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TRUONG THPT CHI LANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 262/QD-THPTCL Chi Lang, ngay 09 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché T6 chirc va hoat dong ciia Truong THPT Chi Ling
Nam hoc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT CHI LANG

Can ctr Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B Gido duc va
Pao tao ban hanh Dzeu 1é truong trung hoc co s, trung hoc pho théng va truong
phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can‘ ctr Chi thi sé6 1737/CT-BGDPT ngay 07/5/2018 cua Bé Gido duc va
Dao tao vé viéc tang cuong cong tac quan ly va ndng cao dao dirc nha giao;

Can cit tinh hinh thuc té cua dom vi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Té chirc va hoat dong ctia
Truong THPT Chi Lang nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngy ky. Quyét dinh nay thay thé
cac Quyeét dinh trudc day ban hanh Quy ché lam viéc cua Truong THPT Chi Lang.

Piéu 3. Lanh dao, to chuyén mon, van phong, péc tap thé, c4 nhéan thudc
Truong THPT Chi Lang chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhur diéu 3;
- Boan TN;

- Luu VT.

‘lmﬁ“oéng Manh Hung



QUY CHE TO CHUC VA HOAT RONSG CUA TRUONG THPT CHI LANG
N| - 2025- 2026

(kém theo Quyét dinh s 262 /QD-THETC 0 /§ /2025 ciia Hiéu truomg trieomg THPT Chi Liing)

QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi, d6i twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh t6 chirc bd may nha truong, nguyén tac, ché do
trach nhiém, 1& 16i 1am viéc, quan hé cong téc va trinh tu giai quyét cong viéc ciia
Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng (sau day goi 1a Lanh dao truong)

2. Cac can bg, gido vién, vién chirc van phong, cac co quan, to chirc, ca nhan
¢6 quan hé cong tac vdi Nha truong, voi lanh dao truong déu chiu sy diéu chinh cua
Quy ché nay.

3. Truong hop van ban cua Lanh dao trudng ban hanh truée Quy ché nay
quy dinh trinh ty xir ly c6ng viéc khac voi quy dinh trong Quy ché nay thi ap dung
theo trinh ty quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trong viéc chi dao va diéu hanh thuc hién theo nguyén tic tap trung dan
chu: Tap thé lanh dao, c4 nhan phu trach. Thuc hién ché do mot thu trudng, dong
thoi phat huy tinh than sang tao, chi dong, y thirc trach nhiém cua timg c4 nhan,
bao dam trat tu, ky cuong trong nha truong.

2. Hiéu truong, Phoé Hiéu truéng lam viéc theo ché do két hop trach
nhiém cua tip thé lanh dao truong véi viéc dé cao quyén han va trach nhiém cé
nhan. Moi hoat dong cua Lanh dao truong phai bao dam sy lanh dao cua Pang,
tuan tha cac quy dinh ctia phap luat va bao dam quyén, loi ich cta hoc sinh, gido
vién, nhan vién.

3. Dé cao trach nhiém c4 nhan, mdi viéc chi mot nguoi phu trach va chiu
trach nhiém. Hiéu trudong 1a Thu trudéng co quan duge phan cong cong viéc phai
chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc phan cong.

4. Xt ly cong viéc dung pham vi thdm quyén va trach nhiém dugc phén
cong, dang trinh tu, thu tuc theo cac quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké
hoach cong tdc nam hoc va Quy ché lam viéc cua nha truong.

5. Bao dam yéu cau phéi hop céng tac, trao doi thong tin trong giai quyét

cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han dugc phap
luat quy dinh.
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Chuwong 11
TO CHUC BQ MAY
Piéu 3. Hiéu truéng — Pho Higu trudng
Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng thyuc hién nhiém vu (theo phan cong nhiém vu

Ban Lanh dao) vé viéc phén cong cong tac cua Hi€u trudng, cac Pho Hi€u truong
va quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.

Piéu 4. T6 chuyén mon - nghiép vu

1. T6 chuyén mdn: Puoc chia thanh 04 to gom: t6 Toan-Hoé-Sinh, 6 Ly-
Tin-CN-TD-GDQP&AN; t6 Van - St, t6 Anh - Dia — GDKT&PL.

z - ol .\R 4 *A r 1 A r - A r A
2.To Van phong: GOm cac vién chirc lam cong tac van thu, ké toan, y té
trrong hoc, bao vé va cac cong tac khac.

Piéu 5. Hji dong trudng

Thuc hién theo Piéu 10 - Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/6/2020
cua Bo truong B6 Giao duc va Pao tao ban hanh Piéu 1& truong trung hoc co s,
truong trung hoc phd théng va truong phd thong c6 nhiéu cap hoc, do Gidm dbc
S& Gido duc va Pao tao quyét dinh thanh Iap trén co s& dé nghi ciia Hiéu trudng.

Piéu 6. Cac Hoi dong trong nha trudng

Céc Hoi dong trong nha truong do Giam déc S& GD&DT hodc Hiéu trudng
thanh lap.

1. Hi dong thi dua va khen thuéng

Thanh 14p vao dau nim hoc dé gitip Hiéu trudng t6 chirc céc phong trao thi
dua, dé nghi khen thuong d6i véi cén b9, gido vién, vién chure, hoc sinh trong nha
truong. Céc thanh vién cia Hoi dong gébm: Hiéu trudng (Chu tich), cac Phé Hiéu
truong, dai dién Chi uy Chi bd, Bi thu Poan truong, Thu ky hoi dong, Phu trach
Thi dua khen thudng, cdc T6 trudng va céc gido vién cha nhiém 16p (Néu lién
quan dbn céng the thi dua khen thirong etia lp chii nhiém).

2. Hoi dong ky luit

2.1. Do: v6i hoe sinh: Pugc thanh 1ap dé xét ky luat theo timg vu viée. Cac
thanh vién gdm: Hiéu truéng, cac Pho Hiéu truorng, dai dién Doan thanh nién, gido
vién chu nhiém 16p c6 hoc sinh pham 16i, mdt so gido vién c6 kinh nghiém gido duc
va Truong ban dai dién Hoi Cha me hoc sinh hodc cha me hoc sinh ¢6 lién quan.

2.2. Dbi véi can b, gido vién, vién chire: Viée thanh 1ap, thanh phan va hoat dong
ctia Hoi dong nay duoc thue hién cho timg vu viée va theo quy dinh cua phéap luat.

3. Cac Hoi dong khac: Nhu Hoéi dong tpyen sinh, Héi dong khoa hoc, Hoi dong
xét luong... dugce thanh 1ap theo yéu cau cu the cua timg cong viéc. Thanh phan, nhiém
vu, thoi gian hoat dong cua timg Hoi dong nay do Hiéu trudng quy dinh.
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Hiéu trudng c6 thé thanh lap mét s6 Hoi dong tur van veé g1ao duc hoc sinh
nhu giao duc dao durc- 16i song, gido duc tur van-hudng nghiép, glao duc tam ly lra
tudi... theo yéu cau thuc té va kha ning dap tmg ctia luc lugng gido duc nha trudng.

4. Céc Ban: Pugc thanh 13p cho timg cong tac hodc 16ng ghép mét s6 linh
vuc cong tac dé dong bo trong chi dao hoat dong, didu hanh, tranh chong chéo.
MGdi Ban phai xay dung ké hoach hoat dong riéng.

