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NỘI QUY GIÁO VIÊN
TRƯỜNG THPT NGÔ GIA TỰ
I. MỤC ĐÍCH XÂY DỰNG QUY CHẾ 

- Đảm bảo nguyên tắc làm việc có hiệu quả trong một đơn vị hành chính sự nghiệp, chủ động gắn với trách nhiệm của CBVC nhà nước; thực hiện và hoàn thành tốt các nhiệm vụ chức trách được giao.
- Xây dựng, định hướng rõ nhiệm vụ chức trách về công việc cho các tập thể, cá nhân trong đơn vị.

- Đảm bảo tính thống nhất trong công tác quản lý, chỉ đạo các hoạt động của nhà trường trong năm học.

- Phát huy quyền làm chủ và huy động tiềm năng trí tuệ của CBVC trong nhà trường góp phần xây dựng nề nếp trật tự kỷ cương, ngăn chặn các nội dung tiêu cực và các tệ nạn xã hội, thực hiện tốt nhiệm vụ phát triển giáo dục của đơn vị đề ra.

- Thực hiện tốt việc học tập, làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh, nghiêm chỉnh chấp hành mọi chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước ; nghiêm túc thực hiện các quy định của ngành giáo dục và của nhà trường. 
II. CƠ SỞ XÂY DỰNG QUY CHẾ
- Căn cứ điều 15, Luật Giáo dục về vai trò trách nhiệm của nhà giáo

- Căn cứ  Điều lệ trường phổ thông.

- Căn cứ điều 33, 37, 39, Pháp lệnh Cán bộ công chức.

- Căn cứ vào tình hình thực hiện nhiệm vụ năm học 2013 – 2014 và các chỉ tiêu kế hoạch xây dựng phát triển giáo dục của trường THPT Ngô Gia Tự. 
III. NỘI DUNG QUY CHẾ
Điều 1: Đối với cán bộ, giáo viên
     Mọi giáo viên phải thực hiện tốt :

   - Các điều 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36 (Chương IV- Điều lệ trường THPT do Bộ GD & ĐT ban hành ngày 28/03/2011).
- Quy định về đạo đức nhà giáo  (ban hành kèm theo Quyết định số 16/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo);

 - Các quy định khác về nhiệm vụ  được Đảng , Nhà nước và các tổ chức đoàn thể phân công. 
Điều 2 : Đối với nhân viên.
   Nhân viên phải thực hiện đầy đủ chức trách nhiệm vụ nghề nghiệp theo ngạch công chức và theo văn bản hợp đồng lao động thoả thuận. 
Điều 3: Đối với toàn thể CBVC trong nhà trường
    Mọi thành viên trong nhà trường phải có ý thức trách nhiệm, tự trọng về bản thân và nhà trường; biết phát huy tinh thần dân chủ theo Quy chế dân chủ trường học ; bàn bạc, góp ý về những biện pháp cụ thể để xây dựng nhà trường.

    Mọi người có tinh thần xây dựng và bảo vệ sự đoàn kết nội bộ trong từng tập thể, đồng thời tôn trọng, thực hiện tốt Nghị quyết của nhà trường, đồng thuận vì mục tiêu chung, hướng tới sự phát triển của nhà trường. 
Điều 4: Thời gian, trách nhiệm làm việc
1. Thời gian làm việc của BGH và nhân viên hành chính:

- Nhân viên hành chính bao gồm: Làm việc đúng quy định theo giờ hành chính (trừ những trường hợp do cấp trên điều động hoặc đi công tác). 

2. Thời gian làm việc của giáo viên (bao gồm GVBM, GVCN lớp)
- Giáo viên lên lớp theo thời khóa biểu và hiệu lệnh trống của nhà trường;

- Giáo viên chủ nhiệm lớp phải có mặt tại trường vào giờ sinh hoạt 15’ ít nhất mỗi tuần 3 buổi (cả thứ 2), chịu trách nhiệm giám sát hoạt động sinh hoạt 15’ của lớp chủ nhiệm và điểm danh sĩ số HS. Những buổi không có mặt, phải giao cho lớp trưởng điểm danh.
Tuyệt đối không để tình trạng không nắm được diễn biến chuyên cần của học sinh. Riêng tháng 8, 9 GVCN phải có mặt trong tất cả các buổi sinh hoạt 15’ đầu giờ.
- Quy định về việc tính muộn giờ, muộn họp : muộn sau 5 phút  so với thời gian quy định;

- Cán bộ giáo viên nếu ốm đau hoặc có việc đột xuất cần nghỉ phải báo cáo với lãnh đạo trực (BGH), tổ trưởng chuyên môn. Nếu nghỉ từ 02 ngày trở lên phải có giấy  xin phép kèm theo phương án dạy thay (Các tiết dạy thay không tính vào thừa giờ ; nghỉ có lý do chính đáng là trường hợp khi được lãnh đạo nhà trường xác nhận và đồng ý) ; trường hợp GV ốm đau hoặc đi công tác thì tổ trưởng chuyên môn bố trí dạy thay nếu tổ không bố trí được thì GV phải có kế hoạch dạy bù ( khi thực hiện phải báo cho lãnh dạo trực và tổ trưởng chuyên môn);

- Giáo viên  phải có trách nhiệm tự tìm hiểu về những nội dung đã được các tổ chức đoàn thể thông báo, nhất là công tác dạy thay, công tác đột xuất;
3. Người phụ trách tổ chức, bộ phận nào thì chịu trách nhiệm trước cấp trên về hoạt động của tổ chức, đoàn thể đó . 
Điều 5. Chế độ báo cáo:
- Các cá nhân, tập thể khi triển khai các nhiệm vụ, kế hoạch hoạt động phải thông qua lãnh đạo nhà trường hoặc người phụ trách.

