SO GDPT QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT SO 1 NGHIiA HANH DPoc Lap - Tu Do - Hanh Phiic
Sb: 79/Qb-NH1 Nghia Hanh, ngay 15 thdng 10 ném 2024
QUYET PINH

Vé viée ban hanh quy ché lam viée Truwong THPT s6 1 Nghia Hanh
HIEU TRUONG TRUONG THPT SO 1 NGHIA HANH

Cdn cir Ludt Gido duc sé6 43/201 9/QH14 ban hanh ngay 14/6/2019 ciia Québc
hoi khda X1V, Lugt Cdn b, Cong chite, Vién chirc s6 52/2019/0H14 dwoe Quée hoi
nuwoe Cong hoa xd héi chii nghia Viét Nam khéa XV, thong qua ngay 25/11/2019 vé
siea doi, bé sun g mét s6 diéu cua Ludgt Cdn bé, céng chirc s6 22/2008/QH12 va Ludt
Vién chirc s6 58/2010/QH12;

Cdn cir Nghi dinh s6 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 ciia Chinh phii vé
Quy dinh quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Ludt Thue hién dan chii ¢ co so;

Can cit Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B¢ trucng Bé
Noi vu hudng dan vé vi tri viée lam chire danh nghé nghiép chuyén mon ding
chung; hé tro, phuc vu trong don vi su nghiép céng ldp;

Can cit Thong tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cia Bé truong
Bé Gido duc va Dao tao huong dan vé vi triviée lam, co cdu vién chire theo chire
danh nghé nghiép va dinh mire sé luwong nguoi lam viée trong cdc co 56 giao duc
phé théng va cac truong chuyén biét cong ldp;

Can cit Thong te s6 11/2020/TT-BGDOT ngay 19 thang 5 nam 2020 cua Bé
Gido duc va Pao tao vé viée huwéng dan thuce hién dan chii trong hoat dong cua co
so gido duc cong ldp;

Can cir 391'5:{ lé truong trung hoc co so, trung hoc phé thong va truong phéo
théng cé nhieu cap hoc ban hanh kém theo Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 ciia Bé trudn g Bo Gido duc va Dao tao;

Can cir diéu kién thuee té cuia don Vi,

QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong

THPT s6 1 Nghia Hanh.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac quyét dinh
trudc day da ban hanh.

Diéu 3. Cén bd, gido vién, nhan vién, cac td bd mon, céc td chirc hoi, doan thé
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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SO GD&DPT QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT SO 1 NGHIA HANH Poc Lap - Ty Do - Hanh Phic

Nghia Hanh, ngay 15 thang 10 nam 2024

(Ban hankkém théo Quyét dinh sé: 79/0D-NHI ngay 15/10/2024
cua Hiéu truong truong THPT S6 1 Nghia Heanh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cua can bd, gido
vién, nhan vién, cac td chuyén moén va hoc sinh trong nha truong,.

2. Thong nhat vé quy ché 1am viéc, méi quan hé va su phoi hop chit ché 6
hi€u qua trong viéc thyc hién céc nhiém vy duoc phan cong.

3. Xay dung khdi doan két nhat tri, cong déng trach nhiém dé thuc hién tdt
cac nhiém vu theo phuong cham “Dan blet dan ban, dan lam, dan kiém tra, dan
giam sat, dan thu huéng". Phat huy quyén 1am chu, huy dong tiém nang tri tu¢ cua
CBGVNYV va hoc sinh trong nha tru’ong dé gop phan x4y dung nén nép, trat tu,
ky cuong va phat trién su nghiép gido duc cta nha truong theo duong 16i, chu
truong cua Dang va phap luat cua Nha nudec.

Piéu 2: Nguyén tic

1. Pam bao nguyén tic tap trung dén chu trong hoat dong cua cac t6 chire
trong nha truong va phét huy vai trd cia cac doan thé trong nha truong.

2. Thyc hién Quy ché lam viéc trong nha truong phu hop Hién phap va phap
luat, quyén phai di déi véi nghia vu va trach nhiém, dan chu phai gin lién véi ky
luét, ky cuong.

3. Thuc hién qui ché lam viéc trén tinh than tu gidc, sang tao, hoan thanh
cong viéc dugc giao.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han ciia nha tru’b’ng

1. Xay du‘ng chién luge, ké hoach phat trién nha truong gin véi dleu kién
kinh té - xa hdi cua dia phuong, xdc dinh tdm nhin, st ménh, céc gia tri cbt 151 vé
gido duc, van hoa, lich suva truyén thong cua nha truong

2. Xay dung va tb chirc thuc hién ké hoach gi4do duc cia nha truong theo
chuong trinh g1ao duc pho théng do B% truo*ng B6 Gido duc va Dao tao ban hanh.

Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong t6 chirc cac hoat dong
giao duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh ctia B
Gi4o duc va Pao tao.

4. Thyc hién ké hoach phé cép gido duc trong pham vi dugc phin cong.

5. T6 chuc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong x3 héi.
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6. Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luat.

7. Huy dong, quan ly, sir dung cac nguén luc cho hoat dong gido duc theo
quy dinh cua phap luat.

8. Quan ly, str dung va bao quan co s¢ vat chit, trang thiét bi theo quy dinh
cua phap luat.

9. Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chét luong gido duc, danh gia va
kiém dinh chét luong gido duc theo quy dinh cua Bo Giao duc va Dao tao.

10. Thuc hién cong khai vé& cam két chat luong gido duc, cac diéu kién bao
dam chat luong gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh ctia phép luét.

11. Thuc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cta co sé¢ gido duc trong quan
1y cac hoat dong gido duc; bao dam viéc tham gia ctia hoc sinh, gia dinh va xa@ hoi
trong quan ly cac hoat dong gido duc theo quy dinh cua phap lut.

12. Thuc hién cac nhiém vu va quyén khac theo quy dinh cua phép luat.

Chuong 11
TO CHUC BQ MAY

Diéu 4: Hiéu truéng; Pho hiéu trudng

Trudng THPT Sé 1 Nghia Hanh c6 01 hiéu truong; 01 Phé higu truong phy
trach co s& vat chat, lao dong, vé sinh - méi trudng, cong tac thi dua, khen thudng,
an ninh trat tu, gido duc chinh tri tu tuéng, hoat dong ngoal khoa; 01 phd hiéu
trudng phu trach chuyén mon, g dung CNTT, chuyén d6i s, kiém dinh CLGD,
hoat dong trai nghiém, huéng nghiép. Hiéu truong va pho Hiéu truong do Giam
dde S& Gido duc va Pao tao Quang Ngéi b6 nhiém.

Hiéu truéng, phé Hiéu trudng thuc hién nhiém vu theo Quyét dinh so
76/QD-NH1ngay 10/10/2024 cua Hiéu trudng truong THPT s6 1 Nghia Hanh ve
viéc phan cong nhiém vu cua Hiéu truong, cac Phé hiéu truong truong THPT sO
1 Nghla Hanh va quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.

Diéu 5: T6 chuyén mén - nghlep vu

1. T6 chuyén mén: Gom 08 t6 gom: Té Toan, To Van, T6 Su-DPia-
GDKT&PL, To Tin-GDTC-QPAN, T6 Ly -CN, To Sinh - CN, T6 Ngoai ngit, To
Hoéa-Am nhac-Mi thuat. T6 chuyén mén co t6 trudng, néu co tir 07 thanh vién tré
1én thi c6 t6 pho.

T truémg, t6 phé t6 chuyén mén do hidu truéng bd nhiém, chiu sw quan 1y,
chi dao cua hiéu truong.

2. To vin phong: Gom cic nhéan vién lam cong tac ké toén, vin thu - thu
quy, y té hoc duong, nhan vién CNTT, bao v¢ va cac cong tac khac. Co to truong,
t6 pho (neu cd) do hiéu truong bd nhiém va giao nhiém vy,

Piéu 6: Cac hdi dong trong nha trudong

Céc hoi dong trong nha trudng do Hiéu truong thanh 1ap trong ndm hoc va
lam chu tich hoi dong, trir Hoi dong néu tai diém b khoan 2 Diéu nay va Hoi dong
truong, gom:

1. Hoi dong thi dua va khen thuéng:
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Ho1 dong thi dua khen thuéng duoc thanh 1ap vao dau mbi nam hoc dé giup
hiéu truéng t6 chitc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thuéng dbi
vo1 can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong.

Hbi dong thi dua khen thudng do hiéu truong thanh 18p va lam chu tich. Céc
thanh vién cua hoi ddng thi dua khen thuéng gom: bi thu cap uy, pho hiéu trudng,
dai dién hoi dong truong, chu tich Cong doan, bi thu Doan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh, t6 trudng t6 chuyén mén, td truéng td van phong va céc gido vién
chu nhiém 16p.

2. Hoi dong ky luit:

a) Béi véi hoc sinh:

Hoi dong ky luat hoc sinh dugc thanh 1ap dé xét hodic x6a ky luat d6i v6i hoc
sinh theo timg vu viéc. Hoi dong ky luat hoc sinh do hi¢u trudng quyét dinh thanh
lap va lam chu tich. Céc thanh vién cua héi dong g6m: pho hiéu trudng, bi thu
Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, gi4o vién chi nhiém 16p ¢6 hoc sinh vi
pham, mét sb gido vién c6 kinh nghiém gido duc va truong ban dai dién cha me
hoc sinh cua truong.

b) Déi véi can bo, gido vién, nhan vién: Viéc thanh lap, thanh phan va hoat
dong ctia Hoi dong nay duoc thuc hién cho timg vu viée va theo quy dinh cta
phép luat.

3. Cac hoi dong khae: Nhu Hoi dong coi thi, chim thi hoc sinh gidi, xét
nang luong; xét hét thoi gian thir viéc, kiém tra hd so chinh sach cua hoc sinh ...
duoc thanh lap theo yéu cau cu thé cta tung cong viéc. Thanh phén, nhiém vu,
thoi gian hoat dong cua timg Hoi dong nay do Hiéu truéng quy dinh.

Higu trudng c6 thé thanh 1ap mot s6 Hoi dong tu van vé gido duc hoc sinh
nhu gido duc dao dirc - 16i séng, gido duc hudng nghiép, gido duc tdm ly ltra tudi
.. theo yeu cau thuc té va kha nang dép tng ciia luc lugng gido duc nha trLrO’ng

Piéu 7: T6 chirc Pang Cong San Viét Nam va cac Hoi, Poan thé trong
nha truwong.

Nha truong c¢6 Chi b Dang, Hoi dong trwong, Cong doan, Doan TNCS Hb
Chi Minh dugc thanh 1ap va t6 chirc theo Piéu 1é Pang, Cong doan, Doan thanh
nién.

- Chi bd Pang Cong san Viét Nam lanh dao vé moi mat ddi voi nha truong
va hoat dong trong khudn khé Hién phap va phap luét théng qua quy ché hoat
dong cua Chi bg.

- Cong doan, Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh va céc t6 chire xi hoi
khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh cua phap luat thong qua quy ché

ph01 hop véi Hiéu trudng nham gitip nha truong thuc hién muc tiéu, nguyén Iy
giao duc.

- Hoi dong truong theo Quyét dinh sé 4303/QD- SGDDT ngay 09/12/2022
cta Giam déc So Gido duc va Dao tao Quang Ngai vé viée Kién toan Hoi dong
truong truong THPT s 1 Nghia Hanh nhi¢m ki 2020-2025; nhiém vu hoi dong
truong thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10, Diéu 1& truong THCS, THPT va
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truong phd thong cé nhidu cép hoc dugc ban hanh kém theo Théng tu sO
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B trudng Bo Gido duc va Dao tao.