Diéu 7. Té chirc Pang Cong Sin Viét Nam va cic doan thé trong nha truong

Nha truong c6 Chi bo Pang, Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh dugc
thanh 14p va to churc theo DPieu 1€ Pang, Poan.

Chi’ bd péng Cong san Viét Nam lanh dao qhé truong va hoat dong trong
khudn kho Hién phép va phap luat thong qua quy ché hoat dong cua Chi uy.

Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va cac t6 chirc xa hoi khéc trong
nha truong hoat dong theo quy dinh cta phap luat thong qua Quy ché phdi hop véi
Hiéu trudng nham gitp nha truong thuc hién muc tiéu, nguyén ly gido duc.

Chwong Il
QUY DPINH CU THE
Piéu 8. Nhiém vu, quyén han va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia Hiéu truomg
1. Hidu trudng chiu trach nhiém thuc hién ddy du céc nhiém vy va quyen
han ctia trudng trung hoc; ciia Hiéu truong, Phé Hiéu trudng trudng trung hoc phd
thong quy dinh tai diéu 13 chuong I va didu 11 chuong II cia Théng tu
32/2020/TT-BGDDT. Hi¢u truong quan ly toan b hoat dong cua nha truong Truc

tiép chi dao, dleu hanh cac cong viéc 16n, quan trong, cic van dé co tinh dinh
hudng phét trién trén tat ca cac linh vuc cia truong THPT cong 14p.

2. Hiu trudng c6 trach nhiém, quyén han va giai quyét cac cong viéc theo
quy dinh tai Diéu 11 chuong II Théng tu 32/2020/TT-BGDDT va cac cong viéc ma
phép ludt quy dinh thudc thAm quyén giai quyét ctia ngudi dimg dau don vi su
nghiép cong lap.

3. Cach thirc giai quyét cong viéc cia Hiéu trudng

3.1. Truc tiép hodc phan cong Pho Hiéu truong thay mat Hi¢u truong xu ly
cong vigc trén co sO hd so, tai liéu cia cac to chuyen mon, nghiép vu, cac to churc,
c4 nhan lién quan va phiéu trinh g1a1 quyét cong viéc cla to chirc, ca nhén theo quy

dinh. Truorng hop thuc hién cong viéc da c6 quy dinh vé trinh ty, tha tuc cta cap
c6 thdm quyén thi theo quy dinh dé.

3.2. Truc tlep hogc phén céng Ph6 Hiéu truong thay mat Hiéu truong hop,
du hop, lam viéc véi lanh dao co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan vé thuc hién
nhi¢m vu ctia nganh gido duc va cua dia phuong va phai bao cao Hiéu trudng vé
cac ndi dung tiép thu duge hodc giai quyét.

3.3. Céc céch thue khac theo quy dinh tai Quy ché nay nhu: chi dao truc tiép
déi véi cac van dé thudc thdm quyén khi thdy can thiét, di cong tac va xir Ii cong
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viéc phat sinh thuc té tai trudng, tiép cong dén, tiép khach, giai quyét qua dién
thoai, email, zalo ...

4. Phu trach truc tiép cac cong viée sau

Thuc hién theo Quyét dinh sau khi c6 sy théng nhat trong Lanh dao truong.
Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Phé hiéu truéng

1. Nguyén tic chung

1.1. Pho Hiéu truong dugc Hiéu truong phan cong chi dao, xu ly thuong
xuyén cac cong viée cu thé thudc thAm quyén cua Hiéu trudng trong mot sd linh
vuc cong tac cua Lanh dao truong; theo doi, chi dao kiém tra mét hodc mét sb to
chuyén mén, nghiép vu; Phdi hop hoic truc tiép tham gia céac t6 chirc doan thé, t6
chirc xa hoi nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luit.

1.2. Trong pham vi linh vuc cong viéc dugce giao, Pho Hiéu trudng dugc s
dung quyén han cua Hiéu trudng, nhan danh Hiéu trudng khi gidi quyét cac cong
viéc va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhitng quyét dinh cia minh.

1.3. Pho Hiéu truong chu dong giai quyét cong viée duge phan cong; néu c6 phat
sinh nhimg van d& vuot thAm quyén phai kip thoi béo cao Hidu trudng quyét dinh.

1.4. Thay mat Hiéu trudng (khi duge Hiéu truong phén cong) hop, du hop,
lam viéc véi 1anh dao co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan vé thyuc hién nhiém vu
cua nganh gido duc, Nha truong va dia phuong.

2. Nhiém vu cia Pho Hiéu truéng

- Phé Hiéu trudng la nguoi giap viéc Hiéu trudng, cac Phé Hiéu trudng
duoc Higu truéng phan coéng phu trach mét sb linh vuc cong tic. Phé Hiéu trudng
thay mit Hiéu truéng t6 chirc thuc hién nhitng viéc dugc Hiéu trudng phan cong,
chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng va cung Hiéu truéng chiu trach nhiém trude
cp trén vé phén viéc clia minh duoc phén cong;

- Chu dong glal quyét cong vidc dugc phén cong phu trach, néu ¢6 van dé lién
quan dén linh vuc cia Pho Hi€u trudng khac thi truc tiép phdi hop véi Phé Hiéu
truong d6 dé giai quyét. Truorng hop can ¢6 y kién cua Hiéu trudng hodc gilra cac
Phé Hiéu trudng con c6 cac y kién khac nhau, phai bao cdo Hiéu truéng quyét dinh;

- Trong qua trinh t6 chirc thuc hién cong tac néu c6 kho khin hay vudng
méc do bét cap cua céc van ban chi dao, phé Hiéu trudng phai bao cdo cho Hiéu
truong biét va ciing théng nhét hudng thuc hién;

- Khi Hiéu truéng diéu chinh sy phén cong giita cac Pho Hiéu trudng thi cac
Ph6 Hiéu truong phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan cho
nhau va bao cao Hiéu trudng.

- Nhiém vu cu thé cac Phé Hiéu trudng thuc hién theo quyét dinh phén cong
ctia Hiéu truong vao déu nam hoc .
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- Céc phé hiéu trudng chiu trach nhiém ky duyét cac ké hoach b phan cép
dudi thude linh vuc minh phu trach, cic ké hoach hoat dong ¢ lién quan den kinh
phi phai dugc thong nhat cua hi¢u truong.

- Ngoai nhimg nhiém vu dugc phan cong vao dau nim hoc, cac phoé Hiéu
truong thuc hién mot so6 nhiém vu phat sinh khac do Hiéu truong phan cong thém.
Pdng thoi thyc hién lich tryc 1anh dao trong tuan theo ké koach dugc phén cong.

- Cac pho Hiéu trudng can ctr chirc nang va nhiém vy phan cong phu trach,
chui dong xdy dung ké hoach hoat dong va cac ké hoach trén phai dugc thong qua
v ¢6 ¥ kién phé duyét thong nhét cta thu treéng don vi truée khi trién khai thuc
hién. Trén co sé d6 cac phé Hiéu truong cd trach nhiém cung phdi hop, hd trg
nhau trong qué trinh t& chic thuc hién ké hoach déng bd va hiéu qua nhat. Trong
qué trinh diéu hanh, néu c6 lién quan deén bd phan khac can hoi y thong nhat huéng
thuc hién, tranh chong chéo, tring lap hodc tu y giai quyét vuot chirc ning nhiém
vu dugc giao. Nhimng vén dé chua thdng nhat dugc gifta cac pho Hiéu truong phai
bao Hidu trudng c6 y kién chi dao.

