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UBND QUAN LONG BIEN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS AI MO Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
LAM VIEC CUA TRUONG THCS AI MO NAM HOQC 2023 -2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 72 /QP-THCS ngay 14 thang 10 ndm 2023
cua Hiéu truong truong THCS Ai M)

CHUONG I:
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri

Truong THCS Ai M$ dugc thanh 1dp nam 1978; 1a co s& gido duc cong 14p thude
hé théng gido duc qubc dan; trwdng ¢ tu cach phap nhan, c6 con dAu va tai khoan riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyen han

1. T4 chirc giang day, hoc tip va cic hoat dong gido duc khac cia Chuong trinh
gi4o duc phd thong.

2. Quan ly gido vién, can bg, nhén vién; tham gia tuyén dung va diéu dong gido
vién, cén b, nhéan vién.

3. Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, vén dong hoc sinh dén trudng, quan ly hoc
sinh theo quy dinh ciia B6 GD&DT.

4. Thuc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi cdng ddng.

5. Huy dong, quén ly, sir dung cic ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phdi hop
vGi gia dinh hoc sinh, td chirc va c4 nhan trong hoat déng gido duc.

6. Quan ly, sir dung va bao quén co s¢ vét chét, trang thiét bi theo quy dinh ctia
Nha nudc.

7. T chirc cho giéo vién, nhin vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Ty déanh gia chit lugng gido dyc va chiu sy kiém dinh chit lwong gido duc cta
co quan c6 thim quyén kiém dinh chit luong gido duc.

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luét.

CHUONG 1I:
CHE PO TRACH NHIEM

Piéu 3. Ché do trach nhiém va quyén han ciia Hiéu truéng

1. Xéay dung, to chirc b mdy nha trudng.

2. Xay dung ké hoach nédm hoc, théng, Té chirc hop li€n tich nha trudng dé ban
bac théng nhét ké hoach, t& chirc cho cac doan thé, td chuyén mén thye hién ké hoach
hang thang. Cén cir vao ké hoach thang, 4n dinh lich céng tac hang tudn, céng khai tai
phong hoi dong vao thir hai ddu tuan,

3. Tbng hop, nhan xét ket qua cong tic hang thang, ¢ bién phap diéu chinh, chi
dao khéc phuc nhiing ton tai thiéu sot.

4, Quan ly gido vién, nhén vién, quan ly chuyén mon, phén cdng cong tac, kiém
tra danh gia xép loai gido vién, thyc hién cdng tac thi dua khen thudng, ky luat dbi voi
gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia nha nudc, quan ly hd so tuyén dung gido vién,
nhén vién.

5. Quén ly hoc sinh va céc hoat dong cia hoc sinh do nha trudng to chirc, xét
duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba (khéi 9) va quyét dinh
khen thudng, ky Iuét hoc sinh theo quy dinh cia B§ GD&DT.

6. Quan ly tai chinh, tai san ciia nha trudng.
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7. Phu trach chung cic hoat dong cla nha trudng, cong tic td chure, xdy dung doi
ngi, truong ban thi dua, phy trich co s& vat chét,

8. TS chirc thuc hién céc cdng viéc theo yéu cau clia co quan cap trén theo dung
ndi dung va thoi gian qui dinh. Tiép nhan va gidi quyét cac don thu té cdo khiéu nai vé
cOng téc gido duc va giang day, nhitng cong viéc ¢6 li€n quan dén cong tic dan chu
trong td chirc nha trudng.

9. Kiém tra va chiu trach nhiém vé thong tin 1€n trang Web cua truong.

10. Tham muu cho chi bd, chinh quyén dia phuong va cp trén vé c4c vin dé lién
quan dén su nghiép phat trién gido duc. Khi di | cOng tac véng phai théng bao rd 1y do.

Piéu 4. Ché d6 trach nhiém va quyén han ciia Ph¢ hiéu truéng.

Thuc hién va chiu trach nhi€ém truée Hi€u trudng v& nhiém vu dugc Hiéu truéng
phan cong: Phy trach chuyén mén, 1ap ké hoach chi dao chuyén mén. Chiu trdch nhiém
trien khai day du céc ndi dung theo chuong trinh, ké hoach day hoc theo qui dinh.

Cin ct vao ké hoach chi dao cia chuyén mén cAp trén, ké hoach ciia nha trudng
dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén cho ca ndm, timg hoc ki, timg | thdng va
hang tuin. Bio cdo v&i Hidu truéng dé dugce phé duyét ké hoach, huéng dan cac to
chuyén mén, gido vién thuc hién nhiém vu chuyén mén, ké hoach dugc céng khai tai
vin phong.

Nghién ctru, nim Ch'lc chuong trinh toan cép hoc, chi dao viéc thuc hién chuong
trinh ¢dm bao du, dung sb tiét qui dinh. Sip xép thoi khoéa biéu hop ly, cén débi. Theo doi
viéc day thay, day bu, ngay gi¢ cong cia gido vién. Kiém tra hd so sb sach vé chuyén
mon (so diém, sb dau bai, lich bao giang, so sir dung TBDH...). Duyét hé so chuyén
mdn cudi nam (két qua 2 mit chat luong, td chirc thi lai, duyét hoc ba khéi 7, 8).

