UBND PHUONG PHUC LG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHUC PONG Dic 1ap - Ty do - Hanh phiic

$6:39/Qb-THCSPD Phiic Loi, ngéyOthdngfOndm 2025

QUYET PINH ‘
Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trwong THCS Phiic Dong
Nam hoc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHUC PONG

Cdn cie vao Ludt vién chirc cua nuce Cong hoa xd héi chu nghia Viét
Nam;

Can cit Bo ludt Lao dong nam 2019; Nghi dinh cua Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Bé ludt Lao dong;

Cén cie Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B¢ Gido duc
va Pado tao ban hanh Piéu 1¢ truong THCS, trwong THPT va truong phéd théng
¢6 nhiéu cd’p hoc;

Céin cie Théng tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 thdng 5 ndm 2020 cia
B GDDT vé viéc Hubng dan thuc hién dén chi trong hoat dong cua co so gido
duc cong ldp;

Cdn cir nhiém vy ndm hoc 2025 - 2026 ciia truong THCS Phiic Péng,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché lam viéc cta truong THCS
Phiic Pdng nim hoc 2025 - 2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Ban gidm hiéu, t6 truéng céc td chuyén mén, ngudi dimg dau cac
t6 chirc doan thé, gido vién va nhéan vién trong nha truong chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;
-Luu VT,
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QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THCS PHUC PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 39/0D-THCSPP ngay{0 thdngondm 2025
ciia truong THCS Phiic Pong)
Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, 18 16i 13m viéc, quan hé
cong tac, pham vi, trinh tyr giai quyét va ché d6 lam viéc gitra can b, vién chirc,
gido vién, nhan vién lam viéc tai truong THCS Phiic Dong.

2. Vién chirc, nguoi lao dong 1am viéc tai truong THCS Phic Pdng, cac td
chirc, c4 nhén c6 quan hé cdng tac véi truong THCS Phuc Pong chiu sy diéu
chinh ctia Quy ché nay.

3. Nhitng vén dé khéc khong duoc dé cap dén & Quy ché nay s& thuc hién
theo céc van ban quy pham phéap luat hién hanh.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Trudong THCS Phuc DPdng 1am viée theo nguyén téc tip trung dan chy,
ché d6 mot thu trudng va chiu trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong ctia nha trudong
phai tuén thu cac quy dinh cia phap luat, sy lanh dao cia UBND phuong Phuc
Loi, cac vin ban huéng dan chuyén mén cta nganh gido duc va dio tao, Quy ché
lam vi€c cua trudng va cac van ban quan ly cua truong.

2. Hiéu trudng lanh dao toan dién cac hoat dong ctia nha trudng, thuc hién
nhiém vy, quyén han cta minh; chiu trach nhiém truéc UBND phuong Phiic Loi
va trude phap luat theo quy dinh chirc ning, nhiém vu ctia nha truong, ké ca khi
phén cong hoac uy quyén cho Phoé Hiéu trudng hoac can bg, gido vién, nhan vién
nha truong.

3. Trong phén cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot bd phan hodc mdt c
nhén chiu trach nhiém giai quyét va phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
duoc giao. Pho Hiéu trudng gitp viéc cho Hiéu trudng duge Hiu trudng phén
cong mot sb nhiém vu cu thé, ¢ trach nhiém quan 1y, diéu phdi giai quyét cac
cong viéc theo sy phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, trudc phap
luat vé két qua thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

Trong truong hop Hiéu trudng phéan cong hoic iy quyén cho cAp dudi thi
ngudi duge giao cong viée phai chiu trach nhiém trude Hiu trudng va trude phap
luat.

4. Vién chirc, ngudi lao dong thudc nha truong phai xir Iy va giai quyét
cdng viéc ding trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, thdm quyén theo quy dinh
ctia phap luét. D& cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao dbi thong tin giai
quyét céng viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vy, quyén han
dugc quy dinh.
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5. Trinh tu, tht tuc va thoi han giai quyét céng viée phai bao dam tuan thu
theo dung Quy ché 1am viéc cia nha trudng, trir nhimg cbng viée duge yéu cau
giai quyét & mirc d6 “Khén”, “Hoa toc”.

Piéu 3. Co chu td chirc by may

Tb chirc bd may nha truong gom:

1. Ban giam hiéu: Hiéu truong va 01 Pho Hi€u truéng.

2. Céc tb chuyén mén, gdm:

- T5 Khoa hoc Ty nhién: nhém bd mén Toan, KHTN, Tin, Cong nghé.

- T Khoa hoc x4 hdi: nhém bd mon Ngit van, Lich str - Dia i, Tiéng Anh,
GDCD, Nghé thuat, GDTC va Giao duc dia phuong, HDTNHN.