- Thue hién céc cudc hop, tap hudn do Hiéu truong chu tri va chu tri céc céac
cudc hop, tap hudn khac khi dugc Hiéu trudng ty quyén. Tham gia céc cude hop,
tap huén khac do cap trén va céc don vi khéc t6 chirc va phai bao cdo Hi¢u trudng
ndi dung, két qua cua cudc hop, tap huan. Puoc td chirc cac cudc hop, tap huén
thudc linh vuc phan cong khi dugc su déng y cta Hiéu trudng.

Diéu 10. T6 chuyén mén
1. Nhiém vu cua t6 chuyén mén

T chuyén mén thuc hién theo didu 14 Thong tu 32/2020/TT-BGDDT va
cac quy dinh chi tiét:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td, huéng dén xdy dung va quan
Iy ké hoach c4 nhan cua to vién theo ké hoach giao duc, phan phoi chuong trinh
mén hoc ctia Bo Gido duc va Dao tao va ke hoach ndm hoc cua nha truong;

- Té chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
cé4c thanh vién cta to theo cac quy dinh cua Bé Gido duc va Pao tao;

- Bé xuit khen thudng, ky luat déi véi gido vién.
= T6 chuyén mén sinh hoat it nhét 02 lan/thang. Sinh hoat dot xuit theo yéu
cau cua Hiéu trudng hodc to truong.
2. Quy dinh vé nhiém vu, quyén han cua td trudmng chuyén mén
2.1. Nhiém vu ciia tb trwéng chuyén mon

- Quan ly, didu hanh t6 chirc cac hoat dong cua td va cua cac thanh vién.
Chu tri cac chuong trinh cong téc, cac cude hop cua to, hop xét sang kieén kinh
nghiém va danh gia thi dua cac thanh vién cua to.

- Xay dung ké hoach, ndi dung hoat dong cuia td trén co s& ké hoach hoat
dong cua nha trudng. Co6 cac bién phap nang cao hiéu qua cong tac chuyén mon.
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Tich cyc khai thac phat huy hiéu qua viéc str dung cac phuong tién, thiét bi, do
dung phuc vu cho viéc giang day, t6 chirc hoat ddng ngoai khoa cia td, ciia trudng.

- T4 chirc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mén, hé so
s6 sach va nghiép vu su pham céc thanh vién trong t6 theo ké hoach cta nha
truong va t6. Chiu trach nhiém trude lanh dao truong vé chuyén moén, két qua
giang day cua t6, nhém minh phu tréch.

- T6 chirc hop t6 chuyén mén hoic hop dot xuat theo yéu cau ciia Hidu trudng.

- Phan c6ng day thay khi gido vién trong t6 bao cao nghi 6m hozc ¢6 viée riéng
(d3 duge Hiéu trudong dong y) va ghi vao sb theo doi cta tb, truong hop dac biét
khong thé tu bd tri duoc thi bao phé hiéu truéng phuy trach chuyén mén giéi quyét.

- Thue hién ché dd béo céo tinh hinh thue hién nhiém vu cta td chuyén moén
hang thang va céc bao céo khéc theo yéu cau.

- Thuc hién quan ly ngay céng, gio coéng td vién.

- Pé xuét khen thuéng, ky ludt di véi tb vién.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Hiéu trudng phan cong.
2.2. Quy dinh vé quyén han ciia tb trieong chuyén mon

- Té trudng chuyén méon cé quyen dé dat v6i Hiéu truéng nha truong vé viée
thay dbi phan cong chuyén mén cta td, nhém minh.

- T4 trudng chuyén mén dugce huong cac ché d6 phu cap dbi véi tb truong
chuyén mén theo quy dinh hién hanh.

- Puogc theo hoc céc 16p chuyén mon nghiép vu va hudng cac ché @5 hién hanh.
3. Quy dinh vé nhiém vu, quyén han ciia t6 phé chuyén mén

- Thyc hién céc nhiém vu do T tru'cmg phén cong va chiu trach nhiém trudc
T truong, Hiéu trudng vé phan viée duge giao.

- T6 phé chuyén mén c6 quyén dé dat véi td trudng vé viée thay dbi phan
cong chuyén mén cuia nhém b mén phu trach.

- T6 phé chuyén mén duoc hudng cac ché do phu cép dbi véi t6 phé theo
quy dinh hién hanh.

- Pugc theo hoc cac 16p chuyén moén nghiép vu va hudng cac ché db hién hanh.

Piéu 11. Gido vién

Gido vién trong truong THPT thue hién nhiém vu theo Piéu 27 cua Théng
tu 32/2020 va céc quy dinh chi tiét tai quy ché nay:

1. Nhiém vu va quyén han ciia gido vién b0 mon:

- Day va gi4o duc theo chuong trinh, ké hoach giédo duc; thuc hién quy ché
vé glang day nhu: soan bai, cho hoc sinh thuc hanh thi nghiém, kiém tra, danh gia,
vao s diém, ghi hoc ba, gid gidc lam viéc dung quy dinh, tham gia cac hoat dong
ctia to chuyén mén va céc hoat dong gido duc do nha truong tb chire.
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- Ban than tu rén luyén dao dirc, boi dudng chuyén mén, nghiép vu dé nang
cao chit lugng va hiéu qua gido duc, giang day. Tham gia cac chuong trinh boi
dudng nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu va chinh tri xa hoi. Tham dy cac
ky thao giang, hoi giang dinh ky va cac chuyén dé do té chuyén mén, nha truong
va S& GD-DT t6 chue.

- Chap hanh su phan cong va thuc hién day du nhiém vu clia ngudi glao vién
theo quy ché chuyén mén va quy dinh cia nganh. Chép hanh phép luat va ndi quy
nha truong, kién quyét chong nhung hién twong be phai, mat doan két, clra quyén
va vi pham dan chy, ky cuong, nén nép trong nha truong. Trong khi thi hanh
nhiém vu ctiia minh phai phuc ting su chi dao va hudng dan cta cap trén.

- Gilr gm pham chét, uy tin, danh du cta nha gido; guong mau trudc hoc
sinh, thuong yeu tén trong hoc sinh, déi xir cong bang voi hoc sinh, bao vé quyen
lgi chinh dang cua hoc sinh. Ton trong, doan két, giup d& dong nghiép. Ton trong,
hop tac va gitip d& phu huynh trong cong tac gido duc hoc sinh.

- Tham gia cac hoat dong gido duc ngoai khoa va cac phong trao thi dua do
td hodc nha truong td chie.

- Giang day dam bao ndi dung chu'cmg trinh cia B¢ GD-DT va theo quy dinh
ciia S& GD-DT va nha truong. Béo giang trude thir 2 hang tuan trén Vnedu, hang
thang phai hoan thanh chuong trinh theo dung tién do cuia nha trudng neu cham
chuong trinh do lich cong tac nha truong sap xép lich hoc bu va quy dinh vé cac bai
kiém tra. Néu chdm chuong trinh do nghi viéc riéng gido vién phai tu day bu.

- Chép hanh ché do sinh hoat chuyén mén, co day da cac loai ho so quy

dinh. Dinh ky hang thang phai ghi diém sb vao sd diém cua 16p va vao diém trén
vnEdu.