Xéy dung cac ké hoach v& b01 dudng chuyén mon, thuc hién chuyén dé, cong tac
thao ludn vé chuong trinh SGK, db dung day hoc, cong tac thuc hanh thi nghi¢m, td
chirc x4y dung ngan hang dé. X4y dung ké hoach thanh tra hoat ddng su pham, ké hoach
thi nghiép vu su pham — GVG cAp truong, phu trich cdng tac khao thi va nghién ctu
khoa hoc (SKKN). Xéy dung ké hoach phu dao hoc sinh yéu, bdi dudng hoc sinh gidi;
cong tac quéan ly va duy tri s sé hoc sinh.

Phu trach cong tac phd cap.

Duyét va chiu trach nhxcm vé& viéc dua céc tin, bai va hinh anh 1én trang Web cua
trudng.

Cung véi Hi€u trudng chiu trach nhi€ém truéc cﬁp trén vé phﬁn viéc dugce giao.

Thay miat Hiéu trudng didu hanh cc hoat dong clia nha trudmg, khi duge Hiéu
trudng giao nhiém vu. Khi di cong tac ving phai théng bao rd 1y do.

Piéu 5. Ché d trach nhiém va quyén han cia Chi tich cong doan:

Cin ctr theo didu 18 Cong doan, huéng dan cla cong doan nganh cép trén dé xay
dung ké hoach hoat dong hang thang cia td chic doan thé minh. K& hoach phai dugc
chi by duyét va cong khai tai phong hoi ddng vao tudn 1 trong théng,

Pam béo tdt lich hop BCH va sinh hoat Cong doan trudng trong ting thang (tudn
3 cua thang).

Vén dong cén bg, gido vién, cong nhén vién tham gia quan ly nha trudng theo
diéu 1& truong THCS, thyc hién nghia vu lao ddng theo cdc ché 3 lao ddng qui dinh,
thuc hién tdt chirc trach nhiém vu ctia GV.

Thay mit ban thi dua nha trudng xdy dung ndi dung cho cac phong trao thi dua
ngén nhén dip céc ngay I& trong nim. Vén dong phong trao tw lam d6 ding day hec, tw
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hoc tr bdi dudng dé khong ngimg ning cao tay nghé, nang cao trinh do chuyén mon
nghiép vu.

Cing véi BCH cong doan gidm sét viéc thuc hién cdc ché do chinh séch nen
lu'ong va cac ché dd khac dbi v6i CB, CC, VC trong nha trudng. Xdy dung tép thé 13
mot t 4m gén b v6i nha truorng

Ngin chin c4c hanh vi tiéu cuc trong cdng tic gido duc, cac biéu hién tiéu cuc
khac xdm nhép vao nha trudng, tao mdi truong lam viéc lanh manh, hoan thanh tét muc
tiéu gido duc cia nha truong. Cham lo doi song vt chét, tinh than cho cn bd-gido vién
cdng nhan vién va hoc sinh.

Thuc hién nghiém tic cdc quy dinh vc hd so sb sach ciia Cong doan. Tuyén
truyén, van déng can b doan vién thyuc hién t6t ké hoach ho4 gia dinh theo quy dinh cua
Nha nuéc va iy ban dan sb ke hoach hoa gia dinh.

Lam viéc va giai quyet cac c¢ong viéc tai phong Cong doan theo quy dinh (dugc
trir 03 tlet/tuan)

Piéu 6. Ché dd trach nhi¢m va quyén han ciia Bi thw Doan TNCS Hb Chi
Minh:

Can ctr vao nghi quyét, phuong huéng hoat dong, sy huéng din ctia Poan cép
trén, va ké hoach nim, thdng cia nha trueong, xiy dung ké hoach nim, thang cua ch1
doan, ké hoach phai dugc Chi bo trudng duyét va cong khai tai phong hoi ddng vao tuén
1 trong thang.

Vian déng Doan vién thanh nién thuc hién t6t nhiém vu gido duc va gidng day. T
chire céc phong trao VHVN TDTT, céc hoat dong ngoai khod, c6 cong trinh 16n mang
tén thanh nién... ddm bao ding muc tiéu gido duc va didu I¢ doan qui dinh.

Xay dung tap thé chi dodn virng manh, doan két, ,giup d& tuong trg 14n nhau khi
gép khé khan. Thudng xuyén gén b6 véi trirdng 16p, chdhg céc biéu hién tiéu cuc trong
doan vién, hoan thanh tét muc tiéu gido duc cua nha truong.

Thyc hién nghiém tic cac qui dinh vé sb sach, nghj quyét, ké hoach, s theo ddi
doan vién, sb thu, chi... theo qui dinh. T chic cong khai tai chinh mdt HK 01 14n.

Bbi dudng, tao diéu kién giip d& cho doan vién wu ti phin diu vao Pang cong
san Viét Nam. Phat huy vai trd ctia t& chirc Doan TN, chim lo x4y dung canh quan méi
trudng su pham trong don vi “Séng - Xanh — Sach — Pep - N& hoa”.

Giup d& lién ddi, td chirc sinh hoat doi vién, nhi ddng, thuc hién né nép tu quan,
c4c hoat dong hoc tap gido duc khéc. Panh gia xép loai phén loai doan vién theo diéu Ié
quy dinh. Chiu trach nhiém chinh vé cac phong trdo hoat dong dbi v6i Poan vién, Doi
vién. _

Phéi hop véi téng phu trach D41 va GVCN thuc hién phong trao xdy dung
“Truong hoc than thi€n, hoc sinh tich cuc”. Can phdi hgp véi chi tich cdng doan khi to
chirc cac hoat dong phong trao trong nha trudng.

