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TRUONG THCS LAM SON Péc lip — Ty do — Hanh phiic
Sé: 317/QD-THCS.LS Quén 6, ngdy 23 théng 8 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Truong THCS Lam Son

HIEU TRUONG TRUONG THCS LAM SON

Cén cir Quyét dinh s6 639/QD-UB ngay 26 thing 6 ndm 1993 cua Uy ban
nhdn dan Qudn 6 vé viéc thanh ldp truong THCS ban cong Lam Son;

Can cir Quyét dinh s6 1642/QD-UB ngay 21 thang 6 nam 2006 cia Uy ban
nhdn dén Qudn 6 vé viéc chuyén doi truong THCS bdn cong Lam Son thanh truong
THCS Lam Son truc thuéc Uy ban Nhén ddn Quan 6,

Can cir Ludt Lao dong, Ludt Vién chirc hién hanh;

Cén cir Théng tw s6 32/2020/TT: -BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua Bo
trudng B6 Gido dyc va Dao tao ban hanh diéu I¢ truong Trung hoc co s0, truong
Trung hoc phé théng va truong pho théng co nhiéu cap hoc;

Cdn cir vao tinh hinh thuc té va nhu cau cong viéc tai don vi.

QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Truong
THCS Lam Son

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Pidu 3. Toan thé can bd quan ly, gido vién, nhan vién cta trudng THCS Lam
Son va cac td chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin:
- Nhu didu 3 “dé thyc hién”;
- Luu: VT.
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(Ban Wik Kem theo Quyét dinh s6: 317/QD-THCS.LS ngay 23 thang 8 nam 2024
cua Hiéu trieong truong THCS Lam Son)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Vi tri, chirc ning ciia treong THCS Lam Son

1. Trudmg THCS Lam Son 1a don vj truc thudc Uy ban nhan dan Quén 6, thyuc
hién chuc ning giang day, gido duc va thuc hién mét sé nhiém vy, quyén han theo
su phan cong hodc iy quyén truc tiép ciia Phong Gido duc va Pao tao Quén 6 va
theo qui dinh cua phap luat;

2. Truong THCS Lam Son c6 tu cach phap nhan, cé con déu va tai khoan
riéng; chiu su chi dao, quan 1y truc tiép vé td chirc, bién ché va cong tac cua Phong
NoOi vu, déng thoi chiu su chi dao, hudng dan, kiém tra truc tiép vé chuyén moén
nghiép vu cua Phong Gido duc va Dao tao Quén 6.

Piéu 2. Pham vi va d6i twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém va pham vi giai quyét céng
viéc, méi quan hé cong tac va ché d¢ 1am viéc cia Truomg THCS Lam Son;

2. Quy ché nay ap dung ddi véi can by quan ly, gido vién, nhan vién cia nha
trudng;

3. Trudng hop c6 céc quy dinh riéng, quy dinh-cy thé ctia ting bd phan thi ap
dung cac quy dinh riéng, quy dinh cu thé cho tirng b phan.

Piéu 3. Nguyén tic lam vigc

1. Moi hoat dong cua nha trudng phai tudn thi cac quy dinh cta phap luét, Quy
ché lam viéc va céc van ban quan ly cia truong. Moi c¢dng viéc cua trudmg phai
dugc xir ly va giai quyét theo ding trinh ty, thd tyc, pham vi trach nhiém, thdm
quyén (trir nhiing cong viée duge yéu cu giai quyét & muc do “Khin”)

2. Trudng lam viée theo nguyén téc tap trung dén chi, dam bao:



- Hiéu trudng tap trung quan ly, chi dao toan dién moi nhi¢m vy, hoat dong cua
nha trudng;

- Trong phén cong cong viéc, mbi viéc chi giao mot bo phén hoac mot c4 nhan
chu tri giai quyét. Trudng bd phéan phai chju trach nhi¢m chinh vé cong viéc duge
giao. Trudng hop, cong viéc dugc giao cho cac tb chuyén mén thi t5 truong phai
chiu trach nhiém.

- Lanh dao nha trudng, ngudi dimg diu don vi phai: Bao dam phat huy nang
luc va s& trudng cta nhan vién hanh chinh va gi4o vién trong Truong; dé cao trach
nhiém trong phdi hop cong tac, trao dbi thong tin giai quyét cong viéc va trong moi
hoat déng theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc quy dinh,

- Moi hoat déng ctia trudng phai dugc thyc hién mot cach rd rang, minh bach
va hi€u qua; thuong xuyén déy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa céac
thu tuc hanh chinh, xay dung méi trudng lam viéc van hoa.

TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Diéu 4. T chirc Pang CSVN

Pang bo hoat dong trong khudn khd hién phéap, phap luat.

Dang bo lanh dao toan dién cac mét cong tac cla truong, déc biét la ve mét chinh
tri tu tu'cmg can bg, dang vién. Trong qua trinh lanh dao, Pang bd udn nén can
bo, Pang vién va cac td chire trong nha truong chip hanh tét cac chi thi, nghi quyét
ctia cac t6 chirc Pang va cac van ban chi dao cuia cac co quan nha nude cép trén.

Diéu 5. Hoat djng ciia cac Hji ddng tw van
1. Hi dong trudng
Do Phong Nbi vu ky quyét dinh thanh Iap trén co s& dé nghi ctia Hiéu truéng nha
truong.
Can cir vao Diéu 10, Diéu 16 truong THPT, Hoi dong trudng c6 nhiém vu va
quyén han sau day:
. Quyét nghj vé myc tiéy, chién luoe, cac du 4n, ké hoach va phuong huéng phat
trién cla nha truong;
b. Quyét nghi vé quy ché hozic stra ddi, bd sung quy ché td chirc va hoat dong ctia
nha trudng dé trinh cp c6 thdm quyén phé duyét;
¢. Quyét nghi vé viéc huy dong ngudn lyc cho nha trudng;
d. Quyét nghij nhitng vin d& vé tai chinh, tai sn clia nha trudng;



d. Quyét dinh vé td chirc, nhén sy theo quy dinh va cé quyén gi6i thiéu ngudi dé
co quan c6 thdm quyén b nhiém 1am Hiu trudng, phé Hi¢u truong;

e. Giam sét viéc thyc hign cac quyét nghj cia Hoi dbng trudng, viéc thuc hif_‘m quy
ché dan chu trong céc hoat dong cua nha trudng; giam sat cac hoat dong cua nha
truong;
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f. Hoat dong cua Héi déng trudng thyuc hién theo Khoan 1, Diem d Piéu 10 cta
Piéu 1¢ truomg trung hoc.

2. Cac Hgi dong khac
a. Hoi ddng thi dua khen thwéng

Pugc thanh lap ngay tir diu mdi nim hoc theo quy dinh cua diéu 1 truong trung
hoc, lam tu van cho Hiéu trudng vé cong tic thi dua trong nha truong. Hoi dong thi
dua khen thuéng do Hiéu trudng quyét dinh thanh I4p va lam chu tich.

b. Hji dong ky luét

Pugc thanh 1ap dé xét hogc hodc xda ky luat ddi v6i hoc sinh; dé xét hoic dé nghi
xur ly ky ludt déi vai can b, gido vién, v‘ién chuc khéc theo timg vu viéc va duogc thuc
hién theo quy dinh clia phép luat. Hoi dong ky luat do Higu trudng quyét dinh thanh
1ap va lam chu tich.

c. Ban thanh tra nhin dan

Pugc hoi nghi can by cong chirc bau ra theo nhiém ky dé thuc hién quyép kiém
tra, gidm sat cua can bd, giao vién, nhan vién doi véi moi hoat dong cia céc to chirc,
doan thé trong nha trudng. Ban thanh tra nhan dan hoat déng theo cdng van chi dao
cua cép trén.