3. T Van phong: K& toan, Thu vién, Vin thu, Y té, Bao vé.

Chuwong IT

Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Hi dong
trudng, Ban giam hiéu, t6 chuyén mén va t6 Vin phong

Piéu 4. Trach nhiém ciia Ban giam hiéu:

1. Ban giam hiéu nha trudng phai thue hién théng nhét trong cong tac chi
dao, diéu hanh cac cong viéc ctia nha trudng, nang cao hiéu luc, hiéu quéa quan 1y;
bao dam déan chu, roé rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong ctia nha
truong; thuc hién ding chu truong cua nganh giao duc va dao tao, tuan thu su chi
dao ctia UBND phudng Phiic Loi va huéng dan vé chuyén mén ciia S& GDDT va
phong VH-XH phudng Phic Loi.

2. Ban giam hiéu nha truong phai giai quyét cac cong viée ciia nha trudng
dam bao ding pham vi, thAm quyén, trinh tu, thi tuc theo cac quy dinh ctia nganh
GDPDT va céc quy dinh cia phap luat; thuc hién coéng viéc theo chuong trinh, ké
hoach, lich céng tdc dam bao chit luong, tién do cong viéc di dé ra; phat huy
dugc nang luc va sé trudong cuia vién chirc nha truong.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han va hoat ddng ciia T$ chuyén mon:

1. T6 chuyén mén gdm: Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, gido vién, vién
chic 1am céng tac thu vién (tham gia sinh hoat chuyén mén), thiét bj gido duc
duoc td chirc theo mdn hoc, nhém mén hoc hodc nhém céc hoat dong.

2. Mbi td chuyén mén c6 1 té trudng, 1 tb pho chiu su quan ly chi dao cta
Hiéu trudng, do Hiéu truéng bd nhiém trén co s& gi6i thiéu ciia t6 chuyén mén va
giao nhiém vu vao diu nim hoc.

3. Nhiém vu, quyén han ciia T6 chuyén mon:

a) Gidi thidu td trudng, t6 pho.

b) Xay dung va thyc hién ké hoach hoat déng chung cta té, huéng dén xay
dung va quan 1y ké hoach c4 nhan cua té vién theo ké hoach day hoc, phan phéi
chuong trinh va céc hoat dong gido duc khac ctia nha trudng.
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¢) Tb chire bdi dudng chuyén mén va nghiép vy; tham gia danh gia, xép
loai céc thanh vién ca t6 theo quy dinh ctia Chudn nghé nghiép gido vién trung
hoc va cac quy dinh khac hién hanh.

d) D& xut khen thuéng, ky luat déi véi gido vién.

4. Hoat djng ciia T6 chuyén mén:

T chuyén mén sinh hoat hai tudn mét 14n va cé thé hop d6t xuét theo yéu
cdu cong viée hodc khi Hiéu trudng yéu cau.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Té Viin phong

1. T6 Van phong gdm céc vién chic lam cdng tac Van thu, Ké toan, thu
quy, Y té trudong hoc va céc nhéan vién khac cia nha truong.

2. Tb trudng va td phé T6 Vin phong do Hiéu truéng phéan cdng va giao
nhiém vy, chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng va trude phap luat vé két qua thuc
hién nhiém vu dugc phén cong.

3. Nhiém vu, quyén han cta T4 vin phong:

a) Xay dung ké hoach hoat déng chung ciia t6 theo tudn, thang, ndm nham
phuc vu cho viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc
cta nha truong;

b) Gitp Hiéu trudng thuc hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai san trong nha
trudng va hach toan ké toan, théng ké theo ché o quy dinh;

c) Bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét lugng, hiéu
qua cdng viéc clia c4c thanh vién trong td theo ké hoach ctia nha trudng;

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chirc; gii thiéu td trudng, td ph;

e) Luu trit ho so cia trudng.

4. T4 van phong sinh hoat dinh ky hai tudn mot 14n va céc sinh hoat khéc
khi ¢6 nhu ciu cong viéc.

Chuwong III

Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia Hiéu
truéng, Phé Higu trudmg , TO truéng t6 chuyén méon
Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Hiéu trwéng

1. Trach nhi¢m:

Hiéu trudng 1a ngudi 1anh dao dimg dau nha truong, chiu trach nhiém trude
UBND phudng va trude phap luat vé hoat ddng cua nha truong.

Hiéu trudng c6 trach nhiém td chirc, trién khai thuc hién cac nhiém vu cuia
truong theo chi dao cia UBND Phudng, huéng dan ctia S& GDDT, phong VH-
XH cua Phuong va theo quy dinh ctia phap luét.