. Gido vién kiém cong tac Bi thu Chi doan dwoc hudng ché dd chinh séch 02 tiét/
tuén.

Diéu 7. Ché d% trach nhiém va quyén han cia Tong phu trich déi:

Cén cir vao nhirng huéng din ciia Hoi dng d6i va ké hoach nam, théng clia nha

truong, cua chi doan dé xay dung ké hoach hoat dong cta doi, cong khai tai phong hdi
ddng vao tuin | trong thang.

Hinh thanh nhan céch va néng cao kién thirc & cic em doi vién: guong miu trong
céc linh vuc hoc tip, rén luyén, nham gép phé‘m hoan thanh nhiém vu nim hoc cia nha
truong.

Phoi hgp chit ché véi cac bd phén, td chirc doan thé trong nha trudng, gido vién
chi nhiém, va doan thé ngoai x4 hoi dé gido duc dao duc cho cac em. T chirc céc hoat
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dong vui choi, phong trio VHVN — TDTT. Lén ké hoach huéng din, danh gi cac tiét
hoat ddng ngodi gidr 1én 16p cua céc khdi gop phan thyc hién tot nhiém vu gi4o duc.

Thuc hién nghlem tic nhimg quy dinh vé cac loai sb sach lién d6i, chi doi. Xay
dung qui ché chim diém hang ngay, ddm bao thyc hién c6 ky cuong né nép. Quan ly sb
dau bai

T4 chirc chao c& diu tuan theo doi né nép cic hoat dong ngoai khoa,  Ngoai trdi.
C6 mit 15 phut dau gid va cubi mbi budi hoc theo lich tryc. Tong hgp céc so liéu & cac
khi 16p hang ngay va theo di ting thing vé duy tri si sb. Phdi hop véi td chirc Doan
va GVCN thuc hién phong trio xdy dung “Trudng hoc thin thién, hoc sinh tich cuc”
B4o c4o thuc hién nhiém vu theo thang vao ngay 18 hang thang.

Chiu trach nhiém chinh v& thanh tich thi dua clia cac 16p, gido vién chi nhiém va
c4 nhan c4c doi vién. Khi di cong tac ving phai bio cdo rd li do.

Tong phu trach ddi trudng trén 28 ldp day theo quy dinh 2 tlet/ tudn.

Piéu 8. Ché d9 trach nhiém va quyén han cia To trudng, t6 phé chuyén mén:

Cin cir vao ké hoach thang ciia nha trudng, cia by phén chuyén mon xdy dung
k& hoach nam, thang, tudn cta t minh. Ké hoach phéi dugc hiéu trudng hodc pho hiéu
truong duyét va cong khai tai phong hdi ddng vao tudn 1 trong thing.

Phéan cdng gidng day trong to, phén cong gido vién phu trach phong bd moén, boi

dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém. Theo dbi ngay cong, gi& cong, phan

cong day thay, phén cdng lam dd dung day hoc, xép loai thi dua, hoan tht moi hd so cta
td. T4 trudng chuyén mén dugc trir 3 tiét/tudn

Thay mit higu truéng quan ly moi hoat dfng cua giéo vién trong t6 minh ve ché
d6 1am viéc, vé thuc hién qui ché chuyén moén.. . Hu6ng din céc gido vién trong tb thuc
hién ddy du céc loai hé so sb sach chuyén mon (ké hoach c4 nhén, gido an (chuyén mdn,
chi nhiém, ngoai gio 1én 16p), sb tu liéu chuyén mon, sd chi nhig¢m, sb du gid, sb goi
tén ghi diém, sb ghi chép.. . viét sang kién kinh nghlem va giéi phap hitu ich).

Thudng xuyén kiém tra viéc soan bai cua gido vién, hang thang nam chic viéc
duy tri s1 s6 0 cac 16p trong td, chét lugng tirng bd mdn trong td. Mbi hoc ky kiém tra
gido an it nhat mot 14n/mét glao vién. Td chirc du gid mm tb vién 2 14n/HK, tang cudng
du gi dot xuit, c6 bién phap gitip d& gido vién mdi, cudi thang tdng hop cé dénh gid va
xép loai chuyén mdn nghiép vu theo chuén quy dinh va bdo céo véi phé hiéu trudng.

DPam bao ché do sinh hoat va hoat ddng chuyén mén trong thang: sinh hoat 2 1in
trong thang (c6 bién ban sinh hoat t8). Hang tuin, ky duyet lich bao giang ctia gido vién.
Thue hién nghiém tic céc loai hd so quy dinh dbi véi td chuyén mén. Xem x¢ét vi¢c thuc
hién chuong trinh cua gido vién trong td, bdo céo cho nha trudng biét vé thuc hién
khong ding chuong trinh ctia gido vi€n bing vin ban.

Xay dung cac hinh thirc hoi thdo chuyén dé (it nhit 1 thang 1 chuyén dé), ké
hoach phu dao hoc sinh yéu va bdi dudng hoc sinh gidi.

Ty danh gia xep loai td trudng chuyén mén hang théang va ndp cho hiéu trudng
theo quy dinh.

