UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Doc lap - Tu do - Hanh phiic
HUYNH VAN NGHE
S6: 308/QD-THCS.HVN Go Vip, ngay 02 théng 11 niam 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chic, hoat dong cia trwong THCS Huynh Vian Nghé

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO HUYNH VAN NGHE

Can cir Quyét dinh s6 5088/OD-UBND ngay 13 thdng 06 nam 2014 cua Uy
ban nhdn ddn qudn Go Vdp vé viéc thanh Idp truong THCS Huynh Vin Nghé;

Cdn cit Ludt Vién chiec nam 2010; Ludt sita doz b6 sung mot sé diéu cia
Ludt Vién chirc nam 2019;

Can cr Luat Gido duc nam 2019;

Cén cit Théng tw s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 nam 2017 cua Bo
Gido duc va Ddo tao hudng din danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mitc 56
luong nguoi lam viéc trong cdc co sé gido duc phé théng cong ldp;

Cén cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thdang 9 nam 2020 cua Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co s, truong trung hoc
pho théng va truong phé thong cé nhiéu cap hoc;

Theo dé nghi ciia Hoi dong truong truong Trung hoc co sé Hupnh Vin Nghé.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chtrc va hoat dong cua
Trudng Trung hoc co s Huynh Van Nghé.

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

Piéu 3. Hiéu truong, cac Phé Hiéu truéng, cling toan thé vién chuc, nguoi lao
dong truong Trung hoc co s Huynh Vin Nghé chiu trach nhiém }}hl hanh Quyét
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UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HO EOS ‘ Pjc 14p - Tu do - Hanh phiic

‘. g-Clig l“u’(rng Trung hoc co s¢ Huynh Vin Nghé
(Kem theo Quyet c‘imh 6308/OD-THCS.HVN ngay 02 thang 11 ndm 2020
cua Hiéu truong truong THCS Huynh Vin Nghé)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh v& t§ chtic va hoat dong cua Truong Trung hoc co s&
Huynh Van Nghé.

Quy ché nay ap dung ddi v6i: toan thé can b9, gido vién, nhan vién trong nha
truong; toan thé cha me hoc sinh (hay ngudi gidm hd), hoc sinh va céc t6 chuc, ¢4
nhan c6 lién quan.

Diéu 2. Tén goi, vi tri, chirc ning
1. Tén trudng: Trudong Trung hoc co s Huynh Vin Nghé.

Dia chi: $6 237/65 Pham Van Chiéu, Phuong 14 quan Go Vap, Thanh phé
Ho6 Chi Minh

bién thoai: 028 66840917

2. Truong Trung hoc co sé Huynh Vin Nghé 1a don vi sy nghiép c6 chuc
néng day hoc va gido duc hoc sinh; Cé quyén ty chi va tu chiu trach nhiém theo
quy dinh ctia phép luat; C6 tu cach phap nhén, c6 con dau va tai khoan riéng.

Diéu 3. Nhi€ém vu va quyen han clia nha truweong

1. T6 chirc giang day, hoc tdp va céc hoat dong gido duc khéc theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc phd théng danh cho cap THCS do Bo truong Bo Gido duc
va Dao tao ban hanh. Céng khai muc tiéu, ndi dung cac hoat dong gido duc, ngudn
lyc va tai chinh, két qua danh gia chat luong gido duc.

2. Quéan ly gido vién, can bo, nhén vién; Tham gia tuyén dung va diéu dong
can bg, gido vién, nhan vién.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan ly
hoc sinh theo quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao.

4. Thyc hién ké hoach phd cdp gido dyc trong pham vi cong dong.

5. Huy dong, quan ly, str dung céc nguén luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va c4 nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan ly, str dung va bao quan co s& vat chit, trang thiét bj theo quy dinh
cua Nha nudec.
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7. Tb chirc cho gi4o vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Ty danh gia chat luong gido dyc va chiu sy kiém dinh chét luvong gido duc
clia co quan c6 thdm quyén kiém dinh chét lugng gido duc.

9. Thuc hién cac nhiém vy, quyen han khéc theo quy dinh ctia phap luét.

) _Chuong IT
TO CHUC VA HOAT PONG

Piéu 4. Co ciu tb chirc va bién ché ciia nha truong
1. Hiéu trudng: 01 ngudi, phu trach chung
2. Pho hiéu trudng: 02 ngudi, phu trach chuyén mon, co sé vat chét

3. C4c to chuyén mén: Ngit Vian, Toén, Tiéng Anh, Ly-Héa, Sinh, Str -Dia,
GDCD, Coéng nghé, Tin, The duc, Nhac-M§ Thuét va T6 Vin phong.