_ Hiéu truéng con c6 quyeén thanh 1ap cac hoi déng va céc ban khéc theo yéu cau cu
thé cua timg cong viéc nhu: Hi dong su pham, Ban Tuyén sinh, Ban phong chong cac
t¢ nan x4 hdi... nhiém vu, thanh phan va thoi gian hoat dong cua cac ban hoac hdi
dong nay do Hiéu truéng quy dinh.

Piéu 6. BGH va cic to chuyén mén
1. Hiéu truwéng va Phé Hiéu trudmg

Chiu trach nhiém quén ly va chi dao chung céac hoat dong clia nha truong. Piéu
hanh hoat d.(fmg nha truﬁnflg theo ché d¢ thu truong va theo diéu 1€ trudmg trung hoc.
Céc Phé Hiéu trudng chiu trach nhi¢m trude Hiéu trudng va cap trén céc mit hoat
ddng dugc phéan cong phu trich va mét s6 nhiém vu khéc do Hi¢u trudng phén cong.

2. Céc T6 Chuyén mén
Cic t& chuyén mén do Higu truémg ky quyét dinh thanh 13p vao déu nim hoc va
hoat dong theo quy dinh & Diéu 1€ trudng trung hoc va theo quy dinh ctia nha trudng.




Hiéu trudng, cac Phé Hiéu truéng tham gia vao c4c télchu?(én mén theq m‘f‘)'n- c‘x‘u.cgc
dao tao. T4 truéng va td ph6 do Hi¢u truéng quyét dinh bo nhiém trén co s g101 thiéu
clia t& chuyén mén. Gom céc td chuyén mdn nhu sau:
a. Gi4o vién khoa hoc tyr nhién dugc chia thanh céc t
nghé, T KHTN, T6 GDTC. | ;
b. Gido vién khoa hoc xa héi dugc chia thanh cdc tb: Té Ngoai ngit, To Lich sir va
Pia ly , Té GDCD, Té Ngir van, T6 Nghé thudt.
3. T6 Vin phong
Gdm céc vién chirc lam cdng tac ké todn, thi quy, van t
vé, phuc vu; giam thi, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét bi.
4. T6 Chi nhi¢m
Giéo vién chi nhiém (GVCN) cac lép cung BG
Hiéu trudng 1am td trudng, Phé Hiéu trudng phu trac
Hiéu truémg trao déi nhiém vy chit nhi¢ém va chiu tr
nham dam bao tinh kip thai trong cong tac chi nhiém.

Chuong 11
CHU'C TRACH, NHIEM VU CUA THANH VIEN NHA TRUONG
Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hi¢u truéng
1. Hiéu truéng 1a ngudi diung dau nha truomg, 13 ngudi diéu hanh va ra quyét
dinh cuéi ciing toan bé cong viée ciia nha trudmg. Truc tiép phu trach cong tac T6
chic can bd, nhin su, cong tac Ké hoach — Tai chinh, Ké hoach phat trién nha
truong hang ndm va dai han, cong tac thong tin téng hgp; chiu trach nhiém truéc

3: Té Toan , Té Tin, T Cong

vin thu, y té trudng hoc, bao

H, thanh lap t6 Chu nhiém do
h khéi 16p lam tb phé dé cung
4ch nhiém théng tin hai chiéu

clp trén vé cic quyét dinh d4 ban hanh.

2. Hiéu truong 1a Chu tich cac Hoi déng ctia nha trudmg: Hoi dong thi dua khen
thudng; Hoi ddng chuyén moén; Hoi dong ky luat; Hoi dong nang luong va céc Hoi
dong khac cua truong.

3. Phu trach céng tac tu danh gia truong hoc, trién khai thuc hién ké hoach
chién Iugc xay dung va phat trién ciia nha trurdng, .

4 Trudng ban chi dao cudc van dong “Hoc tép va 1am theo tAm gwong dao dirc
H6 Chi Minh” va cac Ban chi dao khéac cuia nha trudng.
5. Nhiém vu va quyén han ctia Hiéu trudng;:
a. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va td chic thuc hién ké

hoach day hoc, gido duc; bdo céo, dénh gia két qua thuc hién treéc Hoi ddng truong
va cac cip ¢d tham quyén. i




b. Thue hién phén cap quan IE" trong nha trudng. 'I'hz‘mh lap céc td chuyén mén, td
vﬁn phong va cac hdi ddng tu van trong nha truong, bd nhiém o truong, td phé; dé
xuéit cac thanh vién ctia Hoi ddng trudng trinh cac cAp ¢6 thim quyén quyét dinh.

c. Truc tiép hodc gian tiép phan cbng, quan li gido vién va nhan vién; quan ly
chuyén mon; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia, xep loai gido vién va nhan vién;
thyc hién cong tac khen thudmg, thi hanh ki luét d6i véi gido vién, nhan vién theo quy
dinh; tham gia qua trinh tiép nhan, ky hop dbng lao dong gido vién, nhan vién theo
quy dinh ctia Nha nudec.

d. Quan li hanh chinh; quan li va sir dung c6 hiéu qua cac nguf‘m tai chinh, tai san
cua nha trudng; La chd tai khoan ngan sach nha truong.

e. Quan li hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc; tiép
nhan, gidi thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ki luét, phé duyet
két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, ¢ lai 19p; ky sb diém, ky xac
nhin hoc ba hoc sinh khéi 6, 9; ky xac nhan hoc sinh du diéu kién coéng nhén tot
nghiép THCS.

g. Thuc hién cac ché do chinh sach cia Nha nudc dbi vai gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cia nha truong va tao
dleu kién cho céc to chirc chinh tri - x4 hoi trong nha trudng hoat dong nhiam ning cao
chit luong gido duc.

h. Thuc hién cong tac x4 hdi hda giao duc cia nha trudng; phdi hop t6 chic, huy
ddng cac luc luong xa hdi cling tham gia hoat ddng gido duc, phat huy vai trd cia nha
trudong doéi véi cong dong.

1. Quan ly viéc cip nhat co sc} dir liéu vé& Can bo, giao vién, co s¢ viat chét va td
chitc ciia nha truong trén hé thong csdl.moet.gov.vn; Duyét va quan ly ndi dung
website cua truong.

k. Sinh hoat hanh chinh doan thé véi t5 Vin phong,

1. Dy cac 1op boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, ngluep vu quéan li; tham gia
giang day 2 tiét trong mét tudn; dugc hudng ché dé phu cip va cac chinh sach wu dai
theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Hi¢u trudémng

1. Trach nhiém cua Pho Hi¢u trudng

- Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiédu trudng phén cong;

- Cung véi Hiéu trudng chiju trach nhiém trudc cé‘ip trén vé phﬁn vi€c dugc phan
cong;

- Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc phan cong giang day cho giao vién;

- Quan ly nén nép day hoc va ky luat lao ddng cua gido vién;
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- Truc tlep ky ban hanh céc loai vin ban: Ké hoach, Thong béo, Hop dong,
Céng vin d& nghj khi dugc Hiéu trudng phén cong uy quyén, truc tiép ky duyet ké
hoach té chuyén mon, ké hoach cua gido vién, hd so gido 4n cua gido vién, s dau
bai, kiém duyét cac thong béo cua cap dudi o lién quan;

- DPiéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc Hiéu trudng uy quyén;

2. Quyén han va nhiém vu ctiia Pho Hiéu trudng

- Phé Hiéu trudng 13 ngudi giap v1¢c Hiéu trudng, cic Pho Hiéu truong dugc
Hiéu trudng phan céng phu trach mot s 1inh vuc cong tac. Phé Hiéu trudng thay
mit Hiéu trudng té chirc thyc hién nhimg viéc duoc Hiéu trudng phén cong, chiu
trach nhiém truéc Hiéu truong va ciing Hiéu trudng chiu trdch nhiém trudc cap trén
vé phin viéc cuia minh duoc phan cong.

- Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong phu tréch, ndu c6 van dé lién
quan dén linh vuc cia Pho Hi¢u tru(mg khéc thi truc tiép phdi hop véi Pho Hiéu
truémg d6 dé giai quyét. Trudmg hop cin c6 v kién ciia Hiéu truéng hodc giira cac
Phé Hiéu trudng con c6 cac y kién khac nhau, phai bao cdo Hiéu truong quyet
dinh.

- Trong qué trinh t6 chirc thyc hién cong tac néu c6 kho khan hay vuéng mac
do bét cap cia cic van ban chi dao, phé Hiéu trudng phai bao céo cho Hi¢u truong
biét va cung thong nhét huéng thyc hién.

- Khi Hiéu truéng diéu chinh sy phan cong gitta céc Ph6 Hiéu trudng thi cac
Phé Hiéu truéng phai ban giao ndi dung cong viée, hd so, tai liéu lién quan cho
nhau va bao cao Hiéu truong.

Nhiém vu cu thé cic Pho Hiéu truong thuc hién theo van ban phén céng cua
Hiéu trudng vao d4u nim hoc. (c6 phan cong kém theo)

Céac Phé Hiéu truéng chiu trach nhi¢m ky duyét cac ké hoach bd phan cap dudi
thuéc linh virc minh phu trach, cac k& hoach hoat ddng c6 lién quan dén kinh phi
phai dugc théng nhét cua hiéu trudng; dugce ky cac loai van ban sau: gidy gi6i thigu
di cong tac cho CB, GV, NV trong nha trudng, hoc ba, sd diém, sb dau bai, phleu
lién lac hoc sinh theo phan cong. Ky bang tién lucmg, x4c nhan diém cho hoc sinh,
tiép nhin va chuyen truong cho hoc sinh va mot sb cong vin khéc khi dugc higu
trudng uy quyén hodc duge théng nhét cia hiéu trudng khi hiéu trudng di ving.
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Ngoai nhitng nhiém vy dugc phén céng vao déu ndm hoc, cac phé Hiéu truéng
thyc hién mot sd nhiém vy phét sinh khéc do Hi¢u truéng phén cong thém. Ddong
thosi thyue hién lich truc 1anh dao trong tudn theo ké koach dugc phan cong.

Céc pho Hiéu trudng cin ctr chic ning va nhiém vu phan cong phu trach, chu
dong xdy dung ké hoach hoat dong va céc ké hoach trén phai dugc thong qua céc
thanh vién trong BGH va cé y kién phé duyét théng nhat cua thi truéng don vi
truére khi trién khai thuc hién. Trén co s& d6 cac phé Hiéu truong c6 trach nhiém
cing phéi hop, hé trg nhau trong qué trinh tb chirc thuc hién ké hoach ddng bd va
hiéu qua nhét. Trong qua trinh didu hanh, néu c6 lién quan dén bd phéan khac can
hoi y théng nhit huéng thuc hién, tranh chéng chéo, tring 1ap hogc ty ¥ giai quyét
vuot chirc nang nhiém vu duge giao. Nhirng vén dé chua théng nhét dugc gitta cac
Phé Hiéu trudng phai bao Hidu trudng cé y kién chi dao.

Pidu 9: Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cita cac TS truémg, to
phoé chuyén moén

Thuc hién tét nhiém vu t6 chuyén mén duge quy dinh tai Pidu 14 Piéu 1é
Trudmg trung hoc do B truéng Bo GDPT ban hanh theo Thong tur s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020.

- T trudmg va T4 pho 14 hat nhan va trung tim doan két ciia td, huéng dan t6
vién thuc hién nhiém vu theo ding quy dinh ciia nganh dudi sy quan ly va chi dao
chuyén mén truc tiép ctia Phé Hiéu trudng phu trach chuyén mén va cic nhiém vu
khac trong BGH.

- Xay dung ké hoach hoat déng chung cta td, phé bién cac ké hoach, chu
truong cua truong dén tan gido vién, kiém tra d6n déc céc t& vién thuc hién ké
hoach cé nhén, t& va nha trudng. Huéng din x4y dung va quan 1y viée thuc hién ké
hoach ca nhan cua td vién theo theo ké hoach gido duc, phan phéi chuong trinh, ké
hoach day hoc va cac quy dinh ciia nganh;

- Td truémg chuyén mén (TTCM) gilp hiéu truéng quan ly, kiém tra gido vién
thuc hién cac hoat déng gido duc theo ké hoach nha truong, quan ly viéc thuc hién
phan phoi chuong trinh.

- Chju trach nhiém t5 chirc dénh gid, xp loai cudi nam déi véi timg thanh vién
trong t6 va xét dé nghj khen thudng theo quy dinh trinh hoi ddng thi dua khen
thudng dot xudt va dinh ky.
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- TTCM t5 chirc céc phong trao thi dua trong td, té chire hoi giang, thao giéng,
dr gid, trao déi kinh nghi¢m giang day, d& nghj khen thudng, ky luét gido vién.

- Cai tién phuong phép gidng day by mén, phat huy tinh tich cuc va néng lyc tu
hoc cuia hoc sinh trong hoc tap.

- Quan tam gitip d&, hudng din GV tap sw hoan thanh nhiém vy, lam hé so cho
gido vién tap sy khi da hét thoi gian tap su.

- Duyét ké hoach bé mon cua gido vién trong t8 minh. Kiém tra toan dién gido
vién trong to theo ké hoach ctia trudmg.

- Xay dyng va théng nhit khung néi dung chuong trinh va cac ké hoach té chirc
bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém.

- T chuyén mén sinh hoat dinh ky theo quy dinh va cé thé hop dot xuét theo
yéu cau cdng viéc.

- Puoc quyén xir ly su viée trong td theo thAm quyén chuc ning dugc giao.
Nhimg trudng hop phirc tap hay c6 khé khin phai xin y 1anh dao, khéng dugc tu y
xtr ly céc trudng hop phure tap, vuot qua quyén han.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

Pidu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Thir ky hdi dong

- Thu ky hoi déng do Hiéu truéng phan cong va giao nhiém vu vio diu nam
hoc

- Thu ky héi déng c6 nhiém vu va quyén han sau:

+ Ghi diy du, chinh x4c ndi dung cac cudc hop (nghi quyét hosic bién ban) toan
thé can b, gido vién, nhan vién va cac cudc hop khac khi hiéu trudng triéu tap va
phan cong;

+ Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va tip thé nha trudng vé ndi dung céc
van ban vé tinh phép ly va quy dinh ctia Diéu 1& Trudng trung hoc co s&;

+ Puoc tinh trir gid theo quy dinh ché d6 kiém nhiém.

- Tham gia thuc hién céc nhiém vu khéc do Higu trudng chi dao va céc hoat
dong do trudng td chic.

