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Can cir Ludt gido duc 43/2019/QH14, dugc Quoc héi khéa XI thong qua ngay
14/6/2019, co hiéu luc ké tuw ngay 01/7/2020.

Can cir Théng tw so 32/TT/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
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hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cdap hoc.

Can cir Thong tw 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua Bo
GD&PT quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido vién Phé thong.

Can cit Théng tw s6 11/2020/TT-BGDBT ngay 19/5/2020 ciia Bé Gido duc
va Pado tao, Thong tw hudng dan thuwe hién dan chii trong hoat dong ciia co sé gido
duc cong ldp.

Xét dé nghi ciia Héi dong truong THCS Trang An.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cia truong THCS
Trang An.
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky.
Piéu 3. Ban Giam hiéu, to trudng cac to chuyén mon, céc td chuc do,éln thé,
gido vién va nhan vién trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay./.
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- Nhu Diéu 3 (thyc hién);

- Luu: VT.
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PHONG GD&DT DONG TRIEU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS TRANG AN Péc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC TRUONG TRUONG THCS TRANG AN

NAM HOC 2023-2024
(Ban hanh theo Quyét dinh so 359./1QD-TrTHCS
ngay 30/9/2023 ciia Hiéu truong truong THCS Trang An)

CHUONG |: NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém ctia can bo, gido
vién, nhan vién, t6 chuyén mon va cac to chirc doan thé trong nha trudng dé phat
huy vi tri, vai tro va hi€u luc trong cong tac.

2. Thong nhat vé 18 16i 1am viéc, mbi quan hé va sy phdi hop chit ché co
hi¢éu qua trong thuc hién cdc nhi€ém vu dugc phan cong.

3. Xay dung khoi doan két nhat tri, cong déng trach nhiém dé thuc hién tot
cac nhiém vu dé xay dung va phat trién nha trudng.

Pi¢u 2. Pham vi, d6i twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh 1& 16i 1am viéc cta nha truong, gém: cac td, nhom
chuy&n mén, céc t6 chirc doan thé, Hoi dong thi dua khen thuong - ky luat va mbi
quan hé cong tac gitra Hi¢u trudng vai Pho hiu truong, gitra trudng cac bo phan
véi cac thanh vién, gitra cac thanh vién trong co quan véi nhau.

Quy ché nay ciing quy dinh ché d6 thdng tin bao céo, thu tuc trinh giai quyét
cong viéc cua don vi.

Céac bd phan, ca nhan, can bg, giao vién, nhan vién truong THCS Trang An
chiu su diéu chinh ctua Quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tic chung

Ché d6 1am viéc va quan hé cdng tac trong truong phai dam bao cac nguyén
tac sau:

1. Hiéu truong 1a ngudi 1anh dao dung dau co quan, thuc hién nhiém vy,
quyén han ctia minh theo quy dinh ctia phap luat, ctia Piéu 18 truong THCS, chiu
trach nhiém trudc Phong Gido duc va Dao tao vé toan b cong viéc thude chirc
nang, nhiém vy, quyén han caa minh ké ca khi da phan céng hodc uy nhiém cho
Pho Hiéu trudng.

2. Pho Hiéu truong gilp Hiéu trudng chi dao nhiing linh vyc cdng tac cua
Nha truong do Hiéu trudng phan cong, chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé linh
vue cng tac duoc giao, ké ca khi da phan cong cho nguoi khac.

3. Céc to chuy@n moén, nhém chuyén mén, cac ban, cac Hoi dong, cac doan
thé (goi tit 14 cac bo phan) do Hiéu trudng thanh 1ap 1a nhitng t6 chirc tham muu
gilp viéc Hiéu truong thuc hién chic ning nhiém vu ctia minh trong Ké hoach
gido dyc va Piéu 1é truong THCS.
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4. Nguoi ding dau cac bo phan diéu hanh bo phan thuc hién chirc ning,
nhiém vu dugc giao; chiu trach nhiém trude Hiéu truong va Pho Hiéu truong phu
trach vé moi cOng viéc ctia bo phan va nhimg cdng viée duoc phan cong.

5. Trong chi dao, diéu hanh cdng viéc, 1anh dao Nha truong, cac bo phan
thuc hién nguyén tac tap trung dan chi, ché do tha trudng, dong thoi phat huy tinh
than chu dong, s&ng tao, Y thirc c& nhan cua timg can bo, vién chirc; bao dam trat
tu, ky cuong trong Nha truong.

6. Lanh dao Nha truong, can b vién chirc trong Nha truong giai quyét cong
viéc can ctr vao cac vin ban quy pham phép luat; c6 chuong trinh, ké hoach, lich
lam viéc, khdng tuy tién thay doi chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc, trir trudng
hop dic biét phai bao céo va duoc su dong ¥ cua Hidu truong.

7. L&nh dao Nha truong, can b, vién chirc trong Nha truong phai dam bao
su théng nhat trong cong tac chi dao, nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly, thuc
hién chu truong cai cach hanh chinh, khéng gay phién ha véi dia phuong, ngudi
hoc va nhan dan.