Piéu 5. Ho6i dong truwong

a) Hoi dong trudng 13 td chuc quan trj nha trudng, thuc hién quyén dai dién
s& hitu cua nha truong va céc bén c6 loi ich lién quan, chiu trich nhiém quyét dinh
vé phuong huéng hoat dong clia nha truong, huy dong va giam sat viéc st dung
céc nguon lyc danh cho nha trudng, gin nha trudng véi cong dong va xa hoi, bao
dam thuc hién muc tiéu gido duc.

b) Thanh phan cua hoi déng trub’ng gdm: bi thu cép ty; hidu truong; chu tich
Cong doan; bi thu Doan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh; dai dién td chuyén
mén, t6 vin phong; dai dién chinh quyén dia phuong, Ban dai dién cha me hoc
sinh va dai dién hoc sinh.

Hoi dong truong cd chu tich, thu ky va cac thanh vién, s0 luong thanh vién
cua hoi dong truong 1a s6 18, it nhat 13 07 ngudi, nhidu nhit 1a 15 nguoi. Nhiém ky
clia hoi dong trudng 1a 05 nim.

¢) Nhiém vu va quyén han cta hoi dong truong: Quyét dinh vé chién lugc,
tam nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha truong, cac du an trong ting giai doan
va timg nam hoc; quyét dinh vé quy ché hoic stra (‘101 b6 sung quy che tb chuce va
hoat dong cua nha trudng dé trinh cip c6 thAm quyén phé duyét; quyét dinh vé chu
truong st dung tai chinh, tai san ctia nha trudng; phé duyét ké hoach gido duc cla
nha trudng; giam sit hoat dong tuyén sinh va viéc td chirc thuc hién cac hoat dong
theo ké hoach gi4o duc ctia nha truong; giam sat viéc thuc hién cac quyét dinh cua
héi dong trudng va viéc thyc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua nha
truong; giam sat viéc huy dong, quan ly va st dung cac ngudn luc cta nha truong
theo quy dinh cta phép luat.

d) Hoat dong cuia hoi dong truong:

Hoi dong trudng hop thuong ky it nhit 03 1an frong mét nam. Trong truong
hop can thiét, khi hiéu truong hodc it nhit mot phan ba sd thanh vién hoi dong
tru'ong dé nghi, chu tich hoi dong truong c6 quyén triéu tap phién hop bét thuong
dé giai quyét nhitng van @& phét sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu va quyén
clia nha trudng. Hoi dong truong c6 thé hop bang hinh thirc xin y kién bang vin



ban. Hbi dong truong dwoc moi dai dién cac thanh phan khac tham du cudc hop
ctia hoi dong truong khi can thiét. Phién hop hoi ddng trudng dugce cong nhéan 1a
hop 18 khi ¢6 mat tir ba phan tu sé thanh vién cta hoi dong trd 1én (trong d6 ¢ chu
tich hoi dong trudng). Quyét dinh ctia hoi ddng trudng duge théng qua va cé hiéu
luc khi dugce it nhat hai phz‘?ln ba sb thanh vién c6 mit nhét tri. Quyét dinh cta hoi
ddng trudong duoc cong bd cong khai.

Dieu 6. Nhiém vu, quyen han cia Hiéu truéng

Hiéu trudng 13 nguoi truc tiép quan ly, diéu hanh moi hoat déng cia nha
trudong, chiu trach nhiém truéc UBND quan Go Vap, trudc phap luat vé moi hoat
dong cua nha truong. Hiéu trudng cé nhitng nhi€ém vu sau:

1. Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng;

2. Thyc hién céc quyét nghi ctia Hoi ddng truong duge quy dinh trong Diéu 16
Truong.

3. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xdy dung va t6 chirc thuc hién
ké hoach nhiém vy ndm hoc; Béo céo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi ddng
truong va cac cap ¢ thAm quyen

4. Thanh lap cac tb chuyén mén, t6 van _phong va céc hoi dong tu véan trong
nha truong; Bo nhiém t6 trudng, to phé; Pé xuit cic thanh vién cia Hoi dong
truong trinh cdp c6 thdm quyén quyét dinh;

5. Quan ly giao vién, nhan vién; Quén ly chuyén mon; Phan cong cong téc,
kiém tra, danh gia xep loai gido vién, nhan vién; Thuc hién cong tac khen thudng,
ki luat ddi véi gido vién, nhan vién; Ky hop dong lao dong; Tiép nhén, diéu dong
gido vién, nhan vién theo Quyét dinh didu dong cia UBND quan Go Vip.

6. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong to chirc; Xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4ac nhan hoc ba va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh;

7. Quan ly tai chinh, tai san cla nha trudong;
8. Thuc hién cac ché d6 chinh sach ciia Nha nudc dbi véi giao vién, nhan

vién, hoc sinh; T6 chuc thuc hién quy ché dan chi trong hoat dong ctia nha truong;
Thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong;

9. Chi dao thuc hién cdc phong trao thi dua, cdc cudc van dong clia nganh;
thuc hién cong khai d6i vé6i nha truong;

10. Pugc dao tao nang cao trinh dd, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huéng cac ché d, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 7. Nhiém vu, quyen han cia Pho hi€u truéng

1. Thyc hién va chiu trach nhiém trugc Hiéu trudéng vé nhiém vu dugc Hiéu
truong phan cong;

2. Cung voi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viéc duoc giao;



3. Thay mit Hiéu truéng didu hanh hoat déng ctia nha trudng khi duoc Hiéu
truéng uy quyén;

4. Dugc dao tao nang cao trinh dd, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huéng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cda phép lut.

Piéu 8. Cic T chuyén mén, T4 Vin phong
1. T chuyén mon

Nha truong c¢6 11 t6 chuyén mén. Mbi T chuyén mon c6 01 T truong, 01
T4 pho (thy theo yéu cau va sd lugng thanh vién cta timg t6) chiu su quan ly chi
dao cua Hiéu truéng, do Hiéu trudng bd nhiém trén co s& gidi thiéu cia TH chuyén
mén. T6 chuyén mén ¢ nhiing nhiém vu sau:

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chl}ng cua T, huéng dan xay
dung va quén ly ké hoach c4 nhén cua té vién theo ké hoach day hoc, phan phoi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac ctia nha truong;

- T6 chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; Tham gia danh gi4, xép loai
cac thanh vién ctia t0 theo quy dinh ctia chudn nghé nghiép gido vién trung hoc va
cac quy dinh khac hién hanh;

- Gi6i thiéu t6 trudng, t6 pho;

- D¢ xuét khen thuong, ky luat dbi véi gido vién.

- T chuyén mén sinh hoat hai tuin mét 1an va c6 thé hop dot xuét theo yéu
cau cdng viéc hay khi Hiéu trudng yéu cau.

- Nhiém vu Té truong chuyén mén: Phy trach va chi dao thuc hién mét sb
cOng viéc sau:

+ Xay dyng va thyc hién ké hoach hoat dong chung ciia td; huéng dan xay
dung va quan ly ké hoach c4 nhan cta t vién theo ke hoach day hoc; theo d&i thuc
hi¢én phan phdi chuong trinh va céc hoat ddng gido duc khac cua té.

+ Tb chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gi4, xép loai
cac thanh vién cia to theo quy dinh ctia Chuin nghé nghiép gido vién trung hoc va
cac quy dinh khac hién hanh.

+ T trudng trao ddi va danh gia séng kién kinh nghiém gido dyc, t5 chirc dy
gi0 [én 1ép cuia nhau dé rut kinh nghiém, t6 chirc thao giang, chuyén de, t6 chuc
bodi dudng nang cao trinh d6 td vién.

+T6 chire phong trao thi dua trong t6, nhan xét dénh gi4 t6 vién d& nghi khen
thudng va ky luat doi véi td vien.

+ Chiu tré?ch nhiém td chirc bdj dudng trinh d6 chuyén mén va trinh do su
pham cho c4c t6 vién.

+ Thuc hién kiém tra ndi bo ddi véi gido vién trong td.

+ Diéu hanh c4c hoat déng chuyén mén trong pham vi t6. (Sink hoat chuyén
mon, t6 chikc thao gidng, dw gio t6 vién, chuyén de, phdn céng day thay...).



+ Chdm c6ng va theo doi thi dua céc thanh vién trong td.

+ Tham gia Ban chi dao x4y dung truong chuin Quéc gia, kiém dinh chét
luong.

+ Tham gia T chi dao thuc hién QCDC co sé. Theo doi, gidm sat cac linh
vuc duge phan cong.

+ Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban gidm hi€u phén cong. Chiu trach
nhiém truéc Ban gidm hiéu nha truong vé diéu hanh hoat dong cta td.