Piéu 11. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée cia Tong phu trich
Doi

Tdng phu trach Péi chju trach nhiém trudc ch;u trudng vé cic cong tic va hoat
dong dugc phéan cong trong nim hoc;



Tréch nhiém va quyén han cia Téng phu trach Dai:

- Xay dung ké hoach hoat dong hang tudn, hang thang, dot thi dua, hoc ki va
ca nim hoc cua Lién ddi theo ké hoach cua Hoéi ddng Poi Huyén va cia nha
truong;

- Chi dao toan dién hoat dong ctia Lién ddi va cong tac thi dua cta hoc sinh;

- Didu hanh, dén déc, nhic nhé hoat déng Doi thong qua doi ngil gido vién
chil nhiém, Ban Chi huy Lién d6i va Ban Chi huy cac Chi doi;

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé van dé hoc sinh, dé xuit véi Hiéu
trudng vé cong tac quan ly, gido duc hoc sinh;

- Phéi hop véi gido vién chii nhiém trong quén 1y hoc sinh, hoc sinh ca biét,
nén nép, ndi quy ...

St dung hiéu qua va quan ly t6t phong Truyén théng clia nha truong;

Quan ly tét trang thiét bi cua Doi;

Quan ly va st dung ding nguyén tic, hiéu qua quy Ddi;

Tham muu Hiéu trudng cac vin d& va dé nghi khen thudng, ky luat hoc sinh.
Tham gia thuc hién cac nhiém vy khac do Hiéu trudng chi dao va céc hoat

déng do trudng td chirc.
Pidu 12. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Gido vién chu

nhiém

Giéo vién chu nhiém do Hiéu truong phén cong vao diu nim hoc;

- GVCN la mét nhiém vy dugc Hiéu truéng phan cong dbi voi GV theo diéu 18
trudng trung hoc nén GVCN phai chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé moi hoat
ddng cua 1op dugc phén cong cht nhiém. Phai nam vimg dic diém tung doi tugng
hoc sinh vé moi mat dé c6 bién phap gido duc phu hop, thuc day 16p khong ngung

. & -
tien bo. ' i
- GVCN phai ph6i hgp véi GVBM, véi DPdi Thiéu nién tién phong, giam thj...

dé gido duc ddng bd hoc sinh. Dc biét chd ¥ hoc sinh yéu kém vé hoc lyc va hanh
kidm. Cha me ciing 12 luc lugng v4 cung quan trong khong thé thiéu trong sy phdi
hop gi4o duc nay. Trong mot ndm hoc, GVCN phai hop cha me hoc sinh (CMHS)
cua ldp it nhét 3 14n (d4u nam, gilta ndm, cudi nam).

- GVCN phai truc tiép chiu trach nhiém quan ly, xur ly va gido duc dao dic
hoc sinh, gido duc y thuc chép ndi quy cua truong, 16p, ¢b thai @6 ding dén trong
hoc tap Déi véi nhimg hoc sinh vi pham ndi quy, GVCN phai kip thoi moi cha me
hoc sinh dén dé thong bdo va phdi hop gido duc. Néu hoc sinh vi pham ndi quy c6




tinh chét lién tuc hoiic vi pham nghiém trong cAn phai dua ra Hoi déng ky luét cia
truomg, GVCN phai tién hanh thyc hién kip thoi, ding va du céc trinh ty tha tuc
quy dinh xur ly ky luat hgc sinh .

- GVCN phéi hop chit ché véi Doi thiéu nién tién phong va ¢é trach nhi¢m tb
chirc cho hoc sinh thuc hién cac phong trao thi dua ctia trudng, 16p. Xay dung tinh
chu dong sang tao, y thirc tu gi4c, chim chi, trung thuc trong hoc tip va rén luyén
hanh kiém ctia hoc sinh.

- GVCN phai ¢6 tréch nhiém tim moi bién phap tich cuc nhat dé giam sé hoc
sinh yéu kém, hoc sinh nghi bé hoc. GVCN phai xay dung ky cuong cua 16p trén
co s& tinh thuong trach nhiém. Kip thoi phat hién va béo céo nhitng hoc sinh c6
nguy co bo hoc dé truong c6 bién phap gitp d&. Kip thdi phéi hop véi GV chuyén
trach phé cap dé van dong hoc sinh bé hoc ra 16p va quan 1y hd so hoc sinh bé hoc,
chuyén hoc nghé,... ding quy dinh.

- GVCN phai dam bio hd so sb sich chii nhiém, cap nhat sb liéu, di kién kip
thoi. Ho so hoc sinh phai dugc chii nhiém kiém tra thudng xuyén, déc biét dau nam
phai kiém tra hd so tai 16p ciing hoc sinh dé kip thoi phat hién sai s6t, c6 bién phap
tich cuc hoan chinh hd so (két hop véi t vin phong trudmg) vao dau hoc hoc ky II.
Riéng hé so hoc sinh khéi 9 phai dugc hoan chinh vao hoc ky I ndm hoc dé cac em
do didu kién duy thi tét nghiép. M&i nam, vao dau nam hoc phai c6 bién ban ban
giao hd so cho GVCN méi day du theo yéu cau quy dinh va chju trach nhiém trude
Hiéu trudéng nhimg truémg hop sai s6t hoac thidu hd so (ddi véi nhimg hd so phai
c6 dén thoi diém ban giao).

- GVCN phai thuc hién t5t cac yéu cau béo céo ciia BGH, phai tham gia diy
du véi hoc sinh trong tiét chao ¢ dau tudn va td chirc cho hoc sinh thuce hién tét
tiét sinh hoat chii nhiém. Ngoai ra, GVCN can ting cudng dy gid tham 16p chu
nhiém dé nédm viing tinh hinh cta 16p minh, dé kip thdi uén nén va gitp d& hoc
sinh, ghi chép ddy du c4c théng tin vio sd chu nhiém 16p.

- GVCN phai vao diém HKI, HKII trong hoc ba ctia hoc sinh 16p minh. Theo
d5i viéc ghi diém va ghi sb dau bai cia GVBM dé kip thdi phdi hop. Hang thang
GVCN phai bio cao cho Higu truong biét nhitng viéc khong binh thudng ctia 16p.

- GVCN c¢6 trach nhiém trong viéc kiém tra chéo hd so hoc sinh giira céc 16p
(theo phén cong cia BGH).



- Nha truong té chirc kiém tra hd so chi nhiém va s& xem xét thi dua vao cudi
nam hoc déi véi cdc GVCN khdng hoan thanh hd so s6 sich va cong téc chi
nhiém.

- Can cir vao két qua kiém tra hé so chi nhiém, higu qua céng tic chi nhi¢m
dé luu hd so va 1am co s& danh gia xép loai vién chirc vao cudi ndm hoc.

- GVCN téng két va ghi diém kip thoi vao sé GTGP va hoc ba déi véi cac hoc
sinh thi lai trong he (theo lich cua nha truong ).

- Hb so sb séch thyc hién theo diéu 21 Diéu 1§ truong THPT va theo quy dinh
cuia trudng. Cu thé:

+ S4 Cha nhiém;

+ Giao an “HDTN-HN”;

+ Tap luu cc hd so hoc sinh & 16p: Bién ban hop 16p, hop phu huynh; hd so
ky luét hoc sinh va céc giay to c6 lién quan...

+ Két hop v6i td van phong dé cap nhit thuong xuyén, diéu chinh, bd sung
néu c6 sai s6t & S8 goi tén ghi diém, hé so, hoc ba cua ting hoc sinh trong 16p Chu
nhiém...

- Puogc du cac cude hop Hoi ddng khen thudmg, ky luat hoc sinh c6 li€n quan
dén hoc sinh cua 16p minh va dy gio hoc cta hgc sinh 16p chu nhiém;

- Duoc hudng ché do giam gid theo quy dinh.