Chuong 111
QUY PINH CU THE

Piéu 8: Pham vi va cach thirc gidi quyét cong viée ciia Hi¢u truéng.

1. Hi¢u truong chiu trach nhiém thuc hién day du cac nhiém vu va quyén han
quy dinh tai Diéu 3 va Diéu 11 cta Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2021. Quan ly toan bd hoat dong cua nha truong. Truc tiép chi dao, dleu
hanh céc cong viée quan trong, cac van dé co tinh dinh hudng phat trién trén tat
ca cac linh vuc cua truong.

2. Hiéu trudng c6 trach nhiém, quyén han va giai quyét cac c()ng viéc theo
quy dinh tai Diéu 11 Thong tu sO 32/2020/TT-BGDDT va cac cong viéc ma phap
luat quy dinh thudce thim quyén giai quyét cua ngudi dimg dau don vi su nghiép
cong lap.

3. Cach thuc giai quyét cong viée ctia Hiéu trudng:

a) Truc tiép hoic phan cong Pho Higu truong, can bg, gido vién thay mat
Hiéu truong xu ly cong vigc hang ngay trén co sO cac van ban, dé nghj cua cap
trén; ho so, tai liéu cua cac td chuyén mon, nghiép vu; cac to chirc, ca nhan lién
quan.

b) Truc tiép hodc phan cong Pho hiéu truéng thay mat Hiéu trudng du hop,
lam viéc voi lanh dao céc co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan vé thyc hién
nhiém vu cua nganh gido duc va cua dia phuong.

¢) Chi dao tryc tiép dbi véi cac van dé thudc tham quyén khi théy can thiét
hogc uy quyén cho pho hiéu truong xur 1i cong viée phat sinh thuc té tai truong,

tiép cong dan, tiép khach ... khi hiéu truong di hoi hop, tap huan, cong tac & xa.
Hiéu trudng sinh hoat & t6 Vat ly-CN.

Piéu 9: Pham vi giai quyét cong viéc ciia cac Phé hiéu truéng:

1. Hi¢u truong phén cong Phé hiéu truong giai quyét cong viéc theo céac
nguyén tac sau:

a) Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cong viéc do hiéu truong phén cong;
diéu hanh hoat dong ctia nha trudong khi dugc hidu truong Gy quyeén.

b) Mbi Phé Hiéu truong duoc Hiéu trudng phan cong chi dao, xir ly thudng
xuyén céc cong viée cu thé thude thim quyén ciia Hiéu trudng trong mot s6 linh
vuc cong tac cua Lanh dao truong; phan cong nhiém vy, theo doi, chi dao kiém
tra mot hoic mét sb to chuyén mon, nghiép vu; phéi hop hoac truc tiép tham gia
cac t chirc doan thé, tb chirc xa hdi nghé nghiép theo quy dinh ctia phép luét.

¢) Trong pham vi linh vuc cong viéc duge giao, Phé hiéu trudng duogc sur
dung quyén han ctia Hiéu trudng, nhan danh Hiéu truéng khi giai quyét cac cong
viéc va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhimg quyét dinh ctia minh.
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d) Pho hiéu truong chu dong giai quyét cong viéc duoce phan cong; néu co

phat sinh nhimg van dé vuot thdm quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu trudng quyét
dinh.

2. Trong pham vi cong viéc dugc phan cong, Pho hiéu trudong cé trach nhiém
va quyén han:

a) Chi dao, kiém tra cac td chuyén mon, nghi€p vu thuc hién nhiém vu cua
t6 chuyén mon, vin phong theo quy dinh tai Diéu 14 va Diéu 15 ctia Théng tu sb
32/2020/TT-BGDDBT va cac nhiém vu khac do hiéu truong giao.

b) Thudng xuyén theo ddi va xir Iy cac van dé cu thé thudce thdm quyén cua
Hiéu trudng; ky thay Hi€u trudng cac van ban thudc pham vi, linh vuc dugc phan
cong, trir ky cac hop dong.

c) K)’/ thay Hiéu trudng cac vin ban thudc thAm quyén cua Hiéu trlr(")’ng trong
pham vi cac linh vye, nhiém vu dugce Hiéu trudng phén cong hodc uy quén. Cac

truong hop ky thay hiéu truong khac phai tuan thu quy dinh vé uy quyén cua phap
luat lién quan.

d) Pho hiéu trudng sinh hoat chuyén mén tai t6 c6 mon dang giang day.

3) Nhirng viéc cu thé cac Pho hiéu truéng gitp viée cho Hiéu trudong

a) Pho hi€u truéng phu trach chuyén mon

Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va nha truong vé cac cong viée duoc
giao.

Gitp Hi€u trudng Phu trach cong tac chuyén mon, cong tic img dung CNTT,
chuyén doi so, cong taic KTKDCL, hoat dong GDDP, hoat ddng trai nghiém hudng
nghi€p (HD TNHN) va cic nhlem vu khac duge Hi€u truong phén cong, thay mat
Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi duge uy quyén, tham muu cho
Hiéu trudng quyet dinh cac nhiém vu vé hoat dong chuyén mon va cac hoat dong
khéc trong nha truong va truc tiép thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

- Tham muu cho hiéu truéng vé: bién ché, xép 16p cho hoc sinh dau ndm hoc
va dau hoc ky II, cho phép hoc sinh chuyén 16p hoc trong trudng.

H Xay dung ké hoach nam, hoc ki, théng’, tuan vé cong tép chuyén moén, ké hoach
b(}i du"c'i'ng hoc sinh gidi, phu dao hoc siqh yéu kém va cac ké hoach khéc, tham muu
de xuat thuc hién cac nhiém vy, giai quyet nhitng cong viéc va chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng vé nhirng nhiém vu dugc phan céng;

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach chuyén mén, phan cong giang day,
x€p thoi khoa biéu cho cac hoat dong gido duc chinh khéa, phu dao; chi dao va to
chure thuce hién cac hoe_lt‘d(f)ng ngoai khoa, chuyén dé, hoi thao, tdp huan chuyén mon
nghiép vy, cong tac bdi dudng thudng xuyén, thi HSG, nghién ctru KHKT; thi
GVDG, thi GV chu nhiém 16p gidi, thi thiét ké bai giang dién tur..

- Truc tiép phan cdng day thay cho CB, GV nghi dai han; chi dao céc to chuyén
mon xdy dung cac loai ké hoach, phan cong day thay hop li; kiém tra, duyét ké hoach,
hd so cua to chuyén mén, gido vién; ky nhan xét sé dau bai (4 tuan/I lan), sd chia
nhiém, s6 bdo giang, gido an cta gido vién.

- Quan ly, chi dao viéc bao quan va sur dung hoc ba, s6 diém chinh, hd so hoc
sinh.
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- Kiém tra thudng xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén mén cta
giao vién, lap ké hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong chuyén médn cta nha
truomg. Quan 1y day hoc 02 budi/ngay theo ding quy dinh.

- Tham muru viéc nhan xét danh gia gido vién vé trinh d6 nghiép vu, tinh than
trach nhiém cua gido vién trong cong tac chuyén mén dé Hiéu trudng nhan xét, danh
gia cong chirc, vién chirc, chuan nghé nghiép gido vién hang nam.

- Pé xut cac bién phap quan ly dé nang cao chét lugng day hoc, chat luong
miii nhon, chét luong dai tra, chi dong xay dung ké hoach t6 chure cac ky thi, kiém
tra, xét 1én 16p, ¢ lai, rén luyén he, diéu kién du thi tét nghiép THPT.,...trong ndm
hoc.

- Phu trach c6ng tac tuyén sinh vao 16p 10, thi tot nghiép THPT, tuyén sinh dai
hoc cao ding hang nim; cong tac khao thi va kiém dinh chat luong gido duc hang
nam.

- Theo d&i cong tac chi nhiém 16p, kiém tra nhan xét s6 diém, kiém tra s6 dau
bai; kiém tra viéc sir dung thiét bi, do dung day hoc, cac tiét thuc hanh tai phong thi
nghiém, phong may vi tinh.

- Lap ké hoach té chirc thuc hién néi dung Gido duc dia phuong (GDDP), cong
tac ngoai khoa, hoat dong TNHN va t6 chire chi dao hoat dong trai nghiém, hudng
nghié€p.

- Tham gia quén ly viéc thue hién quy ché chuyén mén, kiém tra dénh gia céc
hoat dong chuyén moén cua giao vién.

- Lién hé chat ch& véi Ban dai dién CMHS @ thdng nhat ké hoach phdi hop
gido duc gitra gia dinh va nha trudng.

- Tham muu cho Hiéu truong vé viéc lap ké hoach, t6 chirc thuc hién cong tac
thi dua, khen thudng déi véi hoc sinh.

- Quan ly coéng tac tng dung CNTT, chuyen d6i so trong hoat dong quan ly,
day va hoc (phan mém co s¢ dit liéu nganh, s6 diém , hoc ba dién tir SMAS, s6 hoa
ho so quan ly chuyén moén, cac phan mém Uung dung th1 Trang thong tin dién tu cua
truong, tip huan gido vién phd thong https:/taphuan.csdl.edu.vn...). Quan ly, theo
doi, chi dao cép nhat, bao cdo,...doi véi phan h¢ CSDL nganh vé: Ho so hoc sinh;
ly lich hoc sinh; chuyén can; quan ly bién déng hoc sinh; két qua hoc tap, rén luyén
hoc sinh; thi TN THPT; khen thuong...trén hé théng co so dit liéu nganh gido duc
(csdl.moet.gov.vn).

- Hoan chinh hé so trinh Hiéu trudng duyét thira gio giang day, day bdi HSG.
Can dbi va dé xuat Hiéu truong duyét kinh phi cho hoat déng chuyén mén.

- Quan ly gido duc hoc sinh thuc hién ndi quy truong, 16p; dam bao né nép ky
cuong cua HS trong nha trudng. Phéi hop véi BCH Poan truong dé nim tinh hinh
né nép cta hoc sinh va chi dao GVCN chéan chinh k1p thoi. Chi dao gido vién chu
nhiém 16p xu ly kip thoi nhiing hoc sinh vi pham néi quy (sau khi da bao cao va
théng nhat voi Hiéu truong); tham gia hoi dong ky luat hoc sinh va dé xuét hinh
thire xtr Iy ky lut dbi véi hoc sinh.

- Tiép nhan va chi dao thuc hién cac vin ban cua cap trén lién quan dén phan
viéc dugc giao, ddng thdi thue hién bao céo cép trén theo cac van ban trén (guri Hiéu
truong 01 ban trude khi guri bao céo di).
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- So két, tong két cong tac dugc phan cong, bao cio Hiéu truong hang thang,
hoc ki, ndm hoc va trong céc cudc hop ctia nha truong.

- Sinh hoat tai Té Hoa. Theo ddi hoat dong céc té chuyén mon: Héa-Am nhac-
Mi thuit; Sinh — CN va Ngoai ngir.

- Truc dé giai quyét cong viéc va tlep cong dan cac ngay Ba va thir Bay hang

tuan. Ky cac hé so chuyén mén, sé goi tén ghi diém (cudi ky va cudi nam hoc), hoc
ba khoi 10 va khéi 11, céc van ban khéc khi duoc Hiéu truéng ty quyén.