2. Pham vi gidi quyét cong viée:

a) X4y dung, t6 chirc by may nha trudng.

b) Thyc hién céc quyét nghi ctia Hoi nghi vién chie, ngudi lao dong dau
nam hoc.
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¢) Xay dung quy hoach phét trién nha truong; xiy dung va td chirc thuc
hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hién trudec Hoi
ddng trudng va cac cap cé thAm quyén.

d) Thanh lap cac to chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi ddng tu vén trong
nha truong; bd nhiém td trudng, tb pho; dé xuat cac thanh vién ctua Hoi dong
trudmg trinh cdp ¢ thim quyén quyét dinh.

d) Quan ly giao vién, nhan vién; quan ly chuyén moén; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng,
ky luat d6i voi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc ky hop dong lao dong, tiép
nhén, sir dung gido vién, nhan vién theo quy dinh.

e) Quén ly hoc sinh va cac hoat d6ng ciia hoc sinh do nha truong t chirc;
xét duyét két qua danh gi, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va ky quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh.

g) Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong.

h) Thuc hién céc ché d6 chinh sach ctia Nha nudc dbi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t& chire thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cuia nha truong;
thuc hién cong tac xa hdi hoa giao duc cuia nha truong.

1) Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong ctiia nganh;
thue hién cong khai ddi v6i nha trudng.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Pho Hiéu trudng

1. Trach nhiém:

Pho Higu trudng gitp viéc Hiéu trudng, dugc Hiéu trudng phan cdng phu
trach mot sé linh vuc cong tac; thuc hién va chiu trach nhiém trudce phép luat va
trude Hidu trudng vé nhiém vu duoc Hiéu trudéng phén cong.

Pho Hi¢u trudng thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cta nha trudng
khi duge Hiéu truéng uy quyén; dong thoi c¢é trach nhiém béo cdo lai toan bd su
viéc phat sinh trong thdi gian Hiéu trudng di vang.

2. Pham vi gidi quyét cong viée:

a) X4y dung ké hoach hoat déng chuyén mén cho c& nim, timg hoc ki, timg
thang va hang tuan. Huéng dan céc td chuyén mon, gido vién thuc hién nhiém vu
chuyén mén, k& hoach d dugc Hiéu truéng phé duyét. Chiu trach nhiém trién
khai de"iy di cac ndi dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo quy dinh.

b) Sap xép thoi khoa biéu hop ly, can dbi. Quéan 1y hoat dong day va hoc
cla gido vién. Kiém tra hd so sb sach v& chuyén mén. Xay dung cac quy dinh cu
thé vé cong tac quéan ly chuyén mén, né nép day va hoc, quy dinh cu thé v& hé so
chuyén mén clia nha truomg, cta t6 chuyén mén, c4 nhan gido vién dé hiéu truéng
phé duyét trude ngay khai giang ndm hoc. Duyét va quan 1y céc loai hd so chuyén
mén theo quy dinh ctia Diéu 1§ truong THCS, cia S& GDDT, phong VH-XH
Phudng theo quy dinh.
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¢) Tham muu véi Hiéu truéng va xay dung ké hoach va vé cong tac xay
dung d6i ngil, t6 chite cac hoat dong day va hoc, bdi dudng chuyén mon, thuc
hién chuyén dé, cong tac thao ludn vé chuong trinh SGK, khai théc, sir dung db
dung day hoc, phong chirc néng, thu vién. Xay dung ké hoach klem tra hoat dong
su pham, ké hoach thi nghiép vu sir pham, gido vién gi6i cac cip, phu trach cong
tac khéo thi va nghién ciru khoa hoc ctia gi4o vién, hoc sinh. Xay dung ké hoach
phu dao hoc sinh yéu, bdi dudng hoc sinh gioi; cong tac quan ly hoc sinh.

d) Xay dung ké hoach bbi dudng va néing cao viéc Umg dung cdng nghé
théng tin trong day va hoc. Chiu trach nhiém vé noi dung tin bai cac hoat dong
ctia nha truong trudce khi dua Web.

Piéu 9. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia TO truéng
chuyén mon:

1. Trach nhiém:

T truong chuyén mén do Hiéu trudng bd nhiém va thuc hién cac nhiém vu
do Hi€u truéng phén cong, chju trach nhiém truéc Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng
va truée phap ludt v& nhiém vy duoc phén cong.

Té truéng chuyén mon diéu hanh hoat dong ctia td theo su chi dao ctiia Hiéu
truéng, Pho Hiéu trudng va c6 trach nhiém béo cdo két qué hoat dong ctia tb theo
quy dinh.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc:

- Xay dung ké hoach nim, thdng, tudn cta td, trinh Hidu trudng hodc Pho
hiéu trudng duyét; cong khai ké hoach cua td chuyén mon theo quy dinh

- Tham muu Ban giam hiéu phén cong cac thanh vién trong t6 v& giang day,
bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yeu kém. Theo dbdi viéc giang day cua
td, binh xét thi dua, hoan tAt céc hd so cia td. T chirc ding ky thi dua diu nam
va binh xét thi dua hang thang, hoc ky, nim hoc. Pong vién cac thanh vién trong
t6 thuc hién tét cac cuc vén dong, phong trao thi dua va céc nhiém vu chinh tri
khac cta nha truong, dia phuong, clia nganh, dong thoi dé xuét viée khen thudng
ky luat gido vién.