+ Puoc tinh 3 tiét/tudn.
- Nhiém vu T4 phé chuyén méon:

+ Tham muu cho t6 trudng trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach td.

+ Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb lidu v& cac hoat dong cua t6 chuyén
mon.

+ Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi dugc Ban gidm hiéu phan cong,
hoic t6 trudng uy quyén.

+ Tham gia mét s6 hoat dong khéc khi duoc Ban giam hiéu hoic to truéng
phén cong. Cing t6 truong chiu trach nhiém trude Ban gidm hiéu nha trudng vé
diéu hanh hoat dong cua td.

+ Puoc tinh 1 tiét/tuan
- Nhiém vu Nhom trwéng chuyén mon:

+ Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach td.

+ Soan thao, ghi chép, téng hop cac s6 liéu vé cac hoat dong ctia nhom.
+ Piéu hanh céc hoat dong chuyén mén khi dugc t6 truong uy quyén.
+ Thuyc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Ban gidm hiéu phéan cong.
2. T6 Vin phong

- Nha truong c6 mét T6 Vin phong, gbm vién chitc, nguoi lao dong lam cong
tac: van thu, ke toan, thi quy, cdng nghé thong tin, gido duc khuyét tat hoa nhap
kiém nhiém y té hoc dudng, thu vién va bao vé, phuc vu.

- T6 Van phong ¢6 mot T6 trudng, mot TO phé do Hiéu trudng ra quyét dinh
bb nhiém va giao nhiém vu.

- Céc nhén vién hanh chinh ¢6 nhiém vu hd trg, phuc vu cho cong tac chuyén
mdn, thuc hién ché dd, chinh sich cho can bo, gido vién, nhan vién, ngudi lao
dong va hoc sinh; bao quén, trong giir trang thiét bi, tai san va céc cong viéc khéc
theo P& 4n vi trf viéc 1am da dugc UBND quén phé duyét.

- T6 Vin phong sinh hoat mét thang mot 1an va hop dot xuét khi ¢6 nhu ciu
cong viéc hay khi Hiéu trudng yéu cau.



- Nhiém vu T6 trwdng vin phong:

+ Xay dung ké hoach chung cta td, chi dao té_vién thuc hién theo ké hoach
t0, ké hoach chung ctuia nha trudong.

+ Piéu hanh cac cudc hop céac hoat dong trong pham vi td.

+ Phan cong va theo dai lich truc hanh chinh, dén dbc viée thyc hién nhiém
vu cua to vién.

+ Theo dbi viéc chdm cong lam viéc hang ngay cua CB, GV, NV(yéu cau
nguoi truc hanh chinh thuc hién ghi s6 truc ban).

+ Phén cong sap xep, vé sinh vin phong, phong Hoi dong theo quy dinh dé t6
chure cac hoi nghi, 18 so két, tong két. .

+ Tham gia ban chi dao xay dl_rng truong chuan Qudc gia, kiém dinh chat
lugng.

+ Thyuc hién cac nhiém vu khac do Ban giam hi€u phén cong. Chiu trach
nhiém truéc Ban giam hiéu nha trudng vé diéu hanh hoat dong cia to.

- Nhiém vu T6 pho van phong: ‘

+ Tham muu cho t6 trudng trong viée xdy dung ké hoach va diéu hanh thue
hién ké hoach t0.

+ Ghi chép, tong hop céc sb liéuvé cac hoat dong cua td van phong.

+ Piéu hanh céc hoat dong cia t6 khi dugc Ban giam hiéu phan c6ng, hodc td
trudng uy quyen

+ Tham gia thuc hién hd so x4y dung trudng chudn Qudc gia, kiém dinh chét
lugng.

+Tham gia mot s6 hoat dong khac khi dyoc Ban gidm hiéu hodc td truong

phan cong. Cung t6 truong chiu trach nhiém trude Ban gidm hi¢u nha truong veé
diéu hanh hoat dong cia td. ~

Pic¢u 9. T6 chirc Ding, doan thé

1. Nha truong c¢6 01 chi bo bang Cong san Viét Nam. Chi‘ b lanh dao nha
truong va hoat dong trong khuon kho Hién phéap va phép luat, Diéu 1€ Pang va cic
quy dinh ctia Pang Cong san Viét Nam.

2. Cong doan, Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, P6i Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh va céc td chirc x4 hdi khéc trong nha truong hoat dong theo

quy dinh ctia phap luat, Pidu 1 ctia TS chtrc nhim giip nha truong thuc hién muc
tiéu va nguyén ly gido duc.