Thuc hién “Ngay sinh hoat chuyén mén” theo cac ndi dung phan cong cia phé
hi¢u truéng. Phy trich ndi dung sinh hoat chuyén mén trén “Trudng hoc két nbi” cia td.

Chju trdch nhiém céc ndi dung trong so T trudng

Piéu 9. Ché dp trich nhi¢ém va quyen han ciia Nhém truéng chuyén mén:

Do gi4o vién, té chuyén mén giéi thiéu, dugc hiéu trudng quyét dinh. Ngoai
nhiém vu ding 16p theo sy phan cong cua t6, nhém truong 1ap ké hoach trong nh6ém,
tryc tlep phu trach nhém sinh hoat moi tudn mot lan, thong nhét chuong trinh, thén
nhit dé, d4p 4n, biéu dlem thu d& trong nhém théng nhét lich 1&n 1én 16p bai khé, to
chire rut kinh nghiém déng nghiép trong nhém khi du gido vién.
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Chiu trach nhiém céc ndi dung trong sb sinh hoat td, nhém chuyén mon
Diéu 10. Ché d) trach nhiém va quyén han ciia Té truwdng Vin phong, Bio

A

ve:

Can cir vao ké hoach nim, thang ctia nha trudng xdy dung ké hoach nim, thing
cha td minh. K& hoach phai dwgc hiéu trudng phé duyét va cong khai tai phong hdi dong
vao tudn 1 trong thang,

Trién khai ddy du nhiém vu cdng téc van thu luu trir; cOng téc tai chinh, xay dung
va bao quan co s& vat chét; cong téc thu vién thiét bi; cong tic y té trudmg hoc, bdo V&,
an ninh, an toan, phong chéy, chira chay.

Thay mit hiéu truéng quan ly moi hoat dong cia td vién trong t6 minh ve ché o
lam viéc, v€ thyuc hién nhiém vu duoc giao. Huéng din céc td vién thyc hién day du céc
loai hd so sb sach theo quy dinh. Chiu trach nhiém danh gi4, xép loai thi dua, cong chirc
theo qui dinh hién hanh.

Pam bao trién khai ché d6 sinh hoat 2 l4n trong théng. Lam viéc theo cip THCS
tai van phong, khi di cong tac vang phai béao céo rd ly do.

Piéu 11. Ché dd trach nhiém va quyén han ciia Nhén vién ké toan:

Giap hiéu trudng 1€n ké hoach thu chi tai chinh trong nha trudng.

Phu tréch céng tac ké todn cua nha trudmg, Hoi phu huynh va chi hdi khuyen hoc.
Thuc hién du toan, thanh quyet toan kinh phi tirng thdng, qui, ndm theo ché do qui dinh
cua Bo tai chinh va nganh cip trén. Thuc hién luu trit cic hd so ching tir, sb sach ké
to4n theo qui dinh cua bd tai chinh.

Thuyc hién cac ché 5 chinh sich kip thoi, cong khai minh bach, tham muu véi
Hiéu trudng vé cdng tic sira chita, mua sdm tai san phuc vu hoat déng gido duc trong
nha truong. Hang nam tién hanh kidm ké tai san, thuc hién khéu hao tai san theo gia tri
hao mon khi sir dung, nhitng tai san thanh ly phai c6 su gidm sat cia Céng Poan, Thanh
tra nhén dén va b phén phu trach.

Thuc hién ddy du cic nhiém vu va yéu ciu dugc _qui dinh tai Diéu 5 va Diéu 6,
Chap hanh nghiém chinh c4c hanh vi khong dugc lam dbi voi ké toan dugc qui dinh tai
Diéu 14 cta luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003 cua Quéc hdi nude Cong hoa xa hdi
chii nghia Viét Nam.

Khong tryc tiép tham gia mua sim, stra chira tai san nha trudng. Thyc hién du
toan, chiét tinh, bdo gia c6 tinh kha thi, ddm bao hét stc tiét kiém tai chinh cho nha
trudng. Huéng dan cin kg, ddy du cic hoa don chimg tir khi thuc hién thanh quyét ton.

Céc ching tir c6 lién qua dén tién phai c6 thoi gian dé cho Hiéu trudng xem xét
trir mot sb trudng hop dac biét.

Lam viéc theo cip THCS tai vin phong nha trudng.

Chap hanh c4c nhi¢m vu phén cdng khéc cia Higu trudng.

Diéu 12. Ché a6 trach nhiém va quyén han cia Thi quy:

La gi4o vién kiém nhiém, 1am trdn nhiém vy thi quy cia nha trudng, thu va quan
ly c4c loai quy, cung ké toan can dbi quy thu chi.

Hang thang tdng hop, béo cdo sb lwong tién mit cia cac 16p ndp vé va s6 du quy
dé cho ké toan béo cdo hiéu trucmg

Thi quy chi dugc phat tlen khi ¢6 phleu chi hodc phleu tam Ung do Hiéu trudng
ky duyét.