- Quén ly moi hoat dong cua gido vién trong té vé thuc hién quy ché chuyén
mén, ché d5 lam viéc... Huéng dan cac thanh vién trong t6 thyuc hién day di cac
loai hd so sb sach chuyén mén theo céc quy dinh cta Piéu 18 truong THCS, cua
S0 GDDT, phong VH-XH phudng va c4c quy dinh khac ctia nha trudong. Pam bdo
ché d¢ sinh hoat va hoat dong chuyén mén ciia td. Thyc hién cong tac bdi dudng
gido vién theo ké hoach da duoc phé duyét.

- Kiém tra viéc soan bai ctia g1ao vién, kiém tra, theo ddi tinh hinh, chét
luong giang day cia gido vién trong tb. TS chirc du gio theo quy dinh, cd bién
phép gitp d& boi dudng gido vién trong t6; thuc hién danh gia, xép loai chuyén
mdn nghiép vu theo chuin quy dinh bo c4o Ban giam hiéu.
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Chwong IV
Trach nhiém, pham vi va cich thire gidi quyét cong viée
ciia giao vién, nhan vién

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia gido vién bo
mon

1. Gi4o vién bd mén 12 ngudi lam nhiém vu giang day mot hodc mot sb
mon hoc trong nha trudéng va thuc hién céc nhiém vu khac theo su phan céng cta
Hiéu truéng. Gido vién bd mén phai chiu trach nhiém vé cong tac giang day va
cac nhiém vu chuyén mon trude Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, T trudng chuyén
mon va trudc phép luét.

2. Gido vién bd moén co6 nhitng nhiém vu sau day:

a) Day hoc va gi4o duc theo churong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc ctia nha trudng theo ché d6 lam viée cua gido vién do B trudng B Gido duc
va Dao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudong
t6 chirc; tham gia cac hoat dong cia tb chuyén mén; chju trach nhiém vé chét
luong, hi¢u qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng dung.

b) Tham gia coéng tac phd cép gido duc & dia phuong.

¢) Rén luyén dao dirc, bbi dudng chuyén mén, nghiép vu dé nang cao chat
lugng, hiéu qué gidng day va gido duc; van dung cac phuong phép day hoc theo
huéng phat huy tinh tich cyc, chi dong va sang tao, rén luyén phuong phép tu
hoc cta hoc sinh.

d) Thyc hién Diéu 1¢ nha trudong; thuc hién quyét dinh ctia Hiéu truéng,
chiu sy kiém tra, danh gia ctia Hiéu truéng va cac cap quan ly gi4o duc.

d) Gitt gin pham chét, danh dy, uy tin ctia nha gido, gwong miu truéc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xir cong bang vdi hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, gitip d& déng nghiép; tao dung
moi truong hoc tdp va lam viéc dan chi, than thién, hop tac, an toan va lanh manh.

e) Phdi hop véi gido vién chi nhiém, céc gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, P4i Thiéu nién Tién phong H& Chi
Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh; thuc hién khen thuéng ky luat hoc sinh
theo dung quy dinh hién hanh.

Pié¢u 11. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia gido vién chi
nhiém

1. Gido vién chi nhiém dugc Hiéu trudng phan coéng lam chii nhiém mot
16p hoc cua trudng, chiu trach nhiém toan dién vé hoat dong cua 16p trude Ban
giam hiéu va trudc phap luét.

2. Nhiém vu cu thé

a) Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, noi
dung, phuong phép giéo duc bao dam tinh kha thi, phtt hop véi dic didm hoc sinh,
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v6i hoan canh va diéu kién thuc té nhdm thic ddy sy tién bd ctia ca 16p va cla
timg hoc sinh.

b) Thyc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung.

c) Phéi hop chét ché véi gia dinh hoc sinh, vi céc gido vién bd mén, Poan
thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Di Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, c4c
t6 chirc x3 hoi cé lién quan trong viéc hd trg, giam sat viée hoc tap, rén luyén,
huéng nghiép cia hoc sinh 16p minh chii nhiém va gép phan huy dong céc ngudn
luc trong cong ddng phat trién nha truong.

d) Nhan xét, d4nh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thudng va ky luét hoc sinh ding quy dinh hién hanh; d& nghi danh sach hoc
sinh dugc 1én 16p thing, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém v& hanh kiém trong
ky nghi he, phai & lai 16p; hoan chinh viéc ghi sb diém va hoc ba hoc sinh.

@) Béo céo thudng ky hogic dot xuét vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu trudng.