Chuong IIT
GIAO VIEN, NHAN VIEN VA NGUOI HOC

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia giao vién

1. Nhi€m vu cia giao vién



1.1. Gido vién bd mon c6 nhitng nhiém vu sau day:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, ké hoach day
hoc clia nha trudng theo ché d6 1am viéc cua gido vién do B0 trudng Bo Gido duc
va Dao tao quy dinh; quéan ly hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha truong
t6 chuc; tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét
luong, hiu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung;

- Tham gia cong tac phd cép gido duc & dia phuong;

- Rén luyén dao duc, hoc tap vin hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chit lugng, hiéu qua giang day va gido duc; van dung céc phuong phap
day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc ctia hoc sinh;

- Thuc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién quyét dinh cua Hiéu trudng, chiu
su kiém tra, danh gia ctia Hiéu trudng va céc cap quan ly gido duc;

- Gitt gin pham chét, danh duy, uy tin ctia nha gido, guong mau trudce hoc sinh;
Thuong yéu, ton trong hoc sinh, doi xtt cdng bang véi hoc sinh, bao vé céc quyén
va loi ich chinh déng ctia hoc sinh; Poan két, gitp d& dong nghiép; Tao dung méi
truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

- Phéi hop véi gido vién chd nhiém, cic gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Doi Thi€u nién Tién phong H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thyc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat.

1.2. Gido vién cht nhiém, ngoai c4c nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua Piéu
nay, con ¢ nhiing nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién 16 muc tiéu, ndi dung,
phuong phép gido duc bao dam tinh kha thi, phi hop véi dic didm hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc t€ nhdm thiic dy su tién bd cua ca 16p va cua tung
hoc sinh;

- Thuc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xdy dung;

- Phéi hop chidt ché véi gia dinh hoc sinh, véi cic gido vién bd mon, Doi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, céc t6 chirc x4 hdi cé lién quan trong viéc ho
tro, giam sat viéc hoc tip, rén luyén, hudéng nghiép cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém va gép phan huy déng cac nguon luc trong cong dong phat trién nha trudong;

- Nhén xét, danh gid va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; Dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én 16p thang,
hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém v& hanh kiém trong ky nghi hé, phai
0 lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Béo cdo thuong ky hodc d6t xuit vé tinh hinh ¢ia 16p vé1 Hiéu trudng.

1.3. Gido vién thinh giang cling phai thuc hién céc nhiém vu quy dinh tai
khoan 1 Dieu nay va cac quy dinh trong hop dong thinh giang.
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1.4. Gido vién lam téng phu trach Doi Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh Ia
giao vién THCS duogc boi dudng vé cong tac Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh; C6 nhiém vu t6 chire, quan ly céc hoat dong ctia to chire Doi trong nha truong.

1.5. Gido vién lam céng tac tu van cho hoc sinh 1a gido vién trung hoc duoc
dao tao hodc bdi dudng vé nghiép vu tu van; C6 nhiém vu tu van cho cha me hoc
sinh va hoc sinh d& gitip cac em vuot qua nhiing khé khan gip phai trong hoc tép
va sinh hoat.

2. Quyén han cia gido vién
2.1. Giéo vién c6 nhitlng quyén sau day:

- Puoc nha truong tao didu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va gido duc
hoc sinh;

- Buoc hudng moi quyén lgi vé vat chét, tinh than va dugc cham soc, bao vé
strc khoé theo céc ché do, chinh sach quy dinh d6i véi nha gido;

- Bugc truc tiép hoic théng qua cac t chirc tham gia quan ly nha truong;

- Bugc hudng lwong va phu cdp (néu c6) khi duge cir di hoc dé nang cao trinh
d6 chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

- Puogc cir tham gia céc 16p boi dudng, hdi nghi chuyén dé dé nang cao trinh
dd chuyén mon, nghiép vu;

- Pugc hop déng thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai cac truong va co sd
gido duc khac néu thyc hién day du nhitng nhiém vu quy dinh tai Diéu 18 nha
truong va duge sy dong y ciia Hiéu trudng;

- Pugc bao vé nhan pham, danh duy, an toan than thé;
- Pugc hudng céc quyén khéic theo quy dinh ctia phap luét.

