®Õn nhËn ca trùc ®óng giê, ng­êi nhËn ca sau ph¶i ®Õn tr­íc 10 phót ®Ó bµn giao trªn thùc tÕ vµ trªn sæ trùc, nÕu tµi s¶n mÊt m¸t thuéc vÒ ca nµo th× nh©n viªn b¶o vÖ ca ®ã ph¶i ®Òn bï vµ ph¶i chÞu kû luËt, nÕu kh«ng x¸c ®Þnh ®­îc lçi cña ng­êi nµo th× nh©n viªn cña c¶ 2 ca ®Òu ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm ®Òn bï vµ kû luËt.


+ Nh©n viªn b¶o vÖ ph¶i trùc ®óng n¬i quy ®Þnh, kh«ng lµm viÖc riªng trong khi trùc.


+ Víi ca lµm viÖc ban ngµy 1 ng­êi trùc chÝnh gi÷ g×n trËt tù an ninh phÝa tr­íc, ®¸nh trèng hiÖu lÖnh, b¶o qu¶n xe vµ tµi s¶n cña CBNV trong nhµ tr­êng vµ kh¸ch; 1 ng­êi trùc phô phÝa sau t¹i vÞ trÝ nhµ ®Ó xe ®¹p, gi÷ g×n trËt tù vµ anh ninh phÝa sau, b¶o qu¶n xe ®¹p cho häc sinh ( HS ) . C¶ 2 ng­êi ®Òu cã nhiÖm vô kÕt hîp cïng gi¸m thÞ duy tr× viÖc thùc hiÖn néi quy cña häc sinh, qu¸n xuyÕn HS, kh«ng cho HS ra ngoµi vµ vµo tr­êng trong buæi häc ( Trõ nh÷ng tr­êng hîp ®Æc biÖt ).


+ Ng­êi trùc ®ªm ph¶i thøc ®Ó qu¶n lý tµi s¶n.


+ NghØ èm, viÖc riªng, ®æi ca trùc b¸o cho BGH vµ tæ tr­ëng ®Ó ®iÒu chØnh lÞch trùc, nghØ kh«ng lý do trõ vµo l­¬ng, mÊt m¸t ph¶i ®Òn.


+ Nghiªm cÊm c¸c hµnh vi



. §¸nh bµi, b¹c trong tr­êng.



. Cho ng­êi l¹ vµo tr­êng, häc sinh ®ang giê häc ra ngoµi khi ch­a cã lÖnh cña BGH.



. Bá ca trùc.



. Uèng r­îu hay cã hµnh vi vÒ lêi nãi vµ hµnh ®éng kh«ng ®óng s­ ph¹m tr­êng häc.



. Tù ý cho mang tµi s¶n cña tr­êng ra ngoµi khi ch­a cã lÖnh cña BGH


+ Tr¸ch nhiÖm cña nhãm tr­ëng b¶o vÖ:



. §iÒu hµnh tæ b¶o vÖ d­íi sù chØ ®¹o cña BGH.



. Gi¸m s¸t kiÓm tra tµi s¶n, c¬ së vËt chÊt cña nhµ tr­êng, nÕu cã vÊn ®Ò g× cÇn b¸o cho BGH ®Ó gi¶i quyÕt.



. Gi¸m s¸t viÖc trùc ®ªm ®Ó chÊm c«ng theo ca trùc. HÕt th¸ng tæng kÕt vµ cã ®Ò nghÞ vÒ l­¬ng cña tõng thµnh viªn.

HIÖU TR­ëng

                                                                               TrÇn ThÞ H­¬ng H¶i

         SỞ GD&ĐT HÀ NỘI                   Céng hßa x· hé chñ nghÜa viÖt nam
   TRƯỜNG THPT KIM ANH                         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

                                                

                                                                   Kim Anh, ngµy 10 th¸ng 8 n¨m 2016
Quy ®Þnh ®èi víi nh©n viªn v¨n phßng

( TrÝch ®iÒu lÖ tr­êng phæ th«ng )


+ Cã mÆt t¹i tr­êng ®óng giê lµm viÖc theo quy ®Þnh. VÖ sinh phßng lµm viÖc s¹ch sÏ, bè trÝ trang thiÕt bÞ, dông cô lµm viÖc khoa häc ®Ñp m¾t.


+ B¶o qu¶n vµ s¾p xÕp tµi liÖu gän gµng, dÔ thÊy, dÔ lÊy, dÔ t×m. Th­êng xuyªn kiÓm tra tµi liÖu ®Ó tuyÖt ®èi kh«ng ®Ó mèi mät ph¸ ho¹i. Trong bÊt cø tr­êng hîp nµo còng kh«ng ®Ó x¶y ra c¸c tr­êng hîp ch¸y næ, mÊt m¸t, thÊt l¹c hå s¬ l­u tr÷.


+ Khi nhËn, tr¶ hå s¬ cña häc sinh, gi¸o viªn ph¶i cã giÊy biªn nhËn vµ ghi sæ theo quy ®Þnh. NÕu x¶y ra mÊt m¸t tµi liÖu ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vµ båi th­êng phÝ tæn ®Ó ng­êi thiÖt h¹i kh«i phôc l¹i tµi liÖu.


+ TiÕp nhËn, göi vµ l­u tr÷ c«ng v¨n giÊy tê ph¶i theo ®óng quy ®Þnh qu¶n lý c«ng v¨n.


+ Qu¶n lý vµ sö dông con dÊu ®óng quy ®Þnh, chØ ®ãng dÊu khi ®· x¸c nhËn tÝnh ®óng ®¾n cña néi dung v¨n b¶n vµ ®óng ch÷ ký cña  hiÖu tr­ëng hoÆc phã hiÖu tr­ëng.


+ Trong khi giao tiÕp víi häc sinh, cha mÑ häc sinh, gi¸o viªn, kh¸ch ®Õn giao dÞch ph¶i vui vÎ, hoµ nh·, ®¶m b¶o tÝnh s­ ph¹m khi giao dÞch.


+ Khi hÕt giê lµm viÖc ph¶i t¾t ®iÖn toµn bé phßng lµm viÖc ®Ó tr¸nh hiÖn t­îng chËp ®iÖn.

HIÖU TR­ëng

                                                                               TrÇn ThÞ H­¬ng H¶i