Diéu 12. Tréch nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc ciia gido vién lam
cong tic Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, tng phu trach Ddi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi Minh:

1. Gido vién 1am téng phu trach Do6i Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh
c6 nhiém vu td chirc, quan 1y céc hoat ddng cua tb chirc Déi trong nha truong.
Xay dung, trién khai ké hoach cong tac D1 tdi gido vién, ban chi huy Lién Doi
va chiu trach nhiém trudc nha trudng vé viée td chirc cac hoat dong cong tac Doi
ctia nha trudng. Phéi hop véi cac b phan, tb chirc doan thé, gido vién chi nhiém
dé gido duc dao dirc cho hoc sinh, thuc hién phong trao xay dung truong hoc than
thién - hoc sinh tich cuc.

2. Gi4o vién 1am cdng tac Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh (Bi thu
Doan TN) 14 gi4o vién trung hoc dugc bdi dudng vé cong tac Poan thanh nién
Cong san H6 Chi Minh; c6 nhiém vu tb chirc, quan 1y cic hoat dong ctia td chirc
Poan trong nha truong. Van dong Poan vién thanh nién thuc hién tét nhiém vu
gido duc va giang day; Phdi hop véi cac bd phan, td chirc doan thé td chirc cac
hoat dong phong trao trong nha trudng dam bao ding muc tiéu gido duc va diéu
1& quy dinh. Gitip d& lién doi, td chirc sinh hoat d6i vién, thuc hién né nép tu
quan, cac hoat dong hoc tap gido duc khac.

Diéu 13. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia cic nhan vién

1. Nhén vién cta truong gém: K& toan, Van thu — Tha quy, Y té, Thu vién,
Thiét bi dd dung, Bao vé va Lao cong.

2. Nhiém vu cda céc nhén vién nha trudng:

a) Thyc hién nhiém vy dugce giao theo ké hoach va sur phan cong ctia Hiéu
truéng; chap hanh nghiém ndi quy, quy ché lam viéc cta truong.

b) Thyc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va cac nhiém vu quyén han
vé nghé nghiép theo quy dinh.
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¢) Trau dbi dao dirc, giit gin phim chét, danh du, uy tin ctia ban than va nha
truong; doan két, twong trg gitip d& dong nghiép.

d) Thyc hién nghia vu cong déan va cac quy dinh cua phap luat va ctia nganh,
céc quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cia Hidu trudng.

Chuwong V
Quan hé cong tac

Piéu 14. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viée giira Hiéu truémg voi
Pho Hi€u trudng:

1. Hi€u trudng truc tiép chi dao Phé Hi€u trudng thuc hién cac cong viéc
duoc giao theo ting mang cong viéc.

2. Phé Hiéu truéng cé trach nhiém thuc hién y kién chi dao cua Hiéu
trudng; chi déng xay dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién y kién
chi dao cta Hiéu trudng.

Piéu 15. Quan hé cong tic giira Hiéu truwéng, Ph6 Hiéu truéng va cac
giao vién, nhan vién trong nha truong:

1. Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng chi dao truc tiép gido vién, vién chuec,
nhéan vién, lao déng hop ddng trong nha trudng theo linh vuc duoc phén cong phu
trach.

2. Pho Hiéu trudng cé trach nhiém céan cir thong bao phan céng nhiém vu
ctia don vi dé thuc hién phan cong cong viée chi tiét, rd ngudi, rd trach nhiém,
trién khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao cia Hiéu truéng dén céc gido vién,
nhan vién thong qua cac nghiép vu chuyén mon.

Pi¢u 16. Quan hé cong tac giita cic gido vién, nhan vién trong nha
truong:

Trong pham vi cong viéc dugc giao c6 lién quan dén linh vuc cong tac
thudc bd phan khac, tb chuyén mén khéc hozc khi ¢6 cac y kién khac nhau trong
thuc hién cac nhi€m vu dugce giao, cic cong viéc cua nha trudng; gido vién, nhan
vién chu ddng béo cdo vdi Hiéu trudng, Pho hiéu trudng phu trach xin y kién chi
dao phdi hop giai quyét.

Piéu 17. Quan hé cong tic giita nha trudng véi cic co quan, don vi, to
chire, ca nhan khac:

Trong quan hé 1am viéc véi c4 nhén, co quan, t6 chirc; can bd gido vién,
nhan vién nha trudng phai khiém tén, lich sy, binh déng vi cong viée chung, tuyét
dbi nghiém c4m cira quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chirc vy, quyén han gay
khé khin phién ha cho c4 nhan, co quan, tb chire.

Can bd, gido vién, nhan vién cé trach nhiém bado vé bi mat Nha nude, bi
mét cong tdc va bi mat ndi dung don thu khiéu nai, t céo ctia cong dan, td chirc
theo quy dinh cuia phap luét.

