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Sé: 66 /QD-QCLV Na U, ngay 04 thang 9 nim 2023

, QUYET PINH
V/v ban hanh quy ché 1am viéc ciia truong Tiéu hoc va THCS xa Na U

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC VA THCS XA NA U

Can cur Quyet dinh s6 53/2006/0D- TTg ngay 08 thang 3 nam 2006 cua Thu
twémg Chinh phii vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc mau;

Cdan cir Quyét dinh s6 2363/0b-UBND ngay 14 thding 8 nam 2023, cua Uy
bqn nhan dan huyéi? Dién Bién Ban hdn{z Ké hoach thoi gian nam hoc 2023-2024,
doi voi gido duc mam non, gido duc pho thong va gido duc thuong xuyén trén dia
ban huyén Dién Bién;

Can cir Diéu 11, diéu 1é truong trung hoc co so, phé théng va truong phod
théng cé nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théong tw sé6 32/2020/TT-BGDPT ngay
15/9/2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao, quy dinh nhiém vu va quyén
han cua Hi¢u truong;

Xét @é nghi ciia Ban gidm hiéu nha trieong;

QUYET PINH:

q Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong
Tiéu hoc va THCS x4 Na U", nam hoc 2023 - 2024; (c6 quy ché ké theo)

Picu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay 05/9/2023. C4c can b, gido
vién, nhan vién nha truong cé trach nhiém thyc hién nghiém tic quy ché.

Piéu 3. Céac ca nhén, céc to chuyén mon, cac td chirc ca nhan khi dén lam
viéc v&i nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (bao cdo);

- CBGV, NV trong toan trudong (thuc hién);
- Luu KT, TQ.

Nguyén Trong Son
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QUY CHE TO CHUC, HOAT PONG
CUA TRUONG TIEU HQC VA THCS XA NA U HUYEN DIEN BIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 66 /OD-QCLV, ngay 04 thang 9 ndm 2023 ciia
Hiéu triong Tiéu hoc va THCS x4 Na U)

Nhim ning cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y, diéu hanh cong tac trong nha
truong, thuc hién tot nhitng chﬁ’c nang, nhiém vu dugc giao, tru’c‘{ng Tiéu hoc va
THCS Na U, xay dung quy ché lam viéc va g xur trong nha cu thé nhu sau:

CHUONG |: NHIEM VU, QUYEN HAN

Pi¢u 1: Nhiém vu va quyén han ciia nha truwong

1.1 T6 chirc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khac theo chuong
trinh gido duc trung hoc do Bé GD&DT ban hémh’. Cong khai muc ti,éu, ndi dung
cac hoat dong giao duc, ngudn luc va tai chinh, két qua danh gid chat lugng gido
duc.

1.2. Quan ly gido vién,can bo, nhan vién theo qui dinh ctia phap luét.

1.3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bo hoc dén truong;
Quan 1y hoc sinh theo qui dinh cua BS gido duc va dao tao.

1.4. Thuc hién ké hoach pho cép gido duc - XMC trong pham vi xa Na U’

1.5. Huy dong, quan 1y, str dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc. Phdi
hop véi gia dinh hoc sinh, t0 chirc va ca nhan trong hoat dong gido duc.

1.6. Quan 1y, sir dung dat dai, trudng s, trang thiét bi va tai chinh theo qui
dinh ctua phap luat va nha nuéec.

1.7. T6 chirc gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hdi.

1.8. Thuc hién cac hoat dong vé kiém dinh chat luong giao duc.

1.9. Thuc hién cic nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 2: Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng

2.1. Nhiém ky cua Hi¢u truéng phu trach 1a 5 nam, thoi gian ddm nhi¢m
churc vu hiéu truéng khong qué hai nhiém ky ¢ mot truong.

2.2. Xay dung, to chitc bd may nha trudng.

2.3 Thuc hién cac nghi quyét ctia hoi dong truong.

q 2.4. Xay dung }(é hoach va td chirc ghuc h,ién nhiém vu nam h(_)c,q thanh lap
cac to ch}lyén mon, t6 van thng Yél cac to tu van trong nha }ru:c‘mg, bo nhiém }6
truong, to pl}(’) chu}fén mon. Pé xuat cic thanh vién cua hdi dong trudong trinh cap
c6 tham quyén quyét dinh.

2.5. Quan 1}:/ gido vién, nhan vién va hoc sinh, quan 1y chuyén moén, phan
cong cong tac, ki,ém tra déqh gia viéc thuc hién nhiém vu cua giao vién, nhan
vién.Thyc hién ti€p nhan di€éu dong gido vién nhan vién theo qui dinh ctia nha
nudc;



2.6. Quan 1y va to chirc gido duc hoc sinh; xét duyét két qua danh gia xép
loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba, quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh.

2.7. Quan 1y hanh chinh, tai chinh va tai san cua nha truong.

2.8. Thuc hién cac ché do chinh sach cia Nha nude ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong.

2.9. Thuc hién cac phong trao thi dua va cong khai diéu kién co so vat chat
va doi ngli can b, gido vién, nhan vién, chat lugng gido duc va cong tac thu chi
trong nha truong;

2.10. Puoc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon nghiép vu va
hudng cac ché do chinh sach theo qui dinh cua phéap luat.

Picu 3: Nhiém vu va quyén han ciia Phd hiéu truéng

3.1. Thuc hién va chiu trach nhiém truéc PhO Hiéu trudng phu trach vé
nhiém vu giao, nhiém vu dugc uy quyén.

3.2. Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé viéc duoc
giao, nhiém vu dugc uy quyeén.

3.3. Thay mat Hiéu truéng phu trach diéu hanh moi hoat dong cua nha
truong khi duoc uy quyén.

3.4. Bugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén nghiép vu va
huong cac ché do chinh sach theo qui dinh cua phép luat.

CHUONG II: TO CHUC BO MAY CUA NHA TRUONG

Piéu 4: Nhiém vu quyén han ciia Hiéu truémg, Pho Hiéu truéng

4.1. Hi¢u truéng

La nguoi dung dau quyét dinh cong viéc chi dao cac hoat dong cua nha
truong khi da dugc thong nhat trong chi bg, trong BGH. La nguoi chu tri d€ ra ke
hoach, phan cong, phan cap trach nhiém cho cac thanh vién va ki€ém tra can bg
gido vién, nhan vién, quan ly hoc sinh ndi tra, duy tri s6 Iwong hoc sinh, chat lugng
miii nhon.

Truc tiép phu trach thuc hién cong tac: to chirc, thi dua, ké hoach, cong tac
chu nhi¢m, tuyén sinh, cong tac quan ly tai san, tai chinh, cong tac ban tra, hoat
dong Poan, D61, cong tic doi ndi, doi ngoai, tham gia HOi khuyén hoc xa,
TTHTCD x4, cong tac PCGD - XMC; phat ngon cta nha truong, duyét cac loai ké
hoach hoat dong cua Pho Hiéu truong, To trudng to chuyén mén, duyét cac loai ké
hoach cia B phan Tai chinh va cac bo phan cac bd phan trong truong va phu
trach truc tiep t6 KHTN, KHXH, Vian phong, T6 Néi trd; co sd vat chat nha
treong, cOng tdc Phong chay chira chay, cuu nan ctru hg; cong tac y té truong hoc
va cong tac an toan truong hoc.