- Phai thuc hién day da quy dinh vé viée kiém tra hoc lyc cua hoc sinh,
chim - tra bai, cong nhén diém - ghi diém vao s6 c4 nhéan va s6 diém dién tir. Can
¢t thuc té ning luc hoc tap ctia hoc sinh, tao diéu kién dé hoc sinh cai thién diém.

- Tan dung thoi gian cua tiét hoc dé tac nghiép su pham. Khong lam viéc
riéng nhu: doc sach bao, chdm — soan bai, goi va nghe dién thoai, s dung céc dung
cu giai tri dién tir.. .trong thoi gian ding 16p.

- Trong mdi nam hoc thyc hién lam d6 dung day hoc hoac thuc hién mot doi
méi phuong phap trong day hoc va quan ly hodc sang kién kinh nghiém vé cong
viéc cua minh hogc bai thu hoach chuyén dé boi dudng thudng xuyén. Ding ki de
tai vao dau nim hoc, c6 két qua thuc nghiém trong nam hoc. Bao cao ¢ td vao cudi
théng 2. T4 binh chon dé bao céo véi toan héi ddng khoa hoc vao cudi thang 3.

- C6 trach nhiém gido duc dao duc, hudng nghiép, trat tu an toan giao thong,
phong chong té nan x4 hoi... thong qua gio day trén 16p ( theo déc trung bd mon,
ting bai va tinh huong cu thé). Xir ly hodc phdi hop véi gido vién chu nhiém va
lanh dao truomg dé xir 1y hoc sinh vi pham ndi quy trong g10' 1én 16p. Vi hoc sinh
vi pham, gido vién b6 mo6n ghi vao so dau bai ho tén, 15i vi pham va hinh thirc da
xu ly. Néu nghiém trong thi bdo cdo ngay cho lanh dao truc dé xur 1y, khong dugc
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tu y dudi hoc sinh ra khéi lo‘p trong gitr day. Puoc tham gia danh gia xép loai két
qua rén luyén cubi ky va cudi nam hoc cia 16p giang day.

- Thyc hién quy dinh cua lanh dao trudong vé viéc cAm hit thube noi cong
cong, khéng udng ruou - bia trude khi 1én 16p va khi 1am viéc. Day thém ding theo
quy dinh va chiu su quan ly cua nha truong.

- Chiu trach nhiém vé hiéu qua ctia 16p giang day.

- Khi gido vién nghi c6 viéc riéng xin nghi day hodc nghi tham gia cac hoat
dong gido duc phai xin phép Hiéu trudng bing vin ban it nhat 02 ngay, chi thuc
hién khi dugc su dong y cua Hiéu truong. Truorng hop dic biét khong thé dén truc
tiép xin phep dugc thi phai lién hé truc tiép véi Hiéu truong bang dién thoai, dong
thoi gui giay phep klp thoi cho hiéu truong. Khi gido vién xin nghi, ké ca di cong
téc, phai bao cdo v6i to trudng veé tiét nghi, t€n bai ting tiét dé t6 truéng phan cong

ngudi day thay (truong hop dic biét to truong khong phan cong duge thi bao cao
v6i Phé hiéu trudng phuy trach chuyén mén bang vin ban dé sép xép).

2. Nhiém vu va quyén han ciia gido vién chi nhiém

- Thye hién day di cac nhiém vu cia gido vién bd mén.

- Nidm vimg tinh hinh hoc sinh vé moi mat dé c6 bién phap giao duc kip
thoi, phit hop ddi twong va hiéu qua. Cong tac giao duc hoc sinh phai thuong
xuyén, lién tuc kip thoi bing nhiéu hinh thitc va bién phap sao cho c6 hiéu qua va
sat voi dbi tuong, quan tdm gido duc nhiéu hon ddi véi hoc sinh c4 biét va 6 hoan
canh dic biét; gid sinh hoat 16p gianh nhiéu thoi gian cho cac chuyen @& can phai
gido duc hoc sinh, tao khong khi vui vé, phan khéi. Thuc hién viéc dong vién khen

thudng, phé binh, ky luét kip thoi dang dbi tuong, dung quy trinh, céng bing
khach quan va c6 hiéu qua gido duc, lay phuong cham gido duc la chinh.

- Chiu trach nhiém chinh vé két qua quan ly gido duc hoc sinh, xir ly hoc
sinh vi pham va dénh gia xép loai, khen thuéng hoc sinh.

- C6 trach nhiém phdi hop t6t véi céac luc lugng gido duc trong va ngoai
truong (dac biét 1a d6i véi cha me hoc sinh, giao vién b mén va Doan truong) de
quan ly gido duc hoc sinh c6 hig¢u qua; t6 chirc cac hoat dong gido duc, cac phong
trao thi dua, c4c hoat dong van- thé- my¥; gilr gin trét tuw ky cuong, phong chong té
nan x3 hdi...nham gido duc hoc sinh phét trién toan dién, x4y dung khdi doan két.

- Quan ly va thyc hién day du viéc ghi chép céc loai hd so: Sé didm 16p, s6
chu nhiém, hoc ba hoc sinh, nhap day du céc thong tin trén Vnedu, kiém tra va luu
giit cac ban kiém diém. Thuc hién day du ché d6 béo céo theo dung quy dinh va
quy trinh cta nha truong.

- Cho phep hoc sinh dugc nghi hoc ¢6 ly do chinh dang khong quéa 3 bubi
hoc lién nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu gido vién chu nhiém phai lién lac vai
cha me hoc sinh dé nim rd tinh hinh va phéi hop gitp d& hoc sinh, ddng thai bao
cao hiéu truong. Khong duoc tu y dinh chi hoc tap ctia hoc sinh.
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- Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc g1a1 quyét cho hoc sinh chuyén di,
chuyén dén, nghi hoc dai han, xét hoc béng d6i véi hoc sinh cua 16p chu nhiém.

- Quan li hoc sinh trong moi hoat dong chung cua nha truong nhu: Hoi
truong, ngoai khoa, lao dong ..

- Thyc hién quén ly tai san cua 16p minh chu nhiém trong nam hoc va cé
trach nhiém trudc nha truorng vé nhimg hong hoéc, mat mat tai san sau khi da nhén
ban giao; C6 trach nhiém giao cho hoc sinh déng cura, tat dién, tit quat... trudc khi
ra khoi 16p.

- Chiu trach nhiém hoan thanh céc khoan thu theo qui dinh dung thoi han.
Truong hop hoc sinh nghi hoc hodc bé hoc néu con c6 nhilng khoan chua ndp
phai théng bao ngay cho bd phéan thu tién. Nhitng hoc sinh nay gido vién chu
nhiém sé& chi ki don xin ruat ho so sau khi da truy thu du céc khoan thu.

- Pugc du gié bd mon cua 16p chi nhiém.
- Panh gia xép loai, khen thudng, ky luét hoc sinh:
+ Thuc hién danh gié xép loai hoc sinh theo tuan, thang, hoc ky va ca nam.

+ Viéc danh gia xép loai hoc sinh phai cdng bang chinh xac, kip thoi va
dung qui ché

+ Hb so d4nh gié xép loai hoc sinh phai day du, hop 1&.
+ P& xuit danh sé}ch hoc sinh dugc biéu duong trong budi sinh hoat dudi cd,
khen thudng HKI va cudi ndm hoc.