Pic¢u 18. Quan hé giita nha trwong, gia dinh va xa hdi:
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Nha trudong phdi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, cac t& chirc chinh trj - x4 hoi va c4 nhan ¢4 lién quan nhim:

1. Théng nhét quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc gitra nha truong,
gia dinh va x4 hoi dé thyc hién muc tiéu gido duc.

2. Huy dong moi luc lwong va ngudn luc cia cOng déng cham lo cho sy
nghiép gido duc, gbp phan xdy dung co s& vat chit, thiét bi gido duc cua nha
trudong; xdy dung phong trao hoc tdp va méi truong gido duc lanh manh, an toan,
ngdn chan nhitng hoat dong cé anh hudng x4u dn hoc sinh; tao diéu kién d hoc
sinh dugc vui choi, hoat dong vian héa, thé dyc, thé thao lanh manh phi hop véi
Itra tudi.

Chwong VI
Ché d) lam viéc, hi hop, thong tin bio cio

Piéu 19. Ché dj lam viéc, trang phuc
1. Ché d lam viéc

a. Hiéu trudng, Ph6 Hi€u trudng, nhan vién Vian thu -Thu quy, Ké toan, Y
té, Thu vién, Thiét bj d6 dung, Lao cdng lam viéc theo gid hanh chinh.

- Sang: Tir 7h30 dén 11h45

- Chiéu: Tir 13h15 dén 17h20
* Riéng nhan vién Y t& c6 mat khi HS truy bai dé xir Iy cham soc strc khoe ban
diu cho HS. Nhan vién bao vé: Lam theo ca truc (02 ddng chi mét ca).

b. Tong phu trach ddi, gido vién truc tudn (Ban thiéu nhi): C6 mit tai truong
tir 7h05 cho dén khi két thiic budi hoc dé trién khai, duy tri, kiém tra cac né nép
hoat dong.

c. Gido vién bd mén: Pén sém it nhat 5 phit so v6i tiét day. Thuc hién dy
di cac budi day, tiét day theo thoi khoa bidu, lich bao giang. Khéng tu y bo gio,
d6i git khi chua dugc phép ciia Ban giam hiéu. Kiém tra, quan 1y si s6 hoc sinh
trong tiét day, kip thoi bdo v6i GVCN vé nhimg trudng hop hoc sinh véng mit
trong tiét day. Quan 1y nghiém y thirc ky luat va hoc tép trong gi ctia hoc sinh,
nhéc hoc sinh chinh dén trang phuc va khéc phuc vé sinh ¢am bao khong gian 16p
hoc tir dau tiét hoc.

d. GVCN: Nhirg bubi c6 tiét 1 thi c6 mit tai truong vao gi¢r truy bai hozic
sém hon dé quan 1y, nhic nhé HS thuc hién né nép.
2. Trang phuc
- CBGVNYV trang phuc lich su phu hgp véi méi truong su pham.
- Mic déng phuc, 18 phuc, deo thé theo quy dinh ctia nha trudng.

Diéu 20: Ché dd hop:
- Hoi nghi can bg, cong chirc, vién chirc: 01 14n vao dau nam hoc.
- Hoi ddng su pham, cong doan: 01 lan/thang
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- T chuyén mén: 02 lan /thang, t& van phong: 1 1an/thang
- Hop Chi bd, Poan thé: tir ngay 01 -> 06 hang thang va truéc hop HDGD.
- Hoi ddng thi dua khen thudéng hop cudi hoc ky I va hop cudi nim hoc.
(Ngodi ra cé thé hop dot xudt khi ¢é yéu cau cia céng viéc).
- Hop nhém chuyén mén: it nhét 2 lan/théng
- Hop giao ban: +BGH: 01 lan/tuén
+ PHT, TTCM: 01-02 lan/thang
+ BGH-TPT- GVCN: 01 lan/thang

- Ngoai ra, Hiéu trudng triéu tap céc cudc hop dé trién khai cac vin ban, chi
thi, nghi quyét hodc giai quyét nhitng cong viéc cta trudong theo yéu ciu nhiém
vu va tinh hinh thuc té.

- Tham gia céc cudc hop ding gid, ghi chép day di ndi dung, khéng lam
viéc riéng nhu st dung dién thoai (dé dién thoai & ché d6 im l3ng), st dung Ipad,
méy tinh @ 1am viéc c4 nhan (trir trudng hop bét kha khang); khong ding cac
thiét bi dé chup anh, ghi 4m, ghi hinh, quay video, trir nhan vién quan tri mang
hodc nguoi dugc Higu truong chi dao thuce hién tadc nghiép véi muc dich phuc vu
cdng tac luu trit cuia don vi va dang tai 1én trang Facebook, Website truong; phat
biéu y kién phai duoc su cho phép clia ngudi chi tri; y kién phat biéu gon, 16 noi
dung phai mang tinh x4y dung tap thé vi su phat trién cta nha truong va tranh
trung lap y kién da phat biéu.