4.2 Pho Hiéu truwéng - Vii Van Dao

Nam viing cac van dé chuyén moén cap Ti€u hoc, dé xuat véi Hi€u trudng
cac van dé hoat dong day va hoc dé Hi¢u truong thong nhat quyét dinh.
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Hoat dong chuyén moén cép Tiéu hoc; t6 chirc hoi thi, sinh hoat chuyén dé,
chuyén mon, du gio, tham 16p, ki€m tra ho so chuyén moén cua gido vién, khao sat,
danh gia chat luong day va hoc...rat kinh nghiém, b6i dudng chuyén moén cho gido
vién; v¢ sinh; v€ sinh, lao ddng, canh quan, vé sinh khu ban tr cap TH va lam cac
bdo cdo cac linh vuc minh phu trach trinh Hi€u truéong duyét, v€ sinh, lao dong
hudng nghiép; canh quan truong hoc va lam cac bao cdo cac linh vuc minh phu
trach trinh Hiéu truong duyét, khi bao cao dugc duyét mai gui 1€n cap trén. Phu
trach Cong doan truong, T6 chuyén mon 1,2,3; T6 chuyén mon 4,5.

4.3. Pho Hiéu truéng - Ping Ngoc Thing

Niém viing cac van dé chuyén mon cap THCS, dé xuat véi Hiéu trudng cac
van dé hoat dong day va hoc dé Hi€u trudng thong nhat quyét dinh. Phu trach cong
tac chuyén mon THCS, hoat dong cua TTHTCD, Khuyén hoc, xa hdi hoc tap. Phu
trach t0 chuyén mon to chuyén mon KHTN, KHXH.

Piéu 5: C4c doan thé trong nha trudng.

5.1. Hi ddng trudng

Quyét dinh vé muc tiéu chién luoc, cac du an ké hoach va phuong hudng
phat trién cua nha truong; quyét nghi vé quy ché hoac stra doi b sung quy cheé to
chic hoat dong nha truong dé trinh cap cd tham quyén phé duyét; quyét nghi vé
chu chuong str dung tai san, tai chinh cua nha truong;

Giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét cua hoi déng truong, viéc thuc hién
qui ché dan chu trong hoat dong ctuia nha truong; gidm sat cac hoat dong ctia nha
truong.

Hoi dong truong hop thudng ky it nhat 3 1an trong nim va co thé hop bat
thuong khi Hi€u trudng hodc mdt phan ba thanh vién hdi dong dé nghi. Phién hop
cua hoi dong truong dugce coi 1a hop 1€ khi ¢é tir ba phan tu cac thanh vién cdé mat
tr¢ lén.

Hiéu trudng c6 trach nhiém thuc hién cic nghi quyét ciia hoi dong truong.
Néu Hiéu truong khong nhat tri véi quyét dinh cia hoi dong truong thi phai bao
cdo voi co quan quan ly cap trén tryuc ti€p cua nha truong.

5.2. Hji dong thi dua khen thwéng

Puoc thanh 14p vao dau nam hoc dé giap Hiéu trudng to chuc tét cac phong
trao thi dua, dé nghi danh hi€u khen thudng doi vdi can b, giao vién, nhan vién va
hoc sinh trong nha truong;

Thanh phan: Chu tich Hoi dong 1a Hiéu truong; Pho chu tich HP thi dua
khen thuong la Chu tich cong doan; Uy vién la: Pho hi¢u trudng, to trudng chuyén
mon, to trudng to van phong, t0 pho chuyén mon, tong phu trach doi, bi thu chi
doan TNCS HO6 Chi Minh, truéng Ban thah tra nhan dan. Thu ki tong hop: La thu
ki hoi dong su pham nha truong.

5.3. Hoi dong ky luit



Hoi dong ky luat nha trudng dugc thanh 1ap khi xét hodc xoa ky luat ddi véi
hoc sinh trong ting vu viéc. Hoi dong ky luat do Hiéu truong quyét dinh va lam
chu tich gobm céac thanh vién: Phé hi¢u truong, Chu tich cong doan co sé; Bi thu
Poan TNCS Ho Chi Minh, Tong phu trach Doi, Ban thanh tra nhan dan, thu ky
tong hop va c6 thé moi: mot sé gido vién ¢6 kinh nghiém, gido vién chu nhiém,
truong ban dai dién cha me hoc sinh cua nha truong.

Hoi ddng ky luat nha truong thanh 1ap dé xét va xu Iy ky luat d6i voi can b
gido vién, nhan vién, hoc sinh dugc thanh 1ap theo timg su viéc cu thé,

5.4. T6 chirc cong doan

La t6 chtre chinh tri x3 hoi, 1a dai dién cua can bd cong nhan vién trong co ché
chung.

Nhiém vu: Thuc hién quy ché dan chu trong truong hoc & cac khau, ké hoach
thuc hién, kiém tra danh gia va t6 chirc b0 may nha truong, vé cong tac can bo
truong hoc. To6 chue cong tac thi dua, nang cao chat lugng giang day, cong tac boi
dudng dao tao can bd gido vién va cac cudc van dong khac trong nganh. Bao v¢ lo1
ich chinh dang, hop phéap va cham lo doi song cuia nguoi lao dong.

5.5. Ban thanh tra nhan dan

Ban thanh tra nhan dan trong truong hoc dugc Hoi nghi can bo, vién chuec,
lao dong truong hoc bau ra v4i nhiém ki 2 ndm/11an. La t6 chirc cua nguoi lao
dong, do BCH cong doan co s& truc ti€p chi dao va hoat dong. Muc dich 1a giam
sat moi hoat dong ctia nha trudong nham han ché nhitng tiéu cuc, nhitng viéc lam
sai trai cua to chtrc, ca nhan trong nha truong.

Khi théy c6 dau hiéu vi pham ché d9, chinh séch, nhitng qui dinh thi thyc
hién chirc nang ki€ém tra khi du céc diéu kién sau:

+ Thanh tra nha nudc cip trén tryc tiép yéu cau.

+ C6 nghi quyét cta dai hoi céng nhan vién chirc.

+ Khi c6 hon 1/2 thanh vién ban thanh tra dé nghi va BCH cong doan quyét
dinh.

5.6. Bi thw chi Poan, Tong phu trach Pai

* Bi thw Chi doan thanh nién: Gitp doan vién thanh nién nang cao trinh
d6 chuyén mon, y thirc va trach nhiém nghé nghiép, day tot hoc tot. Tham gia cac
hoat dong xa hoi, tir thién, van hoa lanh manh. Thuc hién cac hoat dong t6 chirc
doan cham séc gido duc hoc sinh. Thuc hién cac quy dinh ctia Hoi dong doéi cac
cap. Tham gia xay dung Pang.

* Tong phu trach Pdi: Nam chic chuong trinh, chu d& nim hoc dé xay
dung ké hoach hoat dong doi, trién khai ké hoach, don doc kiém tra vi¢c thuc hi¢n
(trién khai voi GVCN, toan lién d6i). To chirc cong tac thi dua khen thudng doi voi
hoc sinh. Thong nhat ké hoach hoat dong Bdi véi hdi dong Doi dia phuong, doan
xa. To chirc cac hoat dong khac theo quy dinh cua hoi dong Doi Trung wong.



5.7. Ban dai dién cha me hoc sinh

Ban dai dién cha me hoc sinh gdm 7 thanh vién, trong d6 c¢6 1 truéng ban,
02 Pho6 Trudng; 04 ty vién ban do Dai hoi cha me hoc sinh nha trudng bau trong
sb cac ban dai dién céc 16p cu ra, dé phéi hop hoat dong véi nha truong. Ban dai
dién c6 trach nhiém phéi hop nha truong voi cac ban dai dién cha me hoc sinh cua
cac 16p, véi cac td chirc va ca nhan nham:

Théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phéap gido duc giita gia dinh - nha
truong va xa hoi. Huy dong moi luc lugng cua cong déng, cham soc sy nghiép
gido duc, xay dung phong trao hoc tdp va moi truong gido duc lanh manh, gép
phén xay dung CSVC nha truong. Co cu to chirc cia ban dai dién cha me hoc
sinh gom: Trudng ban: phu trach chung; 01 pho trudng ban: phu trach phéi hop
v6i nha truong vé cac mit gido duc hoc sinh: 1 ph6 ban: Phu trach phéi hop véi
nha trudng vé ting cuong CSVC; 01 uy vién: Phu trach hoat dong ciia cac ban dai
dién 16p, dic biét chii trong khdi dau va khéi cudi.