- Ngoai céc cdng viéc chinh nhu trén, thuc hién céc cong viéc khi Hiéu trudng
lly quyén, hozc cong viée khéc khi Hiéu trudng giao.

b) Phé hiéu truéng phu trach CSVC truwong hoc

Phu trach cic mang cong tac: Quan ly CSVC; cong tac tu van tam 1y hoc dudng;
cong tac lao dong, vé sinh; thi dua, khen thudng; cong tac thu vién; cong tac GDTC,
Y té hoc dudong, QP&AN:; cong tic gido duc phap luat, phong chéng té nan xa hoi,
phong chéng tao hon, x4y dung trudong hoc an toan, an ninh, trét tu; céng tic hoc
sinh, cong tac chinh trj tu tudng, hoc tap tu twdng, dao dirc, phong cach H6 Chi Minh;
cong tac phong chdy, chita chay; phong chong bio lut, thién tai va cdc nhiém vu khéac
duoc Hiéu truong phan cong, thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cua nha
truong khi duge uy quyén, tham muu cho Hiéu truéng quyét dinh cac nhiém vy vé
hoat dong chuyén mén va céc hoat dong khéc trong nha truong va truc tiép thuc hién
cac nhiém vu cu thé nhu sau:

- Quan Iy co s& vat chat: Xay dung ké hoach quan ly, bao quan toan bd co s
vét chét, trang thiét bi phuc vu céc hoat déng clia nha truong theo dung quy dinh vé
quan ly tai san hién hanh. Chi dao viéc bao quan va su dung van phong pham, hé so
s6 sach, trang thiét bj ctia cac phong thu vién, thi nghiém, thuc hanh, phong hoc bd
mén. Thudng xuyén kiém tra tinh hinh co s¢ vat chét, tai san don vi, phat hién hu
hong hodc mat, bao co va dé xuét kip thoi véi Hiéu trudng dé tu sira, mua sam b
sung.

- Chi dao, huéng dan kiém tra viéc xay dung, tu stra, mua sam, b sung, co sO
vét chét, thiét bi, d6 ding day hoc ctia thu vién, cac phong thi nghiém, phong may vi
tinh va cac phong hoc boé mén. Truc tiép quan 1y, chi dao thuc hién cong tac kiém ké
tai san hang nam.

- Phéi hop quén 1y, chi dao: thu vién, cac phong thi nghiém, phong may vi tinh
va cac phong hoc bd mén dam bao hoat dong day va hoc.

- C6 ké hoach hang thang vé cong tac lao dong, vé sinh, xdy dung canh quan,
moi trudng xanh - sach - dep va kiém tra, don dbc, chi dao gido vién, nhan vién, hoc
sinh thuc hién.

- Truc tiép chi dao, kiém tra, don dbc bd phan y té thuc hién tdt cong tac y té,
gido duc thé chat truong hoc va quan ly t6t hd so'y té theo dung quy dinh.

- Theo ddi, kiém tra, giam sét tinh hinh thuc hién né nép, ky cuong, ky luat cia
can bg, gido vién va nhén vién.

- Phu trach va thuong truc cong tac thi dua khen thudng, chuén bi hd so cho
viéc danh gid, phan loai can bg, vién chuc, xét cac danh hi¢u thi dua can bg, giao
vién, nhan vién hang nam. Xay dung va té chire thue hién ké hoach cong tac viét
sang kién kinh nghiém va céc cudc thi khac danh cho gido vién, nhan vién.
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- Phu trach cong tac an ninh trat tu truong hoc: Chi dao, kiém tra cong tac truc
nhat ctia nhan vién bao vé va hoc sinh; trién khai, huy dong luc lugng tu vé co quan
dam bao an ninh trat tu truong hoc. Quan ly, gido duc hoc sinh thue hién an toan giao
thong, phong chéng té nan x héi ... Phdi hop véi chinh quyén dia phuong, Cong
doan, Poan truong trong viéc giit gin an ninh trét ty trong va ngoai nha truong (cdc
van dé lién quan dén CB GV, HS va tai san ciia nha truong ...).

- Quan ly gido duc hoc sinh thuc hién t&t Noi quy hoc sinh; dam bao né nép ky
cuong cua nha trudong. Phdi hop véi BCH Poan trudong dé nam tinh hinh thuc hién
né nép cua hoc sinh va chi dao GVCN, bao vé chan chinh kip thoi. Chi dao nhén vién
bao v¢, gido vién chu nhiém 16p xur ly kip thoi nhitng hoc sinh vi pham ky luét va
tham gia hdi déng ky luat hoc sinh dé dé xut cac hinh thire xir Iy hoc sinh vi pham
ndi quy, ky luat.

- Phu trach cong tac tu van tdm ly hoc duong, hd trg hoc sinh: T4 trudng to tu
véan hoc sinh; chi dao va xay dung ké hoach hoat dong t tu van; phan cong nhiém
vu va trién khai thuc hién cong tac tu van theo ding chi dao ciia nganh.

- Chi dao va truc tiép quan 1y cac hoat dong: Van nghé, gido duc thé chat, thé
duc thé thao, hoi thao GDQP-AN, hoat déng xi hoi, tir thién, giao duc phap luat,
phong chdng té nan xi hdi, phong chdng tao hon; quan Iy nha nudc vé thanh nién. .

- Phéi hop véi bo phan chuyén mén, dam bao cac diéu kién vé CSVC de t6
chirc cac hoat dong chuyén dé, ngoai khoa, TNHN, gido duc k¥ nang séng, ngoai gid
chinh khoéa.

- Tham gia quan ly cong tac chu nhiém 16p: chi dao GVCN gido duc hoc sinh
thuc hién né nép, ky luat, ky cuong, trat tu, an ninh trudng hoc, bao quan tai san, gilr
v€ sinh truong, 16p, xay dung canh quan, moi truong su pham. Tham gia cung PHT
CM @dé chi dao va kiém tra GVCN viéc xay dung va thuc hién ké hoach chu nhiém,
viéc 1ong ghép cac ndi dung gido duc vao cac hoat dong NGLL cua 16p.

- Theo ddi viéc thuc hién vé ché do chinh sach hoc sinh. Chi dao GVCN thu
thap hd so minh chtng theo Nghi dinh 116/2016/ND-CP; Nghi dinh s6 81/2021/ND-
CP ngay 27/8/2021 cua Chinh phu; Nghi dinh 86/2015/ND-CP; tiép nhan, xét cip
hoc bong cho hoc sinh;

- Tiép va huéng dan CMHS, khach dén lién hé cong tac c6 lién quan dén ANTT,
né nép, ky cuong trudng hoc.

- Thuc hién bao céo cong khai co s& vét chét ctia truong, tiép nhan va xir Iy cac
vin ban lién quan dén cong viéc dugce giao, thuc hién béo céo cap trén theo theo phan
viéc phu trach (guwi qua Email cua Hiéu truong truecc khi bdao cado).

- Trién khai thuc hién quan 1y phan mém quan ly CSVC, tai san, thiét bi. Phu
trach viéc quan ly, theo ddi, chi dao, kiém tra viéc cap nhat thong tin, dir liéu phan
hé trén CSDL nganh vé: “CSVC, thiét bi; cong tac hoc sinh; quan ly strc khoe hoc
sinh, y té; chuong trinh Séng va mdy tinh cho em; thong ké lién quan dich bénh, sirc
khoe hoc sinh, bao c4o nhanh hoc sinh dén truong” trén hé thong co s dit liéu nganh
gido duc (csdl.moet.gov.vn).

- Sinh hoat tai T6 Toan. Theo ddi hoat dong cac td chuyén moén: Toan; Ngir
van va Tin-GDTC-QPAN.
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- Truc dé giai quyet cong viée va tiép cong dan cac ngay thir Tw va thir Sau
hang tudn. Ky cac hd so chuyén mén va van ban khac khi duoc Hiéu truéng ty
quyén.

- Ngoai cac cdng viéc chinh nhu trén, thuc hién cac cong viéc khi Hiéu truong
uy quyén, hodc cong viéc khac khi Hiéu trudng giao.

¢) Thue hién cong tac duoc iy quyén

- Khi mgt trong hai Pho hiéu trudng di hoc hoac di cong tac qua 01 tuan thi
Hiéu trudng c6 thé giao cong viée ctia thanh vién d6 cho Phé Hiéu truong con lai
hodc truc tiép nhan cong viéc do.

- Khi Hiéu trudng di hoc hodc di cong tac qua 01 tuan thi Hiéu trudng ty
quyen cho mét trong hai Phé Hiéu truong phan céng viéc cua Hiéu trucmg (true
phan céng tdc t6 chire, cong viéc chii tai khoan; néu cé giao phan viéc nay thi
Hiéu truong sé quy dinh cho tung su viéc, 0 tung thoi diém cu thé. Riéng viéc gidi
quyét hoc sinh chuyen di, chuyén dén, ché do chinh sdch, ky ludt vién chiic thi
phdi xem xét hé so va tinh hinh cu the dé dé xuat voi Hi¢u truong giai quyét vao
sang thir 7 hang tuan, hodc su viéc can gidi quyet gdp thi lién lac bang dién thoai
véi Hiéu truomg dé dé xuat hudng giai quyét).

- Khi Hiéu truong va mot Pho Hiéu truong di hoc hoac di cong tac qua 01
tuan thi Pho Hiéu trudng con lai phai thuc hién céc cong viéc ctia Lanh dao don
vi dé quan 1y nha truong.

Piéu 10: To chuyén mén

T6 chuyén mén thuc hién cac nhiém vu dugc quy dinh theo Diéu 14 cua
Thong tu 32/2020/TT-BGDDT va céc quy dinh chi tiét:

1. Xay dung va t chuc thuc hién ké hoach day hoc va gido duc theo chuong
trinh mén hoc, hoat dong giédo duc thude chuyén mén phu trach theo tuan, thang,
hoc ky, nam hoc; phdi hop vdi cac to chuyén moén khac xay dung ké hoach gido
duc cua nha truong.

2. Hudng dan xay dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach cé nhan cta t6
vién (tuan, thang, hoc ky, ndm hoc); nghiém tic thuc hién nhiém vu, quy ché
chuyén mon.

3. T6 chuyén mon to chure sinh hoat chuyén mén it nhat 01 lan trong 02
tuln va c6 thé hop dot xuit theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu truéng yéu cau.
T chuyén mén hoat dong theo nguyén tc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap,
gitp d& lan nhau gitta cac thanh vién dé phét trién nang luc chuyén mon.

4. D& xuét lua chon sach gido khoa, xuét ban phdm tham khao dé sir dung
trong nha trrong theo quy dinh cua B9 truéng Bé Gido duc va Dao tao.

5. Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép giao vién
co sO giao duc pho théng theo quy dinh cua B¢ truong Bo Giao duc va bao tao;

tham gia danh gia, xép loai va dé xuét khen thu'orng, ky luét gido vién trong 6.
Xay dung tap thé doan két, giip d& nhau trong cong tac va trong doi sbng.

6. Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cuia t6 chuyén
mon va cua nha truong.
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7. Kiém tra, thuc hién ddy du ndi dung, chuong trinh theo quy dinh cua
nganh, quy ché thi va kiém tra, danh gia hoc sinh; quéan 1y, chi dao gido vién cua
t6 thuc hién nghiém viéc day thém, hoc thém theo quy dinh hién hanh.

8. Xay du’ng va t6 chiic thuc hién céc chuyén dé doi 'mdi phuong phap day
hoc, d6i méi kiém tra dé nang cao chat lucmg day hoc; t6 chic thao giang, cac
hoat dong ngoai khoa, bdi dudng hoc sinh gioéi, phu dao hoc sinh yéu; nghién ctru
khoa hoc su pham tmg dung, dé tai sang kién , thi KHKT...

9. T6 trudng to6 chuyén mon c¢6 nhiém vu

- Quan ly, diéu hanh, té chtic cac hoat dong ciia t6. Chu tri cac cude hop to,
xét dé tai sang kién va kiém tra, danh gia thi dua cac thanh vién va hoat dong ctia
t6. Pé xuét viéc mua sam thiét bi, d6 dung thi nghiém, sach tham khao ... phuc
vu cho viéc day va hoc nang cao chét Iugng ¢ bd mon phu trach.

- Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co so ké hoach hoat
d6ng cua nha trudng. Phan cong gido vién cua td giang day cac 16p, ¢6 giai phép
nang cao hiéu qua cong tac chuyén mon. Tich cuc khai thac phat huy viéc st dung
CNTT, phuong tién, thiét bi, dd dung phuc vu cho giang day, t6 chirc hoat dong
ngoai khoa cua td, ctia trudng.

- T6 chure kiém tra viéc thue hién chuong trinh, quy ché chuyén mén, hd so
s6 sach va nghiép vu su pham cac thanh vién trong t6. Chiu trach nhi¢m trudge
lanh dao truong vé dé kiém tra, chat lugng chuyen mon cua t6 minh phuy trach.
Tham gia thanh kiém tra toan dién t6 vién, ky gido an gido vién bd mén. Dé xuit
vo6i lanh dao truong phan cong gido vién co6 nang luc hudng dan gido vién tap su
va bdi dudng hoc sinh g101 phu dao hoc sinh yéu.

- Theo ddi gid gidc, ngdy cong lao dong cua gido vién. Thira uy quyén lanh
dao truong diéu d(")ng gido vién day thay, day bu trong nhing truong hop can thiét
nhu’ng phai bao cao Pho Hi¢u truong chuyén mén va Hi€u trudng. Théng ké thira
gid ctia t6. La thanh vién trong ban kiém tra, ban thi dua khen thudng ciia truong.

- Thuc hién cac nhlem vu do hiéu trudng giao, bao cao dinh ky trong hop
giao ban va bao cao dot xuat theo quy dinh cua truong, S6¢ GD&DT. Luu trir hd
s0, sO sach cua to6 day du, khoa hoc theo quy dinh cia S&6 GD&DT.

Piéu 11: Té van phong

Thyc hién theo Piéu 15 Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT va céc quy dinh
cu thé tai quy cheé nay:

- Cén cu ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua t6 van phong theo tuén, thang, hoc ky, nam hoc.

- Giup hi€u trudng thuc hién cong tic van thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san, thong ké va bao v¢ trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua té van phong
va cua nha truong.

- Tham gia danh gi4, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.

- Quan ly, luu trir ho so cua truong.
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- T6 van phong sinh hoat it nhat 01 14n trong 01 thang va c6 thé hop dot xuat
theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu trudng yéu cau. T6 van phong hoat dong
theo nguyén ﬂtéc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau giita cac
thanh vién dé phat trién ning luc chuyén mon, nghiép vu.

- Nhén vién van phong la nhitng nguoi lam nhiém vu phuc vu cho cong tac
quan ly, cong tac giang day, hoc tap, sinh hoat cua can bg, gido vién, nhan vién
va hoc sinh. T vin phong lam viéc theo gid hanh chinh. Phai thuc hién tét cac
nhiém vu chinh theo chirc danh, ngoai ra phai thuc hién cac nhiém vu khac do
lanh dao truong phéan cong.

1. T6 truwéng t6 Vin phong

- Chiu trach nhiém tham muu véi lanh dao phu trach vé ké hoach hoat dong
cta td van phong dung theo nhiém vu va chic ning va theo ké hoach chung cua
don vi.

- Thay mit ldnh dao quan 1y, phan cong va diéu hanh hoat dong trong t6 theo
phan cong cho timg thanh vién nham dam bao va hd trg t6t cho tét ca cac hoat
dong trong don vi.

- Chiu trach nhiém té chitrc danh gia, xép loai cudi nam ddi voi timg thanh
vién trong t6 va xét dé nghi khen thudng theo quy dinh trinh hoi dong thi dua khen
thudng dot xuat va dinh ky.

- Tham muu ldnh dao mua sim cac loai VPP, dung cu sinh hoat hing ngay
trong co quan.

- Cung cap van phong pham kip thoi, c6 bién phap tiét kiém trong str dung
van phong pham (Phai cé phleu nhép, xuat kho céc loai vin phong pham dé theo
ddi va bao 13nh dao khi can thiét v& tinh hinh sir dung). Dé nghi xuat kho phai c6
ky duyét cua lanh dao nha truong.

- Tham muu Ianh dao phu trach CSVC, xay du’ng quy ché quan ly tai san nha
truong dé phat huy trach nhi¢m cua timg thanh vién nham phét huy hiéu qua sir
dung, bao quan va phat trién co s& vat chét nha truong.

- Quan ly tai san vat tu thiét bi, dam bao céc diéu kién lam viéc, thong tin
lién lac kip thoi thong sudt ctia cac bo phan; dam bao cong tac phong chay, chira
chay. Bao vé trat tu an toan co quan, dam bao vé sinh, bao vé moi truong, canh
quan khuoén vién truong hoc.

- T4 chie viée tiép khach; dam bao cac didu kién, phuong tién cho viéc héi
hop va céac hdi nghi cua truong.

- Phéi hop ciing t6 chue CDCS gitp Hiéu truong thyuc hién viéc cham lo bao
vé strc khoé, cai thién doi séng vét chat va tinh than cho can bg, cong chirc, vién
chirc nha truong.

- Tham muu gitp Hiéu trudng trong viéc xay dung truyén thong cla truong.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong hoac phé Hiéu truong phu trach
phén cong.

Céc thanh vién trong té van phong chiu trach nhiém dudi su quan 1y va phan
cong cua TT Vin phong chiu trach nhiém céac cong viéc cu thé.
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2. Nhén vién ké toan
- X4y dung du toan, can déi kinh phi, lap hd so tai chinh (56 theo déi, chirng
twr thu, chi), bao cao quyet todn céc ngudn thu, chi trong va ngoa1 ngan sach theo
huéng dan ctia cac cap c6 thim quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong cua

nha truong. Bao cdo thu chi cho Hiéu truong vao tuan cucn hang thang va thuc
hién bao céo ddi xuat theo yéu cau cuia Hiéu truong hodc cap trén.

- Tham muu cho hiéu truéng quan 1y thu, chi ding ché do, quy ché chi tiéu
ndi bd cia truong dam bao nguyén tic tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung
cong viéc cb 1én ké hoach, du toan, da thuc hién hoan thanh va duoc hiéu truong
duyét chi; Néi dung chi dét xudt phai ¢é dé xudt bang van ban va dwoe hiéu triuong
ky duyét. Thuc hién day du, kip thoi ché d6 chinh sach cho can b, gido vién, nhén
vién va hoc sinh . Chiu trach nhiém quan ly, luu trit toan bd ho so tai chinh.

- Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy théng béo
téng kinh phi dugc chi, duge quyét todn va quy tién mit cho hiéu trudng; niém
yét bang tin cong khai cta trudong.

- C6 trach nhiém tham muu lanh dao phu trach thuc hién quy ché quan ly tai
san co quan, ké hoach kiém ké tai san dinh ky (hoc ky, ndm...co h¢ thdng s6 sach
theo di tai san co quan). Lap s6 theo dbi quan 1y tai san va cép nhat tai san, thiét
bi vao phdn mém quan ly CSVC, thiét bi; cap nhét quan 1y tién luong trén phén
mém theo quy dinh ctia nganh; trién khai cac khoan thu khong dung tienf mét theo
dung quy dinh.

- T6 chire thuc hién cong tac ké toéan, 1ap bao cdo tai chinh, bao cao ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liu ké toan, cung cap thong tin thudc phan hanh,
phan viéc duoc phan cong hodc phu trach.

- Chiu trach nhiém tham muu lanh dao thuc hién kip thoi va déy du céac ché
d6, chinh sach dbi véi cac bo, GV va NV theo quy dinh.

- Theo ddi va két hop thu quy thuc hién thu ndp cac khoan phi ding theo quy
dinh, khéng dugc phép gitr tién mt sai quy dinh.

- Phéi hop Cong doan xay dung quy ché chi tiéu noi bo trinh lanh dao trude
khi dua ra lay y kién théng nhét trong tap thé don vi. Chiu trach nhiém theo déi
va bdo cdo chi tai khoan tinh hinh thu chi tai chinh hang thang, quy theo ké hoach
du toan dugc duyét va cung Hiéu Trudng tim bién phap chi ¢6 hiéu qua va tiét
kiém nhat.Chiu su kiém tra ctia hiéu trudng va cung cép day du théng tin vGi Ban
thanh tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, c¢é trach nhiém cung cap day
du cac chimg tir theo yéu cau.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, sir dung tai san, kinh phi
thudc phéan hanh, phin viéc phu trach va dé xuat bién phép quan ly, st dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von hoic kinh phi.

- X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca
nhan.

- Thue hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Hiéu truong.

3. Nhan vién van thw
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- Quan ly s6 cong van di va dén dung quy dinh ciia Nha nude va cac quy
dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu.

- Quan ly va sir dung con dau theo quy dinh tai Piéu 32, 33 trong Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu, quy dinh tai Piéu 24 cta
Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh pht vé quan ly va sir dung
on ddu va Quy ché Vin thu luu trir hién hanh cta don vi.

- Quan ly cép phét vin bang. Toan b hd so ctia hoc sinh, sé danh ba, b goi
tén - ghi diém cta 16p theo ding quy dinh.

- Vao dau nam hoc, thuc hién téng kiém tra toan bd hd so hoc sinh: Thu -
nhan hé so ¢4 nhan hoc sinh. Clung véi GVCN phat hi¢n thiéu s6t dé diéu chinh,
b6 sung. Phéi hop ciing GVCN tham gia quan ly hd so. Ho so ludn dé tai ta ctia
van phong nha truéng. Khi gido vién, CMHS c6 yéu cau sir dung phai lam thu
tuc ky mugn va tra lai sém.

- Thuc hién viéc trich xut hd so ca nhan hoc sinh theo dung quy dinh: Phai

c6 don xin rat ho so ctia cha me hodic ngudi gidm hé hoc sinh, ¢6 su dong ¥ cua
BGH.

- Kiém tra va ban giao day du cac loai gidy cho hoc sinh va gia dinh, yéu cau
ky xéac nhan vao so6 theo doi.
Hoc ba xuét di phai cé:
+ Dan anh.
+ Du chit ky ciia GVBM, GVCN, chir ky cua lanh dao truong.
+Dong ddu ciia truong ding quy dinh.
- Quan ly, luu trir hd so ctia nha truong theo quy dinh gdbm: S6 dang bd; Hoc
ba hoc sinh; S6 theo ddi va danh gid hoc sinh (theo 16p hoc) Hb so gido duc dbi
voi hoc sinh khuyet tat (néu co); Ke hoach gido duc cta nha truong (theo ndm

hoc); S6 ghi dau bai; Sé quéan 1y cép phat van bang, chimg chi; Sb quan ly va hd
so luu trit cac van ban cong van di, dén.

- Phéi véi véi cac bd phan lién quan tiép nhan va luu trir: HO6 so quan ly thiét
bi gido duc, thu vién; Ho so quan ly tai san, tai chinh; HO6 so kiém tra, danh gia
can bd, gido vién, nhan vién; Hd so theo doi sic khoé hoc sinh; H6 so khen
thudng, ky luat hoc sinh.

- Chiu trach nhiém thuc hién bao quan day du cac hd so luu trit dbi voi cong
tac van thu, ddm bao ca vé ndi dung va hinh thirc theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém vé thé thirc van ban trude khi trinh 1anh dao ky phat hanh
cong van di.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan céng ctia Hiéu truéng.

* Tha quy:

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach dugc cap dam bao kip thoi, an

toan. Cép phat kinh phi khi cé phleu chi, 1énh chi cua hiéu truéng (phiéu chi da
0 chir ky cia hiéu truomg va ké todn).
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-Co dihod 50, s6 sach theo dai thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén: tic
tai chinh. Hang tudn va hang thang dbi chiéu s6 quy voi ke toan, hang quy tong
hop kinh phi thu, chi dé déi chiéu s6 quy va kiém tra qu§ tién mat dé bao cdo hiéu
truong.