Piéu 21. Ché db théng tin, bio cdo:

1. Cén b, gido vién, nhén vién cé trich nhiém thuc hién nghiém ché do
bao céo dinh ky véi Ban gidm hiéu nha trudng vé két qua thuc hién c4c nhiém vu
theo quy dinh. Trong trudng hop dot xuit, Ban giam hiéu c6 thé yéu ciu cip duéi
béo cdo mot s& van dé hoic noi dung c6ng viéc cu thé;

2. Khi dugce nha truong ctr di hop, hoc tap, cong tac, dua HS di du thi, ...
nguoi dugc cir thuc hién nhiém vu cé trach nhiém béao cdo Hiéu trudng veé noi
dung, két qua cac cudc hop, dot hoc tap, céng tac cham nhat 02 ngay ké tir khi két
thac. Déi véi nhimmg ndi dung quan trong, dot xuét va két qua céc cude thi cin bo
céo ngay sau khi két thic (béo cdo truc tiép hodc qua dién thoai).

Piéu 22: Cung cép thong tin vé hoat dong cia truwong:

1. Hiéu truéng 1a ngudi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thirc ctia truong
cho bédo chi. Ph6 Hiéu truéng duyét cic théng tin cla truong dé ding tai trén
Website ctia truong, trang Fanpage Facebook, Zalo nhém. Nghiém cdm moi phat
ngon, théng tin cia CBGVNYV lam anh hudng t6i uy tin danh du ctia déng nghiép,
hoc sinh va nha truong.

2. Théng tin vé cac hoat dong cua nha trudng lién quan téi hoc sinh dugc
cap nhat tai Website clia truong: tthespd_phucloi@hanoi.gov.vn va phin mém
quan ly hoc sinh truc tuyén.
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Chwong VII
Quy trinh xir Iy viin ban

Piéu 23. Xir Iy Cong vin, tai liéu di:

1. Nhén vién Van thu c6 trach nhiém tham muu soan thao, ra soét cac vin
ban hanh chinh cta nha truong theo chi dao cia Ban gidm hiéu.

2. Sau khi vén ban da dugc trinh ky theo ding trinh tu, thu tuc quy dinh,
Van thu ¢6 trach nhiém phat hanh theo dung quy trinh va thoi han. Thuc hién gui
- nhén vén ban dién tir (qua hdp thu cdng vu dién tir) theo quy dinh ctia Thanh
phd.

3. Cong vin, tai liéu khin phai dugc xir 1y theo ché d6 khin; cong van, tai
liéu mat, toi mat, tuyét mat phai dugc xir Iy theo ché do mat, t6i mat, tuyét mét.

Piéu 24. Xir Iy cong vin, tai liéu dén:

1. Cong vin, tai liéu giri dén hang ngay phai dugc xir 1y theo quy dinh va
duoc xir ly theo nguyén tic:

a. Hiéu trudng truc tiép xir ly tAt ca céc cong van, tai liéu dén; trong truong
hop Hiéu trudng di véng thi uy quyén cho Phé Hiéu trudng xir 1y thay.

b. Phé Hiéu trudng co trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién céc ndi
dung cua van ban theo linh vuc duge phén cong phu trach.

c. Nhan vién Vin thu c6 trach nhiém quén 1y vin ban dén, bdo cdo d& xuat
Hiéu trudng, Pho Hiéu truong xr ly van ban va khong dugc xir Iy van ban khi
chua c6 ¥ kién chi dao ciia cép trén.

Piéu 25. Ché dd bao mat:

1. Nhan vién Vin thu ¢é nhiém vu bao quan véan ban, ché.p hanh ché do
mat, tbi mat, tuyét mat dbi véi tai lidu mat, toi mat, tuyét mat duoc nhén hodc
duoc giao; giup Hiéu trudng kiém tra, don dbc thuc hién cong tic bio mat theo
ding quy dinh hién hanh cia Nha nudec.

2. Vién chirc ciia truong néu cung cép tai lidu, thong tin thude ndi bd quan
Iy ra bén ngoai phai béo cdo va xin y kién Hidu truéng va chi dugc cung cp théng
tin khi dugc Hiéu trudng dong v.

3. Céan b, giao vién, nhan vién khong dugc soan thdo, luu trir cdc thong tin
bi mat Nha nudce trén may tinh két ndi voi mang Internet. Khi soan thdo van ban
“MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia mém va
x6a ngay trudc khi roi may tinh.

Diéu 26: Cong tac lap ho so va lwu trir:

1. M3i c4 nhan dugc giao cdng viée c6 trach nhiém 14p hd so cong viée dé
Iwru trir theo quy dinh va cung cdp, ban giao khi c6 yéu ciu cia Ban gidm hiéu.