Piédu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cdng viéc ciia Gido vién by mon

- GVBM phai thuc hién t6t nhiém vu dugc quy dinh tai diéu 27 cua diéu 1&
trudng trung hoc va dugc cu thé héa nhu sau:

- Phai c6 diy du hd so sb sach cap trén quy dinh. H6 so s6 sach thuc hién theo
khoan 3 didu 21 Diéu 1é truong THPT va theo quy dinh cia trudng. Cu thé:

+ K& hoach gido duc cia gido vién (theo nam hoc);

+ K& hoach bai day (gido an);

+ S theo d6i va danh gia hoc sinh;

+ S chi nhiém (néu 1a GVCN).

- Soan giang bao dam cdc yéu cau quy dinh cia nganh, bdo dam thyc hién
diing phan phéi chuong trinh. Bao dam gi& 1én 16p, khdng dugce vao tré ra sém, hét
gid phai cho hoc sinh nghi chuyén tiét.




- Chém, sira, tra bai chinh xéc kip thi, ¢6 trach nhiém va dang quy dinh.Viéc
cho diém khéng dugc tuy tién theo s thich c4 nhan ma theo nhitng quy dinh
chung, theo ni dung bai 1am hoc sinh dién giai duge.

- GVBM phii tich cyc doi méi phuong phéap gidng day theo yéu ciu ddi méi
cia nganh, ting cudng sir dung CNTT trong giang day, t6 chic thuc hién diy da
céc tiét day thyuc hanh theo quy dinh chuong trinh.

- GVBM phii tra bai lam kiém tra cho hoc sinh tai 16p, chita bai va rit kinh
nghiém vé bai 1am cua hoc sinh.

- GVBM co6 trach nhiém gido duc va ubn nin nhig hanh vi sai trai ciia hoc
sinh trong tiét day dé cac em ngay cang ngoan hon. GVBM phai ghi nhan nhiing
truong hgp hoc sinh vi pham néi quy trong sé diu bai ¢ GVCN va BGH theo dbi.
Dong thdi phai phan anh kip thoi véi BGH, GVCN va GV truc vé nhimg truong
hop vi pham nghiém trong cua hoc sinh. GVBM khéng dugc tu y dudi hoc sinh ra
khoi 16p trong tiét hoc.

- GVBM phai cdng khai ké hoach bd mén, ké hoach day bu kip thoi. Mudn
ddi tiét phai béo céo véi t trudng chuyén mén va BGH. GVBM phéi ghi diy di
céc chi tiét & s6 dau bai va xép loai tiét day theo qui dinh.

- Chéng nhiing tiéu cuc trong viéc day thém nhu: gidng day khong hét noi
dung quy dinh ctia PPCT trong gi& chinh khéa , khong dugc o ép, 1am kho dé hoc
sinh phai di hoc thém,... GVBM t6 chirc day thém trong va ngoai nha truong phai
thuc hién ding yéu cAu day thém theo quy dinh hién hanh va theo théng nhit cua
truong. '

- GVBM phai ghi diém va ky tén kip thoi trong hoc ba hoc sinh (cudi HK va
ca ndm).

- GVBM phai thuc hién & sé goi tén ghi diém (cua nha trudng), dang thoi
gian quy dinh cua BGH.

- Phai chép hanh nghiém cac diéu cAm dbi véi gido vién & diéu 18 trudng trung
hoc. Khdng dugc cd mii rugu trong khi thi hanh cong vu (nhu 1én 16p, tiép cha me
hoc sinh, héi hop...)

- Phéi hop cing GVCN, gi4o vién tryc, Poan thanh nién trong gido duc dao
dirc, viéc chip hanh né nép, ké hoach thi dua cia hoc sinh,...



- Phai chép hanh t6t diéu 31 cia Didu 18 truong trung hoc v& cac hanh vi, ngén
ngir img X1, trang phuc d6i véi gido vién .

- Phai giir gin dao dirc tac phong nha gio, khong phét biéu linh tinh gay mét
doan két ndi b.

- GVCN va GVBM khéng duge ty y mang s6 goi tén ghi diém cua truomg, hoc
ba va bai kiém cudi ky cta hoc sinh v& nha.

- Cac gido vién dugc trudng hodc Phong cir du céc 1ép tip huin chuyén moén
phai bdo céo so bd ndi dung duoc tip hudn trudc BGH biét va td chirc trao ddi
nhimng kinh nghiém hoc héi dugc qua tip hudn cho GV trong t& hosc tap thé GV
néu higu trudng cé yéu clu.

Dicu 14. Thwr ky Hoi ddng

- Ghi chép cic biéu bang tai vin phong trudng.

- Tham muu cho Hiéu phé 1ap thoi khoa biéu. Ghi nghj quyét cac cudc hop cua
truong.

- Lam thu ky cho cac hoi dong thi cia trudng, héi ddng tuyén sinh, hoi dong
khen thudng va ky luit...

- Lam mdt s6 viéc can thiét khi hidu truéng yéu ciu.
- B4o c4o s6 liéu vé théng tin hoc sinh chinh xéc, day du, kip thoi theo yéu cau
clia cép trén.

Piéu 15. Trwéng Ban thanh tra nhéin dan

- Thuomg xuyén giam séat viéc thuc hién ché d6 chinh sach cho Gido vién va
hoc sinh; viéc thuc hién quy ché cong tac; viée thuc hién cac chi ticu hdi nghi Vién
chirc cua céc ca nhan trong nha trudng.

- T4 chirc kiém tra hoat dong tai chinh va sir dung tai san ctia nha truong it nhit
1a 2 Ian trong nim.

- Kiém tra xac minh cac vu viéc khi nay sinh khiéu nai t§ céo trong don vi.

Piéu 16. Chii tich cong doan co s&

- Chiu trach nhiém truéc chi b nha trudng va cong doan cip trén vé phong trao

cOng doan nha truong.

- Cham lo chu déo doi séng vt chét va tinh than cua doan vién.

- Thue hién hé so theo Nghj quyét 08 ctia Thanh phé.




- Giir vitng khéi doan két nhét tri trong co quan, déng vién ngudi lao dong thi
dua hoan thanh nhiém vu va thyc hi¢n nép séng van minh trong co quan.

- Theo d&i tong két viéc thuc hién dang ki thi dua d4u nim; thuc hién hd so thi
dua nha trudng; giup Hoi ddng thi dua nha trudng hoan thanh cac yéu ciu vé hd so
thi dua theo quy dinh.

Piéu 17. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc cita cic gido vién
phong b mén, thi nghi¢m — thue hanh

- Thue hién ding ndi quy cac phong hoc by mén;

- Thyc hién day di ké hoach, céc loai hd so ctia phong bd mén theo quy dinh;

- Phdi hop véi nhan vién thiét bi, gido vién b mén dé sir dung tét phong bé
mdn theo ding quy dinh vé sir dung thiét bj va phong b mén;

- St dung phong b mén ding muc dich;

- Duoc tinh trir gi¢r theo quy dinh ché d6 kiém nhiém.

- Tham gia thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truéng chi dao va céc hoat
dong do truong td chire.

Diéu 18. Trach nhiém, pham vi gidi quyét céng viéc clia nhin vién thwr vién

Nhén vién thu vién c¢6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu sau:

- Lap thu muc sach cho hgc sinh, gido vién xem, mugn, 14p thé thu vién cho
doc gia.

- Sép xép ngin nip, gon gang céc loai sach.

- Thudng xuyén kiém tra cac loai sich bao, bao céo lanh dao va dé xuit bién
phap quan ly tét nhét.

- C6 thoi gian quy dinh 13 rang cu thé ngay giy muon, tra va ky tén. Cudi nim
thu hdi tit ca cac loai sach CB, GV, NV muon.