- Chiu su kiém tra dot xuét cua hiéu truéng, su kiém tra cta Ban thanh tra
nhan dan khi c6 chi dao cia higu truoéng. C6 trach nhiém cung cap day du cac
ching tir, khi ¢6 doan thanh tra lam viéc theo yéu cau.

4. Nhan vién thiét bi; gido vién phu trach phong TNTH (kiém nhié¢m)

Thuc hién céc nhiém vu theo phéan cong cua lanh dao nha truong, cua to
truong chuyén mon va cac quy dinh tai Piéu 3 Thong tu 21/2022/TT-BGDDT
ngay 28 thang 12 nam 2022 cua B GD&DT:

- X4y dung ké hoach quan ly, st dung, bao quan thiét bi thi ‘nghiém, thuc
hanh, TBDH cua phong bd mon trong nam hoc; lap ké hoach dé xuit mua sam bo
sung, sta chita nhitng thiét bi don gian va thanh ly, tiéu huy thiét bi, hoa chat
hong, hét han str dung;

- Chuén bi ddy du cac diéu kién va thiét bi theo yéu cau cta timg mén hoc,
bai hoc c6 su dung thiét bi dé thuc hanh, thi nhiém trong phong b mén hodc trén
10’p, pho1 hop véi GVBM dé thuc hién cong tac dang ky muon, sir dung, khai thac
va ban giao thiét bi phuc vu thue hanh, thi nghiém; bao dam cac diéu kién vé an
toan, phong chéng chay nd trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém, phuc vu cho
viéc giang day va hoc tép theo dac thu b mon;

- Theo ddi, quan ly, bao quan va sap xep khoa hoc céc thiét bi trong phong
hoc b mén theo nhém, chung loai loai thiét bi va theo khoi 16p;

- Quan ly, luu gitr va st dung hé théng ho so, s6 sach theo ddi viée quan ly,
khai thac, str dung va bao quan TBDH cua phong bd mon; hudng dan glao vién,
hoc sinh thuc hién ndi quy, quy trinh sir dung bao dam an toan trong qua trinh thi
nghiém thuc hanh;

- Lép béo céo dinh ky, thuong xuyén vé ~cong tac thiét bi day hoc; thong ké
vigc thuc hién tiét thi nghiém - thuc hanh, tiét day c6 timg dung CNTT cua gido
vién & céc td b mon.

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

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Hi¢u truong.

5. Nhan vién thw vién

Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai Thong tu s6 16/2022/TT-BGDDT
ngay 22/11/2022 cua Bo GDDT, Thong tu 02/2022/TT-BVHTTDL ngay
1/7/2022 cua B Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh mi sé, tiéu chuan chic
danh nghé nghiép va xép luong ddi vai vién chire chuyén nganh thu vién va cac
nhiém vu cu thé sau:

- Xay dung ké hoach hang nam veé nhiém vu chuyén mon thu vién dugc giao
va t6 chtre thuc hién sau khi duge phé duyét;

- Thue hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu thu vién theo phéan cong;
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- Tham gia nghién ctu, img dung cac thanh tuu cua khoa hoc va cong nghé
trong hoat dong thu vién.

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi ddm bao nhu cu
phuc vu nghién ctru, giéng day cua gido vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Quan 1y bao quan tét hé thong sach, thiét bi thu vién theo ding quy dinh va
quy trinh k§ thuét nghiép vu. Cé du hd so ghi cac ddu sach cua thu vién va sé theo
do1 CBGV muon, tra sach.

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do sir dung sach, tai liéu; giGi
thiéu sach mdi, tao diéu kién thuéan loi cho gido vién, hoc sinh nghién ctru, hoc
tap.

- Chiu su kiém tra dot xuét ctia hiéu truéng, cac PHT, su kiém tra cua Ban
thanh tra nhan dan khi ¢6 chi dao cua hiéu truéng. Co trach nhiém cung cap day
du céc hé so, khi ¢6 doan thanh tra lam viéc theo yéu cau.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cong cta Hiéu truong.

6. Nhan viéen CNTT

a) Thuc hién cac nhiém vu k¥ thuat, cc‘mg nghé thong tin:

- Tham gia phan tich, thiét k&, phat trién, dam bao an toan thong tin cho hé
thong théng tin, co s& dit liéu chuyén nganh;

- Tham gia kiém tra, kiém dinh, danh gid tinh tuan thi céc yéu cau, quy dinh,
chinh sach vé cong nghé thong tin, an toan théng tin va céc san pham, dich vu
cong nghé théng tin cia cac co quan, to chic;

- Tham gia quan ly, vén hanh hé thong co so ha tang ky thuat cong ngh¢
thong tin, cac hé thong thong tin, chuong trinh Ung dung, phan mém dung chung
cua don vi; stra chira, khac: phuc cac su ¢6 don gian cua cac hé thong thong tin,
mang may tinh, phan mém, co s& dit lidu cia co quan, t6 chic;

- Tham gia thye hién céc nhiém vu ph01 hop vé an ninh mang theo quy dinh
hogc theo yéu cau cua co quan cé tham quyén.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, gidm sat, thuc hién viéc bao tri, bao dudng,
thay thé cac hé thdng ky thuat, mdy mdc, thiét bi, ha ting CNTT

- Thyc hién ra soat, nhép liéu théng tin dir liéu trén phan mém co s6 dix lidu
nganh, phan mém quan ly CBCCVC, trang thong tin dién tr clia nha trudng.

- Thuong xuyén kiém tra hé théng, chuén bi cac diéu kién vé thiét bi, cong
nghé, hudng dan céc bd phén lién quan sir dung cac phong c6 ung dung cong nghé
nhu phong hop truc tuyén, phong tuong tac,...phuc vu cac budi hop, hoi nghi truc
tuyen hoac phuc vu cho hoat dong sinh hoat chuyén mén, hoat dong gido duc cua
nha truong.

- Dinh ky ho tro kiém tra, cai dat cac phan mém hd trg hoat dong phuc vu
cong tac quan ly ctia don vi nhu may vi tinh, may in, thiét b dung chung.

- Phy trich hé théng am thanh, thiét bi cua phong hoi ddng, hoi
truong,...phuc vu cho céc hdi nghi, hoat dong chil diém ctia nha truong.
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b) Thuc hién nhiém vu quan ly quy trinh cdng nghé trong pham vi dugc giao
theo su huéng dan cua chirc danh nghé nghiép;.

c) Xay dung va thuc hién ké hoach cong viéc theo thang, hoc ky, nam hoc
phu hop véi vi tri viéc lam, theo su phén cong cua t6 van phong va lanh dao nha
truong.

d) Quan ly, bao quan hd so, sb sach lién quan dén nhiém vu CNNT duoc
phén cong phu trach theo quy dinh.

e) Phéi hop véi gido vién va céc nhan vién khac trong qua trinh trién khai
nhiém vu, phuc vu céc hoat dong day hoc va gido duc trong nha truong.

f) Thuc hién ché do bao cdo theo quy dinh.

g) Hoc tép, ren luyén de néng cao strc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu. Tham gia tap huan, bdi dudng chuyén moén, nghiép vu.

h) Thuc hién c4c nhiém vu khac do hiéu truong phan cong.
7. Nhan vién bao vé
a) Truc bao vé tru s& lam viéc co quan; thyc hién nhiém vu chét cong vao,

cong ra co quan, kiém soat nguoi, phuong tién ra vao co quan, huéng dan khach
dén lién hé cong tac, ddm bao an ninh, trt tu va an toan tai san trong co quan.

b) Truc camera giam sat, truc hiéu 1énh trong ra vao 16p, thuong xuyén kiém
tra viéc an toan vé an ninh, trat tu, phong chéng chay n6 trong nha truong; phoi
hop vé&i giam thi, Poan TN, gido vién chu nhiém trong vi¢c quan ly né nép hoc
sinh.

¢) Bao quan an toan tai san, co so vat chat va cac cong trinh cua nha truong.
Nhimng tai san bi mat khong ro 1y do hoac do thiéu tinh than trach nhiém cua bao
vé thi phai chiu bdi hoan. Tham gia sira chita nho khi duoc 1anh dao trudng giao
nhiém vu.

d) Huéng dan CMHS, khach dén lién hé cong tac thuc hién nghiém néi quy
co quan va gidi thiéu, hudng dan khach den dung bo phan phu trach, xur ly cong
viéc. Truc tiép klem tra, chan chinh né nép, tac phong ctia hoc sinh khi vao cong
truong. Panh trong hiéu ra vao 16p.

e) Hai bao vé c¢o lich truc cu thé, phan cong, ph01 hgp bao vé truong dam
bao 24 gid/ngay. Tham gia truc ting cudng theo yéu cau, chi dao cua lanh dao
truong.

f) Phéi hop v6i GVCN trong cong tac hudng dan hoc sinh lao dong, vé sinh
dam bao mdi trudong ludn sach s&; tham gia cham soc, tudi nude cay canh, quét
don san vuon.

&) Phéi hop véi gio vién va cac nhan vién khéc trong qué trinh trién khai
nhiém vu, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha truong.

h) Hoc tap, rén luyén dé néng cao suc khoe, trinh d6 chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu; tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

k) Béo céo kip thoi cho Lanh dao truong, GVCN nhiing tinh hudng bét
thudng cua hoc sinh dé chi dao giai quyét. Pam bdo an ninh trit tu trong nha
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truong, khi co d4u hiéu mat an ninh, trit tu phai bao céo vadi lanh dao va co quan
Céng an dia phuong dé kip thoi giai toa, xur ly.

1) Thuc hién ké hoach cong viéc dugc duyét dam bao chinh xac, kip thoi,
dung tién do. Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

m) Thuc hién cac nhi€m vu khéac do hiéu trudng phéan cong

8. Nhan vién phuc vu

a) Bo tri, sap xép ban ghé, phong hop, héi trudng co quan.

b) Chuan bi nuéc uéng phuc vu héi nghi theo yéu cau cua lanh dao nha
truong; don dep v€ sinh phong hop, hoi truong, phong lam viéc 1anh dao, khu
hiéu bg, nha hoi truong.

¢) Quét don vé sinh san, hanh lang hang ngay cac phong lam viéc cua lanh
dao, phong doi cua gido vién, day hiéu bd, hoi truong; khu vé sinh danh cho gido
vién, cac khu vuc khac trong trucmg da duoc phan; phéi hop véi 02 bao vé thu
gom réc, chat thai chuyen dén noi tap trung theo quy dinh ctia Cong ty mdi truong.

d) K1em tra, tit cac thiét bj su dung sau gi0 lam viéc tai khu vuc dugc phan
cdng; truc tiép quan ly kho vat dung cua co quan.

e) Tham muu, dé xuét véi lanh dao truong viéc mua sam, bd sung dung cu
vé sinh; phuc vu tra, nuéc; thuc hién vé sinh, sip xép, trang tri phong hop, hoi
nghi, hoi thao trong don vi.

g) Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truéng phan cong.