+ Pé nghi ra Hoi ddng ky luat hoc sinh sau khi da thyuc hi¢n kiém diém phé
binh, khién trach & 16p. La thanh vién trong Hoi déng ky luat HS khi c¢6 hoc sinh
cua 16p minh chd nhiém vi pham ky luat.

3. Quy dinh vé dao dirc nghé nghiép ciia gido vién
- Chap hanh céc chua truong, duong 16i chinh sach cua Pang, phap luét cua
Nha nudc, cic quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido duc trung hoc phd thong.

® Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém. giir gin
phdm chat, danh dy, uy tin ctia nha gido; guong mau trudce hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va
loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép.

- Néu cao tinh than tu hoc, tu bdi dudng, rén luyén ning cao phém chét
chinh tri, dao duc va chuyén mon nghi€ép vu. Khic phuc tinh trang quén ly, gido
duc “quyén uy”, ap dt ddi v&i hoc sinh. Cé y thirc va trach nhiém gilt gin hinh
anh, uy tin, danh du “nguoi thdy”, lu6n “tu soi”, “tu stra”; thuong xuyén hoc tap va
1am theo tu tudng, dao dic, phong cach Hb Chi Minh.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va ngh1a vu chung cua vién
chirc va quy dinh cia B Gido duc va Dao tao vé dao dirc nha gido.”

Pidu 12. T6 vin phong
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Nhan vién van phong la nhimg nguoi lam nhiém vu phuc vu cho cc‘)ng tac
quan ly, cong tac giang day, hoc tép, sinh hoat ctia can b, gido vién, nhén vién va
hoc sinh. To Van phong lam viéc theo gio quy dinh chung ctua nha truong. Phai
thuc hién t6t cac nhiém vu chinh theo chitc danh, ngoai ra phai kiém nhiém cac
viéc khéc do lanh dao truong phén cong.

- T6 Vin phong, gdbm vién chire lam cong tac vin thu, ké toén, y té trudng
hoc, bao vé, tap vu.

- To Vin phong sinh hoat t6 it nhat 01 lan/ thang va céc sinh hoat khac khi
c6 nhu cau cong viéc hay khi Hiéu truéng yéu cau.

- Nhan vién vin phong phai thuc hién tét cdc nhiém vu chinh theo chiic
danh, ngoai ra phai ki€ém nhiém cac viéc khac do 14nh dao trudng phan cong.

- Tb Van phong lam viéc theo gi¢ quy dinh chung ctia nha truong:
+ Budi sang: tir 7h15° dén 11h30°
+ Budi chiéu: tir 13h30° dén 17h00’

- Tham gia day du, dang gio céc cude hop do t6, truong td chirc; Tham gia
day du cac ngoai khoa, cac hoat dong chung cua nha truong.

- Luén nim bét kip thdi cac hoat dong ctia nha truong dé chu dong tham gia
phuc vu va hd trg cac hoat dong cta nha truong nhu: khai giang, so tong két, hoi
nghi PHHS, Hoi nghi cong chirc, .

- Luén chip hanh su phan cong cua t6 truéng van phong va lanh dao nha
truong khi cé cac cong viéc dot xuat.

- Khi gia dinh c6 viéc do 6m dau, hiéu, hy va céc cong vige ca nhén khac..
phai nghi lam thi phai lam don xin phép véi 1anh dao trudng va béo lai cho té b1et
dé phan cong nguoi thay thé.

1.T6 truéng
- X4y dymg ké hoach hoat déng clia té.

- Quan ly viéc thuc hién nén nép, tac phong lam viéc nhu: gio gidc, vi tri
1am viéc, phu hidu... Chim céng lao dong, dénh gia thi dua ctia nhan vién trong t6.

- Chiu trach nhiém dam bao viéc gift gin ngan nip, vé sinh khu hiéu b va
cac phong lam viéc clia cc thanh vién trong t6.

- D& xuét khen thudng, ky luat déi véi td vien.
- Thyce hién cdc nhiém vy khéc khi dugc Hiéu trudng phén cong.
2. T6 phé

- T phé van phong c6 nhiém vu gitp tb trudng thuc hién céc cdng viéc cua
t6 do tb truéng phan cong.

- Tham muu gitp t6 truéng chi dao va thuc hién cc cong viéc cua to.
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- Chiu trach nhiém trudc td truong vé nhiém vu duoc giao, cung t6 truong
chiu trach nhiém trudc lanh dao nha truong vé quan 1y hoat dong toan dién cua to
phu trach.

- Giai quyét cac cong viée cua td khi duoc to trudng uy quyén; dugc thay the

to truong tham dyu hop Hoi dong thi dua va Hoi dong gido duc nha truong khi td
truéng vang mat.

3. Cong tac ké toan

- Poc lap vé chuyén mon, nghiép vu ké toan; Chu dong vé thoi gian lam
viéc, khi di cong tac phai bao cao vai lanh dao nha truong.

- Thuc hién ding cac quy dinh cta phap luat vé ké toan, tai chinh va ctia nha
truong. Lam luong kip thoi ddy du cho can bd, gido vién, nhan vién; thanh quyét
toan, 1am cac ché do kip thoi cho can bd gido vién, nhéan vién; Dan thong bdo céc
khoan thanh toan cua can bg, gido vién, nhan vién kip thoi.

- Lap du toan ngan séch hang nam. Lap ké hoach kinh phi, hoc phi, xa hoi
hoa gido duc... Lap bédo cao quyét toan, tai chinh, tai san, théng ké, kiém ké hang
thang, quy, nam theo quy dinh.

- Du thao Quy ché chi tiéu ndi bd.
- Kiém tra cac tha tuc hop dong, 1ap hé so thanh 1y, thanh toan hop dong.

- Gidm st viéc thu, chi quy Hoi PHHS theo ding vin ban huéng dan, bao
dam minh bach, ding ndi dung, muc dich.

- Thyc hién ché do cong khai tai chinh theo quy dinh ctia Quy ché dan chu,
Quy ché cong khai.

- Tham muu cho lanh dao truong giai quyét cac ché d6 chinh sach nhu:
Thém gio, boi dudng hoc sinh gioi, khen thuong....

- Theo doi, cap nhat nang luong, thdm nién theo quy dinh.

- Lén va duyét phuong 4n céc khoan thu cia hoc sinh.

- Giai quyét ché d6 Bao hiém x4 hai ding quy dinh.

- Phu trach cong tac bao hiém than thé cua gido vién va hoc sinh.

- Lap va duyét hd so vé ché do cho hoc sinh.

- C6 trach nhiém cung cap thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh ciia phap luét.

- Thyc hign béo céo Higu trung cong tc tai chinh hang thang, 14p ké hoach
thue hién nhiém vu chuyén mén va trinh Hi€u trudng vao thir 2 tuan dau tién cta thang.

- Tham muu cho lanh dao quan ly tai chinh, tai san chét ché va hi¢éu qua,

dam bao ding nguyén tic, ding ché d6 va tiét kiém. Tham muu cho Hiéu trudng
vé viée trang bj mua sim co s& vat chat phuc vu cho viéc giang day va hoc tap.

- Thuyc hién day du cac quy dinh vé& chuyén mén, nghiép vu cta ké toan.
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- Bao luu y kién chuyén mén bang vin ban khi c6 y kién khéc véi y kién clia
Hiéu truéng; Béo cao bang van ban cho Hiéu trudng khi phat hién c6 du hiéu vi
pham phép luét vé ké toan, tai chinh.