5.8. Cac To chuyén mon:

* T6 trwéng To6 chuyén mén Khoa hoc tw nhién gém cac dong chi: Hoang
Tuan Hung, Lo Van Hanh, Nguyén Pinh Chién, Pinh Céng Lam, Nguyén Minh
Duong, Nguyén Trong Duong, Vi Vin Sam va dong chi Phé Hiéu truong - Ping
Ngoc Thang. T6 truong dong chi Hoang Tuan Hung: Thuc hién nhiém vu chuyén
mon cép THCS, t6 chtrc hoi thi, sinh hoat chuyén dé, chuyén mon, du gio, tham
16p, kiém tra ho so chuyén mon cua gido vién, khéo sat, danh gia chét luong day va
hoc...rat kinh nghiém, bdi dudng chuyén moén cho gido vién; phu trach cong tac
Pho cap gido duc THCS.

Tb trudng xay dung ké hoach hoat dong chung cia to, hudng dan xay dung
va quan 1y ké hoach c4 nhén cta t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong
trinh. T6 chtrc boi dudng chuyén moén nghiép vu, to chirc kiém tra danh gia chat
luong thyc hién nhiém vu cua thanh vién trong td, theo ké hoach ctia nha truong.
Thuc hién ché d6 giao ban, bao cdo theo lich cia BGH. Tham gia danh gia gido
vién cubi ky, cudi nam.

T6 pho to chuyén mon KHTN: Nguyén Minh Dwong: dong chi Nguyén
Minh Duong gitip dong chi Hoang Tuan Hung thyc hién mot sé ndi dung: kiém
soat dé kiém tra, xay dung ké hoach day bu, day thay, ké hoach du gio tham 16p,
ké hoach tham gia sinh hoat chuyén mén cum, cap huyén, xay dung phan phdi
chuong trinh. Ghi bién ban cac cudc hop to chuyén mon. Piéu hanh cac hoat dong
ctia t6 khi to trudng ty quyén.

* T truwéng to chuyén mon Khoa hoc xa hdi: gdm cic dong chi Lo Vin
Quang, Ludong Vian Quang, Tran Hia My, Nguyén Thi Huan, Ly A Chua, Lo Thi
Nga, Nguyén Van Hung, Bui Thi Trang, Vi Thi DBich va dong chi Hiéu truong. To
truéng dong chi Lé Vin Quang: Thuc hién nhiém vy chuyén mén cap THCS, to
chtrc hdi thi, sinh hoat chuyén dé, chuyén moén, du gio, tham 16p, kiém tra ho so



chuyén mén cua gido vién, khao sat, danh gia chat luong day va hoc...rat kinh
nghiém, bdi dudng chuyén mén cho gido vién.

T6 truong xay dung ké hoach hoat dong chung cua to, hudng dan xay dung
va quéan 1y ké hoach ca nhéan cua to vién theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong
trinh. T6 chtrc bdi dudng chuyén moén nghiép vu, to chirc kiém tra danh gia chat
luong thyc hién nhiém vu cua thanh vién trong t6, theo ké hoach ctia nha truong.
Thuc hién ché d6 giao ban, bao cao theo lich cuia BGH. Tham gia danh gia giado
vién cudi ky, cudi nam.

T6 pho t6 chuyén mén KHXH: Lo Thi Nga, dong chi Lo Thi Nga gilp
d6ng chi Lo Van Quang thuc hién mét sé noi dung: kiém soat dé kiém tra, xay
dung ké hoach day bu, day thay, ké hoach du gior tham 16p, ké hoach tham gia sinh
hoat chuyén mon cum, cip huyén, xay dung phan phdi chuong trinh. Ghi bién ban
cac cudc hop t6 chuyén moén. Picu hanh cac hoat dong cia to khi to truong uy
quyén.

* To trwéng to chuyén mon Khéi 1,2,3 ( 9 dong chi): T truong Ngoc
Trung Kién: T6 vién gom gido vién day khéi 1,2,3 (g0m 7 dong chi) va dong chi
Tong Thi Tién, Quang Van Thuc; thuc hién nhi¢ém vu Hoat dong chuyén moén khdi
1,2,3; to chirc hoi thi, sinh hoat chuyén d&, chuyén mén, du gio, tham 16p, kiém tra
hd so chuyén mon cua gido vién, khao sat, danh gid chat lu0’ng day va hoc...rat
kinh nghiém, boi du:ong chuyén mén cho gido vién, tham muu t6 chtic cac cudc thi
Trang nguyén Tiéng Viét, giai toan trén mang, thi giao luu tiéng Tiéng Viét. Thuc
hién chuong trinh gido duc phod thong 2018, thuc hién chwong trinh khéi 1,23,
sach gido khoa mai.

Tb trudng xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, huéng din xay dung
va quan 1y ké hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong
trinh. T6 chtrc boi dudng chuyén mén nghiép vu, to chirc kiém tra danh gia chat
luong thuc hién nhiém vu cua thanh vién trong t, theo ké hoach cua nha truong.
Thuc hién ché d6 giao ban, bao céo theo lich cia BGH. Tham gia danh gia gido
vién cudi ky, cudi nam.

T6 pho to chuyén mén khéi 4,5 - Tong Thi Tién: dong chi giup dong chi
Tong Thi Tién thuc hién mot sé ndi dung: kiém soat dé kiém tra, xdy dung ké
hoach day bu, day thay, ké hoach du gio tham 16p, ké hoach tham gia sinh hoat
chuyén mon cum, cip huyén, xdy dung phan phdi chuong trinh. Ghi bién ban cac
cudc hop to chuyén mén. Piéu hanh cac hoat dong ciia to khi to truéng Gy quyén.

* T6 truéng t6 chuyén mon Khéi 4,5 (dong chi): To truong Lo Thi Yén:
T vién gdm gido vién day khdi 4,5 (gdm 4 dong chi) va cac gido vién: Luong Vian
Uc, Lo Van Tan, Bui Vin Luan va déng chi Pho Hi¢u trudng - Vii Van Pdo. Thuc
hién nhi€ém vu Hoat dong chuyén mon khdi 4,5 va cdc mon chuyén t6 chtrc hoi thi,
sinh hoat chuyén dé, chuyén mon, du gid, tham 10p, kiém tra hd so chuy&n mén
ciia giao vién, khao sat, danh gia chat luong day va hoc...rat kinh nghiém, boi



dudng chuyén mén cho gido vién, tham muu to chiic cac cudc thi Trang nguyén
Tiéng Viét, giai toan trén mang, thi giao luu tiéng Tiéng Viét.

T6 truong xay dung ké hoach hoat dong chung cua to, hudng dan xay dung
va quéan 1y ké hoach ca nhéan cua to vién theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong
trinh. T6 chtrc bdi dudng chuyén moén nghiép vu, to chirc kiém tra danh gia chat
luong thyc hién nhiém vu cua thanh vién trong t6, theo ké hoach ctia nha truong.
Thuc hién ché d6 giao ban, bao cao theo lich cuia BGH. Tham gia danh gia giado
vién cudi ky, cudi nam.

T pho t6 chuyén mén khéi 4,5: dong chi giup déng chi Luong Quy Ha thuc
hién mot s6 ndi dung: kiém soat dé kiém tra, xay dung ké hoach day bu, day thay,
ké hoach dy gid tham lop, ké hoach tham gia sinh hoat chuyén mon cum, cap
huyén, xdy dung phan phdi chuwong trinh. Ghi bién ban cac cudc hop to chuyén
mon. Piéu hanh cac hoat dong cta to khi to trudng Gy quyeén.