CHUONG II: TRACH NHIEM CA NHAN

Piéu 3. Hiéu trudng, pho hiéu truéng

1. Hi¢u trudéng

1. Hiu trudng

a) Hiéu trudng trudng trung hoc 1a nguoi chiu trach nhiém t6 chirc, quan 1y,
diéu hanh cac hoat dong va chat luong gido duc cia nha trudng.

b) Nguoi duoc bd nhiém 1am hiéu trudng trudng trung hoc ddi véi trudng
trung hoc coéng 1ap hodc cong nhan lam hiéu trudng truong trung hoc dbi voi
truong trung hoc tu thuc phai dat tiéu chuin quy dinh tai khoan 3 Piéu nay va theo
quy dinh cua phép luét.

¢) Nhiém ky cua hiéu trudng truong trung hoc 1a 05 nam. Sau mdi nim hoc,
hiéu trudng dugc vién chic, nhan vién trong trudng gop ¥ va cap co tham quyén
danh gia theo quy dinh. Hi€u trudéng cong tac tai mot truong trung hoc cong lap
khong qua hai nhiém ky lién tiép.

d) Nhiém vu va quyen cta hi¢u truéng:

- Xay dung, to chitc bd may nha truong theo quy dinh tai Piéu 9 Diéu 18
nay; b6 nhiém tb truéng, td pho; td chirc thanh lap hoi déng truong theo quy dinh
tai diém d, diém e khoan 1 Piéu 10 Piéu 1 nay;

- T6 chire xay dung chién luge, tam nhin, muyc tiéu, quy hoach phat trién nha
truong; quy ché to chic va hoat dong ciia nha trudng; ké hoach gido duc hang nim
ctia nha trudng dé trinh hoi dong truong phé duyét va to chirc thuc hién;

- Thuc hién cac quyét dinh hodc két luan cta hoi déng truong vé nhirng ndi
dung dugc quy dinh tai diém c¢ khoan 1 DPiéu 10 Piéu 1& nay. Trudng hop hiéu
truong khong nhat tri v6i quyét dinh ctia hoi dong trudng can xin ¥ kién co quan
quan 1y gido duc cap trén tryc tiép ctia nha truong. Trong thodi gian chd ¥ kién cia
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co quan quan 1y gido duc cip trén truc tiép, hiéu trudng van phai thuc hién theo
quyét dinh ctia hdi dong truong d6i voi cac van dé khong trai véi quy dinh coa
phap luat hién hanh va biéu 1& nay;

- Bdo cdo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong va
cac quyét dinh cua hoi dong truong trudc hoi dong trudng va cic cap cd thim
quyen;

- Thyc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong
tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién coéng tac khen
thudng, ky luat dbi voi gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phép luat;

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha trudng td chire; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba, ky x4c nhan hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu co) cta truong pho thong
c6 nhiéu cdp hoc, cip gidy ching nhin hoan thanh chuong trinh gido duc phd
thong cho hoc sinh trung hoc phd théng (néu c6) va quyét dinh khen thudng, ky
luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san ctia nha truong;

- Thuc hién cac ché do chinh sach cia Nha nudc dbi vai gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ciia nguoi ding
dau co so gido duc trong to chiic hoat dong cua nha trudng; thuc hién cong tac xa
hoi hoa gido duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai d6i véi nha trudng va xa hoi theo quy dinh ctia phap luat;

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y; duge hudng ché do phu cap wu
dai dbi v6i nha gido va cac chinh sach uu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mirc gio' day doi v6i hiéu truong;

- Pugc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép luat.

2. Phé Hiéu truwéng

a) Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cong viéc do hiéu tru’ong phan cong;
diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi dugc hiéu trudng ty quyén.

b) Nguoi dugc bd nhiém hodc cong nhan 1am pho hiéu trudng trudng trung hoc
phai dat tiéu chuan quy dinh tai khoan 3 Diéu nay va theo quy dinh ctia phap lut.

¢) Nhiém ky cta phé hiéu trudng trudng trung hoc 1a 05 nim. Sau mdi nim
hoc phé hiéu trudng duoc vién chirc, ngudi lao dong trong trudng gop ¥ va cap cd
tham quyén danh gia theo quy dinh.

d) Nhiém vu va quyén ctia pho hiéu trudong

- Biéu hanh cong viéc dugc hiéu trudng phan coéng phu trach hodc Gy quyén;
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- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghi¢p vy, nang luc quan ly; duoc hudng ché dé phu cap uu
dai dbi v6i nha gido va cac chinh sach vu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mtrc gio day d61 véi pho hiéu trudng;

- Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. T6 truwéng chuyén mén

Phu trach va chi dao thuc hién mot sb cong viéc sau:

- Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao to vién thuc hién theo ké hoach
cua td chuyén mon, ké hoach chung ctia nha truong.

- Piéu hanh cic hoat dong chuyén mén trong pham vi to (sinh hoat chuyén
mon, Hoi giang, du gio t6 vién, chuyén dé - ngoai khoa, lam chuyén dé - ngoai
khoa...); phan cong day thay trong to.

- Tham gia cung BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc
cua gido vién, hoc sinh; Dy gio gido vién trong t6 it nhat 2 tiét/tuan.