- Lap ké hoach 1am viéc, ndi quy bién phap quan ly sach phong doc.

- Két hop v6i Doan thanh nién vin dong 1am ting thém loai sich ca vé sé lugng
14n chét lugng.

- Thudng xuyén cap nhit céc loai séch c6 lién quan dén chuyén mén dé hd trg
cho cong tic giang day. Thudng xuyén gidi thi€u sach mdi (tai bang gidi thiu
sach) cho gi4o vién va hoc sinh biét.

- Ding tai cac bai béo hay, nhitng cau néi hay tai phong doc.



- Béo céo cong tac quan ly sach, lugt ngudi doc séch, mugn sach, 1ap bao cao
danh muc cac loai sich bi mAt hong, cac loai cén thanh 1y, bdo cdo b6 sung hang

théng cho t6 truéng va BGH.
- Mua bd sung céc loai sach theo yéu cdu ctia BGH va cac té truong CM sau

khi c6 y kién théng nhét cia BGH.
- Thyc hién tot khau duy tri thu vién dat chuan va phat trién cao hon.
- Thuc hién day du s6 sach quan ly thu vién theo quy dinh.
- Tham gia thyc hién cdc nhiém vu khac do Hiéu trudng chi dao va cac hoat
dong do trudmg td chic.

Piéu 19. Trach nhi¢ém, pham vi gidi quyét cong vi¢c cia nhéan vién thiét bi

Nhan vién phong thiét bi, thuc hanh ¢6 trach nhiém thyc hién cac nhi¢m vu sau:

- Lép k& hoach hoat déng trinh lanh dao phu trach dé trién khai dén cac giao
vién sit dung mdt cach hiéu qua nhit TBDH san c¢6 va tir lam, cac tiét day thuc
hanh, dap ung kip thoi phuc vu cho cong tac day hoc.

- Tu van cho cac td truéng bién phép dé phuc vu phong thiét bi day hoc .

- Thuc hién tét cac sb theo doi thiét bi day hoc theo yéu cau cia B Gido duc.
- Thuong xuyén nghién clru va chuédn bi trude cac thi nghiém dé cé kinh
nghiém thue tién gitp GVBM thyc hanh thi nghiém.
- Lap danh muc d6 dung day hoc, diy ¢ hd so s sach.
- Sé’lp xép dung cu, héa chét, dd dung day hoc mét cach khoa hoc (bao quan tét,
dé 14y, d& tim, kip thdi cho gido vién).
- Lap bao céo vé trang thiét bi dd ding day hoc cin b sung, thay thé, thanh ly.
- Bao c4o hang thang vé tinh hinh st dung, bao quan TBDH, thuc hién giang
day thuc hanh ciia GV véi Phé Hiéu truéng phu trach, t6 truéng CM dé c6 chi dao.
- Tham muu lanh dao giai phap nhdm phét huy hiéu qua sir dung TB, TN.
- Hoan toan chiu trach nhi€ém vé su hao hut, mit mat dd dung do ca nhan gay

ra;
- Tham gia thyc hién cédc nhi¢ém vy khac do Hiéu trudng chi dao va cac hoat

dong do truomg tb chire.
Piéu 20 Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhan vién ké toan -

tha quy

F o



- Chiu tréch nhiém 1ap dy toan thu chi ngén sach, cac khoan thu khéc theo quy
dinh trinh Hi¢u truéng ky duyét dam béo tinh chét tu cha v& tai chinh theo N 16.
Tham muu thi trudng don vi thyc hién thu chi dung quy dinh.

- Tham muu, dé xut véi cha tai khoan va viéc quan ly va sir dung ngén sach,
tai chinh, tai san cua nha trudng;

- Xdy dung qui ché chi tidu ngi bd thong qua Héi nghi Can bd vién chirc diu
nam trinh phé duyét;

- Dam bao day du, kip thi, ding nguyén tic, ché do chinh sch cta cén b,
gi4o vién, nhan vién va hoc sinh nha trudng;

- Thuc hién thu, chi, xuit bién lai, chimg tir theo quy dinh;

- Quén 1y tai san cua nha truéng thong qua hé théng hd so, sd sach va phin
mém quan ly tai san MISA;

- Quan 1y s6 Quyén sir dung dét, cac quydt dinh c6 lién quan dén cong tac tb
chire cua nha truong;

- Cac ching tir thu, chi, rit tién, chuyén tién, phai thong qua Hiéu truéng (chu
tai khoan) ky duyét hogc khi Hiéu trudng di véng thi k& toan phai bao cio cu thé vé
ndi dung, sé tién thu- chi va dugc thng nhit cia Hiéu truong thi Pho hiéu trudng
duge Gy quyén thuc hién ky.

- Béo quan hd so chitng tir ké toan theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tham muu lanh dao thuc hién kip thai va day du cic ché do,
chinh séch ddi véi cac by, GV va NV theo quy dinh.

- Cong khai tai chinh dinh ky. Cudi quy, lam thi tuc céng khai trinh
Hi€u trudong ky duyét va cng khai tai chinh.

- Trinh Hiéu trudng ky duyét kip thoi, héa don chimng tir hang thang (khi phat
sinh thu chi trong thang). Néu chua ky duyét phai bo co cho Higu truéng biét ly
do (d€ Higu trudng ghi nhan). Déng thdi chiu trach nhiém huéng din va kidm tra
hd so quyét toan chi tir cac b6 phén trong don vi.

- Theo d5i va két hop thi quy thuc hién thu ndp cac khoan phi dung theo quy
dinh, khéng dugc phép giit tién mat sai quy dinh.

- Péi chiéu va béo c4o thu chi v6i Thii truéng sau khi quyét toan véi kho bac
theo quy; doi chiéu sb séch thu chi hang théng véi thi quy dé trinh hidu trudng ky
duyét.



- C6 trach nhiém tham muu lanh dao phy tréch thyc hién quy ché quan ly tai
sin don vi, k& hoach kiém ké ai san djnh ky (hoc ky, nim...cé hé théng sé sach
theo doi tai san don vj).

- Phéi hgp Céng doan xdy dung quy ché chi tiéu ndi bé trinh 1anh dao trude khi
dwa ra lay y kién thdng nhét trong tap thé don vi. Chiu trach nhiém theo d&i va bao
cdo chu tai khoan tinh hinh thu chi tai chinh hang thang, quy theo ké hoach du to4n
dugc duyét va cung Hiéu trudng tim bién phép ting thu, giam chi c6 hiéu qua va
ti€t kiém nhAt.

- Khi phét hanh phiéu thu, chi phai ghi thanh 2 ban. Mot ban ké toan hu, 01
ban thu quy luu.

- Céc trudng hop tam ung tién phai c6 chimg tir ky duyét ciia Hiéu trudng.

- Két hop vin thu tham muu té trudng trinh tha trudng don vi ké hoach mua va
sir dung van phong phim trong don vi dam bao hoat dong va tiét kiém nhat.

- Chiu su phan c6ng cua Hiéu trudng vé cic cong viéc dot xuat;

Diéu 21. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia vin thw

- Thuc hién viéc luu trix, tiép nhan cong vin dén, phat cong van di phai dam
bao trirh ty dd dugc quy dinh. Péng thdi chiju trach nhiém theo d&i va nhic nhé ca
nhan, by phan thuc hi¢n van ban theo y kién xtr ly cua lanh dao. Kip thdi béo céo
T4 trudng va lanh dao phu trach van phong nhitng truong hop chim tré dé nhic
nh¢ thuc hién.