* T6 Vin phong

T6 van phong gdm cac dong chi: Nhan Vién Thiét bi thi nghiém, Nhan vién
ké toan, Nhan Vién Y té, Nhan vién bao vé; nhan vién ndu an Sung Thi Tau, Mla
Thi Ly, Vit Thi Chu. T6 truéng Quang Thi Hwong xay dung ké hoach hoat dong
chung cua t6, hudng dan xay dung va quan 1y t6 vién theo ké hoach, t6 churc kiém
tra danh gia chat luong thuc hién nhiém vu cua thanh vién trong to, theo ké hoach
cua nha truong Thu’c hién che d6 giao ban, bao cao theo lich cia BGH. Tham gia
danh gi4 to vién cudi ky, cubi nam.

Phé t6 truong To6 van phong — Quang Vin Cwong: Thyc hién cic nhiém vu
cua t6 Van phong, cung véi dong chi To truong chi trach nhiém vé cac nhi€ém vu
dugc giao cua to van phong. Ghi bién ban cac cude hop t6 chuyén mon. Piéu hanh
cac hoat dong ctia t0 khi t0 trudng uy quyeén.

5.9. Nhiém vu ciia Ké toan, thi quy, y té truong hoc

* B phan ké toan

Lén du kién ké hoach, thu chi ca nim, quy, thang. Ghi chép, phan anh chinh
xac, kip thoi ¢é hé thong van dé thu chi theo qui dinh cua ché d6 ké toan; quyét
todn tai chinh dung qui dinh, thoi gian. Quan ly lao dong, tién lvong cua GV, CB,
NV, giai quyét cac thu tuc ché do vé chuyén cong tac, thoi viéc, nghi huu theo
quyét dinh. Tham dinh gi4 cac hop dong kinh té.

* B0 phan Thu quy

Thu qity 13 nguoi tro giup Ké toan trudng trong viée kiém soat va dinh hudng
cac van dé¢ lién quan dén thu va chi tién mat trong co quan.

Lap va can d6i cac bao cdo quy va cac khoan thu chi trong s6 quy tién mit.
Thu quy 1a nguoi thuc hién viéc chi tra tién mat cho can bd, giao vién, nhan vién,
hoc sinh.

* Bo phan Y té



Xay dung ké hoach hoat dong y té cho ndm hoc, trinh linh dao phé duyét va
to chtrc thuc hién. So ctu va xtr 1y cac bénh thong thuong, quan ly tu thude va
dung cu y t€. T6 churc thuc hién kham sic khoe dinh ky, quan ly ho so strc khée
cua gido vién va hoc sinh. T6 chirc cac chuong trinh y té dua vao truong hoc.

Tham muu cho lanh dao nha truong chi dao thuc hién cac yéu cau vé vé sinh
truong hoc, v¢ sinh moi trudong, vé sinh ATTP, v€ sinh trudng ndi tra, ban tra
thyeo qui dinh da ban hanh ctia bo Gido duc & Dao tao; thuc hién cong tac tuyén
truyén gido duc strc khoe, phong bénh, dich bénh theo lich hoat dong ctia nha
truong va theo nhu cau y t€ cua dia phuong.

Tham gia céc 16p dao tao bdi dudng vé y té hoc dudng do nganh y té cAp huyén,
tinh dé€ ra. So két, tong két cong tac y t€ hoc dudong, bao cao thong ké y t€ theo quy
dinh.

5.10. T6 viin phong

Céc thanh vién To van phong, thu vién- thiét bi: nhan vién Thu vién- Thiét
b1 nhén vién ké toan, nhan vién bao vé, nhan vién y si va cac nhan Vlen hop dong
nau an. T van phong cé trach nhiém tham muu véi Hiéu truong vé cong tac xay
dung Thu vién truong hoc, cac phong chirc niang va phong hoc bo mon, cong tac y
té truong hoc, cong tac dam bao an toan v¢ sinh thuc pham.

Quan 1y Sach gido khoa, tai liéu tham khio va thiét bi day hoc cua nha
truong, Quan ly viéc mugn va tra cac tai san trong pham vi minh phu trach.
Thuong xuyén vé sinh, bdo dudng va cd bién phap stra chua khac phuc cac thiét bi
hong trong qué trinh st dung. Khong dé that thoat tai san dugc giao. Quan 1y, cap
nhat ho so thu vién thiét bi, tong hop bdo cdo nhitng van dé cé lién quan khi dugc yéu
cau,;

5.11. Bo phan bao vé

*Chirc néing - nhiém vu chung

Thudng xuyén xem xét tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay trong khu
vuc nha truong. Kip thoi dé xuat nhitng bién phap bao v¢ an toan chung cua co
quan v€ cac mat: tai san, con nguoi, hoa hoan, moéi truong... Thuc hién nghiém
chinh kip thoi céc chu truong ké hoach, bién phap, cac yéu cau cua BGH vé nhiém
vu dugc giao.

* Nhiém vu cu thé:

Dbi v6i nhan vién bao vé: Ki hop ddng bao vé hang nam (theo nam hoc),
trong khi 1am nhiém vu, thuong xuyén c6 mat tai vi tri cong tac. Khong ti€p khach
riéng, khong nam trong khi tryc, khong tu y cho muogn, cho thué céac vat tu,
phuong tién thuoc CSVC cua nha truong. Khong dé nguoi ngoai tu do ra vao hoac
gui bat ctir vat gi vao trong truong. Thuong xuyén di lai, quan sat, phat hién, kip
thoi1 ngan chéan, khong ché moi biéu hién tiéu cuc c6 kha nang lam hai dén trat ty,
an toan vé tai san va con nguoi trong khu vuc nha truong.



Kip thoi bao cdo v6i Ban giam hiéu nha trudng vé tinh trang str dung CSVC
¢ cac 1op, cac khu vuc, cac bd phan. Chu dong khac phuc nhitng héng hoc nhe cua
CSVC trong kha nang c6 thé lam dugc. Bao cdo, dé xuat kip thoi véi 1anh dao
nhiing van d€ nam ngoai kha nang tu giai quy¢t cia ban than.

Nhic nhé moi ngudi thuc hién dung cac ndi qui, qui dinh cta nha truong
ban hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc HS, noi d¢ xe...). Chiu trach nhi¢m bdo v¢
toan bd co s¢ vat chat, trang thiét bi cia nha truong, néu dé mat tai san phai dén bu
theo quy dinh dong thoi thuc hi€n mot s6 cong viée khi dugc Ban gidm hi¢u duoc
phan cong.

5.12. T quén 1y hoc sinh ndi tri.

Té truéng cap THCS: Nguyén Trong Dwong

To trwéng cap Tiéu hoc: Lo Vin Tén

Gitp Hiéu truong quan 1y, duy tri né nép, cham lo doi sdng vat chat va tinh
than cho hoc sinh ndi tri dan nudi. Gido vién phu trach ndi tri ¢6 trach nhi¢m:

- Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé toan bd cac mit hoat dong va doi
song cua hoc sinh ndi trt dan nudi.

- Thay mat hi¢u trudng, b tri, sép Xép, t6 chure doi séng cua hoc sinh noi tru,
dam bao an toan, v€ sinh, du an, di mac.

- Tham muu cho Hi¢u truéng vé van dé co s& vat chat va doi séng cua hoc
sinh noi tra. Thay mat nha trueong gitt moi lién hé voi phu huynh hoc sinh.

- Xay dung quy ché, ké hoach hoat dong va tham muu phan cong nhiém vu
cho cac gido vién, nhan vién quan tra.