- Chiju trach nhiém trudc Ban giam hiéu va cip trén vé viéc danh gid, phan
loai GV, binh x¢ét thi dua cta t6 minh hang nam. Bam bdo tinh phap 1i va dan chu,
cong bang, cong khai trong to.

- Thuc hién mét sb cong viéc khac khi dugc Ban gidm hiéu phan cong.

Piéu 5. T6 phé chuyén mén

Tham gia mot sb mat cong tac sau:

- Tham muu cho to truéng trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t6.

- Ghi day du nghi quyét to, tham gia bdi dudng t6 vién va kiém tra t6 vién
cung vadi to trudng.

- biéu hanh céc hoat dong chuyén mén khi duoc t6 trudng uy quyén.

- Thuc hién va chiu trach nhiém vé cac phﬁn viéc ma to trudng giao.

- Cung voi to trudng chiu trach nhiém vé két qua cac hoat dong ctua td.

- Thay mit t6 truong diéu hanh cc hoat dong cua to khi td truong ving mat
va dugc uy quyén hoac dugc BGH giao.

Piéu 6. Thu ky Hoi dong su pham

- Viét bién ban, nghi quyé; cac budi hop hoi déng, hop lién tich. Trong bién
ban can néu ro, day du cac y kién dqéng gop xay dung dé hoan th‘mh nghi quyét cua
cudc hop. Thuc hién cac nhiém vu tong hop, bao céo theo yéu cau cua Hi¢u trudng.

- Chuan bi tai liéu (néu c6) cip phat cho cac budi hop. Thuc hién cac cong
viéc theo phan cong va huéng dan cua Hiéu trudng.
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Diéu 7. Bi thuw Poan TNCS H6 Chi Minh

- La thanh vién trong hoi dong thi dua khen thuong, HD ky luat gido vién va
hoc sinh.

- Thuc hién cac nhiém vu gido duc tu tuéng chinh tri cho doan vién va doi
vién. Thuc hién theo chi dao ctia Chi bo dang va cia BGH. Pam bao thuc hién tbt
cac muc tiéu cua Pang, Nha nudc dé ra cho nganh gido duc.

- Phéi hop, két hop véi d6i TNTP HO Chi Minh 1am tét cong tac tir thién
nham dong vién doan vién, HS hoc tap, rén luyén ngdy cang tt hon.

- Thyc hién cong tac phat trién doan vién va gi6i thiéu doan vién wu ta cho
Pang. Pam bao céc chi tiéu phat trién phai can dbi, co tinh gido duc, dong vién.

- Tham muu, dé xuét véi BGH cac phuong 4n hoat dong va phdi hop hoat dong.

Pi¢u 8. Tong phu trach Poi TNTP Ho Chi Minh

- La thanh vién cua hoi dong thi dua Nha truong, Hoi dong thi dua khen
thudng, ky luat HS.

- Gitp BGH x4y dung céc giai phap nhim dong vién, khuyén khich HS tich
cuc hoc tap va rén luyén. Dé xuit cac giai phap, phuong phéap, phuong thirc danh
gia thi dua hang tuan, hang thang ciia ca nhan HS va tap thé 16p.

- Xay dung ké hoach hoat dong Poi hang thang, hang ky va ca nam. Chiju
trach nhiém tong hop va bao cao hoat dong hang thang véi BGH, véi cap trén.

- Tham muu, dé xuét véi BGH céc nhén lyc can huy dong cho cac hoat dong Dai.

- Phéi hop Ban GD dao dirc theo ddi tinh hinh tham gia hoat dong dau gio,
gitta gio va cac hoat dong ngoai gio khac cia GVCN.

- Thay mat Hiéu truong danh gia viéc thuc hién cong tac thi dua hang tuan
clia cac ca nhan HS va tap thé 16p.

- Chiju trach nhiém truéc BGH vé hiéu qua hoat dong cua Lién doi do ban
than phu trach.

- Lap du tru kinh phi chi cho hoat dong D01 trong ndm hoc va chiu trach
nhiém vé st dung, ldy ching tir, thoi gian quyét toan sé kinh phi da duoc thu
trudng don vi phé duyét.

Piéu 9. Gido vién

1. Giso vién truec tiép giang day

1.1. Giang day va gido duc theo dung chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc theo chu dé tich hop, lién mon da dugc phé duyét; soan bai, chuan bi dﬁy du
cac tiét thi nghiém - thyc hanh; c6 day du ho so dam bao chat luong theo yéu cau;
lam day du cac chuyén dé, ngoai khoa theo phan cong cta to CM; tham gia day du
c4c bai thi do nganh, lién nganh, Cong doan phat dong; kiém tra danh gia hoc sinh
chinh xéc theo dang quy dinh; Ghi chép s6 dau bai timg tiét day day du, kip thoi.
Vao sb diém, ghi hoc ba, vao céc ph?m mém theo quy dinh déy du, chinh xac.
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Tham gia hop, ra vao 16p dang gi0; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc
do nha truong td chirc; tham gia tich cuc cac hoat dong cua td, nhom chuyén mon.
Thuc hién dinh mtc day theo phan cong.