2.2. Gido vién chi nhiém ngoai cic quyén quy dinh tai khoan 1 cta biéu nay,
con ¢6 nhiing quyén sau day:

- Pugc du cac gid hoc, hoat dong gido duc khéc ciia hoc sinh 16p minh;

- Duoc du cac cudc hop cuia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng va Hoi dong Ky
luét khi giai quyét nhitng van dé ¢6 lién quan dén hoc sinh cua 16p minh;

- Bugc dy céc 16p boi dudng, hdi nghi chuyén d& v& cong tac chi nhiém;

- Pugc quyén cho phép ¢ nhan hoc sinh nghi hoc khéng qua 3 ngay lién tuc;

- Buge gidm gid 18n 16p hang tudn theo quy dinh khi lam chu nhiém 16p.

2.3. Gido vién lam cOng tac tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong Hé Chi
Minh duoc hudng céc ché d0, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

2.4. Hiéu trudng c6 thé phan cong gido vién lam cong téc tu van chuyén trach
hodc kiém nhiém. Gido vién lam cOng téc trr van dugc bo tri chd 1am viée riéng va
dugc van dung hudng cac ché do chinh sach hién hanh.

Di€u 11. Nhiém vu, quyén han ciia nhan vién



1. Nhan vién ké toan

- Phu trach va thuc hién tat ca cong tac ké toan cia nha truong; Xay dung ké
hoach thu chi tai chinh; thuc hién dy toén, bdo cdo quyét toan va cong khai tai
chinh ting thédng, quy, nim theo ché d6 quy dinh ctia BO Tai chinh va nganh cap
trén.

- Thuc hién cac che do chinh sach kip thoi, tham muu véi Hidu trudng vé
cong tac stra chita, mua sim tai san phuc vu hoat dong gido duc trong nha truong
dung muc dich c6 hiéu qua.

- Thuc hién hd so quan ly tai chinh, tai sn, co s& vat chat cia nha trudng.
Thu va quan ly tién mit, tién gi ngan hang ctia nha truong.

- Hang nam tién hanh kiém keé tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri
hao mon khi sir dung, nhiing tai san thanh ly phai c6 sy gidm sét ctia Thanh tra
nhan dan va bd phan phu trach.

- Thyc hién ché d6 du toan, chiét tinh c6 tinh kha thi, dam bao tiét kiém tai
chinh cho nha truong.

- Hudéng dén céc bd phan 1am ho4 don chimg tir khi thuc hién thanh quyét
toan.

Quan ly hé s, thanh quyet toan kmh phi Bao hiém Y té hoc sinh. Th' doi

truorng va thué thu nhdp c4 nhan cua nguoi lao dong theo qui dmh
- Chép hanh céc nhiém vy phén cong khac cua Hiéu trudng.
- Quén ly, cap nhat hd so cén b va phan mém quan 1y cén bo.

- Thye hién luu trit cac ho so chimg tir, s6 sach ké toan theo quy dinh cua Bo
Tai chinh tai phong Ké toan.

- Tham gia thuc hién ho so xdy dung truong chuan Qudc gia, kiém dinh chét
lugng.

- Chiu trach nhiém trudc cac cip trén c6 thim quyén va Hiéu truéng vé cong
tac ké toan tai nha truong.

2. Nhén vién Thi quy:

- Thu cac khoan thu cta trudng theo ké hoach ciia Hiéu trudng va don doc céc
GVCN 16p hoan thanh céc khoan thu theo ké hoach.

- Pam bao chi ding du theo 1énh chi ctia Hiéu trudng.
- Quén ly quy tién mat va tién gui ngan hang.

- Thyc hién hd so thu quy theo qui dinh.

- Thuc hién nhiém vu phan cong khac cia Hiéu trudng.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac duoc dam nhiém tai nha
truong.




3. Nhan vién Thu vién

- Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cia cép trén; Quan ly va to
chirc cac hoat dong thu vién; thuc hién giéi thiéu, cung cap sach giao khoa, tai liéu
tham khado phuc vu viéc nghién ctu, hoc tip cia CB-GV-NV va hoc sinh nha
truong.

- Lap s6 theo ddi viéc muon sir dung séach, van hoa phdm hang ngay. Hang
thang 14p bdo cdo vé tinh hinh sir dung.

- H6 tro tai li€u cho c4c bo phén, cac doan thé tham gia va td churc céc hoi thi
do cac cap phat dong, t6 chue.

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sap xép khoa hoc d& ldy, d& tim, giir gin,
bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi moi mot, hu hong..

- Hang ndm kiém ké hai lan: Dau nidm va cudi nam, lap bdo cdo tinh hinh vé
chét luong SGK qua viéc sir dung. S6 sach thiéu phai duoc cu thé tung loai va de
Xudt mua sdm bo sung.