Khi phat tién, thi quy yéu ciu ngudi linh tién phai ky vao ching tir ké to4n va ky
vao sb chi cia thu quy (cha y khéng cho nhén tién thay néu khong dugc uy quyen)

Diéu 13. Ché dd trach nhiém va quyen han ciia nhin vién thiét bi, dd dung:

-
o
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La ngudi thay mit Higu trudng quan ly toan bd trang thiét bi day hoc cua nha
truong (co ké hoach hoat dong, nim, théng, hoc ky, ké hoach hoat déng hang tudn),
chuén bi TBDH cho gido vién giang day. 156 trg GV cac tiét thuc hanh thi nghiém

Lén ké hoach ngay tir ddu nim mua sim cac do dung day hoc, thiét bi, thong qua
ké toan 1ap ké hoach tai chinh trinh Hiéu trudng.

Hang nam, kiém tra hai 14n: d4u ndm va cudi nam, lap béo cdo tinh hinh vé chat
luong thiét bi qua viéc sir dung. Sé sach, thiét b thiéu phai dugc cu thé ting loai va dé
xuét mua sim bd sung. Khdng cho hoc sinh, hodc ngudi khong c6 trach nhiém vao khu
vuc phong thiét bi.

Co day d0 hd so s sach, rd rang, ddy du, chi tiét dung quy dinh cta cap trén.

Sip xép, bao quin TBDH, vé sinh thuong xuyén sach phong thiét bi va céc

phong chirc nang.

Céc trudng hop dé v, hu hong deu phai I3p bién ban hién trang va bao cdo Higu
truéng. Bdo quan, vé sinh, khong 1am mét, hu hdng tai san, thiét bi nha trudng.

Chap hanh céc nhiém vu phén cong khéc cia Hiéu trudng.

Piéu 14. Ché d6 trach nhiém va quyén han ciia nhin vién thwr vién:

La ngum thay mit Hi¢u truong phu trach thur vién nha trudng (C6 ké hoach hoat
dong cua thu vién ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tuan).

Lén ké hoach mua séim sach phuc vu cho giang day va hoc tip cia gido vién va
hoc sinh, dy tra kinh phi g Hiéu trudng.

Lép sb theo d&i vé viéc muon sir dung sich bao van hoa phim. Hang thang 1ap
b4o cdo V€ tinh hinh sir dung. _Phén loai cu thé vé sach gido khoa, sich tham khao,
chuyén céc loai, sich méi sép xép khoa hoc dé 14y, dé tim, gift gin, bdo quén va vé sinh
thudng xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu héng.

Hang nam, kiém tra ba lin: ddu nim, cudi HKI va cudi nam, 1ap bdo cao tinh
hinh vé chét lugng SGK, sach tham khdo... qua viéc sir dung. Cac thiét bi, tai san c6
tén trong danh muc cép vé, khi kiém tra thay thiéu hozc bi that thoat ma khong 16 1y do,
thi nhén vién thu vién phai chiu bdi thudng. Cac tluong hop hu hong déu phai lap bién
ban hién trang va bao cdo Hiéu trudng. Bao quan, vé sinh thudng xuyén, khéng lam
mét, hu héng tai san nha truong.

Cé6 day du ho so theo quy dinh ghi chép sach sg, rd rang, chi tiét, diy du theo
dung quy dinh cua cép trén.

Chap hanh cac nhi¢m vu phan cdng khac ctia Higu truong.

Pidu 15. Ché do trach nhiém va quyén han ciia Nhin vién viin phong:

Nhén céng vin dén vao §o theo qui dinh va chuyén cho hiéu truéng xir ly, giup
hiéu truéng luu trit cdng vin dén, giao cdng van cho tit ca cac bd phan, c4 nhan trong
nha trudng.

DPénh may céc loai van ban hanh chinh cia trudng khi dugc yéu cau, vao sb du,
ding qui dinh va giri di nhanh, kip thoi. Soan thao cac ndi dung bdo céo dinh ky.

Pau gio sang va chiéu mé mang theo ddi cac cong vin giri dén in ra trinh Hiéu
truong dé trién khai.

Cép nhét va quan ly sd dang bd hoc sinh, quan ly sé goi tén ghi diém tai van
phong (lap . sb theo ddi ky muon hang ng'ly) quan ly hoc ba hoc smh sO theo dbi va cap
ghat van bing, s theo doi hoc sinh chuyén di — chuyén dén; sd theo doi phd cap gido

uc.

Tiép d6n khach ding quy dinh (c4c nhan vién trong td vin phong phén cong luén
phién thuc hién). Ngoal ra con thuc hién nhiém vu phén cong khéac cta hiéu trudng, giir gin
nghi€m mét céc loai gidy to, vin ban nha trudng. Quan ly, sir dung déng diu ding qui dinh,
diing muc dich, khéng dé gido vién, nhén vién déng déu tuy tién.

N\
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Chiu trach nhiém céc ndi dung trong so Té trudng

Didu 16. Ché db trich nhi¢m va quyen han ciia nhan vién Y té:

C6 du hd so theo yéu cau. Léap sb theo dai kham chira bénh cho hoc sinh va can
bd vién chirc nha trudéng. Xay dung ké hoach kham bénh dinh ky cho hoc sinh; ké hoach
phong chong dich bénh theo mua.

Phéi hop cing chi hoi chir thép do dé xay dung ké hoach chim lo cho hgc sinh ¢6
hoan canh khé khin, hoc sinh bi khuyét tat hogdc ¢6 bénh hlem nghéo.

Thudng xuyén c6 mét & phong truc y t& d& gidi quyét va xir ly céc truong hop tai
nan, thuong tich bét thuong xay ra.