1.2. Tich cuc tmg dung CNTT trong moi hoat dong gido duc. Mdi gido vién
thuc hién it nhat 02 bai giang/tudn c6 tng dung cong nghé thong tin; st dung c6
hi¢u qua PHTM; tdng cuong viéc dua bai giang vao thu vién bai gidng dién tu
Trang TTDT cua truong; khai thac t6i da luge d6 SGK dién tir b mon lich su, dia
li trén Trang TTDT nganh; soan - duyét gido an online; phat huy tdi da cac phan
mém danh cho gido vién va hoc sinh (sé lién lac dién tur, hé théng tin nhén...).

1.3. Ludn co ¥ thite rén luyén dao dire theo cac quy dinh vé dao dirc nha gido.
Giit gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido, gwong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu ton trong hoc sinh; ddi xir cong bang voi hoc sinh, bao vé cac quyén
loi chinh dang cua hoc sinh; Gmg xir dung muc v6i phu huynh, doan két than ai
cung gitip d& dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu.

1.4. C6 ké hoach tu hoc tap va bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang cao
chét luong va hi€u qua giang day gido duc. Tham gia cac cudc thi, H61 thi, Hoi
giang theo quy dinh cua cép trén, ciia nha trudng; du gid déng nghiép it nhat 1
tiét/tuan (v6i GV bién ché chinh thirc), 2 tiét/ tudn (v6i GV hop dong va gido vién
tap su).

1.5. Phéi hop c6 hiéu qua cac luc luong gido duc: GVCN, GVBM, gia dinh
hoc sinh, doan thé.

1.6. Tham gia cong tac phd cap THCS & dia phuong va dia ban duoc phan cong.
Tham gia cac hoat dong cua dia phuong theo ding chirc nang cia nha truong.

1.7. Thuc hién day du nghia vy cong dan, cic quy dinh ctia Phap luat, Piéu 1é
truong trung hoc nam 2020, thuc hién nghlem tac cac quyét dinh cua Hiéu trudng,
chiu su kiém tra ctia Hiéu truong va cac cip quan 1y gido duc.

1.8. Gi4o vién 1am cong tac truc ban tuan: Co mit tir 6250 va 1a ngudi cubi
cung ra khoéi truong, chiu trach nhiém giam sat cac hoat dong gido duc dién ra
trong toan budi hoc, bao co kip thoi cac bat thuong dién ra v6i Ban giam hiéu nha
truong va thyc hién giai quyét theo chi dao.

2. Giao vién chi nhiém

Ngoai nhitng nhiém vu nhu gido vién khac, GVCN can phai:

2.1. Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mit va c6 bién phép to
chtrc gido duc phu hop, c6 hi¢u qua véi tung ddi tuong, nham thuc déy su tién bd
cua ca 16p phat huy tinh tich cuc, kha nang ty quan ctia hoc sinh. La thanh vién cua
Ban cham soc strc khoé hoc sinh.

2.2. Lién h¢, cOng tac thuong xuyén véi gia dinh hoc sinh: Thong bdo tinh
hinh hoc tap, rén luyén cua HS théng qua sb lién lac (dién tir) sau mdi thang, cac
truong hop dic biét phai thong bio ngay cho CMHS va BGH biét thong qua so
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lién lac (dién tr), chu dong phéi hop vo1 CMHS, Ban gido duc dao dtc, TPT doi
va céc to chue x4 hoi ¢6 lién quan dé gido duc hoc sinh.

2.3. Chju trach nhiém véi Hiéu truong vé viéc hoc sinh trong 16p vi pham ndi
quy trudng hoc. Béo cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh moi mit cua 16p voéi
Ban giam hiéu.

2.4. Tham dy day du cac tiét chao cd dau tudn. Co trach nhiém quan ly day du
cac hoat dong tap thé va sinh hoat 10 phit dau gio cta hoc sinh cta 16p; thuc hién
soan giang ndi dung gido duc ngoai gid 1én 19p theo chu diém timg thang; soan va
diéu hanh tiét sinh hoat 16p.

2.5. Phan cong, diéu hanh va danh gia, nhan xét két qua lao dong, dong thoi chiu
trach nhiém vé an toan lao dong va két qua lao dong cua hoc sinh 16p chii nhi¢m.

2.5. Cap nhat dﬁy dt ndi1 dung trong s6 chil nhiém dién t&r va thuc hién hiéu
qua. Chdt s6, nhan xét danh gia hoc sinh trong 16p qua so6 dau bai cua 16p hang
tuan, don déc gido vién bd mon ghi chép so dau bai day du, chinh xac. Nhan xét
danh gia va xép loai hoc sinh médt cach chinh xac, dé xuat cac danh sach khen
thudng, ky luat hoc sinh trong 16p... va hoan chinh viéc cap nhat sd ngay nghi, két
qua hoc tap, hanh kiém, nhan xét hoc sinh vao s6 diém, hoc ba, céc phﬁn mém theo
quy dinh.

2.6. Lap ké hoach, diéu hanh chuong trinh hop Cha me hoc sinh ciia 16p dinh
ki hodc dot xuét theo ké hoach ciia Nha truong.