CHUONG I
CHUONG TRINH VA CAC HOAT PONG GIAO DUC

‘ Piéu 6: Chuong trinh va f:éc hoat dong gido duc thuc hién nghiém tac theo
diéu 1€ truong THCS, truong Tiéu hoc.
CHUONG IV
NHIEM VU CUA GIAO VIEN
Piéu 7: Nhiém vu ciia gido vién, nhan vién.
7.1. Cap THCS:
* Nhiém vu ctia Gido vién cap THCS:

Thuc hién nhiém vu térchfrc cac hoat dong dgy hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc cua nha truong va ké hoach gido duc cﬁaq t0 chuyén mon; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc fio r}hé truong t6 chirc; tham gia cac hoat dong
chuyén mon; chiu trach nhiém veé chat lugng, hiéu qua gido duc.

Trau d6i dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilt gin phém chat, daph du,
uy tin cua nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xir cong bang va
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ton trong nh@n cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cta hoc
sinh; doan két, gitip do dong nghiép.

Hoc télp, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh d§ chinh tri, chuyén mon,
nghi¢p vy, doi mdi phuong phép day hoc, gido duc.

Tham gia tip huin, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu.

Tham gia cong tac phd cap gido duc trung hoc co sd & dia phuong.

Thuc hi,én nghia vu cong dan, cac quy dinh ctuia phdp luat va cua nganh Gido
duc, cac qyyét dinh cua hiéu truong; thuc hién nhiém vu do hi€u trudng phan cong,
chiu sy kiém tra, danh gia cta hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc.

Phoi hgp v6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién
C@ng san H6 Chi Minh, Ho1 Ijiép hiép Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va
cac to chirc xa hoi lién quan dé t6 chirc hoat dong gido duc.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.

* Nhiém vu cia nhan vién

Xay dung ké hoach cong viéc phu hop véi timg vi tri viéc 1am va yéu cau cia
tung cap hoc.

, Thuc hién ké hoach cong vi¢c duge duyét. Quan ly, bao quan hd so, s6 sach,
thiét bi day hoc, gido duc theo quy dinh.

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

Thue hién ché d6 bao céo theo quy dinh. Hoc tap, rén luyén dé nang cao siic
khoe, trinh d§ chinh tri, chuyén mon, nghiép vu.

Tham gia tap huén, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu. Thuc hi¢n cac nhiém
vu khéac do hi¢u truéng phan cong.

Quyén ciia gido vién, nhén vién

Gi4o vién, nhan vién c6 nhitng quyén sau day:

v a) Pugc tu chi thuce hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd tro cia
t6 chuyén mon va nha truong.

b) Puoc hu(Z)'ng lwong, ché dgf) phu cap, chinh sach uu dai (néu cé) theo quy
dinh; d‘u’c_rc thay doi chirc danh nghé nghiép; duoc hudng cac quyén loi vé vat chat,
tinh than theo quy dinh.

¢) Puoc tao didu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh o chinh tri, chuyén
mon, nghi¢p vu, duoc hudng nguyén lu:(mg, phu cap theo lu’orng va cac ché do

chinh sach khac theo quy dinh khi dugc cép c6 thim quyén cir di hoc tap, boi
dudng.

d) Pugc hop dong thinh gidng, nghién ctru khoa hoc tai cac truong, co s&
gido duc khac hoac co s& nghién ctru khoa hoc vé1 diéu ki¢n bdo dam hoan thanh
nhiém vu noi minh cong tac va dugc sy dong y cua hi¢u truéng bang van ban.
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d) Pugc t6n trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé.
e) Dugc nghi h¢ va cac ngay nghi khac theo quy dinh cta phap luat.

g) T}lam gia l}ra chon sach gido 1,<h0a theo quy dinh; dé nghi nha truong trang
bi cac xuat ban pham tham khdao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé su
dung trong qué trinh day hoc.

h; Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

‘ Gido vién lam cér}g tac cht nhiém, ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1
Dbiéu nay, c6 nhiing quyén sau day:
Duoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac ctia hoc sinh 16p do minh lam
chu nhiém.
, Duogc du géc puéc hop cua hQi dong khen thudng va hoi dong ky luat khi giai
quyét nhitng van dé co lién quan dén hoc sinh cua 16p do minh lam cha nhiém.
Puoc du cac 1op boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhi¢m.
Pugc quyén cho phép ca nhan hoc sinh ¢6 1y do chinh dang nghi hoc khong
qua 01 ngay lién tuc, tir ngay thur 2 tré di phai bao cao Ban giam hiéu.
Dugc giam dinh muc gio day theo quy dinh

Hanh vi ung xir, trang phuc cua gido vién, nhan vién

Gido vién, nhan vién khéng duoc 1am nhimg diéu sau day.

Xuac pham danh duz nhan pham; Xﬁm pham than thé cta h(?c sinh va dong
nghiép. Gian lan trong ki€ém tra, thi, tuyén sinh; gian le:m trong kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh; bd gid, bé buoi day, tuy ti€n cat xén noi
dung day hoc, gido duc.

X}lyén tac n(f)i, dung day hoc, gido duc; day sai ndi dung kién thuc, sai véi
quan d,iém, duong 161 gidao duc cﬁa: Déng‘C(f)ng san Viét Nam va Nha nudc Viét
Nam. WEp budc hoc sinh h(_)q thém dé thu tién; loi dung viéc tai trg, ung ho cho giao
duc dé ép budc dong gop tién hodc hi¢n vat.

Hut thudc 14, uéng rugu, bia va sir dung cac chit kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong day hoc, giado duc.

Can trd, gay kho khan trong viéc hd tro, phuc vu cong tac day hoc, gido duc
hoc sinh va cac cong viéc khac.

Ngoén ngit, tng XU cua giép vién, nhan vién phai bdo dam tinh su pham,
ding muc, c6 tac dung gido duc d61 vai hoc sinh.

Trang phuc cua gido vién, nhﬁn‘ vién phai chinh t&, phu hop véi hoat dong su
pham, theo quy dinh ctia Chinh phu vé trang phuc cta vién chirc Nha nudec.

Gido vién va nhan vién khong dugc vi pham nhitng hanh vi bi nghiém cim
khac theo quy dinh cta phap luat.

7.2. Cép Tiéu hoc

* Nhiém vu cua gido vién
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1. Gido vién c6 nhiing nhiém vu sau day

a) Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc va ké hoach gido
duc cia nha truong. Chu dong thuc hi¢n va chiu trach nhi¢m vé ké hoach giao duc;
tu chu, tu chiu trach nhiém vé thyc hi¢n nhi€ém vu chuyén mon (ndi dung, phuong
phap giao duc, kiém tra danh gid hoc sinh) va chat lugng, hiéu qua gido duc tirng
hoc sinh cua 16p minh phu trach, bao dam quy dinh cua chuong trinh gido duc, phu
hop véi doi tuong hoc sinh va di€u kién cu thé cuia nha trudong.

b) Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua to chuyén mon va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao ctia nganh; chuan bi, t0 chiic day hoc va
danh gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

c) Xay dung mbi quan h¢ than thién, dan chu gifta gido vién véi hoc sinh,
v1 cha me hoc sinh va cdng dong; gitip hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, ty chu
trong hoc tap va rén luyén.

d) Gilr gin phém chét, danh du, uy tin cua nha gido; ing Xt van hoa, doan
két, giap do dong nghiép; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, do1 xur cong
bang va ton trong hoc sinh; bao v¢ cac quyén va lgi ich hgp phép cua hoc sinh.

d) Thuc hién tu danh gia theo chuén nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang luc nghé nghiép; thuc hi¢én nhi€ém vu boi dudng thudong
xuyén giao vién theo quy dinh; trao doi chia sé chuyén mon cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

e) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 dung day hoc.

g) Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé& nghi nha truong
trang bi cac xuat ban pham tham khao, thi€t bi day hoc theo quy dinh, phu hgp dé
st dung trong qua trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chit luong gido duc.

i) Tham gia thyc hién gido duc bat budc, pho cap gido duc va x6a mu chir &
dia phuong.

k) Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac té chuc xa hdi lién quan dé thyc hién nhiém vu gido duc.