- Chuyén tai céc théng tin kip thdi dén céc by phan bing moi hinh thirc, ddng
thi bao cdo kip thoi véi T trudng, Phé Hiéu truéng phy tréch hodc HT nhimg vén
dé khong giai quyét duoc theo yéu cau cta Hiéu trudng.

- Chiju tréch nhi¢m thyc hign bdo quan day di cac hd so luu trir déi véi cong tac
vin thu, dam bao ca vé ndi dung va hinh thirc theo quy dinh. -

- Chiu tréch nhi¢m v€ thé thirc vén ban truéc khi trinh lanh dao ky phat hanh
cbng van di.

- Khong tu y mang ra khoi phong hodc Iuu giit tai nha riéng céc hd so lwu trit.
Khéng tu y cho gido vién mugn céc loai hd so ca nhan hodc cac loai hd so luu
trir khac khi ban gidm hié¢u chua cho phép.

- Thyc hién cac cong viéc cu thé khéc do lanh dao phy trach phén cong.




- Chiju trich nhiém bao quan va sir dung con du ctia don vj diing qui dinh.
Khéng duoc ty y mang con déu ra khéi don vi hodc c4 nhan khiac mugn va sir dung
con dau khi chura ¢6 y kién cua th truéng don vi.

- Tham gia thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng chi dao va cac hoat
dong do trudng td chire.

Diéu 22. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia nhén vién hoc vu -
cong ngh¢ thong tin

- Béo cdo Pmis, Emis theo quy dinh ctia nganh...

- Gitip hi€u ph6 chuyén mén quan Iy diém trén phin mém Enetviet, co s& dir
liéu nganh, trang tap huin.

- Quan ly va thyc hién cac loai hd so s sach hoc vu trong nha trudmg, sép xép
phong lam viéc ngan ndp, gon gang.

- Cap nhit thong tin kip thei, diy du, ding quy dinh trén trang chuyén truong.

- Cép nhit thong tin kip thoi, day db, ding quy dinh trén trang co s dit liéu cua
nganh (B$ GD-DT va S& GD-DT)

- Hang ndm c6 xay dung ké hoach thuc hién va chju tradch nhi¢m theo d&i, quan
1y viéc cap nhat hd so s sach hoc vu: sb dang bd; hoc ba; s goi tén ghi diém dién
tir, quy ché quan ly, str dung sé goi tén va ghi diém dién tir; b theo dai hoc sinh
chuyén truomg; sb quan ly cép phat bang; hd so kiém tra hoc ky; hé so kiém tra

lai,...

- Thyc hién viéc luu trit va cp phat bing TNTHCS theo dang quy dinh.

- Béo céo kip thoi, chinh xac theo yéu cu cip trén.

Piéu 23. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc clia nhén vién y té

- DPam bao dung nguyén tac, chuc trach, nhiém vu chim séc sirc khoe SO clu
ban déu cho gido vién, nhan vién va hoc sinh toan trudng;

- Thuyc hién hd so, s sach vé cong tac y té truong hoc;

- Xay dyng ké hoach khém chira bénh dinh ky cho hoc sinh;

- Xay dung ké hoach phong, chéng dich bénh, phong chéng ngd doc thuc
pham

- Tham muu véi Hiéu truéng vé viéc bd sung dyung cu y té va co sb thudc;

- Chiu trach nhiém gidm sat vé sinh toan trudng; quan ly, gidm sat ngudn nuéce
udng cho hoc sinh;



- Giai quyét ché 6 bao hiém tai nan, bao hiém y'té cho gléo 'vién va hgc sinh;

- Chju sy phan cong cua Hiéu truong khi cé vige dot xuat '

- Tham gia diy du cac 16p tap huén khi dugc triéu tap.

Didu 24. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc cia nhan vién bdo vé
- Truc bao vé theo phén cua t§ vin phong nhung phai dam bao gid giac theo
hop déng. Trong qua trinh tryc phai quan st va ghi nhan lai moi dién bién trong
khu virc nha trudng déac biét chl y cac din bién bét thuong dién ra hing ngay.
- Trong gi¢ hanh chinh, truc cdng phai miac ddng phuc bao vé. Khong cho
ngudi la vao trudng khi khéng cé viéc cin quan hé, 4p giai ngudi la co hanh vi
chéng phé, v4 hoc sinh dénh nhau, qudy pha vao phong truc ciia BGH.
- Khéch hoic hoc sinh dén truong cé tac phong khéng nghiém chinh, khéng
cho vao truong.
- C6 trach nhiém phdi hop gio duc, rén luyén hoc sinh vé dao durec, tic phong,
ndi quy nha truong. '

- Bao quan tai san trong khuén vién nha truong. Tai san cla nha truong duoc

dua ra ngoai, phai ¢6 xac nhan cua BGH.

- Hu6ng din khach dén diing bd phén (lich sy, hoa nha... ) han ché khach lién
hé khong cén thiét.

- Chiu trach nhiém danh tréng bao hiéu cho cac tiét hoc.

- Ban giao ca truc cho ngudi ké tiép trudc khi ra vé (Trudng hop ngudi truc
tiép theo khong c6 mat, phai xin y kién cua Ban Giam hiéu truc, tuyét déi khdng bd
vi tri trire khi khéng c6 nguoi thay.

* Luu y: Trong gid truc néu xay ra chap dién, chay nd thi ngudi truc phai khéin
truong cip cu dao dién (cau dao téng) va béo dong ding quy dinh.

* Ngoai cdc cong viéc trén, nhan vién bao vé con phai thuc hién cic nhiém vu
khéc theo su phan céng cua Ban gidm hiéu.

Piéu 25. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia nhan vién Giam
thj

- Gidm thj c6 mdt truéc 6 gid 30 phut (sang), 12 gio 45 phut (chidu) dé& ghi
nhan viéc di hoc tré, sai dong phuc, mang dép; vi pham tac phong ctia hoc sinh.

- Diém danh timg 16p, ghi nhan gido vién, hoc sinh ving (tr).

- Xir ly nhitng hoc sinh vi pham ning (néu co)



- Duy tri an ninh va trit tir trén sin va ngoai cong, ngin ngira cac vu danh
nhau, chen 14n, ngudi la xam nhdp vao trudng, bao cho Ban Giam hiéu khi c6 nguy
co xay ra ddnh nhau, tim hidu ngay su vigéc va hoc sinh ¢6 lién quan.

- Thong béo tinh hinh chuyén cin, ki luét va thi dua cua cic 16p cho gido vién
cht nhiém, nhén xét, bidu duong phé binh céc 1ép va hoc sinh trong budi sinh hoat
dudi cd. Théng ké, so két va nhdn xét danh gia tinh hinh cdc mit néi trén trong
tudn, ndp cho Ban Giam hiéu vio cubi tiét 5 ngay thir sau.

- So két, danh gia tinh hinh thi dua cua cdc 16p trong hoc ky.

- Lép bang tong hop ddy du, chinh xac va kip thoi nhitng vi pham ctia hoc sinh
tir s6 ddu bai, sb ky luat, dé lam co s¢ xép loai hanh kiém HS, d& xuét du kién Xép
loai HK cta HS véi GVCN 16p.

- Dé xuét véi Hoi dong xét duyét HS vé nhiing truong hop phai rén luyén HK
trong he.

- Téng hop tinh hinh ving, tr& ciia GV (phép, K/phép, ¢6 GV day thay, khong
c6 GV day thay...

- Nhing céng viéc khac: .

+ Quan ly hoc sinh nhimg tiét ving gido vién: Giir yén lang, trat tu, khéng cho

hoc sinh ra ngoai hanh lang.