- Kiém nhiém céng tac ké toan Chi b.

- Thuce hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truéng phan cong.
4. Nhan vién van thw

4.1. Cong tac van thu

- Quan ly s6 cbng van di va dén cua nha truong ding quy dinh cua nha
nudce. Cap nhat luu trir cac loai cong van di, den xtr ly céc loai cong van dam bao
théng tin dén dung dbi tuong thuc hién va trién khai nhanh nhét.

- Quan ly va sir dung con diu theo dung cac quy dinh hién hanh.

- Thuc hién soan thao céc van ban theo yéu cau cua lanh dao nha truong.

- Vao s6 cong lénh, ldy gidy di dudng cho cén bd, gido vién, nhan vién dugc
cu di cOng téc.

- Téng hop bio cdo dinh ky, dét xuit theo yéu ciu ciia cAp trén va ctia nha trudng.

- Thyc hién céc nhiém vu khac dugc Hiéu truéng phén cong.

4.3. Cong tac kiém nhiém

- Quan Iy hd so cén b, gido vién, nhan vién.

- Quan 1y, cdp phat vin bang, hd so hoc sinh.

- Lap sb dang bo, ghi chép va thuc hién cong tac luu trit hd so theo dung quy dinh.

- Quan ly sb diém cac 16p va thuc hién cong téc luu trir theo ding quy dinh.

- Thyce hién céc nhiém vu khac dugc Hiéu trudng phan cong.

5. Nhan vién y té

5.1. Cong ticy t¢

- Lén ké hoach y té theo tirng nam hoc.

- Chém séc strc khde cuia can bd gido vién, cong nhén vién va hoc sinh, thyc
hién ddy du cac yéu ciu chuyén mén.

- Truc tlep so ctru, chdm soc strc khde ban dau cho hoc sinh, glao vién gap
tai nan, bénh tat. Tryuc cap phat thude, so ctru ban d4u theo lich hoc, gi® hoc.

- Quan ly va gin gift toan bd co sO vat chat phuc vu cho cong tac y té. Bao
dam phong y té luén dat cac tiéu chuén vé vé sinh.

- Xay dung hé thdng sb sach theo dung yéu cau cua chuyén nganh.

- Lap ké hoach mua sim thiét bj y té, thudc chita bénh phuc vu cong tac
cham séc sitrc khoe ban dau theo quy dinh. Xay dung ti thudc va dung cu y té dé
phuc vu tot céng tac so ctru ban dau.
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- Tham muu cho Ban lanh dao nha truong trong viéc giai quyét nhimg tai
nan, su cd stc khoe ngoai kha néng cta minh.

- Chju trach nhiém vé chuyén mén trong qué trinh xir ly nhiing tai nan hogc
bénh tat xay ra trong truong.

- Phéi hop véi cac don viy té trén dia ban dé kip thoi nhan dugce su hé tro
giai quyet nhitng su co vé strc khoe xay ra trong trudng.

- H3 tro hoc sinh trong viéc nhan bao hiém y té.

- Long ghep vao céac budi chao cd, ngoai khoa ph01 hop v6i doan truong, hoi
dong gido vién chu nhiém tuyén tmyen phong va chdng cac bénh vé hoc duodng,
phong chdng té nan x4 hoi, vé sinh méi trudong canh quan 16p hoc, gido duc vé sinh
canhan...

- Bao céo so két, tong két y té truong hoc.

- Thuc hién céc nhiém vu khac dugc Hiéu truéng phén cong.

5.2. Cong tac kiém nhiém

- Phu trach thu phét hd so chuyén mon.

- Ghi chép day du cac loai hd so sb sach dang quy dinh.

6. Nhan vién thiét bj (Giso vién kiém nhiém khi chwa c6 nhin vién)

- Tham muu véi lanh dao nha truong dé mua va trang bi hé thong thiét bi, do
dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cidc mén hoc.

- Quan ly, bao tri, vé sinh hé théng thiét bi hién c6. Hudng dan cac to
chuyén mén sur dung cac do6 dung day hoc va chuén bi thiét bi thi nghiém, thiét b
trinh chiéu theo yéu cau cua té chuyén mon va gido vién giang day.

- Co da hd so ghi danh muc thiét bi va s6 theo ddi nguoi muon, tra thiét bi.

- Théng ké viéc thuc hién tiét thi nghiém - thuc hanh, tiét day c6 tmg dung
CNTT cua céc gido vién ¢ cadc nhém by mon.

- Pap tmg kip thoi phuc vu cho cong tac day hoc.

- Tu vén cho td trudng chuyén mén céc bién phap dé phuc vu phong thiét b
day hoc (TBDH).

- Lap danh muc d6 dung day hoc, dly du hd so sb sach.

e Sép >~(ép dung cu, hoa chat, d6 dung day hoc mét cach khoa hoc (bao quan
tot, dé lay, dé tim, kip thoi cho gido vién).

- Lap bao cdo vé trang thiét bi dd ding day hoc can b sung, thay thé, thanh ly.

- Béo cao hang thédng vé cong tac quan ly tai san cho pho Hiéu truéng hodc
td trudng lugt nguoi sir dung dd dung day hoc va sir dung phong Ly, Hoa, Sinh va
phong thiét bi khéc.

7. Nhan vién thw vién (Thue hién sinh hoat trong to Vin-Sir)

TRUNG#

35
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7.1. Cong tac thuw vién
T6 chirc diéu hanh toan bd hoat dong cua thu vién.

- Lap cac hé so s sach lién quan dén cong tac thu vién theo ding quy dinh;
xay dung ké hoach hoat dong thu vién theo nam hoc; cap nhat day du thong tin vao
céc loai hd so theo quy dinh.

- Thyuc hién nghiém tic cac quy dinh, quy trinh nghiép vu thu vién. Quan ly,
bao quan cdc tai liéu va tai san cua thu vién theo dung quy dinh va quy trinh k¥
thuat nghiép vu.

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do sir dung sach, tai liéu tao
diéu kién thuén loi cho gido vién, hoc sinh duoc nghién cutru, hoc tap.

- Bao quan, sip xép sach béo, co s& vat chét phong doc, kho séach sach sg,
dep mit, than thién, thuc hién timg budc thu vién dién tir, theo hudng dan thu vién
chuan qudc gia.

- T6 chire cho hoc sinh va gido vién doc sach bao, cho muon sach bao theo
tinh than xay dung truong hoc than thién. Lam thé mwon séch cho giao vién va hoc
sinh kip thoi. Lén lich truc cho gido vién va hoc sinh muon, tra tai liéu, theo ddi
thong ké viéc doc va muon tai lidu diang quy dinh. Dan lich truc cong khai cia
nhan vién thu vién.

- Thyc hién suu tam, tép hop nhu cau sach, bao, d& xuét viéc trang bi thém
dau sach, bao hang nam bao dam c6 du sach, bao tham khao, sach giao khoa va cac
tai liéu chuyén nganh cho gido vién va hoc sinh phuc vu nhu cau nghién ctru, giang
day va hoc tap.

- it nhét 2 1an/hoc ki tuyén truyén, gidi thidu sach béo, hoat dong cua thu
vién t6i hoc sinh va gido vién nhim thu hit duoc déng déo doc gia hoc sinh va
gido vién.