- Sau khi được tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng phải báo cáo lại kết quả cho người phụ trách bằng văn bản hoặc trực tiếp trao đổi.

- Thống kê, báo cáo phải chính xác, nộp đúng thời gian qui định. 
   Điều 6: Trang phục của giáo viên .
Trang phục của giáo viên, nhân viên phải chỉnh tề, phù hợp với hoạt động sư phạm; mặc áo sơ mi, quần  tây, bỏ áo trong quần hoặc mặc áo véc tông; đi giày hoặc dép có quai hậu; với nữ khuyến khích  mặc váy công sở hoặc áo dài; Riêng trong các ngày lễ nam đeo thêm calavat, nữ mặc áo dài, khuyến khích mặc trang phục truyền thống dân tộc.
  Điều 7 : Hành vi, ngôn ngữ ứng xử của CBVC
- Hành vi, ngôn ngữ ứng xử của CBVC phải mẫu mực, có tác dụng giáo dục đối với học sinh. 
- Đối với CBVC phải niềm nở, lịch sự khi tiếp đón HS, CMHS và khách đến trường, tránh những biểu hiện ứng xử thiếu văn hóa nhà trường. .

 Điều 8 : Thực hiện các hoạt động giáo dục khác
- CBVC phải chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy định khi tham gia giao thông ; 
- Trung thực, công khai khi kiểm tra, đánh giá học sinh và trong thi cử, tuyển sinh. Mọi người chủ động, tự giác, nghiêm túc thực hiện các cuộc vận động của ngành. Chủ động đổi mới phương pháp dạy học để nâng cao chất lượng giáo dục.

- Tích cực nâng cao tinh thần tự giác, thực hiện tốt các phong trào thi đua, rèn luyện , thực hiện tốt cuộc vận động xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực và các  

công tác xã hội khác.

Điều 9: Quy định về việc sử dụng tài sản công .
- Mọi thành viên trong nhà trường phải thực hiện tiết kiệm khi sử dụng điện, nước, điện thoại cơ quan và bảo vệ tài sản công. Người cuối cùng khi rời khỏi chỗ ngồi  phải chủ động tắt các thiết bị điện.

- Việc mượn và sử dụng các thiết bị hỗ trợ giảng dạy phải có kế hoạch và chịu trách nhiệm trước nhà trường về những sự cố do bản thân gây ra; nếu làm mất hoặc làm hư hỏng phải bồi thường theo thời giá. 

Điều 10. Các hành vi giáo viên không được làm. 
      1. Lợi dụng chức vụ, quyền hạn để thực hiện hành vi trái pháp luật, quy chế, quy định;  gây khó khăn, phiền hà đối với người học và nhân dân.  

       2. Gian lận, thiếu trung thực trong học tập, nghiên cứu khoa học và thực hiện nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục. 
     3. Trù dập, chèn ép và có thái độ thiên vị, phân biệt đối xử, thành kiến người học; không tiếp tay, bao che cho những hành vi tiêu cực trong giảng dạy, học tập, rèn luyện của người học và đồng nghiệp. 

4. Xâm phạm thân thể, xúc phạm danh dự, nhân phẩm của người học, đồng nghiệp, ngư​ời khác. Làm ảnh hưởng đến công việc, sinh hoạt của đồng nghiệp và người khác. 

5. Tổ chức dạy thêm, học thêm trái với quy định.

6. Hút thuốc lá, uống rượu, bia trong công sở, biểu hiện say xỉn  trong trường học và nơi không được phép hoặc khi thi hành nhiệm vụ giảng dạy và tham gia các hoạt động giáo dục của nhà trường.

7. Sử dụng điện thoại di động và làm việc riêng trong các cuộc họp, trong khi lên lớp, học tập, coi thi, chấm thi.

8. Gây bè phái, cục bộ địa phương, làm mất đoàn kết trong tập thể và trong sinh hoạt tại cộng đồng.

9. Sử dụng bục giảng làm nơi tuyên truyền, phổ biến  những nội dung trái với quan điểm, chính sách của Đảng và Nhà nước. 

10. Trốn tránh trách nhiệm, thoái thác nhiệm vụ, tự ý bỏ việc; không đi muộn về sớm, bỏ giờ, bỏ buổi dạy, cắt xén, dồn ép chương trình, vi phạm quy chế chuyên môn làm ảnh hưởng đến kỷ cương, nề nếp của nhà trường.

11. Tổ chức, tham gia các hoạt động liên quan đến tệ nạn xã hội như : cờ bạc, mại dâm, ma tuý, mê tín, dị đoan; không sử dụng, lưu giữ, truyền bá văn hoá phẩm đồi trụy, độc hại.

Điều 11 : Khen thưởng, xử lý vi phạm 
 CBVC thực hiện tốt nội quy sẽ được khen và ngược lại vi phạm y sẽ bị xử lý theo quy định. 
Điều 12 Thực hiện nội quy 
   Nội quy này được sửa đổi và thông qua  hàng năm,  được niêm yết tại phòng Hội đồng, đưa lên Website của nhà trường. Ban thanh tra nhân dân, các tổ chức đoàn thể và các cá nhân có liên quan theo dõi, giám sát thực hiện từ năm học 2013-2014.
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(đã ký)










Trần Thanh Minh

4