2.7. Thyc hién cac cong viéc khac theo phan cong cia Ban giam hiéu.

Pi¢u 10. Nhan vién

- X4y dung ké hoach cong viéc phu hop voi ting vi tri viéc 1am va yéu cau
ctia timg cap hoc.

- Thyc hién ké hoach cong viéc duge duyét.

- Quan 1y, bao quan hd so, sb sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy dinh.

- Phéi hop véi gido vién va cac nhan vién khac trong qua trinh trién khai
nhiém vy, phuc vu cac hoat dong day hoc va giao duc trong nha truong.

- Thyc hién ché do bao cio theo quy dinh.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh d chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia tap hudn, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do hi€u truéng phan cong.

1. Ké toan

- Tham muu vé6i Hiéu trudng cac giai phap thu hat cac ngudn dau tu kinh phi
cho don vi. Dam bao nguén kinh phi chi tra ding, du va kip thoi cho nguoi lao dong.

- Giup Hibu truong can ddi cac khoan phai chi trong nim. Chiu trach
nhiém quyét toan cac khoan chi véi cap trén. Luu giit hd so chimg tir quyét toan
theo dung luét ké toan thong ké.
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- Hudng dan cac bd phan chuyén mon, doan thé, ca nhan c6 str dung kinh phi
hoan thanh hé so, ching tir quyét toan. Tir chdi chi, quyét toan khi khong du ching
tir hodc hd so chi khong hop 18.

- Bao cao hang thang véi Hiéu truong cac khoan chi trong thang. Gitap va bao
c4o0 hang thang véi Hiéu trudng rd sé kinh phi da chi va con lai.

- Thue hién va chiu trach nhiém vé viéc thu, ndp cac khoan tién BHYT cua
GV va HS. Giai quyét cac dé nghi thanh toan BHYT cua GV va HS.

- Thuc hién tdt viéc thu tir c4 nhan, trich tir ngan sach vé dong BHXH, BHYT
va chuyén khoan cho cac co quan BHXH, BHYT ding quy dinh, dung thoi gian.

- Thyc hién viée thu, ndp cac loai quy déng gop dang ché do va theo dung
quy dinh.

- Tryc tiép lap so tai san va theo ddi viéc st dung tai san cia truong. Tham
muu, dé xuat voi HT céc giai phap bao quan, sit dung tai san ctia don vi.

- Soan thao vin ban, 1ap bang biéu theo phan cong cta Hiéu truong, Pho hiéu
truong; Pho to cac tai liéu cua Nha truong do Hiéu trudng phan cong.

2.Y té truwong hoc

- Thyc hién nhiém vu cia can bd y té truong hoc: Lap s6 theo ddi suc khoe
cua hoc sinh; Thyc hién cac bién phap so cép cuu hoc sinh, CBGV-NV khi c6 su
cd xay ra, nhanh chong dua nan nhan, bénh nhan dén tram y té cua dia phuong dé
chita chay. Thong bao dén gia dinh hoc sinh tinh hinh stc khoe sau khi da dua
bénh nhan dén co sé chita chay. Tham muu, dé xuat véi lanh dao don vi céac gidi
phap, bién phap phong chéng dich bénh trong don vi; Xay dung ké hoach dau tu,
mua sim dung cu y té, thude phong ... tai don vi. Chiu trach nhi€ém hoan thi¢n ho
so chimg tir quyét toan sb kinh phi dd dugc thi trudng don vi phé duyét. Cling voi
ké toan don vi giai quyét cac van dé lién quan dén ché do BHYT cho CBGV-NV
va hoc sinh trong don vi.

- Kiém tra danh gia vé sinh trudng theo chuan y té.

- Tham gia céc hoat dong do cac t6 chirc, doan thé trong don vi t6 chire, phat dong.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do ban 1anh dao don vi phan cong.

3. Thu vién

- Thuc hién cong tac xay dung ké hoach, bao céo thu vién theo quy dinh. Bao
c4o ké hoach thanh 1i, bd sung sach trong thu vién; thuong xuyén sap xép thu vién
gon gang, khoa hoc. Thuong xuyén gidi thiéu sach (1 lan/thang), to chuc cho
CBGV-NV, hoc sinh doc sach thuong xuyén, hi€u qua. Tham muu vo1 BGH xay
dung, quan 1i va to chirc hoat dong ti sach phu huynh mot cach hiéu qua nhat.
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- Phu trach Sach thu vién nha truong, 1ap s6 theo ddi viéc muon, tra tai lidu
giang day va hoc tap; Lap so theo doi xuat, nhap cac loai tai liéu dugc cap hoac
duoc bo sun.

- Tham muu cho ban lanh dao don vi céc giai phap nham thyc hién tot nhiém
vu dugc giao.

- Tham gia cac hoat dong do cac t6 chirc, doan thé trong don vi t6 chure, phat dong.

4. Thu quy

- Thu quy 1a nhéan vién hanh chinh ki€ém nhi¢m. Thu va quan 1y cac loai quy,
cung ké toan can doi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bao céo sd luong tién mit ciia cac 16p ndp vé va sd du
quy cho ké toan bao c4o hi€u truong.