- Bao quan, v€ sinh thuong xuyén. Nhap kho cac loai sach dugc cép hodc mua
v&, 1ap s6 ghi chép luu trit hod don chimg tir trude khi dua vao sir dung.

- Hd tro thu va quan ly, sap xép gon gang hd so minh chting kiém dinh chét
luong cua truong.

- Cung véi t6 vin phong sip xép vin phong, phong Héi dong theo quy dinh
de t6 chirc cac hoi nghi, 1€ so keét, tong két. ..

- Hang ngay quét don vé sinh hanh lang, phong thu vién.
- Thue hién luu trit céc hd so thu vién theo quy dinh tai kho sach thu vién.

- Tham gia thyc hién hd so xdy dung trudng chuan Qudc gia, kiém dinh chat
luong.

- Thyc hién nhiém vu phan cong khéc cia Ban giam hiéu.

- Chiju trach nhiém truée Hiéu trudng vé cong tac dugc dam nhiém tai nha
truong.

4. Phu trach cong tic hoc vu

- Phuy trdch cong tac Hoc vu cua nha trudng. Xay dung ké hoach, quy ché hoat
dong thuc hién nhiém vu.

- Chiu trach nhiém va hoan thién hé so thi tét nghiép ctia hoc sinh; Tuyén
sinh 6, phan ludng tuyén sinh 10, Thi lai

- Quan ly, luu trf}’, nhén va cung GVCN giao nhén cac loai hd SO, van béng,
chung chi, thong tin két quéa hoc tap ciia hoc sinh.

- Quan 1y hoc ba, dong dAu hoc ba, s6 diém theo quy dinh, ding thoi gian.
- Quan ly, ghi chép s6 dang bg; chuyén di, chuyén dén.



- Phy trach hé thong thong tin quan ly giao duc http://c2.hem.edu.vn/; phan
mém tuyén sinh 10; trang chuyen truong; thue hién viéc nhap diém, quan ly diém
cac mdn hoc clia hoc sinh bang vi tinh; phin mém SMAS.

- Thuc hién quan ly bai kiém tra Hoc ky; thuc hién dénh phach bai kiém tra 1
tiét, Hoc ky.

- Thuc hién luu trir céc hd so hoc vu theo quy dinh tai phong luu trit hoc vu.

- Tham gia thuc hién hd so x4y dung truong chuan Quéc gia, kiém dinh chét
lugng.

- Thuc hién nhiém vu phén cong khéc cia Ban giam hiéu.

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé cong tac duoc dadm nhiém tai nha
truong.

5. Phu trach cdng tac thi nghiém va Thiét bi trudng hoc
- Xay dung ké hoach hoat dong thuc hién nhiém vu.

- Lap sb theo doi vé _viéc mugn st dung d6 dung thiét bi day hoc hang ngay.
Hang thang 14p bao cdo vé tinh hinh st dung.

- Phan loai cu thé vé thiét bi day hoc, sap xép khoa hoc dé lay, dé tim, gitr gin,
bao quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mbi mot, hu hong.

- Hang nam kiém tra hai 1an: DAu nim va cudi nam, 1dp bdo cdo tinh hinh vé
chat luong th1et bi qua vi€c sur dung. S sach, thiét bj thiéu phai dugc cu thé timg
loai va dé xuit mua sém bé sung.

- Khéng cho hoc sinh, hodc ngudi khong co6 trach nhiém vao khu vuc phong
thiét bi.Cac thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cip vé, khi kiém tra thay thiéu
hoic bi that thoat ma khong 16 1y do, thi nhan vién phu tréch phai chiu boi thuong.
Céc truong hop d6 vo, hu héng déu phai lap bién ban hién trang va bao cao Hiéu
truong.

- Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén, khong lam mét, hu hong tai san, thiét bi
nha truong. Nhap kho c4c loai thiét bi dugce cip hodc mua vé, 1ap s6 ghi chép luu
trlt hoa don chimg tir trude khi dua vao st dung.

- Thye hién luu trit cac hd so theo quy dinh tai phong Ly.

- Tham gia thuc hién ho so xay dung trudng chuan Qudc gia, kiém dinh chét
luong.

- Thyc hién nhiém vy phén cong khac ctia Ban giam hiéu.

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé cong tac duoc dam nhiém tai nha
truong.

6. Nhin vién Ho trg gido duc khuyét tat- Y té truong hoc
- Xay dung ké hoach hoat dong y té trong nha truong.

- Xay dung va td chuc cac hoat dong cham séc sttc khoe cho CB-GV-NV va
hoc sinh.