- Thyc hién céc nhiém vu khéc theo yéu cau ciia Hidu trudng.

7.2. Cong tdac kiém nhiém

- Cong tac thu quy

+ Thu tién trong va ngoai ngan sach dugc cép hodc duge thu kip thoi. Cap

phét kinh ph1 khi ¢6 phiéu chi ctia chi tai khoan (phiéu chi da cé chit ky cua chu
tai khoan va ké toan).

+ C6 du hd so, sd sach theo doi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén
tac tai chinh. Hang tuan va hang thang doi chleu s0 quy voi ké toan; hang thang,
quy tong hop kinh phi thu chi dé d6i chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mit dé béo
cao voi chu tai khoan.

+ Chiu sy kiém ké tién mit dinh ky va bat thuong cua Hiéu trudng.
+ Giap Hiéu truong quan ly tai chinh ctia tAt ca cac nguén quy trong nha
trudong theo diing nguyén tic tai chinh.
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-Quanly phan mém: Co s dir liéu nganh.

- Ghi chép sb téng hop thanh tra toan trudng theo ding hudng dan.
- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo yéu cAu cua Hiéu truong.

8. Nhin vién bao vé

8.1. Cong tac bao vé

- Phai dam bao ding gid truc da phén cong, khi doi ca truc phai c6 su ban
giao. Ngudi truc phai co mat 100% thoi gian tai vi tri tryc trong ca tryc.

- B&o vé an toan tai san nha truong, bao v¢ an ninh trat tu trong truong hoc,
tryuc tlep c6 mit kip thoi khi khu vue truong co6 d4u hidu mét an ninh trét ty ciing
nhu vé an toan tai sin co s& vét chat nha truong dong thoi bdo co cho lanh dao
truc co y kién chi dao kip thoi.

- Bao quan an toan tai san, co so vat chit va cac cong trinh cta nha truong.
Cung voi ké toan 1ap sb theo doi céc tai san hién co (tai san trong_ phong hoc,
phong lam viéc, phong chure nang: thong ké sé lugng tai san trong moi phong) va
ky giao nhan véi ké toan va Hiéu truong co so vat chit. Nhimg tai san bi mat
khong rd ly do hodc do thiéu tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu trach
nhiém boi thuong.

- Tai san cta nha truong dugc dua ra ngoai, phai c6 xac nhin cta Ban lanh
dao nha trudong. Thuc hién kiém tra co s& vat chét it nhit 2 1an/ngay va ghi s truc
hang ngay.

Tuén tra dé theo ddi va kip thoi phat hién nhitng hanh vi sai tréi cling nhu
hién tuong xam nhap trai phép, giam sat, bao vé tai san trong khu vuc truong.

- Lén lich cu thé phan cdng nhau dé bao vé 24 glor/ngay C6 lich truc dém,
truc cbng cu thé sau mdi tudn giri cho td truong biét va niém yét cong khai dé theo
doi thi dua.

- Tryc cdng va thuc hién déng mé cong theo quy dinh. Theo ddi ngudi ra—
vao trudng, hudng dan khach lién hé cong tac, nhéc nhd hoc sinh thuc hién nghiém
tic nodi quy ... trude khi vao truong theo ding quy dinh.

- Panh tréng bao gid hoc, giv sinh hoat, gidr ra vé cho cén b, gido vién va
hoc sinh toan truong ding quy dinh.

Giftr chia khoa cong chinh, céc phong hoc, nha da néng..., m& va dong dung
gi¢ quy dinh theo lich giang day va hoc tap cua nha truong. Sau mdi bubi hoc phai
kidm tra dong ctra sd, cira chinh cac phong hoc, phong lam viéc, phong hoi dong. ..

Tham gia gidm sat, bao vé cac hoat dong thi cir, hi hop, van nghe, thé
thao... & trudong.

- Phu trach trong, giir xe cho gido vién, sip xép nha xe ngin nép, gon gang.

- Quan ly nha Pa nang. Khong dé cho ngudi ngoai, hoc sinh vao sir dung
nha Pa ning khi khong dugc phép cua Hiéu truong.
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- C6 trach nhiém ra soét viéc m& dién, tit dén quat, nudc sinh hoat cudi budi
hoc, gi¢ lam viéc cua cac phong ban. Déng thoi bao cdo, khic phuc kip thoi céc
truong hop nhu su ¢ vé dién nudc, c6 s6 nhat ky ghi lai nhimng phong hoc, 16p
hoc, phong lam viéc quén tit dén, quat, nudc dé xay ra tinh trang lang phi dé c6 co
sO xu ly sau nay.

- Thue hién mot sb stra chita nho, théng thudng trong nha trudng.
- Thuce hién cac cong viéc khac do Hiéu trudng phan cong.
8.2. Cong tac khac

- Phu trach trong, giir xe cho hoc sinh: Huéng dan hoc sinh xép gon xe diing
vi tri, hang 16i. Trong gitr xe dam béo an toan, dé phong c6 ké xau ¢6 y dinh trém
cép. Néu dé xay ra tinh trang mét xe trong ca truc ctia ddng chi nao thi ddng chi
bao v¢ trong ca truc d6 hoan toan chiu trach nhiém dén bu theo gia tri xe.

- Pho t6 tai liéu, cac tai liéu on thi hoc sinh gioi, dé kiém tra: Pho td kip thoi,
dfiy du, bao mat céc loai @ kiém tra cta hoc sinh. Lap sb theo dbi, ghi chép nhat
ky pho to clia gido vién, cudi thang c6 tong hop ddi chiéu véi bd phan ké toan.

Khi may phd t6 bi hong phai bdo cdo cho ban 1anh dao dé c6 phuong én sira
chira kip thoi. Muc may pho t6 hét can thay thé phai bao lanh dao va ky giao nhén
murc phd t6 tai bo phéan van thu.

- Quan ly s6 dau bai céc 16p, sb truc cua Ban lanh dao.

- Cham soc cay xanh nha truong: tudi cdy kip thoi, bon phén cho cdy,
thudng xuyén cét cé tia canh cho cdy.

- Phu tréch theo ddi va cép phat nude cho hoc sinh: c6 sb ghi chép nhép xuat
nudc va ky giao nhan nudc gilra nha cung cap voi nha truong va gitta nha truong
voi cac lop.

9. Nhan vién Tap vu

- Pam bao v¢ sinh va canh quan tai khu vuc nha hiéu bg. Quét don, lau chui
sach s& cac phong lam viéc, phong héi dong, phong ch&r gido vién... Sip xép cac
vat dung ngan nap tién loi.

- Chuén bj va phuc vu nudc uéng tai cac phong Hiéu truéng, pho Hiéu
truong, van phong, cac cudc hop va hoi nghi.

- Chuan bi ban ghé, vé sinh trudc va sau cac cudc hop, hoi nghi.

- Thoi gian thyc hién va hoan thanh céc cong vige truée 7 gio hang ngay.
Sau tiét 2 moi budi phai kiém tra nudc va don vé sinh cac phong.

- Thuc hién céc cong viéc khac khi duge Hiéu trudng phéan cong.
10. Nhan vién Lao cong, vé sinh

Thuyc hién c4c ndi dung nhu trong hop dong da ky két.

Pi¢u 13. Cac t6 chirc, doan thé
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1. Thyc hién nhiém vu va hoat dong theo didu 1& cua cua cac to chirc Poan
thé va su lanh dao cua Pang va Poan thé cap trén.