1) Quan 1y, td chure thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi dugc
hi¢u truéng phan cong.

m) Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong cua hi¢u truéng.

2. Giao vién lam cbng tac chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan
1 cua Piéu nay, con cd cac nhi¢m vu sau day:

a) Chu dong ndm bit thong tin ting hoc sinh cta 16p duge phan cong 1am
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong giao duc cua 16p thé hién rd muyc ti€u,
ndi dung, phuong phéap giao duc dam bao tinh kha thi, phu hop vdi dic diém hoc
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sinh, v&i hoan canh va diéu kién thuc té nhiam thic déy su tién bd cua ca 16p va cua
ting hoc sinh.

b) Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung va duoc
hi€u trudng phé duyét.

C) Phéi hop chat ch€ vdi cha me hoc sinh hoac ngudi giam ho, gido vién,
tong phu trach Doi, cac t6 chirc xa hdi co lién quan dé td chic cac hoat dong gido
duc va hd tro, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh 16p minh chu nhiém;
tong hop nhan xét, ddnh gid hoc sinh cuoi ky I va cuéi nam hoc; hudéng dan hoc
sinh binh bau va dé nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi ¢ lai 16p;
hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Bao cao thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi hiéu truong.

3. Gido vién lam Téng phu trach D41 chiu trach nhiém trudc hi€u truéng vé
viéc xay dung va to chirc thuc hién ké hoach hoat dong P61 Thi€u nién Tién phong
Ho6 Chi Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh gbép phan thuc hién muc ti€u gido duc
toan dién hoc sinh.

*Quyén clia gido vién, nhan vién

1. Gi4o vién, nhan vién c6 nhitng quyén sau day

a) Puoc hudng tién luong, phu cap, trg cip, uu dai va cac chinh sach khac
theo quy dinh; dugc thay déi hang chic danh nghé nghiép; dugc bao vé nhan
pham, danh dy, strc khde, huong cac quyén lgi veé vat chat, tinh than theo quy dinh.

b) PBugc tu chu thyc hi¢én nhiém vu chuyén mon véi sy hd tro cua to chuyén
mon va nha truong trong viéc lya chon, di€u chinh ndi dung gido duc; van dung
cac hinh thuc hoat dong va phuong phép gido duc, danh gia hoc sinh phu hop véi
doi tugng hoc sinh va di€u kién cu thé cua nha truong.

c) Puoc tao diéu kién hoc tdp nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon,
nghiép vu; dugc huong luong, phu cap theo luong va cac ché d6 chinh sach khéac
theo quy dinh khi duoc cap c6 tham quyén cu di hoc tap, boi dudng.

d) Pugc khen thuong, tang danh hi€u thi dua va cac danh hi¢u cao quy khéc
theo quy dinh.

d) Puoc thuc hién cac quyén khéac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Gi4o vién lam cdng tac chi nhiém, ngoai nhitng quyén néu tai khoan 1
ctia Diéu nay, con c6 cac quyén sau day

a) Puogc du cac gio hoc, hoat dong giao duc khac cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém.

b) Puogc du cac cudc hop ctua hoi déng thi dua khen thudng va cac hoi déng
khéc khi gidi quyét nhiing van dé c6 lién quan dén hoc sinh cua l6p minh chu
nhiém.

¢) Puoc du cac lop boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém.
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d) Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 03 ngay lién
tuc.

d) Puoc giam gid 1én 16p hang tudn va cac quyén khéac theo quy dinh.

3. Gido vién lam cong tac téng phu trach P61 dugc hudng cac ché d6, chinh
sach theo quy dinh.

Hanh vi img x1r, trang phuc cua gido vién, nhan vién

1. Hanh vi ing x1, trang phuc cua gido vién, ‘nhén vién thuc hi¢n theo quy
dinh ctia nganh giao duc va cua phap luat, trong d6 can chu y:

a) Khong xuyén tac ndi dung gido duc, day sai ndi dung kién thirc.

b) Khong gian 1an trong kiém tra danh gia, cd y danh gia sai két qua giao
duc cua hoc sinh.

c¢) Khong ép budc hoc sinh hoc thém vi muc dich vat chét.

d) Khéng bo gio, bo budi day, tuy tién cat xén ndi dung giao duc.

d) Khér}g x1'1,c pham nhéan phe;tm,, danh du, xAm pham than thé nguoi khac;
khong hut thudc; uong ruou, bia; gay roi an ninh, trat tu.

3. Gido vién thé duc, ngoai cac qui dinh tai diéu 7, nhiém vu ciia gi4o vién,
con cO nhirg nhiém vu sau:

a. Chuan bi chu déo ndi dung, phuong phap, hinh thirc céc dicu kién dé dam
bao thuc hién giang day mon thé duc c6 chat luong.

b. Pé xuat ké hogch t6 chirc, hudng Odexm HS tap luyén TDTT ngoai khoé va
tham gia cac cudc thi dau, Hoi khoé Phu Pong va cac dai hdi TDTT khac.

c. Trién khai céac biér} phap bao dam an toan, gilr gin sttc khoé cho HS trong
qué trinh luyén tap va thi dau TDTT.

d. Phat hiép va boi du’(?ﬂg tai nang thé thao trong HS. C6 cac bién phap giup
do cac HS khuyét tat, HS thé luc yéu dugc tham gia luyén tap véi ndi dung, hinh
thure phu hop.

e. Huéng dan tap luyén va kiém tra tiéu chuan RLTT theo lira tudi.

f. Phu trach thé duc giira gio' cho HS.

g. Trang phuc dung qui dinh khi 1én 16p.

4. Gido vién Am nhac, My thuét, ngoai cac qui dinh tai diéu 7 con c6
nhirng nhiém vu sau:

a. Tham gia t6 churc phong trao van hod, van ngh¢, cac hoat dong tap thé, cac
cudc thi cia nha truong va dia phuong.

b. Day 4 bai hat truyén thong ciia nha truong téi HS.

c. Trang tri, tw vin vé my thuat trong x4y dung canh quan nha truong.

Piéu 8 : Ngoai c4c qui dinh tai cac diéu 7, méi gido vién, CB, VC phai
thwe hién nhirng nhiém vu khac theo cic van ban: Phap luat cua Nha nudc;
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Luat gido duc; Luat cong chic; Piéu 1é nha truong; Luat cham soc va giao duc tré
em; Thuc hién qui ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong; Cac nodi qui, qui
dinh khac ctua nha truong.
CHUONG V
CHE PQ LAM VIEC VA CONG TAC

Piéu 9: Ché dd lam viéc giira Hiéu truwéng va Pho hiéu trudng.

L& 16i 1am viéc giira Hiéu truong va Pho Hiéu trudng biang hinh thie giao
ban.

Hiéu truwéng: Thong bao tinh hinh phdi hop gifta nha truong va cac doan
thé vo1 Pang, chinh quyén dia phuong nam bat, tinh hinh tu tuéng, do1 song can
bd gido vién cung cac thong tin, du gio, kiém tra moi mat, trao doéi thong nhat
trong BGH néu bién phdp khac phuc nhiing ton tai va dinh ra cac trong tam cong
tac ting tuan, tung thang va ca nam hoc, cac bién phéap chi dao cho hoat dong tirng
tuan.