9. Nhén vién y té

Chiu trach nhiém truée Lanh dao nha truong, T6 trudng t6 Van phong vé
cac nhiém vu dugc giao. Thyc hién céc nhiém vu theo quy dinh tai Thong tu 56
13/2016/TTLT-BYT- BGDDT ngay ngay 12 thang 5 ndm 2016 cua lién B Y té
va B GDDT Quy dinh vé cong tac y té tr uong hoc; cac nhiém vu theo Dé an vi
tri vi¢c lam cia don vi da dugc S6 GD&DT phé duyét va cac nhiém vy sau:

a) Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc, trinh lanh dao phé duyét
va tb chuc thue hién.

b) T6 chirc cac hoat dong quan ly, bao vé va cham soc strc khoe nguoi hoc
(klem tra, kham, theo doi sirc khoe dinh ky, phéi hop véi co quan 'y té tham kham,
diéu tri theo chuyén khoa; so ctru, cap clru; tu van stc khoe; huéng dan td chuc
bita &n dinh dudng,...) va xir ly ban dau cac bénh thong thuong, quan 1y ti thube
va y dung cu. Quan ly hd so strc khoé hoc sinh, giao vién.

¢) To chirc cac chuong trinh y té dugc dua véo truong hoc.

d) Tham muu cho lanh dao nha truong: Thuc hién cac yéu cau vé sinh hoc
duodng, vé sinh moi trudong trong nha truong, v€ sinh an toan thyuc pham, vé sinh
theo céc quy dinh da ban hanh cta B6 Y té, Bé Gido duc va Dao tao, ndi quy cua
nha truong;

e) Xay dung ké hoach cac hoat dong truyen thong, gido duc strc khoe (bién
soan, tim kiém cac tai liéu tryén théng; té chic truyén théng, gido duc st
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khoe,...). Thuc hién cong tac tuyén truyén gido duc strc khoe, phong bénh, phong
dich theo lich hoat dong ctia truong va theo yéu cau cua y té dia phuong.

g) So két, tong két cong tac y té truong hoc. Théng ké béo cdo va danh gia
vé cong tac y té truong hoc theo quy dinh. Cap nhat tinh hinh strc khoe hoc sinh,
gido vién dinh ky vao s6 theo ddi va trén phan mém quan 1y co sé dit liéu nganh.

h) Phéi hop véi cosoy té, cac don vi lién quan tai dia phuong, cac don vi,
t6 chirc, doan thé trong truong trién khai, thuc hién céc hoat dong y té trudng hoc
va cac hoat dong y té khac, xay dung méi truong trudng hoc lanh manh, an toan.

k) Té chire thuc hién vé sinh hoc dudng, vé sinh méi trudong, phong chéng
céq dich bénh, bénh, tat hoc duong, dam bao vé sinh an toan thuc phém, phong
chong tai nan thuong tich, phong chéng HIV/AIDS, c4c bénh x3 hoi va thuc hién
cac hoat dong khéc vé y té truong hoc.

1) Tham muu cho lanh dao nha truong lap ké hoach, phuong 4n va tb chirc
thuc hién cac quy dinh, bién phap phong, chéng dich bénh.

m) Phéi hop véi gido vién va cdc nhan vién khac trong qua trinh trién khai
nhiém vu, phuc vu céc hoat dong day hoc va gido duc trong nha truong.

n) Tham gia tdp huén, bdi dudng, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh do
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu.

0) Thuc hién céc nhiém vu khéac do hiéu truéng phéan cong

10. Giam Thi: (Hoi dong tu van an ninh trat tuy trong nha trudng )

Chiu su lanh dao cta ban gidm hiéu va dudi su chi dao tryc tiép cta pho hiéu
truéng phu trach.

- Biém danh quan ly hoc sinh vao dau va gitra budi hoc. Phéi hop v6i Doan
treong va doi Hoc sinh Co do kiém tra sinh hoat dau budi & cac 16p. Thuong
xuyén duy tri viéc thuc hién ndi quy hoc dudong ¢ hoc sinh.

- Téng hop tinh hinh méi 16p qua sb ghi d4u bai dinh ky hang tuén.

- Bao céo Hiéu trudng va phoé hiéu truong phu trach qua sé cong tac tuan.

- Thong béo kip thoi voi GVCN nhitng tinh hudng bat thuong. Trong truong

hop diic biét co thiéu sot, nham 1an ctia GVBM ghi trén so thi béo céo truc tiép
véi phong chuyen mon dé c6 bién phap nhic nho.

- Cir 2 tuan mdt 14n, GT trinh s6 ghi dau bai cho Pho Hiéu truong chuyén
mdn cé ¥ kién - nhan xét va ky xac nhan.

- Tiép nhan yéu cau xtr Iy vu viéc lién quan dén hoc sinh do GV chuyén giao.
Moi hoc sinh dén phong lam viéc, khong gdy anh huo‘ng dén tiét day cia GV dimg
16p. Gui thu moi CMHS neu xét thay can thiét. Tiép cong dan dung theo thoi gian
trong thu moi. Giai quyet nhanh gon vu viéc. Gidi thiéu HS tiép tuc ve 16p hoc.
Chuyén cac hd so ca nhan hoc sinh lién quan cho GVCN luu trir va tiép tuc theo
doi - gido duc.

- Phéi hop v6i GVCN quén Iy moi mat sinh hoat cua hoc sinh.

- Phéi hop véi chinh quyen va luc lugng an ninh dia phuong kip thoi giai
quyét vu viéc ¢ lién quan dén hoc sinh cta truong.
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Diéu 12: Thuw ky hoi ddng

La ngudi gitip cho hiéu trudng thuc hién mot sé nhiém vu sau:

1. Ghi bi€n ban cac cudc hop cuia trudng, cac cudc hop hoi dé)ng do hiéu
truong chu tri. Dy thdo nghi quyét, cac bao céo cong tac chung cua nha truong,
du thao cac quyét dinh do hiéu truéng ban hanh.

2. Theo ddi s6 liu hoc sinh hang thang, tdng hop két qua khen thuéng - ky
lut vién chirc, hoc sinh. Thuc hién va luu cac hd so thong ké, tong hop ctia nha
trudng (thi dua, ky ludt, két qua xép loai hoc sinh) thong bao ké hoach cong tac
hang tuin va cac cong tac dot xudt theo yéu céu cta hiéu trudng.

3. Thiét 1ap cac biéu ban phuc vu cho viéc quan ly, theo doi cac hoat dong,
céc dot thi, kiém tra khao sat chat luong, thi, kiém tra tip trung cua truong.

4. Tham muu cho lanh dao truong vé cac hoat dong cta truong. Truyén dat
su chi dao hogc théng béo cac ndi dung can thiét khi l3nh dao trudng yéu ciu.

5. Gitip viéc cho lanh dao truong vé cong tac khao thi, kiém dinh chét luong
va mot s6 cong tac khac khi duoc lanh dao phéan cong.

Piéu 13: Cic t6 chirc, doan thé

1. Thyc hién nhiém vy va hoat déng theo Diéu 1é cla clia céc té chic Poan
thé, su lanh dao ctia Dang va Poan thé cép trén.

2. Phéi hop véi nha truong trong viéc t6 chire thuc hién quy ché dan chu co
sO va trong cac hoat déng gido duc.

3. Nguoi ding dau cac doan thé ¢o bién phap nang cao chat lugng sinh hoat
ctia doan thé, dan chu ban bac cac chu truong, bién phép thuc hién céc nhiém vu
cua nha truong. Lap ké hoach va td chire thuc hién cac phong trao thi dua, cac
hoat dong ngoai khoa. Xay dung noi dung, ddnh gia cong tac thi dua (hoc kp, ndam
hoc). Pong vién cac thanh vién hing hai lao dong, hoc tap va tich cuc thi dua.
Quan ly qu¥ cua to chirc minh va cong khai tai chinh theo quy dinh.

4. Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém gidm sat céng tac quan ly nha
trudng, viéc thuc hién ché do chinh sach, quy ché dan chu, quy ché 1am viéc cua
CBGV NV trong don vi; kiém tra, giam sit nhimg quy dinh clia truong c6 lién
quan tryc tiép dén loi ich cia CBVC va tap thé; phat hién nhing vi pham quy ché
dan chu trong nha truong dé nghi higu trudng giai quyét.

Diéu 14: Cha me hoc sinh va Ban dai dién CMHS.

Hoat dong theo Diéu I¢ Ban dai dién CMHS kém theo Thong tu )
55/2011/TT-BGDDT cuia B$ gido duc va Dao tao ngay 22/11/2011 thyc hién mot
s6 nhiém vu chu yéu sau:

1. CMHS va ngudi giam hé c6 trach nhiém phédi hop véi gido vién chu nhiém
trong viéc gido duc hoc sinh va tao diéu kién thuén lgi cho con em hoc tap. Puoc
quyén phén 4nh, trao doi, gop y kién truc tiép v6i gido vién va nha truong hoac
thong qua Ban dai dién CMHS truong, 16p vé nhimg véan dé lién quan dén chat
luong gido duc, day hoc trong nha trudng.

2. Ban dai dién CMHS cua trudong, 16p phdi hop véi nha truong, GVCN
hudéng dén, tuyén truyén, phd bién phép luat, chu truong chinh sach vé gido duc
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d6i v6i CMHS nhim nang cao trach nhiém cham séc, bao vé, gido duc hoc sinh.
Thu thép y kién cta CMHS phéi hop cung nha truong giai quyét cac van dé
ANTT truong hoc, vé cong tac glao duc, hoc tap, hanh kiém ctia hoc sinh; céng
tadc vAn dong CMHS thuc hién céac hoat dong xa hoi hoa giao duc ¢ dia phuong.

3. Ban dai di¢n CMHS cua truong, 16p phdi hop vdi lanh dao truong, GVCN
gido duc dao durc cho hoc sinh; bdi dudng, khuyén khich hoc sinh giéi, gitip d&
hoc sinh yéu kém; gitp d& hoc sinh nghéo, hoc sinh khuyét tat va hoc sinh co
hoan canh khé khin khac; van dong hoc sinh di bo hoc trd lai tiép tuc di hoc.

4. Ban dai dién CMHS cua trudng quyét dinh viée chi tiéu phuc vu cac hoat
dong cua ban dai dién CMHS, hoat dong hoc sinh nhim dam bao diéu kién day
hoc tir ngudn ng hd tw nguyén cia CMHS va ngudn tai tro hop phap khéc.

Piéu 15: Gido vién

Gido vién trong truong THPT thuc hién nhiém vu theo Diéu 27 ctia Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B GD&DT va céac quy dinh chi
tiét tai quy ché nay:

1. Gido vién by mon

a) Thyc hién nhiém vu t6 chuc cac hoat dong day hoc, giao duc theo ké

hoach gido duc cua nha truong va ké hoach gio duc cua t6 chuyén mon; quan ly

hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha truong td chirc; tham gia cac hoat
dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét luong, hiéu qua gido duc.

b) Thuc hién quy ché chuyén mon vé ké hoach bai day phu hop voi cac hinh
thirc day hoc truc tlep/truc tuyén, thuc hién day du céc tiét thyc hanh, thi nghiém,
cong tac kiém tra, danh gia, vao s6 diém, nhap diém trén phan mém quan ly so
diém dién tr, ghi hoc ba; gio gidc 1am viéc dung quy dinh, tham gia day du, tich
cuc cac hoat dong cua td CM va cac hoat dong gido duc do nha truong, t6 churc;
tham du céac dot thao giang, hoi giang dinh ky va cac chuyén dé do t6 chuyén
mon, nha trudng va S6 GD&DT t6 chire.