+ Pe nghj dua hoc sinh c6 nhitng vi pham nghiém trong ra Héi déng ki luat:
Cén chuén bj truéc céc loai hd so géi cho Héi ddng ki luit gdm: Ban tu kiém cua
hoc sinh vi pham; Béan tuong trinh sy viéc cta hoc sinh vi pham; Cac ban bao cao
(tudng trinh) cda cac nhan ching hodc nhitng ngudi ¢ lién quan (néu ¢c0); Céac bién
ban lam vi€c v6i HS, véi CMHS c6 chit ky ciia GVCN 16p theo dung quy trinh xir
Iy HS da quy dinh; Théng ké nhiing 15i vi pham ctia hoc sinh, nhing hinh thirc da
Xir Iy clia gido vién chu nhiém va gidm thi; Tham dy phién hop va d& xuét véi Hoi
ddng ki luét vé muc do xt ly.

- Tham gia céc budi 1€, céc budi sinh hoat ngoai kho4, céc budi sinh hoat tap
trung c6 sb lugng dong hoc sinh.

- Duy tri ki luét va trat ty trén sin theo 16p dugc phan céng, chdt cac 16i ra vao
trong sudt budi 1&.



- Ngoai cac cong vi¢c trén gidm thj con phai thyc hién cac nhiém vy khéc
theo sw phin cong ctia Ban gidm hi¢u; kiém tra danh gia HS.... theo ké hoach cua
nha trudng.

Piéu 26. Trich nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc cia nhan vién phyc vy

- Chju trach nhiém vé sinh trong cac phong, khu vuc hanh lang, sén truong,...
phuc vu tra nudc cac phong hang ngay theo phén cong cu thé cho timg thanh vién.

- Kip thoi bao céo tinh hinh chdp hanh noi quy ctia HS nhu y thic bao vé cla
cong, gilr vé sinh chung,...vé td truong dé& nhic nhd vao cac budi chio c&, sinh
hoat chti nhiém. Phéi hgp thue hién bao quan tdt tai san nha trudmg.

- Chiu trach nhiém cit giir nhing tai san phuc vu hdi hop theo phan cong tb
van phong va cling tham gia vao viéc bao quan tai san chung cta nha truong.

- Céc nhiém vu cu thé khac thuc hién theo hop ddng du ndm hoc va thuc hién
mot s6 nhiém vu khéc do T4 trudng phan cong.

Chuong III
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PO LAM VIEC

Piéu 27: Quy dinh vé thoi gian va ché db lam viéc d6i voi cong chire va
vién chirc hanh chinh
1. Cong chirc, vién chic hanh chinh bao gom: Hiéu trudng; Pho Hiéu trudng;
nhan vién ké toan, nhan vién y té, nhan vién vén thu — tha quy, nhan vién thiét bi,
nhan vién thu vién.
2. Céng chire, vién chirc hanh chinh phai dam bao ché d6 lam viéc 8 gio/ngay,
40 gio/tuan. Thoi gian nghi hoc ky theo quy dinh cua B¢ truong B Gido duc va
Pao tao; Cac ngay nghi khac thuc hién theo quy dinh cua B Luét lao dong.
3. Lam viéc c6 ké hoach, chu dong, tu gi4c, hoan thanh t6t nhiém vu dugc
phan cong, dam bao dat chét lugng hiéu qua cao, ding thdi gian quy dinh.
4. Quan li va st dung t6t CSVC, trang thiét bi ctia nha trudmg va noi lam viéc.
Pidu 28: Quy dinh vé thoi gian va ché d9 lam vige doi véi gido vién
- Giao vién phai giang day da 19 ;iét/tué“xn va 35 tudn/nim, thoi gian nghi he
clia -giéo vién thay cho nghi phép hing nim 1a 2 théng, duge hudng nguyén luong
va céc phu cap, trg cap (néu co);
- Thei gian nghi hoc ky theo quy dinh cia BQ tredng B Gido duc va Dao tao;
Céc ngay nghi khac thuc hién theo quy dinh ctiia B§ Luét lao dong.



- Thye hién giang day, gido duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach
day hoc. Bam bao day du cdc mdn hoc theo quy dinh.

Dic¢u 29. Cic quy dinh khac

- Tiép cong dan khi dén lién hé cong viéc: Khi tiép cong dén phai lich sy, hoa
nhi, huéng din cu thé theo yéu ciu. Ban giam hiéu chiju trach nhiém giai quyét
theo chirc trach, nhiém vu hodc huéng din cac bd phan xir ly. Néu cong viéc khong
xur ly kip trong ngay thi phai cé lich hen cu thé, r5 rang. Néu cong viée xtr ly vuot
qua quyén han va chire trach nhiém vu thi phai thong qua Hiéu trudng xu ly;

- Trang phuc lam viéc chinh té, lich su, khong phan cam;

- Tai san nha trudng 1a tai san cdng chi dugc phép sir dung tai don vi, khéng
dugc sir dung vao muc dich riéng tu. Khi cé viéc cin dem ti san ra khéi co quan
thi phai c6 su ddng ¥y cta Hiéu trudng va ngudi dem tai san ra khoi co quan phai
chiu trach nhiém véi tai san dé.

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 30. Moi quan hé cong tac giira Hi¢u truéng va cic Phé Hiéu trudng

- Hiéu truéng 1a ngudi chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong cua nha trudng,
quan 1y, t6 chirc, didu hanh hoat dong nha truromg dung chirc ning, nhiém vy, quyén
han va dam béo chét lugng gido duc; quyét dinh chu truong, giai phap cén thiét dé
hoan thanh nhiém vu va chiu trich nhiém vé quyét dinh d6. Do d6, Phé Hiéu
trudng cling phai cé trach nhiém nhu Hiéu trudng trong linh vue dugc phéan cong
lanh dao, quan ly, didu hanh bang vin ban hoic bing quyét dinh phin cong phu
trach linh vuc cua Hiéu trudng.

Diéu 31. Mbi quan hé cong tac giita Higu trudng véi clp iy

- La quan hé phéi hop trong cdng téc quan ly, phdi hgp diéu hanh cong viéc
ctia don vi trong cdng téc 13nh dao, cling cb xay dung ddi ngii can bd, GV va tao
didu kién cho Pang uy, dang vién trong don vi thuc hién tét nhiém vu cta minh.
Hiéu trudng khi giai quyét cac van d& vé nhan sy, khen thudng, ky lut, bé nhiém
déu phai trao doi trong cap uy .

Piéu 32. Mdi quan hé cong tic giira Hiéu trudng véi Cong doin co s,
Poan thanh nién



Higu trudng thuong xuyén quan hé chit ché véi Cong doan co sd, Poan

TNCS Hé Chi Minh trong GV, HS dé phat huy vai tro tich cyc clia cac th chic
doén the trong vigc lanh dao, gido duc, dong vién cén by, GV, nhén vién doan két

phdn ddu thuc hién thing loi nhiém vy cua don vi.

Hi¢u trudng, Céng doan co sd ph01 hop té chitc hoc tap quén triét cac Chi
thi, Nghj quyet cua cap trén cho toan thé cén bd, GV, nhan vién thuc hién.

BGH tao moi diéu kién dé cac td chac doan thé trong don vi hoat dong c6
hi¢u qua.
Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 33. Quy ché nay dugc théng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé
can bd, gido vién, nhan vién clia truong dé thuc hién va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 34. Toan thé can bd quan 1y, gido vién, nhin vién va hoc sinh nha truong
¢6 trach nhiém thwe hién quy ché nay.