2. Phdi hop véi nha trudng trong viée td chure thuc hién quy ché dan chu va
trong cac hoat dong gido duc.

3. Nguoi dimg dau cac doan thé c6 bién phap nang cao chat lugng sinh hoat
ctia doan thé, dan chu ban bac cac chu truong, bién phap thuc hién cac nhiém vu
cua nha truong Lap ké hoach va t6 chuc thuc hién cac phong trao thi dua, cac hoat
dong ngoai gio lén 10’p Xay dung ndi dung chuan danh gia cong tac thi dua (hoc
ky, ndm hoc). Pong vién cic thanh vién hang hai lao dong, hoc tép va tich cuc thi
dua. Quan ly qiiy phuc 1oi tu ¢6 cua nha truong.

Piéu 14. Cha me hoc sinh va Ban dai di¢én Cha me hoc sinh (CMHS)

Ban dai dién CMHS hoat dong theo diéu 1é ban dai dién cha me hoc
sinh theo théng tu sb: 55/2011/TT-BGDDT cua B giao duc va bao tao ngay 22
thang 11 ndm 2011; dong thoi thye hién mét sé nhiém vu chu yéu sau:

1. CMHS va nguoi g1am ho coé trach nhiém phm hop vai gido vién chu
nhiém va nha trudng trong viéc gido duc con minh va tao diéu kién thuéan lgi vé
cac diéu kién phuc vu cho viéc hoc tap cua con minh. Co thé phan 4nh, trao doi,
gop y kién truc tlep v6i gido vién va nha truong hoic thong qua BBD Hoi CMHS
vé nhirng véan dé lién quan dén cong tac gido dyc trong nha trudng.

2. Ban dai dién Hoi CMHS c6 trach nhiém to chire thu thap ¥ kién cla céc
bac CMHS dé cuing nha trudng giai quyét cac vén dé sau day:

- Noi dung cong vigc lién quan dén su phdi hop giita nha truong, gia dinh dé
giai quyét nhitng van dé lién quan dén hoc sinh.

- Vén dong cac bac CMHS thuc hién céc chu truong, chinh sach, ché do ma
HS duoc hudng hodc nghia vu phai dong gop theo quy dinh.
- Van dong cac bac CMHS thyc hién céc hoat dong xa hdi hoé gido duc &
dia phuong.
Chuwong IV

HE THONG HO SO, CHE BQ BAO CAO, HQI HQP, SUDUNG TAISAN
CONG

Didu 15. Hé thong ho so

1. Nha truong, cac bo phan va ca nhén cé trach nhiém thuc hién day du,
nghiém tdc cac loai hd so quéan 1y, ho so chuyén mén theo quy dinh.

2. Quan ly, luu trir hd so va céc tai liéu theo dung quy dinh cua phap luét va
céc cAp ¢ thim quyén.

Diéu 16. Ché dd bio cio

- Céc c4 nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vy, ké hoach hoat dong phai
thong qua lanh dao nha truong hodc ngudi phy trach.

- \ - T
V‘fp' .
\ \

.

FaN
A

-_—



19

- Sau khi dugc cir tham gia hdi nghi, cac 16p tap huan b6i dudng phai bao
céo lai két qua cho Hiéu trudng bing vin ban hoic truc tiép trao doi.

- Céc bang thong bao, ndi dung théng bao phai rd rang, khoa hoc, dam bao
tinh su pham. Noi dung thong bao c6 thé do ca nhén truc tiép thyc hién. Cac van
ban trién khai qua e-mail c6 gia tri nhu vin ban gidy. Ngoai ra c6 thé thong bao
qua cac nhom Zalo, tin nhan Vnedu ... . Cac ndi dung trién khai can ghi rd nguoi
chi dao, trién khai.

- Nha truong, cac bd phén va ca nhan co trach nhiém ‘thuc hién ché do béo
cao theo quy dinh nham dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién
nhiém vy dat hi€u qua. Ngoai bao cdo theo yéu cau cua timg nhiém vy, nha truong
quy dinh ché d¢ bao cao dinh ky nhu sau:

1. Hing tuin.

Phé Hiéu trudng, T truong bao cdo Hi¢u trudng tinh hinh hoat dong cua t0,
nhiém vu thuc hién trong tuén va ké hoach thuc hién tuan tiép theo.

2. Hiing théng.

2.1. Pho Hi€u trudng béo céo Higu trudéng tinh hinh thyc hién nhiém vy
trong thang va ké hoach thuc hién thang tiép theo.

8¢ Giég vién b@»mén béo cdo voi to trudng vao cac bubi sinh hoat t6
chuyén mén, t6 trudng tong hop d€ béo céo vdi Higu trudng ve ket qua hoat dong
cua to va ké hoach thang sau.

2.3. Gido vién chii nhiém béo cdo véi nhan vién vin thu vé s6 hoc sinh
tang, giam voi timg ly do vao ngay tru6c ngay hop toan the CB,GV-NV
truong hang thang, ddng thoi ghi bao cdo si sb vao biéu bang théng ké si sb hoc

sinh dén tai phong doi gido vién; duyét ky bao cao thi dua cua 16p cht nhiém; bao
cdo d6t xuat véi BGH nhimg truong hop dic biét.

2.4. Ké toan béo cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang v6i Hi€u trudng
vao tuan dau cua thang ké tiép.

Piéu 17. Ché dd hoi hop
1. Hop Hoi dong gido duc: it nhat 1 1an/thang. Hop dot xuét khi c6 yéu cau

cua Hiéu truong. Cac cude hop do Lanh dao chu tri cuge hop sé thong bao ve thai
gian két thiic budi hop.

2. Hop Ban giam hiéu theo yéu céu cong viéc

3. Giao ban gdm céc thanh phén: Ban lanh dao nha trudng, thu ky Hoi dong,
to trudng chuyén mon, Bi thu doan.

4. Giao ban véi Ban thuong truc hgi CMHS theo yéu cau thue técc‘mg viéc.
5. Hop CMHS 3 ky/nam (dau nam, hét hoc ky I, cudi nam).
6. Hop t6 chuyén mén: it nhét 2 1an/ thang.
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6. Hop Hoi dong chu nhiém hodc Gi4o vién chi nhi¢m theo khoi it nhat 1
1an/thang (Thuc hién theo khéi 16p, hop chung khi ¢6 cong viéc can thiét).

Piéu 18. Quy dinh veé sir dung tai sin cong

- Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tlet kiém khi sir dung dién,

nude, dién thoai co quan va bao vé tai san cong. Ngudi cudi ciing khi roi khoi chd
ngdi phai chi dong tit cac thiét bj dién.

- Viéc muon va sir dung céc thlet bi hd trg giang day pha1 ¢6 ké hoach va
chiu trach nhiém truéc nha truong vé nhiing su ¢6 do ban than gay ra.

- Tat ca moi tai san cua nha truong khong duge tu y mang ra khoi khu vuc
truong néu khéng co su dong y cua Lanh dao truong.

Piéu 19. Thue hién quy ché
Quy ché nay dugc stra d01 va thong qua Hoi dong su pham hing nam. Giao

cho Lanh dao, Té trudng, céc td chirc doan thé va céc c4 nhan c6 lién quan theo
ddi, giam sat va xur ly nhitng vi pham cta cén bd, gi4o vién va nhan vién./.
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