¢) Trau d6i dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, gilt gin pham chét, danh
du, uy tin cua nha gido; guong mau trude hoc sinh; thu’cmg yéu, d6i xir cong bang
va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyen va loi ich chinh dang cua
hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

d) Hoc tép, ren luyén dé nang cao stc khoe, trinh d chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap day hoc, gido duc. Tham gia tap hun, boi dudng
chuyén mon, nghiép vu.

e) Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh
Gido duc, cac quyét dinh cua hiéu truéng. Chap hanh su phan cong va thyuc hién
day du nhiém vu cua gido vién theo quy ché chuyén mén va quy dinh cua nganh;
thuc hién nhiém vu do hiéu truong phan cong, chiu su kiém tra, danh gi4 cua hiéu
trudng va cac cap quan ly gido duc.

f) Tham gia cac hoat dong gi4o duc ngoai khod, cac phong trao thi dua do t6
hodc truong t6 chue.
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g) Giang day dam bao ndi dung, chuong trinh cia By, S¢ GD&DPT va nha
truong quy dinh. Cham nhit thir 7 tudn trwde phai 1én lich bao giang cho tuan
sau (lich bdo giang dién tir), cic bai kiém tra dam bao tién do va quy dinh chuyén
mon.

h) Chép hanh nghiém sinh hoat chuyen mon; du gio dong nghlep t6i thiéu 8
tiét/HK c6 nhén xét, danh gi4, tham gia rat kinh nghlem c6 day du cac loai hd so,
thuc hién day du cac quy dinh ciia S6 GD&DT va cua nha truong (ho so chuyén
mén, gido dan, cdp nhdt diém sé, ra dé kiém tra, cdc logi ké hoach giang day, thao
giang, hoi giang, lich bao giang ...).

i) Tan dung triét dé thoi gian cua tiét hoc dé tac nghiép su pham. Khéng 1am
viéc riéng nhu: doc sach béo, chim — soan bai, goi va nghe dién thoai, str dung
cac dung cu giéi tri dién tur...trong thoi gian ding lop Thyc hién quy dinh cua
chinh phu vé viéc cim viée hit thude & co quan, don vi va khi 1én 16p, khéng udng
rugu - bia trude khi 1€n 16p va khi lam viéc.

k) Thyc hién day du quy dinh vé viéc k1em tra, danh gia ket qua hoc tap cua
hoc sinh, cham - tra bai, cap nhét diém vao sb c4 nhan, phdn mém quan ly diém
va s6 chinh theo quy dinh chuyén mén cua trudong. Viéc ra dé kiém tra dinh ky

phai c6 ma tran dé, dép 4n, biéu diém theo hudéng dan chuyén mén cua Sé&
GD&DT.

) Tich cyc st dung thiet bj day hoc, trong méi ndm hoc thuc hién mot doi
moi phuong phap trong day hoc hodc sang kién dé nang cao chét luong day hoc.
Dang ki sang kién vao dau nim hoc, c6 két qua thuc nghiém trong ndm hoc. B4o
c4o0 &t vao thang 12, dé t6 gop ¥, nhén xét, binh chon truge khi bao céo véi Hoi
ddng khoa hoc ciia truomg vao dau thang 2 cua nam sau.

m) Co trach nhiém 16ng ghép cac ndi dung tu van tam ly, gido duc dao durc,
ky nang song, huéng nghiép, trat tu an toan giao thong, phong chéng té nan x3
hoi, tiét kiém dién nude, bao vé méi trudng, phong chong tham nhiing... vao bai
day trén 10p (theo ddc trung bé mon, timg bai va tinh huéng cu thé). Truc tiép xur
1y hodc phdi hop véi gido vién cht nhiém, 1anh dao truong dé xur 1y vi pham cua
hoc sinh trong glo 1én 16p. Vi hoc sinh vi pham nodi quy, GVBM ghi vao sb dau
bai ho tén, 16i vi pham va hinh thirc da xur ly. Truong hgp nghi€m trong thi bao
c4o ngay cho 1anh dao truong giai quyét.

n) Thue hién nghiém tic Thong tu s6 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021
ctia B6 GD&DT Quy dinh vé danh gia hoc sinh trung hoc co so va hoc sinh trung
hoc pho thong; cac quy dinh vé day thém, hoc thém.

0) Phéi hop véi Doan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, Hoi Lién hiép
Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac t6 chirc x3 hoi lién quan dé td chire
hoat dong gido duc.

p) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap luét.

2. Giao vién chi nhiém 16p cé nhiém vu sau:

a) Nim vimg tinh hinh hoc sinh vé moi mat dé c6 bién phép gido duc kip
thoi, phu hop d6i tuong va hiéu qua. Cong tac gido duc hoc sinh phai thuong
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xuyén, lién tuc vai nhiéu hinh thic va bién phap sao cho c6 hiéu qua va sat véi
d6i tuong; quan tdm glao duc nhiéu hon déi véi hoc sinh chua ngoan va hoc sinh
¢6 hoan canh dc biét; gio sinh hoat 16p danh nhiéu thoi gian cho cac chuyen dé
can phai gido duc hoc sinh, tao khong khi vui vé, phan khai. Thue hién viéc dong
vién, khen thuong, phé binh, ky luat kip thoi dung dbi tuong, diing quy trinh, cong
bang khach quan va c6 hiéu qua gido duc, lay phuong cham gido duc 1a chinh.
_b) C6 ké hoach chu nhiém (trong s6 chi nhiém): nam hoc, hoc ky, thang,
tudn; thé hién rd vé muc tiéu, bién phap, thoi gian thuc hién cu thé.
¢) Chiu trach nhiém chinh vé két qua gido duc hoc sinh cua 16p chi nhiém.
Co trach nhiém td chirc hop 16p, kiém diém hoc sinh, xtr ly vi pham; danh gia,
xép loai, khen thuong-ky luét hoc sinh theo quy dinh hién hanh. Kiém tra s6 goi

tén va ghi diém cua 16p; giup Hiéu truong theo ddi viée kiém tra cho diém cta
GVBM.

d) C6 trach nhiém phdi hop véi cac luc lugng gido duc trong va ngoai truong
(ddc biét la doi véi CMHS, GVBM, Doan truong va bao vé) dé quan ly gido duc
hoc sinh ¢6 hiéu qua; t6 chic cac hoat dong gido duc NGLL, hudng nghiép, cac
phong trao thi dua, céc hoat dong Vian - Thé - My, lao dong; quan tdm gido duc
hoc sinh gift gin trét tu, ky cuong, vé sinh truong 16p; phong chéng cac té nan xa
hoi, phong, chong dich bénh... nhdm gido duc HS phét trién toan dién, xay dung
khédi doan két, su than thién, tinh ban trong séng.

e) Quan ly va thyc hién day du viéc ghi chép céc loai hd so: S6 diém 16p, sb
chu nhiém, phleu lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh, kiém tra va luu gur cac ban
kiém dxem glay xin phép nghi hoc. Thyc hién bao cao dinh ky truéc ngay 10 hang
thang vé si s6 hoc sinh, tinh hinh cua 16p hoc cho phé hiéu truong phu trach chu
nhié¢m.

g) Cho phép hoc sinh duoc nghi hoc ¢6 ly do chinh dang khong qua 3 budi
hoc lién nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu GVCN phai lién lac véi CMHS dé
nam rd tinh hinh va phdi hop véi ban dai dién CMHS cua 16p van dong, gitip do
HS, ddng thoi bao cdo hiéu truéng dé xin y kién.

h) Tham muu véi Hiéu trudng trong viée giai quyét cho hoc sinh chuyén di,
chuyén dén, nghi hoc dai han, xét hoc bong ..

i) Danh gia xép loai, khen thuong, ky luat hoc sinh: Thyc hién danh gia hoc
sinh theo tuan, thang; danh gi4, xép loai hanh kiém, dé xuat biéu duong trong budi
sinh hoat dudi ¢, khen thuong HKI va cudi nam hoc. Hb so danh gia, xép loai
hoc sinh phai day du, hop 1&. Viéc déanh gia, xép loai hoc sinh phai cong béng,
chinh xéc, kip thoi.

k) Tham muu cho 1anh dao truong c6 hinh thire xur ly dbi véi nhitng hoc sinh
vi pham hodc dua ra Hoi déng ky luat cta truong dé xét ky luat hoc sinh sau khi
da nhic nho, kiém diém & 16p. La thanh vién trong Hoi ddng ky luat cua trudng
khi ¢é hoc sinh cua 16p vi pham hodc lién quan.

m) Chu dong phdi hop véi gia dinh, chinh quyen dia phuong trong viéc van
dong hoc sinh ra 16p; ngan chan hoc sinh bo hoc, vi pham phap luat, phong chéng
bao luc hoc duong.
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CHUONG IV
CAC MOI QUAN HE

Piéu 16. Quan hé véi cap iy Pang trong nha trwong

Chép hanh su lanh dao cua Chi b6 Pang d6i voi cong tac chinh quyén cua
nha truong theo nguyén téc Dang lanh dao toan dién; chi b Dang lanh dao nha
truong va cac to chirc Poan thé trong trudng bang quan diém, duong 16i, chu
truong, nghi quyét.

Diéu 17. Quan hé véi cac td chire Doan thé trong nha truong

Quan hé véi cac t6 chirc Poan thé trong nha trudng 1a quan hé phéi hop va
lién tich.

Phéi hop dé td chire thuc hién c6 hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc
cua nha truong.

Lién tich trép co s& du thao cac ghu’O’n’g tril}h, ké l}oach dé ra tién hanh thao
luén, dong goép bo sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat dong
cua nha truong.

* Thanh phan trong hdi nghi lién tich cta truong :

+ Lién tich bao gom: Bi thu chi bd, Hiéu truéng, cac phé Hiéu truong, Chu
tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién; thu ky (moi).

+ Lién tich mo rong bao goém: Bi thu chi bo, Hiéu trudng, cac pho Hiéu
trudng, thu ky, to trudng cac té, Trudng céc doan thé.

+ Cén b chu chot Bi thu chi b, Bi thu chi b Dang; Hiéu truong, cac pho
Hiéu trudng; thu ky; to trudng, t6 phé cac té; Trudng, phé cac doan thé.

Piéu 18. Quan hé véi lanh dao cAp trén, véi chinh quyén dia phuong va
v6i Ban dai dién cha me hoc sinh

Chap hanh nghiém sy l3nh dao, chi dao cua Giam déc S¢ Gido duc Pao tao,
cia Thuong truc huyén uy, Thuong truc Uy ban nhén dan huyén va cua cac co
quan quan ly cap trén vé tat ca cic mat cong tac cua nha truong; chu dong bao cao
dé xuat dé giai quyét kip thoi nhitng van dé lién quan dén nha truong.

Chu dong phbi hop véi Hoi dong gido duc cac cip, véi Ban dai dién cha me
hoc sinh dé thong nhét quan diém, noi dung, phuong phép gido duc gitra g1a dinh,
nha truong, xa hoi; dong thoi huy dong cac ngon luc dé hd trg hoat dong gido duc
cua nha truong.

CHUONG V
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO HOI HOP
Diéu 19. Nguyén tic 1am viée
‘Nha truong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sé phuc tung
da sb, cap duéi phuc ting cép trén.

Thuc hién ché do thu  truong trong quan ly, diéu hanh nha trudng va cac to.
Cép pho gitip viéc cho cép trudng, thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu
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truong vé nhiém vu dugc Hiéu truong phan cong, cung v6i Hiéu trudng chiu trach
nhiém trudc cap trén vé phan viéc dugc giao.

Ngudi dimg dau trong co quan, t6 chirc, don vi tai nha truong gom: Bi thu
chi bd Bang, Hiéu truong, To truong, Chu tich Cong Doan Bi thu Poan Thanh

nién; ngudi dimg dau phai chiu trach nhiém lién ddi khi cap dudi ctia minh ¢6
hanh vi tiéu cuc, tham nhiing, vi pham khuyét diém bi xtr ky.

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché dan chi & co so ciia nha truong .

Piéu 20. Ché d5 hoi hop

- Hoi nghi can bo, vién chirc, ngudi lao dong mdi nam 01 lan vao dau ndm
hoc.

- Hoi dong su pham hop mdi thang 01 14n (tudn dau cta thang).