Ph6 Hiéu truéng: Béo céo tién do thyuc hién ké hoach giang day trong tuan,
nhiing van dé phat sinh trong gido vién, hoc sinh; tinh hinh thuc hién né nép, qui
ché chuyén mon. Viéc két hop gitra cac hoat dong gido duc, tinh hinh thuc hién né
nép hoc tap cua hoc sinh, danh gia viéc ki€m tra ho so va dy gio trong tuan, chiu
trach nhiém vé viéc thuyc hién qui ché chuyén mon, chat lugng gido duc va tong
hop chat lugng gido duc dé bao cao viéc thuc hién chuyén mon toan truong, bao
cdo cong tac v€ sinh moi truong, su dung va bdo quan co sé vat chat; nhiing van dé
phat sinh can uon nan, di€u chinh dé dam bao phuc vu t6t cho chuyén mon, chiu
trach nhiém vé viéc thuc hién qui ché chuyén mon chat lugng gido duc, bao céo
cong tac doan doi1, dé xuat viéc stra chita, mua sam CSVC trang thiét bi day hoc.

Piéu 10: Ché @p Ky cac viin ban.

a. Hiéu trudng ky duyét cac van ban vé: to chtrc, thi dua, cha nhiém, tuyén
sinh, pho cap gido duc, cong tac quan ly tai san, tai chinh, cong tac ban tru, hoat
dong cua to chuyén mon, hoat dong Poan, Doi, cbng tac doi ndi, doi ngoai, phat
ngon cua nha truong, duyét cac loai ké hoach hoat dong ctia cd nhén, t6 chuyén
mon, cac bd phan trong trudong; cac van ban ve linh vuc bdo hiém, khdm chira bénh
cho gido vién, HS; cac loai giay gidi thiéu, va cac vin ban khac .

b. Ph6 hiéu truéng nha truong: ky mot so van ban khac khi duoc Hiéu
trudng uy quyen.

Piéu 11: Ché @$ hop va béo céo.

Ché dé hop.

- Hop hoi dong nha truong: 11an/thang vao dau thang tir 01 dén ngay 05 hang
thang.

- Giao ban BGH, t6 truong, TPTD, PTPTD, gido vién chu nhiém, phé chu
nhiém: 1lan/tuan
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- Hop t6 chuyé‘n mon 2 lan/thang, vao :chfr 5 cac tuan 1é trong thang. Hop

nhém chuyén mon 2 lan/thang vao thir 5 cac tuan chan trong thang.
~ -Hop BCH cong doan va cac doan thé 1 lan/thang thang vao dau thang tir 01
dén ngay 05 hang thang.

- Hiéu t,ru(mg v6i bo phan ké toan - Thu quy: 11an/ 1thang vao thang vao dau
thang tir 01 dén ngay 05 hang thang.

- Hop chi doan gi4o vién: 11an/1 thang.

- Hop véi gi4o vién chi nhiém, Phé chii nhiém cac 16p: 11an/1 thang.

- Hop véi T6 quan 1y hoc sinh noi trG 1 1an/thang.

Ché dé béo céo:

- Béov cao ké hoach hang thang cia cac by phén: T6 chuyén mon, Cong doan,
Poan d6i, t6 chuyén mon, to van phong vao trudc ngay 01 hang thang.

- Bdo cdo nd1 dung cu thé qua cac budi hop giao ban, hop cac bo phan.

- Nop du, dung thoi gian cac bao cdo va thong tin khac theo yéu cau cia
BGH.

CHUONG VI
QUI PINH VE CONG TAC BAO VE, QUAN LY
VA SU DUNG TAI SAN NHA TRUONG

Diéu 12;

- Viéc quan 1y tai san cia nha truong phai tuan theo cac qui dinh ctua phap
luat, moi thanh vién trong nha truong co6 trach nhiém bdo v¢ tai, quan 1y tai san nha
truong.

- Moi tai san cua nha truong dugc giao cho tirng nguoi, t‘l‘mg t6 cong tac
quan 1y va st dung phuc vu nhiém vu dugc giao. Moi ngudi déu phai co trach
nhiém giﬁ gin bao quan. Khong duogc tu y mang tai san trong truong ra ngoai, hodc
di chuyén trong khu vyc khi chua dugc sy dong y cua lanh dao hodac bo phan dugc
giao nhiém vu quan ly.

- Tét Cél, tai licu, hé{ so, chung tur, s6 sach, con ddu hét gi0 phai dugc dua vao
tu. Nghiém cam mang ho so ching tu, tai liéu ra ngoai truong (trtr trudng hop co
su dong y cua Hiéu trudng).

Diéu 13:

f Tai san duoc mua sam thong qua hdi déng mua sim hop ban di dén thong
nhat, cong khai, dan chu.

+ Tai san mua sim dUZ’QC ban giaovcho bd phéan can st dung phuc vu cho
cong vi¢c va dugc ghi chép can than vao so tai san nha truong.

+ Tai san nha truong duoc mua sim h?ly dugc cip déu phai sur dung mot
cach hiéu qua va Hi,éu truong giam sat, c6 k€ hoach cho tu sura lai néu c6 hong
hoc...hay st dung hét khau hao cho thanh ly.

17



+ Tai san sir dung hét khau hao phai dugc nha truong hop ban va cho thanh
1y cong khai dan chu

+ Tai san nha truong dugce phan cip quan 1y cu thé rd rang cho timg bo phan
va moi thanh vién trong nha trrong déu co trach nhiém bao v€, quan ly tai san
minh phu trach cling nhu 14 tai sdn chung nha truong.

Cu thé: Tai san ban ghé, bang, quat tran, quat treo tuong, khau hiéu, noi qui,
gid nudcc, bién 16p, ghé ngdi chao cd hoc sinh dau nam nha truong cho tu stra di
vao hoat dong tot va ban giao cho gido vién chu nhi€ém va hoc sinh nhan tai san,
néu cd hong thi bdo ngudi quan ly dé€ tu sua, néu GVCN khoéng quan 1y tot hoc
sinh dé HS lam hong thi 16p do phai dé bu 100% gia tri tai san bi lam hong.

+ Khu nha dé xe ctia GV va HS, cua khach dén truong (Khach, cha me hoc
sinh...) dugc bo tri gon gang ngan lap, giao cho bao v¢ co6 trach nhiém hudng dan
de xe, trong coi, bao v€ quan ly; néu dé mat bao vé phai dé bu 100% tai san bi mat,
that thoat.

Piéu 14: Moi tai san c6 trong nha truong déu phai duoc str dung dung muyc
dich va hi¢u qua. Can bg, giao vién, nhan vién trong nha truong khong duge phép
dung tai san chung cuia nha truong dé phuc vu cho muc dich ca nhan

CHUONG VII
QUY PINH VE QUAN LY TAI CHINH VA QUAN LY TAI SAN CONG.

Piéu 15: Quy dinh vé quan ly tai chinh

1. Pau nam trudng thong bao cong khai:

1.1 Kinh phi hoat dong hang nim, bao gom cac ngudn kinh phi do ngan sach
cap, cac nguon tai chinh khac.

1.2 Cac khoan thu theo quy dinh ctia nha nudc cho can b, gido vién, nhan
vién, cha me hoc sinh va hoc sinh duoc biét dé thuc hién.

1.3 cdng khai quyét toan kinh phi hang nim cta co quan vao cudi nam.

2. Pau nam hoc nha truong t6 chirc hop gitra BGH, Ban dai di¢n cha me¢ hoc
sinh toan truong dé thong nhat thoa thuan.

3. Gido vién cha nhiém thu tién cta hoc sinh phai tong hop va ndp ngay vé
bo phan tai vu cia nha truong. Bo phan tai vu viét bién lai thu phi tra cho hoc sinh
khi ndp tién hoc phi.

4. S tién thu cua hoc sinh nha truong tong hop va céng khai toan trudng
vao cudi nam hoc.

5. Moi chi tiéu cua nha truong déu nam trong quy ché chi tiéu ndi bo da
duogc thong nhat trong hoéi nghi can by cong chirc dau nam va do Hiéu trudng to
chtrc hop hdi dong mua sam thong nhat quyét dinh.

