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NỘI QUY NHÀ TRƯỜNG

Nội quy nhà trường dùng cho Cán bộ - Giáo viên – Nhân viên

Điều 1:

- Khi đến trường làm việc, phương tiện đi lại phải để đúng nơi quy định. Không được chạy xe trong giờ học sinh đang học. Mọi cá nhân, bộ phận phải có nhiệm vụ bảo vệ tài sản, thiết bị, tài liệu. Nếu hư hao, mất mát phải bồi thường. Trong trường, mọi người phải giữ gìn vệ sinh, không xả rác bừa bãi, ăn mặc lịch sự, nói năng nhỏ nhẹ, văn minh, cấm hút thuốc trong lớp, phòng học.

- Cán Bộ - Giáo Viên - Nhân Viên và học sinh ra vào trường làm việc, vào lớp giảng dạy phải đúng giờ. Khi hết giờ làm việc phải tắt đèn, quạt, các thiết bị, đóng cửa sổ, cửa ra vào, tắt cầu giao điện. Muốn ở lại trường làm việc ngoài giờ hành chính, báo cho bảo vệ biết, ghi sổ trực. 

Điều 2:

1.Việc tiếp khách của giáo viên, nhân viên

a. Tiếp phụ huynh học sinh (liên quan đến việc chăm sóc, giáo dục học sinh)

- Khi làm việc không được tiếp khách riêng tại phòng làm việc, không dùng điện thoại vào việc cá nhân, không được tiếp phụ huynh tại lớp học, không được uống rượu bia khi đến cơ quan.

- Tiếp phụ huynh học sinh tại một trong các phòng sau: Hội đồng sư phạm, phòng trực trường, phòng tiếp dân.
- Không tiếp phụ huynh học sinh trong thời gian có tiết dạy hay hội họp.

- Không được trễ hẹn, thất hẹn với phụ huynh học sinh.

b. Tiếp người thân

- Không tiếp người thân tại phòng làm việc chung. 
- Không tiếp khách sau 18h30.

2. Đối với khách

- Khách đến trường phải qua phòng bảo vệ để được hướng dẫn.

- Đến đúng chỗ cần làm việc.

- Không tự ý đi lại trong trường.

Điều 3: Về sử dụng, giữ gìn tài sản và trật tự nhà trường

- Sắp xếp vật dụng trong phòng học cho ngăn nắp, khoa học, thẩm mỹ.

- Đảm bảo trong phòng làm việc luôn sạch sẽ (vật dụng, tường, trần nhà, cửa).

- Không tự ý đem tài sản công ra khỏi phòng hoặc di dời tài sản từ phòng này sang phòng khác.

- Luôn cảnh giác và đề phòng cháy. Khi phát hiện cháy ở trường báo bảo vệ sử dụng bình chữa cháy kịp thời; nếu không được, lập tức ngắt cầu dao điện, đánh trống, gọi cứu hỏa (ĐT 114) và mọi người xung quanh đồng thời chữa cháy.

- Tiết kiệm điện, tắt điện khi ra khỏi phòng và khóa cửa phòng.

- Nếu tự mở cổng ra, vào trường thì phải đóng cổng lại ngay sau đó.

Điều 4: Đối với bảo vệ trực
- Lịch sự hướng dẫn khách.

- Thực hiện nhiệm vụ theo đúng quy định về công tác bảo vệ của nhà trường.

Điều 5: Hoàn thành nhiệm vụ được giao
- Bộ phận cá nhân được phân công nhiệm vụ phải hoàn thành theo đúng kế hoạch đã đề ra. Không đùn đẩy trách nhiệm cho người khác. Các hoạt động của nhà trường, mọi người tham gia góp ý kiến theo quy chế dân chủ của nhà trường. Một thành viên trong tổ, nhóm, bộ phận có khó khăn đột xuất, các thành viên khác có nghĩa vụ giúp đỡ, gánh vác công việc, mọi người phải tham gia góp ý kiến theo quy chế dân chủ của nhà trường.

- Mọi ý kiến đều được lắng nghe và tôn trọng nếu được phát biểu đúng nơi đúng chỗ, đúng người đúng việc. Nghiên cấm các cá nhân, bộ phận phát ngôn thiếu trách nhiệm. Không đúng chỗ, không đúng đối tượng, ngoài cơ quan.

- Mọi cá nhân trong trường đều có nghĩa vụ xây dựng môi trường sư phạm lành mạnh, công sở văn mình, thực hiện đúng pháp luật, chính sách, quy chế; không được lợi dụng công việc gây phiền hà, cửa quyền, hách dịch với người khác, làm tổn hại đến lòng tự trọng, nhân phẩm của người khác (kể cả học sinh).

Điều 6: Hiệu lực thi hành

- Nội quy nhà trường được in và niêm yết công khai nơi làm việc, nơi tiếp khách.
- Nội quy nhà trường có hiệu lực từ ngày ký.

- Ai thực hiện tốt, được biểu dương, ai vi phạm nội quy tùy theo mức độ nhà trường xử lý.
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