Tham muu dé& xuit véi nha trrdng ké hoach mua thém thubc, bong bing dé phuc
vu va chim s6c strc khoe ban déu cho hoc sinh va can bd vién chirc nha trudng.

Kiém tra danh gi4 vé sinh trudng theo chuén y té.

Thuc hién cAc nhiém vu khéc theo phan cong cua Hiéu trudng.

Pidu 17. Ché dp trich nhiém va quyén han ctia Thwr ky hoi dong truong:

Viét bién ban céc budi hop hoi dong, hop lién tich. Trong bién ban can néu rd,
diy du cacy 1<1en déng gop xdy dung dé hoan thanh nghi quyét ctia cude hop. Thuc hién
c4c nhiém vu tdng hop, béo céo theo yéu ciu ctia hidu truong.

Chuin bi tai liéu (néu c6) cép phat cho cic budi hop. Thuc hién cdc cong viéc l

huéng din cia hiéu trudng.

Cép nhit két qua cong viéc hang tuéin, hang thing cho Ban gidm hiéu theo ké
hoach

Pugc giam 2 tiét/tudn.

Diéu 18. Ché d§ trach nhiém va quyén han ciia nhin vién Béo vé:

Pam béo gid vao 16p, ra vé cho HS.

Truc bao vé, gift gin tréng coi co s& vt chét, tai san cua nha trudng, gom cac
phong hoc, cac khu vin phong lam viéc, chiu trach nhlem vé cic tai san chung cia nha
truong theo qui dinh. Phét hién kip thoi nhitng hu héng mét mat tai san trong nha trudng
1ap bién ban béo c4o nha trudng xir 1y.

Kiém tra, kho4 cira cic phong ban khi hét gio lam viéc, mé, khod cdng truong
theo quy dinh, m& cira, khod cira & cac 16p sau cdc budi tan hoc. Trong coi, giit gin cdy
xanh, xtr ly céc trudng hop xAm pham tai sin nha trudng.

Tham gia x\r ly cdc truong hop vi pham trdt tur tri an trong trudng hoc theo qui
dinh ctia phép ludt. Bdo cdo kip thoi cho BGH ddi véi nhitng viéc xdy ra trong nha
trudng.

Khéng cho ngudi la mit (khong coli do) vao trudng.

Thuyc hién chudng bao budi sang va budi chiéu thec tiét hoc.

Thuc hién mé cong trudng theo quy dinh:

- Budi sdng m& cira cong: Tir 06 gi¢r 45 phut. Tan hocra ve lac 11 gior45 phut.

- Budi chiéu m& cira cdng tir: 13 gid 30 phut. Tan hoc ra vé lic 17 gitr 20 phut.

Chap hanh c4c nhiém vu phan cong khac cua Hiéu trudng.

Diéu 19. Ché d$ trich nhiém va quyen han ciia Gi4o vién b§ mon.

Thuc hién nghiém chinh va c¢é chét lvgng nhiém vu giang day glao duc toan dién
cho hoc sinh, giang day, kiém tra d4nh gia dung va du chuong trinh ndi dung ké hoach
giso duc, soan bai chdm bai diy du, c6 db diing day hoc, quan ly chu déo hoc sinh trong
moi hoat dong hoc tdp, rén luyén & trong trudng hoc.

- Thuc hién ddy du qui ché chuyén mén, vé ho so quy dinh, quy ché danh gia xép
loai hoc sinh theo qui dinh cia B GD&DT. Chix viét, 11 néi ctia gido vién phai rd rang
chuan muc d€ hoc sinh hoc tép noi theo.

K¢é hoach giang day: bao giang tir ngay thir 7 ctia tudn trudc.

\?))
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Tich cuc nghién ctru thuc hién chuyén dé dé nang cao trinh d6 nghiép vu tay nghé.
Béo cao kip thoi nhitng dién bién kho khan trong viée: thuc hign quy che, thue hién
nhiém vu dugc giao. \ ,

Xuét trinh diy di va ding thdi gian cac loai HO so s6 séch chuyén mén khi
dugc thong béo kiém tra. ‘
Pitu 20. Ché dp trach nhiém va quyén han ctia Gido vién chii nhi¢m.
Thuc hién d??ly dd nhiém vu chi nhiém 16p. Tich cuc lién hé trao doi vc’_n phl.‘l
huynh hoc sinh, véi Ban PDCMHS nim viing diéu kién hoan canh cua tirng hoc sinh dé
¢6 bién phép phéi hop gido duc phi hop. , , . .
Pam bao hd so quy dinh. Thuc hién quy ché danh gia xép loai hoc sinh theo qui
dinh cia Bd GD&DT. . i
Tham gia quan ly diy du, nghiém tic cic budi lao dong, vé sinh theo k& h?ach
nha trudng, quan ly tét hoc sinh, dam bao an toan lao dong, tranh tai nan tr?ng lao gongx.
Phéi hop chiit ché cong tic chd nhi¢m véi cong téc phu trch doi, dé thuc hién tét
cdng tac né nép hang ngdy & 16p minh chii nhiém. Tich cuc tham gia hoat dong cong doan,
doan thanh nién, tham gia cic cong tac xa }}(f)i hoa gido duc khi dugc phén cong.
Gio vién cht nhiém dugc trir 04 ti€t/tudn
Pidu 21. Hanh vi, ngdn ngi, ing xir, trang phuc. o
Ludn giit gin tu cach tac phong su pham & moi noi moi lac, thuc hién noi va lam
theo chii chuong dudng 16i ctia Pang, chinh sach va phap. luat cia Nha nudc. .
Giir gin doan két ndi bd, khong be phai chia ré tip thé, ton trong va giip do d(?ng
nghiép, thuong yéu, dbi xir cong bang véi hoc sinh, guyét ch(")i khéng xuc pham hoc sinh
dudi moi hinh thic, c6 y thic, trach nhiém, tinh than khac phuc kho khan, tin tuy va
séng tao trong lao dong su pham. . ~
Co nép séng lanh manh, trung thuc, cin, kiém, liém chinh, chi cong vo tu, khong
rugu ché bé tha, khéng bai bac hodc tham gia cac hoat ¢ong tiéu cuc cia x& héi. Ludn
giit gin tac phong nha gido. Khéng sir dung dién thoai khi dang giang day, hdi hop va
dang thyc hién céc nhiém vu gido duc. )
C6 trang phuc dimg din, mau myc, phi hop khi 1én 16p. Trong quan hé giao tiép
dbi v6i ngudi cap trén phai t€ nhi ding mirc, doi véi phu huynh phéi ding muec, lich sy,
dbi vé6i hoc sinh tan tuy, than thién, chu déo.