- Thu quy chi duoc phat tién khi co phiéu chi hodc phiéu tam tmg do Hiéu
trudng ky duyét.

- Kpi phat tién, tha quy yéu cau ngudi linh tié‘n phai k}'{ vao chung tir ké toér} va
ky vao s0 chi cua thu quy (chu y khong cho nhén tién thay néu khong duoc uy quyén).

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do ban 1anh dao don vi phan cong.

3. Van thw

- Nhén cong van, thu bao hang ngay, chuyén cong van di th‘eo yéu ciu cua lanh
dao. Lap va theo doi cong van di, dén; giup Hiéu truong quan li hd so CB, GV, NV va
hoc sinh (Hoc ba, cap phat van bang, chirng chi va ho so cho nguoi hoc...).

- Tham gia céc hoat dong do cac t6 chirc, doan thé trong don vi t6 chirc, phat dong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do ban 1anh dao don vi phan cong.

4. Quan ly thiét bi - Phong hoc bd mén

- Thyc hién nhiém vu cua can bd thiét bi: Lap s6 theo ddi viée st dung thiét
bi, d6 dung 1én 1619 cua QV. bon doc GV thuc hiér} cong tac cap nhat thong tip
muon, st dung thiét bi d6 dung theo quy dinh. Lap §6 thgo doi viée cung ung thiét
bi duoc b6 sung hang nam, gitp lanh dao don vi nam bat dugc nhu cau kiph phi‘,
thiét bi can tu stra, mua sam bo sung hang nam. Thudng xuyén v¢ sinh thiét bi do
dung va phong thict bi. Sap xép gon gang do dung thiét bi, thuan tién cho nguoi
lay str dung, dé kiém tra, dé vé ‘sinh, dé xuat va tham muu viéc lam thém d6 dung
don gian (K¢, v€) do theo yéu cau day hoc.

- Tham gia cac hoat dong do cac t6 chirc, doan thé trong don vi t6 chire, phat dong.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do ban 1anh dao don vi phan cong.

5. Nhan vién bdo v¢

- Bao vé an toan tai san, co s¢ vat chat va cac cong trinh cia nha truong.

- Chiju trach nhiém tryuc tiép theo ddi tinh hinh co s& vat chat ¢ cac 16p hoc,
cac khu vuc dung chung cua truong; Phoi hop vai Ké toan 1ap so theo ddi toan bo
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tai san hién co, chiu trach nhi¢m phan bo tai san theo chi dao cta Hiéu truong. Tai
san trong phong hoc, phong 1am viéc phai 1ap phiéu ké va ky giao nhan. Nhiing tai
san bi mat khong ro 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai
chiu bdi hoan. Bio cdo va thuc hién viée tu stra cac tai san bi hu hong theo chi dao
ctia lanh dao truong; bao vé hé théng cdy xanh va khudn vién truong. Cung cip,
quan Iy ngudén nudc va cong trinh nudce sach cho cac khu vuc ciia truong.

- bam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi co dau hiéu méat an ninh phai bao
c4o v6i lanh dao ddng thoi 1ién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai toa va xt 1y.

- C6 trach nhiém huéng dan hoc sinh st dung tai san cia trudng theo quy
dinh; kip thoi bdo cdo véi 1anh dao truong dé xu 1y cac sai pham cua hoc sinh vé
mit st dung tai san cua truong; Phbi hop voi gido vién chii nhiém va gido vién b
mon theo doi viéc thyc hién ndi quy hoc sinh, xtt Iy nhiing hoc sinh vi pham an
ninh trat ty. Khéng cho hoc sinh diéu khién xe may vao truong.

Luu y: Theo doi, phat hién va ngan chan tinh hinh hoc sinh c6 cac hanh vi ddnh
nhau, pha hoai tai san, vi pham noi quy nha truong nhét 1a trong thot diém hoc sinh
ti truong dau gio, ra choi, tan hoc. Sau khi ngan chan, xir Iy cac hanh vi trén bao
cho GVCN c¢6 hoc sinh vi pham hoac TPT D0gi, giao vu truc hoac lanh dao truc.

- Hudng dan khach dén lién hé cong tac voi nha truong, khong dé vao truong
nhiing ngudi say ruou, nguoi c¢o thai do khong binh thuong.

- Truc 24/24 tai don vi va theo sy phan cong cua BGH, khi c6 yéu cau
nghi phai duoc sy chap thuan cuia BGH dé bé tri phan cong ngudi tryc thay.

CHUONG III: NE NEP LAM VIEC

Piéu 11. Thoi gian 1am viéc

1. Thot gian hoat dong cua nha trudng:

- Mua he:

+ Budi sang: On bai dau gid: Tir 6h50'; Vao 16p: Tir 7h00".

+ Buoi chiéu: Tir 14h00",

- Mua dong:

+ Budi sang: On bai dau gid: Tir 7h00'; Vao 1ép: Tir 7h10".

+ Buoi chiéu: Tir 14h00'.