2. Cac ca nhan luu trir tai liéu tai don vi theo ding quy dinh vé luu trit vin
ban.

Ar S~ .~ .0 /7
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Chuong VIII
Chuwong trinh cong tac ciia truwong

Piéu 27. Chwong trinh cong tac:

1. Chuong trinh cong tac nam dugc xdy dung tir 01/9 hang ndm (trudce khi
khai giang nam hoc méi).

2. Chuong trinh cong tac thang: Can ctr vao yéu ciu nhiém vu ctia chuong
trinh cong tac ndm va cac nhiém vu phat sinh hang thang dé xay dung ké hoach
cac nhiém vu cong tac trong tim hang thang, thoi gian chdm nhét vao ngay 30
hang thang.

3. Chuong trinh cong tac tudn: Lich cong téc hang tudn ctia nha truong dugce
xdy dung vao chiéu thir bay hang tuan, Nhan vién Vin thu xay dung lich trinh
Hiéu truéng duyét va niém yét céng khai chdm nhét 18h00 chiéu chi nhat hang
tudn dé can bo, gido vién, nhan vién biét va thuc hién. Nhan vién Vin thu chuyén
lich cong tac dé nhan vién phu trach Web ding Web sang thir 2 hang tuén.

4. Chuong trinh céng tdc ngay: Can cir Lich cong téc tudn da phé duyét va
Thoi khéa biéu clia céc 16p hoc; Cén bo, gido vién, nhan vién chi dong trién khai
thuc hién céc cong viéc va cac nhiém vu dot xuét phat sinh khac theo chi dao ctia
Ban giam hiéu.

Didu 28. Cong tac ty kiém tra:

Hang nam trudng xay dung Ké hoach tu kiém tra trong ndi bd don vi chdm
nhit ngay 30/9 hang nam.

Hiéu trudng chi dao chung cong tac tur kiém tra cia don vi, tién hanh kiém
tra dot xuat cac bd phén va timg Can b, gido vién, nhén vién theo cdc ndi dung
xay dyng trong ké hoach; Chi dao gii quyét khic phuc cac tdn tai cac van dé phat
hién trong qua trinh kiém tra.

Pho Hiéu truéng chiu trach nhiém trién khai céc hoat dong tu kiém tra va
kiém tra chéo viéc thue hién nhiém vu cta cac bd phén, céc td chuyén mon theo
ndi dung ké hoach d& ra; Can ctr két qua kiém tra, tham muu Hiéu trudng nhimg
gidi phap cong tac nhim khic phuc nhimng tdn tai (néu c6) trong qué trinh t chire
thuc hién nhiém vy; d& xuit xem xét trach nhiém déi véi céc c4 nhan thuc hién
khéng nghiém tuc, thiéu trach nhi¢m trong thuc hién nhiém vy chuyén mén trong
cong tac giang day hodc co cac hanh vi vi pham ky luat, vi pham phap luat.

Piéu 29. Panh gia xép loai vién chire hang thang va sw chuyén nghiép
hang quy:

1.Thuc hién danh gi4, xép loai vién chirc theo huéng din cia UBND
phudng, cu thé: Noi dung dénh gi4 theo phin mém dénh gid CCVC.

Thoi gian thuc hién tir ngay 24 -> 28 hang thang.
+ C4 nhéan tu danh gia.
+ Ph6 Hiéu trudng nhan xét.
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+ Hiéu trudng danh gia xép loai.
+ Théng béo trong HP két qua danh gia xép loai.
2. Thuc hién d4nh gia sy chuyén nghiép hang quy d6i véi vién chic theo
Quyét dinh va Hudéng din cta Pang Gy phuong Phuc Loi.

Chuwong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 30. Khen thwong:

1. Cac ca nhan hoan thanh xuét sic nhiém vy, c6 séng kién, sang tao dugc
d nghi UBND Phuong khen thuéng theo quy dinh.

2. Viéc tuan thi Quy ché lam viéc dugc coi 12 mét trong nhimg tiéu chi dé
binh xét thi dua khen thudng.

Piéu 31. Xir Iy vi pham:

Vién chirc vi pham tuy theo tinh chét, murc dd s& bi phé binh hodc xur ly ky
luét theo quy dinh.

Piéu 32. Tb chirc thye hién:

Quy ché cta trudng gdbm 09 Chwong, 32 Diéu. Quy ché 1am viéc ctia truong
c6 hiéu lyc thuc hién thdng nhét trong toan trudng. Quy ché nay dugc cong khai
dén CBGVNV nha trudong d& biét va thyuc hién. Trong qué trinh thuc hién néu c6
vudng méc, cac ¢4 nhan kip thoi dé xuét y kién véi Hiéu trudng dé giai quyét./.

Dwong Vian Tuynh