CHUONG III:
_CACMOI QUAN HE

Pidu 22. Quan hé véi cip ity Pang trong nha truong

Chép hanh sy lanh dao ctia chi b Pang dbi véi cong tac chinh quyén cia nha
trudng theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; chi by Dang lanh dao nha trudng va
céc tb chirc Poan the trong truong bing quan diém, chu trrong, nghi quyét.

Diéu 23. Quan h¢ vai cic to chirc Poan thé trong nha trudng

Quan hé véi cac t chirc Poan thé trong nha trudong 14 quan hé phdi hop va lién
tich.

Phéi hop dé t& chirc thyuc hién c6 hiéu quéa toan bd cac hoat dong giso duc cia
nha trudng.

Lién tjch trén co s& du thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao luén,
dong gép bd sung hoan thién dé di dén thdng nhit cic ndi dung hoat dong cia nha
truong. .

Thanh phan trong hdi nghi lién tich cua trudong bao gbm: Bi thu chi b Pang,
Hiéu trudng, cac phd Hiéu trudng, Chu tich Cong dodn, Bi thu Poan Thanh nién, Téng
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phu trich Ddi Thiéu nién. Lién tich mé rong ¢6 thém Truéng ban thanh tra nhan dan va
céc To trudng.

Piéu 24. Quan hé véi linh dao cip trén, véi chinh quyén dia phuong va véi
Ban dai d,ién cha me hoc sinh

ChAp hanh nghiém sy lanh dao, chi dao ciia Gidm ddc S& Gido duc Dao tao, cla
Thudng truc thanh Gy, Thudong tryc Uy ban nhan dén thanh phé va ciia céc co quan
quan ly cép trén vé tit ca cAc mit cong tac clia nha trudng; chi dong béo cdo dé xuat dé
giai quyét kip thoi nhitng vén d& lién quan dén nha truong.

Chu dong phéi hop v6i Hoi ddng gido duc cac cap, véi Ban dai dién cha me hoc
sinh dé théng nhit quan diém, nodi dung, phuong phap gido duc gitta gia dinh, nha
truong, xa hoi; ddng thoi huy dong céc ngudn luc dé hd tro hoat dong gido duc cia nha
trudng.

CHUONG 1V:
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HOI HOP

Piédu 25. Ché dd lam viéc: !

- Ban Giam Hiéu truc

+ Budi sing: Lam viéc tir 7h15 dén 11h45.

+ Budi chiéu: Tir 13h30 dén 17h20. .

- Téng phu tréch ddi: Truc 15 phit dau gio, ra choi gitra gio va cudi mdi budi hoc
d& quan 1y, huéng din cong tac vé sinh va 6n dinh né nép hoc sinh. '

- Gio vién bd mon: Dén sém 5 — 10 phut so véi tiét day dé chinh don trang phuc,
14y TBDH truéc khi 1én 16p.

Yéu ciu: Dbi véi can bd cong nhén vién chirc trong trudng.

Thuc hién nghiém tic chirc trdch nhiém vu cia gido vién dugc qui dinh tai Luat
gido duc va Diéu 1¢ nha trudng. Chép hanh sy phan cdng va cde quyét dinh cta Ban
Giam hiéu nha trudng, chiu sy kidm tra ctia Ban gidm hiéu, cta t§ chuyén mén va nganh
cé"ip trén. .
Lén 16p, dy hop va tham gia cac hoat dong tap thé ding gio khong di mun vé

sém, thuc hién ddy du cc budi day, tiét day theo thoi khod biéu, lich bdo gidng. Khong
ti ¥ b gid, dbi gior khi chua dugc phép clia Hiéu trudng.

Thuc hién nghiém tac qui dinh nghi 0m, nghi viéc riéng va nghi phép: Béan thin
ém hoic con ém thi dugc nghi c6 viét gidy xin phép trinh bay rd ly do va co gidy chimg
nhén cla co quan y té.

Didu 26. Ché d6 sinh hoat hdi hop: .