-To chuyén mon: 02 tuan hop 01 lan (Tuan 2 va tuan 4 cua thang). Ta 6 Van
phong hop moi thang it nhét 01 lan.

7 Hoi nghi lién tich, LTMR: 01 thang hop 01 14n va hop dot xuét khi cén

thiét.

- Hoi dong thi dua khen thuéng hop cubi hoc ky I va cudi nam hoc.

- Hoi ddng ky luét hop cubdi hoc ky va theo yéu cau clia cong viée.

- Hoi dong truong: hop it nhét 03 1an /nam hoc.

- Sang thur hai hang tuan, toan thé GVCN, GV ¢6 gio 1én 16p co mdt tai
truong tur luc 6 gio 45 dé du chao co dau tuan véi hoc sinh.

Céc cudc hop dé trlen khai cac van ban, chi thi, nghi quyet hoac hop dé giai
quyet nhitng cong viéc cap bach cia trudng thi khong nam trong quy dinh tao
Diéu nay.

Piéu 21. Giai quyét khiéu nai t6 c4o va tiép cong dan

- Dia diém tiép cong dan tai Vin phong nha truong.

- Ngudi tiép cong dan 1a nhan vién hanh chinh theo lich truc hang tuan va
13nh dao nha truong, dai dién CDCS (theo phén cong cua Hi¢u truong).

- Khong tu y giai quyét cac truong hop phurc tap hodc vuogt qua tham quyén.

- Ghi diy du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao s tiép cong dén
theo quy dinh.

Quy trinh, thu tuc, trinh tu Uep cong dan, giai qux ét khiéu nai, t6 cdo dugc

thuc hién theo quy dinh: Luat tiep cong dan s0 42/2013/QH13 ngay 25/11 /2011
Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiet thl
hanh mot sé diéu cua Luat Tiép cong dan; Thong tu 04/2021/TT-TTCP, ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu Quy dinh quy trinh tiép cong dan; Thong tu
05/2021/TT-TTCP, ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh pha Quy dinh quy trinh
xir ly don khiéu nai, don td cdo, don kién nghi, phan anh.

- Truong hop . kién nghi, phan anh thudc tham quyen glal quyet cua co quan,
don vi thi nguoi tiép cong dan bao cdo ngudi cd thim quyén dé nghlen clru, xem
xét, giai quyét hodc phan cong bd phén nghién ciru, xem xét, giai quyét. Phiéu dé
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xuat thu ly don duoc thuc hién theo dung quy dinh hién hanh vé giai quyét khiéu
nai, td cdo.

- Truong hop kién nghi, phéan anh khong thudce tham quyen giai quyét ciia co
quan, to chire, don vi minh thi nguoi tiép cong dan chuyén don, thuc hién theo
Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP, ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu hoac
chuyen ban ghi lai ndi dung trinh bay cua nguoi klen nghi, phan anh dén CO quan,
t6 chirc, don vi c6 thAm quyén dé nghién ciru, tiép thu, xem xét, giai quyét

Piéu 22. Xir Iy ky luat vién chire

DG6i véi cac vién chirc vi pham céc quy dinh cia phap luat, ndi quy, quy ché
clia co quan, ctia nganh dén muc phai thi hanh ky luét thi thuc hién céc thu tuc,
trinh tu va ap dung cac hinh thie ky ludt theo quy dinh tai Nghi dinh s6

71/2023/ND-CP ngay 20/9/2023 cua Chinh phu sua doi, bo sung mot so diéu cua
Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 vé xir Iy ky luét can bd, cong chiic,
vién churc va cac quy dinh chuyén nganh cua phap luat.

CHUONG VI
CAC QUY PINH KHAC

Piéu 23. Cac quy dinh khi thye hién mét s6 cong viée d6i véi ca nhan.

1. T4t ca CB, GV, NV khi nghi lam viéc (khong phai di cong tac) phai xin
phép bang van ban; truong hop dot xuét, cap bach phai bao xin phép bang dién
thoai; phai bao cao ké hoach 1am viéc bu cho T truong, BGH va phai thuc hién
chidm nhét sau hai tuan 1&. CB-GV-NV nghi thai san thi thuc hién theo ding Luét
lao dong, trudc ngdy sinh mudn nghi phai c6 don xin nghi hd san, gii lanh dao
nha truong va CDCS.

2, Chf’lp hanh tét céac quy dinh vé muon va tra sach, hoc cu. Thoi han téi da
cho m&i 1an muon sach tham khao va hoc cu 1a 02 tuan. Moi hanh vi ¢6 tinh 1am
mat sach va hoc cu phai duoc xir 1y va bdi thudng theo quy dinh .

3. Cac quy dinh vé tam tmg, hoan tng, thanh toan véi bd phan tai vu :

Gido vién tam Ung kinh phi cua trudong dé mua sdm, chi cho cac hoat dong
clia truong phai viét phiéu tam ung theo méau thong nhat ctia tru’ong Sau khi duoc
Hi¢u tru’tmg ki duyet trong phiéu tam tng, dén gip ké toan dé vao s6 theo ddi tam
ng roi nhan tién ¢ thu quy. Sau khi da sir dung xong, trir truong hop dac biét va
c6 su dong y cua Hiéu trudng, gido vién da nhan tam tng phai lap ngay chimg tir
day du, hop 1é trinh Hiéu trudng duyét chi rdi chuyén sang ké toan ra phleu chi,
sau do thuc hién viéc thanh toan tién tam tng véi tht quy. Thoi han téi da 1a 02
tudn sau khi hoan thanh hoat dong duoc phép tam tng (t6 chitc cac hoat dong
phong trao, hoat dong van thé, mua sim v.v ). Gido vién nao hoan tng chdm hon
quy dinh thi trong thoi gian chua hoan tng thu quy s€ tam hoan chi tra cac khoan
kinh phi khac cho gido vién do .

4. CB, GV, NV di cong tac sau khi tr& vé don vi, phai hoan thanhviéc ké
khai gidy di duong trong pham vi thoi gian 02 tudn va giri cho ké toan tap hop dé
thanh toan.
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5. Tht ca cac hoat dong trong truong khi c6 nhu cau st dung nguf)n kinh
phi cia trudong déu phai c6 ké hoach, chuong trmh thuc hién va phai co dLr toan
kinh phi dugc phé duyét cua Hiéu trudng. Khi can cap kinh phi dot xuat phal
thong qua Hiéu truong. Nhitng truong hop khac, Hiéu truong cd quyen tir choi
cap kinh phi.

6. V& quan ly tai san CSVC: Timg bo phén, ca nhan quan ly va su dung tai
san cua Nha truong phai c6 trach nhiém 1ap ho so kiém ké tai san vao cubi nim
hanh chinh theo quy dinh.

Chuwong VII
MOT SO NE NEP CO BAN CUA PON VI

Didu 24. T4t ca can bd, vién chire ciia don vi phai nghiém tic chap hanh cic
quy dinh sau day:

1. Can bg, vién chirc di 1am viéc diing gio hanh chinh.

2‘. Khi thuc hién nhiém vu, can bg, vién chiric phai an méac gon gang, lich su kin
dao; dau toc gon gang va dfeo thé can bo, vién chirc. CBGV toan truong khong nhudém
toc cd mau sac vang, do, trang. ..

3. Trong céc cudc hop phai ngo1 dtng vi tri da b tri theo t6 chuyén mon, khong
lam viéc rleng, gitr trét tu, khi mudn c6 y kién phat biéu phai gio tay va duoc su cho

phép ctia ngudi chi tri budi hop. Khi dong y hodc khéng dong y vé cac van dé trién khai
trong cudc hop phai thé hién chinh kién ctia minh.

4. Trong giao tiép va tmg xir voi nhan dan, can by cong chire phai nha nhan ling
nghe y kién, g1a1 thich hudng dén 5 rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai
quyet cong viéc; thuc hién 4 xin (xin chao, xin phép, xin 16i, xin cam on), 4 ludn (luén
mim cudi, luén ling nghe, ludn nhe nhang, ludn gitip d&) trong qué trinh 1am nhiém vu.

5. Trong giao tiép, tmg xir véi ddng nghiép, véi can bd, vién chirc phai co thai do
trung thuc, than thién, hop tac. Khi giao tiép qua dién thoai, can bd cong chirc phai xung
tén, co quan don vi noi cong tac, trao doi ngan gon tp trung vao nodi dung cong viéc,
khong ngét dién thoai dot ngat.

6. Viéc sap xép bai tri phong lam viéc phai dam bao gon gang, ngan nap, khoa
hoc, hop ly.

7. Sau khi khai thac thong tin trén hop thu dién tir chung, tuyét ddi khong di chuyén
thu, xo4 thur. Khong su dung may tinh hodc céc thiét bj khac tai phong Van thu khi chua
duoc phep ctia nhan vién van phong. Tuan thi tuyét doi cac quy dinh vé an toan trén
khong giann mang va Luat An ninh mang.

Piéu 25. Quy dinh vé nghi giai quyét cong viée riéng

1. Déi véi Hiéu truéng phai bdo céo véi Gidm doc S& GD & DT Quéang Ngii; Pho
hiéu truong, to trudng, can bd vién chire phai bao cao Hiéu truong.

2. Cén b, vién chitc néu nghi dm dau tir 03 ngay tré 1én thi thuc hién ché do tién
luong, BHXH,.. .theo quy dinh hién hanh.

Piéu 26. Ché dd bao cao
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Nha truong, cac bd phan va ca nhan cé trach nhiém thuc hién ché do bao
c4o theo quy dinh nhim dam bao cho céng tac quan 1y, diéu hanh va thuc hién
nhiém vu dat hiéu qua. Ngoai bao cao theo yéu cau cua ting nhiém vy, nha truong
quy dinh ché d6 bao cdo dinh ky nhu sau:

1. Hang tun:

Bi thu doan truong, giam thi bao cdo vaéi hiéu trudng, pho hiéu truong phu
trach tinh hinh thyuc hién ndi quy hoc sinh, thi dua trong tuan. Céc pho hiéu truéng
béo c4o tinh hinh cong tic trong tun va théng nhat ké hoach cong tc tudn téi véi
hiéu truéng.

2. Hang thang:

a) Gi4o vién bd mén béo cdo vdi td trudng vao thir 2, tuan 3, to trudng tong
hop dé bao cdo véi Hidu trudng vao thir 6 tuan 4 vé: két qua hoat dong cua té va
ké hoach thang sau.

b) Gido vién chu nhiém béo céo véi lanh dao nha truong vé s hoc sinh
tdng, gidm véi timg 1y do vao ngay thir 5 tuan 4 hang thang; duyét ky béo cdo thi
dua cia 16p chii nhiém; bao cdo dot xuét véi Lanh dao don vi nhitng truong hop
phat sinh.

¢) Ké toan bao céo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi Hiéu truong
vao tudn cudi trong théng.

CHUONG VII
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 27. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay dugc théng nhét thuc hién nghiém tic trong toan thé can b,
gi4o vién, nhan vién cua truong.

T6 truéng cac T chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén
nhéc nho ting thanh vién cta T viée chip hanh, thue hién quy ché.

Viéc chép hanh, thuc hién ding quy ché 12 mot chi tiéu trong nhan xét, danh
gia phén loai can b9, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudng
hang nim. Nhitng trudng hop vi pham quy ché thi tily tinh chat, muc do sé bi xu
ly theo quy dinh ctia phép luét.

Quy ché di duoc Hoi nghi can bd, vién chirc ctia nha truong biéu quyét thong
qua. Nhitng thay ddi, b6 sung chi duoc diéu chinh trong HOi nghi can bg, cong
chure, vién chirc hang nam cia nha truong.

Piéu 28. Hiéu lwe thi hanh