6. Cac bo phan khi c6 nhu cau chi tiéu, mua sam phuc vu cong tic chuyén
mon phai 1ap du tru kinh phi. Cong viéc chi duoc thuc hién khi du tru kinh phi da
duoc Hi¢u trudng phé duyét.
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7. Cudi nam tai chinh sau khi d& dugc tai chinh quan 1y cap trén kiém tra phé
duyét, nha truong cong khai tai chinh cho toan thé can b, giao vién, nhan vién
biét.

8. TAt ca tai liéu, hd so, chung tur, s6 sach, hét gi0 phai dugc dua vao tu.
Nghiém cam mang ho so ching tu, tai li€u ra ngoai truong (trtr truong hop cé su
dong y cua Hiéu trudng).

Piéu 16: Quy dinh vé quan ly tai san cong.

1. Str dung tai sdn ding muc dich, ti€u chuan, dinh muc, ché d6 va dam bao
hi¢u qua, tiét kiém.

2. Phan cong cho cac bd phan tu quan 1y tai san trong phong lam viéc cua
minh va chiu trach nhi¢ém vé tai san dugc giao.

3. Pinh ky bao dudng tai san 1a may moc thiét bi, stra chita tai san kip thoi
khi x4y ra hong hoc.

4. Lap s6 theo doi tai san va ghi ) kip thoi khi ¢6 su bién dong ve tai san.

5. Hiéu trudng nha truong chi dao t6 chirc quan 1y, str dung tai san cua nha
trrong. Xt 1y theo tham quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xt 1y vi pham phap
luat vé quan ly va su dung tai san.

6. Khong duoc lam dung chirc vu, quyén han chiém doat tai san cong cua
nha truong dudi moi hinh thire, khong c6 y 1am trai cac quy dinh cua nha ntroc vé
quan ly tai san, st dung tai san khong ding muc dich, thi€u trach nhiém trong quan
1y tai san, néu lam hong va mat mat tai san thi bd phan dugc giao quan ly hoan
toan chiu trach nhi¢m theo ding qui dinh ctia phap luat.

CHUONG VIII
CHAP HANH KY LUAT LAO PONG

Diéu 17:

Can bd, GV nha truong phai tuyét ddi tuan tha ndi quy, quy ché lam viée cta
nha truong. Bén truong lam viéc ding gio, trang phuc chinh té, gian di phu hop
v6i hoat dong su pham. Hanh vi, ngon ngir ung xtt cia GV phai mau myc, €O tac
dung gido duc doi véi hoc sinh. Tuyét doi khong vi pham cac hanh vi bi cam doi
vl gido vién.

Can bo GV khi can khiéu nai, t cdo déu co6 quyén dang ky véi to truong
hodc t6 chirc cong doan nha trudong dé trinh bay hoac gui don thu tryc ti€ép dén Ban
thanh tra nhan dan hoac BGH dé xem xét gidi quyét. Nghiém cam viét don thu ndc
danh hodc loi dung quyén khiéu nai dé t6 cdo, dé xuyén tac, vu khong nguoi khac.

Piéu 18: Ton trong va chap hanh su phan cong, su chi dao cua Hiéu trudng,
ton trong nhiing ca nhan va nhitng by phan dadm nhan nhiing phan viéc dugc dugc
giao.

Piéu 19: Pam bao gid ngay cong lao dong
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- Nghi viéc riéng (ngoai cac truong hop duoc phép nghi theo B luat lao
dong) nghi 6m hodc con 6m...khong hudng cong bao hiém. S6 cong loai nay cong
don céc dot nghi trong nam khong duoc qua 3 cong. Tur 4 cong tré 1€n phai xin
nghi ty tuc, dugc sy nhat tri ctia Hi€u truong mdéi dugc nghi.

- Nghi dot XUAt, nghi viéc riéng phai dugc su déng y cia Hi¢u trudng phai
bao cao vai Pho Hiéu trudng, to trudng.

- T6 chuyén mén chi bé tri day thay cho ngudi di lam viéc nha trudng, di
cong tac, nghi viéc riéng theo quy dinh cua B luat lao dong va nghi hudng bao
hiém. Truong hop con lai phai tu bo tri chuyén mon.

- Nguoi xin nghi (trong tat ca cac trudng hop) phai co gidy phép. Cac to phai
c6 sO theo doi day thay, cd bang theo doi ngay nghi, hang thang cua gido vién,
nhan vién t6 minh, ra soat c6 xac nhan cuia to truong, Pho Hiéu truong. Thoi gian
nghi cta gido vién dugc lam bu trong thoi gian he hang nam. S6 ngay lam bu trong
he 1a s6 ngay nghi cua gido vién, nhan vién trong nam.

- Vi mot ly do nao d6 ma mat tiét hodc chua hoan thanh nhiém vu duoc giao
phai tu bo tri lam bu trong tho1 gian gan nhat dong thot phai bao cdo voi nguot phu
trach cong viéc va thé hién trén céc loai ho so qui dinh.

- Trong dot thi dua nghi tir ngay tht 3 tr¢ 1én c6 1y do hodc nghi khong c6 1y
do 1 tiét do1 voi gido vién (k€ ca tiét chao ¢, cac tiét day budi 2, truc noi tri), mot
budi d61 véi nhan vién déu bi x€p loai hoan thanh nhiém vu trong dot thi dua do.

- Khi hoi hop, chi dao hoc sinh lao dong, Khi sinh hoat tap thé phai dang gio
lam viéc nghiém tic hiéu qua, nghi khong cé 1y do 1 1an/1dot, vao mudn gio tir 2
lan tro 1€n/1 dot thi b1 ha 1 bac thi dua.

- Vi pham qui ché chuyén mén, str dung dién thoai di dong, 1am viéc riéng
trong gio 1én 16p déu bi 1ap bién ban va xir 1y theo cac mirc d§: nhac nhd- khién
trach- canh cao va xép loai khong hoan thanh nhiém vu ctia ca 1 hoc ky.

Piéu 20: Mdi can bod gido vién déu phai ¢6 trach nhiém gido duc va chiu
trach nhiém trude nha truong tat ca cac van dé veé hoc sinh thudc 16p, mon, cong
viéc ma ban than phu trach. Néu vi thi€u trach nhiém dé xay ra tinh huéng xau déu
bi lap bién ban va xu Iy theo cac muc do: xEp loai khong hoan thanh nhiém vu cua
ca 1 hoc ky hodc ca nam hoac nhac nh¢ - khién trach - canh cao.

Picu 21: Can bd, gido vién, nhan vién co trach nhiém bao vé cua cong.
Truong hop thi€u tinh than trach nhiém dé lam mat méat, hu hong déu bi 1ap bién
ban va xur Iy theo cdc muc dg: nhac nhd- khién trach- canh cdo va x€p loai khong
hoan thanh nhiém vu cua ca 1 hoc ky va phai boi thuong theo qui dinh.

Piéu 22: Ngoai ngay chu nhat, Ban giam hiéu va gido vién THCS duoc nghi
1 ngay trong tuan khong vao thur 2; gido vién Tiéu hoc dugc bo tri nghi tai cho 01
buodi.

CHUONG IX
PIEU KHOAN THI HANH
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Diéu 23:

- Quy ché n:éy d3 dugc thdng nhit trong hoi nghi can bd cong chirc ngay
04/9/2023. Quy ché co6 hiéu luc tir ngay ky.

- Noi dung cua quy ché nay co thé dugc Hiéu truong thay doi khi :

+ Theo dé nghi ciia Hoi dong truong, theo ¥ kién théng nhat cia BGH.

+ Khi f:éc cap quan 1y c6 van ban huéng dan thay d6i khac voi nhimg diéu
trong quy ché trén.
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