- H6i nghi c4n b, cong chirc, vién chitc mdi nam mot l4n vao dau ndm hoc.

- Hoi ddng su pham mdi thang hop mét l4n, vao tudn 1 hing thang.

- T4 chuyén mén hop hai tuan 1 lan.

- T4 hanh chinh hop 1 théng 1 1in

-T6 c}'n'l nhiém 1 thang hop mot lan, hop dét xuét khi c6 viéc cin thiét,

- Hi dong thi dua khen thudng hop cubi hoc ky I va hop cudi nam hoc.

(Ngodi ra c6 thé hop dot xudt khi c6 yéu céu ciia cong viéc)

Céc cudc hop dé trién khai céc van ban, chi thi, nghi quyét hoic hop dé giai quyét
nhiing cong vi€c cép bach cta trudng thi khong nam trong quy dinh didu nay.

Didu 27. Qui dinh xir 1y va gidi quyét ché a9 ky luit lao dong:

Thoi gian nghi hing nam cua gido vién gdm: nghi he, nghi tét am lich, nghi hoc
ky va cac ngdy nghi khac, cu thé nhu sau:

- Thoi gian nghi hé cta gido vién thay cho nghi phép hing nim 1a 02 théng, dugc
hudng nguyén luong va céc phu cap (n€u co);

g
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- Thoi gian nghi tét 4m lich, nghi hoc ky theo quy dinh cia B¢ trudng B Gido
duc va Dao tao;

- Cac ngay nghi khéc theo quy dinh ctia By Ludt lao dong.

Cén cir ké hoach ndm hoc, quy mé, diic diém, didu kién cu thé cua ting trudng,
Hiéu trudng bd tri thoi gian nghi hing nam cho gido vién mot cach hop 1y theo ding
quy dinh.

Truwdong hop: Nghi phép hodc nghi lam viéc khac dwdi 12 ngay do Hiéu trudng
giai quyét. Nghi tir 12 ngay trd 1én phai qua Phong gido duc giai quyet va phai trd phép
dung han. '

Truong hop: Nghi xdy dung gia dinh hodc cha me, anh chi em rudt qua doi theo
quy dinh cta B9 luat lao dong. . .

Trwomg hop: Quén tiét hoic dén mudn qua 5 phit 2 lan so v6i yéu cau nhiém vu
cong tac thi lap bién ban va kiém diém truéc ban lanh dao nha trudng.

Truong hop: Vé sém 2 Iin so véi yéu cAu nhiém vu cong téc thi 1ap bién ban va
kidm diém trude ban lanh dao nha trudng. '

Truweomg hop: Tu ¥ dbi tiét, khong bdo cdo nha trudng thi lap bién ban de xir 1y ky
luét.

Truong hop: Bo tiét hoic nghi khdng c6 Ii do, thi thuc hién quy trinh xir ly hanh
chinh theo Nghi dinh 49 ctia Chinh phu.

-

Truwéng hop: Vi pham qui ché chuyén mén: Khong soan bai trude khi 1én 16p, thi
thuc hién qui trinh xir Iy hanh chinh theo Nghi dinh 49 cia Chinh phu.

Trwong hop: Tinh diénr}, ghi diém, vao diém, ghi danh sach thong tin vé& hoc sinh
sai va stra khong dung qui ché (ghi khong dung 6, cft qui dinh). Panh gia xép loai hoc
luc, két qué hoc tép va hanh kiém, két qua rén luyén hoc sinh khong ding thi lap bién
ban va tuy theo mirc d s& xir ly hanh chinh theo Nghi dinh 49 ciia Chinh phu.

Triwong hop: Khong hoan thanh nhi¢ém vu do td hodc nha truong giao sé& bi nhéc
nhé trude t6, truée hoi dong trudng, neu vi pham 14n thtr 2 sé bj l4p bién ban va xép loai
cong chirc cudi ndm 1a khéng hoan thanh nhiém vu.

TAt ca cac trudong hop vi pham trén, ngodi viéc xir ly theo qui ché, con 1a co s dé
danh gi4 thi dua va xem xét x€p loai vién chirc cudi nam.

~ CHUONG V:
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 28. Piéu khoan thi hanh
1. Ban thi dua dua céc néi dung trén vao biéu didm thi dua dé d4nh gia thi dua
cudi nam hoc, td chirc theo ddi thi dua, ki€m tra thi dua & tht ca cac nodi dung néu trong
véan ban nay. '

2. Phan c6ng theo ddi, danh gia thi dua:

- Phé Hiéu trudng chiu trach nhiém: Giup Hiéu trudng theo doi, danh gia didu 3
trong phan quy dinh véi cin b cong chirc

- Chu tich cong doan chiu trich nhiém: Giup Hiéu trudng theo dbi, ddnh gia didu
1 trong phan quy dinh véi can bd cdng chic.

- Hiéu trudng: T chic thyuc hién, truc tiép danh gia cc diéu 2, 4 trong phin quy
dinh véi cén bd cong chirc.

3. Trong trudng hop cd diét} chinh, bd sung thém ¢ac quy dinh, ndi dung cho phu
hop véi céc van ban chi dao cta cap trén, Hiéu trudng cé quyén diéu chinh va thong béo
cﬁr}g khai cho céc déi tuong c6 lién quan bing céc hinh thirc cong khai theo quy ché dan
chu.