2. Thoi gian 1am viéc cua can bd va nhan vién hanh chinh:

- Cén bo va nhﬁnrvién lérq viéc dung quy dinh theo gio héph chinh (tru
nhimg truong hop do cap trén diéu dong). Nhing nhan vién hop dong ngoai cac
quy dinh trép con phai thuc hién theo nhitng yéu cau do thu truong don vi quy dinh
trong hop dong nhan lyc.

3. Thoi gian 1am viée ctia gido vién (bao gdm GVBM, GVCN, GVTB):

- Giao vién chu nhiém 16p ’chiu tyéch nhiém gidm sat sinh hoat 19' phut dau
gio cta 16p chu nhiém va nam bat si s0, cac hoat dong cua hoc sinh dién ra trong
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suét bl}éi hoc. C6 mit mudn nhét tr thoi dié,:m sinh hoat 10 phut dau gio dén hét
ti€t cuoi cua lop chu nhi¢m (trir ngay nghi- néu o).

- Gido vién by mon khong co tié't‘ dau ctia budi hoc thi co thé kh(:)ng phai dén
dau gic‘rqnhung phai chiu trach qhiém v€ nhitng nd1 dung da dugc cac to6 chuic thong
bao, trién khai nhu: day thay, doi gio....

- Gi4o vién 1am cong tac truc ban tuan: C6 mat tir 6g50 va 1a ngudi cudi cung
ra khoi truong
- Sang thir 2 ,hémg t}lﬁn, tat ca gido V‘iél’l chu nhiém, TP”l: B@i,qbi thu chi doan,
Va:1 giég vién co ti€t 2 (ti€t sau chao cod) déu phai c6 mat tu tiét 1 dé du gio chao co
dau tuan.
Piéu 12. Ché d¢ hoi hop, bao céo, thong bao
1. Ché @6 hoi hop
Dam bao dy hop dung gio, qghi@m U:J.C, ghi chép day du, khong lam ViéC
riéng. Trong ho1 hop, tham gia y kién dé xuat, kién pghi, thao luan trén nguyén tac
tap trung dan chu va c6 tinh xay dung cao, moi y kién néu ra ngoai cudc hop khong
co gia tri.
- Hop Ho61 déng truong: 03 lan/ndm hoc (Bd‘u hoc ki I, cuoi ki I, cudi
nam hoc)
- Hop Hoi ddng su pham + hop CP: 01 lan/thang (Tudn 01 ciia thing)
- Hop t6 chuyén mén va to van phong: 2 lan/thang (Tudn 1 va tuan 3 hang thdng)
- Hop lanh dao, lién tich (v6i trudng cic doan thé): Do Hiéu trudng
triéu tap.
- Hop Chi bd: 1 1an/thang (ngay mong 03 hang thang). Khi can triéu tap dot xuat.
- Hop HD thi dua, HD ki luat nha truong: Do Hiéu trudng triéu tap.
- Hop t6 cht nhiém: Tuan 1 cua thang.
- Hop cac doan thé khac: Tuan 1 trong thang (sau hop to chil nhiém).
- Mot s6 cudc hop khac: khi can c6 thé triéu tap dot xuat.
2. Ché dd bao cdo
- Cac c4 nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vu, ké hoach hoat dong phai
thong qua lanh dao nha truong hodc nguoi phu trach.
- Cac ban bao cdo phai thyc hién dung yéu cau vé ndi dung va thoi gian.
- Sau khi dugc tham gia cac 16p tap huan, boi dudng phai bao cdo lai két qua
cho nguoi phu trach bang van ban hodc tryc tiép trao doi.
3. Viéc thong bao
- Cac hinh thtc thong bdo: Thong béo Frén bang thong b.,élO; Thoéng bao qua
email; Thong bao trén trang Web; Thong bao bang van ban tryc ti€p vdi tirng ca nhan.
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- Cac bang thong bdo, ndi dung thong bdo phai rd rang, khoa hoc, ddm bao
tinh su pham. Mdi bang thong bao phai ghi danh t6 chirc (hodc ca nhan) thong bao.
Truong hop thong bao 14 van ban thi phai c6 chit ky, dong dau cua ngudi c6 thim
quyén dai dién: BGH, Chu tich Céng doan, t6 truéng chuy@n mén ...

Pi¢u 13. Nguyén tic lam viée

1. Hi€u truéng tham khao y kién voi phé hiu truong, dai dién cac doan thé
hodc cac thanh vién trong nha trudng (tuy theo tinh chét) trudc khi ra quyét dinh
ddi véi cac cong viéc sau: Co cdu bod may, dé nghi bo nhiém, phan cong cong tac,
tuyén dung, cir dao tao bdi dudng, ké hoach phat trién, tuyén sinh, thi dua khen
thuong - ky luat, du toan va phan bo kinh phi, xdy dung co s¢ vat chat, xay dung
ndi quy, quy ché.

2. Thuc hién cong khai dan chu cac nodi dung: Cac quyét dinh cua Hiéu
trudng, cac chu truong chinh sach ché do dbi voi vién chirc va hoc sinh, cac ché do
va quyén loi trong nha trudng, cong tac tuyén sinh, tuyén dung, tai chinh, ndi dung
va két qua thi dua khen thuong, ky luat vién chirc, hoc sinh. Hinh thirc cong khai
bao gdm thong bao trong cudc hop, bang vin ban hoic bao cao dinh ky (tai chinh)
trén bang thong bao.

3. Nha truong 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chi, thiéu sé phuc
tung da s6.

4. Thyc hién ché do thi truéng trong quan ly, diéu hanh nha truong va céac
t6. Cap pho gitip viéc cho cap trudng, ky thay cip truong theo linh vuc duge phan
cong, khong dugc phép ky thay mit (trir trudng hop dugc ty quyén bang van ban
thi ky thira ty quyén).

5. Ngudi dimg dau trong co quan, to chirc tai nha trudng gdm: Bi thu chi bd
bang, Hi¢u truong, Phé Hiéu trudng, To trudng, Chu tich Cong Poan, Bi thu
Poan Thanh nién. Nguoi ding dau va to chirc d6 phai chiu trach nhiém lién doi
khi cap duédi, nhan vién ctia minh c6é hanh vi tiéu cuc, vi pham phap luat, quy ché
chuyén mon, vi pham dao duc nha gido......

Piéu 14. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo:

- Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia
chi r0 rang.

- Tiép nhan khiéu nai, to cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép gip Hiéu trudong dé yéu cau giai quyét.

- Bé nghi Cong doan to chirc ddi thoai

- Gui don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan déan cda truong.
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2. Tiép cong dén:

- Dia diém tiép cong dan tai Van phong nha trudng.

- Nguoi tiép cong dan 1a Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng .

- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phuc tap hodc vuot qua tham quyén.

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong dan
theo quy dinh.

Pic¢u 15. Ky luit lao dong

- Can bd giao vién néu dm dau hoidc c6 viéc dot xuét can nghi phai bao cao
Hiéu truong va dé xuit phuong an giai quyét phan cong viéc ciia minh véi to
truong chuyén mon dé xin phép trude khi nghi.

- Nghi c6 1y do chinh dang 1a truong hop c6 xin phép va dugc hiéu trudng
(hodc ngudi dugc uy quyén) dong y.

- Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khac c6 phép hoic khong phép déu
anh huong dé viéc danh gi, xép loai thi dua (cu thé do hoi dong thi dua quy dinh).

- CB, GV, NV khi hoi hop phai ngdi ding vi tri, c6 s6 ghi chép, khong mat
trat tu, khong lam viéc riéng, khong dung dién thoai, muén phat biéu phai c6 t6
chtic, chong cac biéu hién tu do, vo ki luat. Phai dam bao dung gio giac: néu di
day, di hop hoac tham gia cac hoat dong khac muon tur 1 dén 7 phut thi coi nhu di
mudn, qua 7 phut coi nhu vang.

- Hang thang theo lich cia BGH nha truong cac ca nhan, bd phan chiu trach
nhiém vé viéc vao diém theo dung quy dinh.

- Gi4o vién cap nhat diém kiém tra thuong xuyén va dinh ky 1én hé théng so
diém dién tir. Gido vién chil nhiém theo ddi chuyén can va tong hop theo thang.

Picu 16. Thwe hién cic hoat dong gido duc khac

- CBGV-NV phai chép hanh nghiém chinh cac quy dinh ctia Phéap luat, Luat
giao thong duong bd... Tich cuc tuyén truyén, phong chdng cac té nan xa hoi.
Tuyén truyén, gido duc va tu gidc phong chéng dich bénh. Thay, cd gido khong
dugc str dung di¢n thoai di dong, khong dugc hut thudc, uéng rugu bia khi 1én 16p
va khi dang tham gia c4c hoat dong gido duc trong nha truong.

- Tich cyc ning cao tinh than tu giac, thyc hién tot cac cudc van dong 16n va
phong trao thi dua: “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”, “mdi thﬁy,
cd gido 1a tAm guong dao dtre, ty hoc va sang tao™.... Tham gia ddy du cac phong trao
hoat dong ctia nha trudng, nganh Gido duc va céc t6 chitc doan thé xa hoi.

Piéu 17. Quy dinh vé viéc sir dung tii sin cong

- Moi thanh vién trong nha trudng phai thuc hién tiét kiém khi sir dung dién,
nudc va bao vé tai san cong.
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- Viéc muon va sir dung céc thiét bi hd trg giang day phai co ké hoach va chiu

trach nhiém trudc nha truong vé nhitng su ¢ do ban than gay ra.
CHUONG IV: TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. Thuc hién quy ché

Quy ché nay da dugc Hoi nghi Can b, vién chuce, lao dong nam hoc 2023 —
2024 thong qua, dugc niém yét tai phong hoi dong cua truong, dang trén website
cua nha truong. TAt ca cén b, gido vién, nhan vién trong don vi c6 trach nhiém
thuc hi¢n theo quy ché hoat dong. Giao cho ban thanh tra nhan dan, t6 chirc doan
thé va cac ca nhan co6 lién quan theo doi, gidm sat, kip thoi xt 1y nhitng vi pham
cua vién churc.
Noi nhdn: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c); 77 )
- CB, GV, NV nha truong (t/h);
- Bang trén website trudng;
- Luu VT.
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