- Truyén thong gido duc sirc khoé va phong chéng dich bénh.

- Tuyén truyén va t§ chic thuc hién cong tac an toan phong, chéng tai nan,
thuong tich.

- Cong tac vé sinh an toan v€ sinh thuc phém,... Gidam sat chit ché hoat dong
ban trd, can tin nha truong.

- Bdi dudng k§ ning so cap ctru cho CB-GV-NV va hoc sinh.

- Kiém tra K& hoach gido duc Khuyét tat, hoa nhép hang thang, Hoc ky.

- Cham s6c, huéng dan hoc sinh khuyét tat, phéi hop voi GVCN, GVBM dé
huéng dan céc em k¥ nang tu phuc vu, ¢6 su tien bo hing ngay, dong vién kip thoi
dé cdc em c6 kha ning thich ung hoa nhap véi moi truong Xung quanh tai nha
truong.

- Thudng truc Hoi chit thap dé nha truong.
- Thuc hién luu trit céc hd so theo quy dinh tai phong Y té.

- Tham gia thuc hién hd so xdy dung trudng chuan Quéc gia, kiém dinh chat
luong.

- Thye hién nhiém vu phan cong khac ctia Ban giam hiéu.

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng vé cong téc dugc dam nhiém tai nha
truong.

7. Nhin vién Cong nghé thong tin

- Xay dung ké hoach hoat dong thyc hién nhiém vu Cong nghé thong tin.

- Phu trach phén mém https://teams.microsoft.com; PMIS, ePMIS, moet cia
S¢ Gido duc va Pao tao, BO Gido duc va Pao tao; -Quan ly, cdp nhat ho so vién
chtc va phan mém quan ly vién chuc (CBCC). Ho tro thuc hién nhiém vu trén
trang chuyén truong.

- Tong hop bdo c4o, thong ké ket qua hoc tap cda hoc sinh va bdo cio thong
ké dau nam, cudi nim hoc.,

- Trién khai cac hoat dong ung dung CNTT trong nha truong,.
- Cép nhat va quan ly Website ciia truong.

- Tham gia thuc hién hd so xdy dung trudng chuan Quéc gia, kiém dinh chit
luong.

- Thuc hién nhiém vu phan cong khac ctia Ban giam hiéu.

- Chiu trach nhiém trude Hi€u truéng vé cong tic duoc dam nhiém tai nha
truong.

8. Nhan vién Vin thw
- Xay dung ké hoach hoat dong thuc hién nhiém vu theo quy dinh.



- Tiép nhan van ban di, dén vao s6 theo quy dinh va trinh Hiéu truong xu ly
(neu cong van cia to chirc doan thé thi in ra va chuyén dén nguoi dung dau doan
thé do), luu trir cong van di, dén.

- Soan thao céc van ban hanh chinh cta truong, vao sd van ban ding quy dinh
va gui di kip thoi, dung dia chi.
- Quén ly va str dung con dau cua trudng theo quy dinh.

- Tham gia thuc hién va quan 1y hd so trudng chudn Qudc gia va kiém dinh
chat luong.

- Thyc hién nhiém vu phén cong khac ctia Ban giam hiéu.

- Chiu trach nhiém truée Hiéu trudng vé cong tac dugec dam nhiém tai nha
truong.

9. Nhan vién bao vé

- Truc bao v¢ 24/24; bao v¢ an ninh tréat ty, tai san, CSVC ctia nha truong, xe
cua CB-GV-NV va khéch, khéng cho bat cr ai mang tai san ctia nha truong ra khoi
trudng khi chua duoc sy dong y ctia Hiéu truong, khong dé ngudi ngoai vao
truong ma chua thong qua bao vé.

- Cudi budi kiém tra tat dién, quat va déng cira tat ca cac phong hoc va phong
lam viéc, phu trach déng ngit cau dao dién va dong mo van nudc.

- Theo doi va de Xut viéc stra chita, dén bu, thay thé tai san bi hong, mét. Cac
tai san bi hong, mat ma bao vé khong biét 1y do, khong quy dugc trach nhiém cho
ngudi dén bu thi béo vé phai bbi thuong.

- Thudng xuyén phuc vu nude udng cho gido vién, hoc sinh nha truong.
- HO tro rdp san khau, phong man, co,... trong cic ngay Lé.

- Thuong xuyén kiém tra sb lugng va chét luong cdy trong khuon vién
truong; bdo cdo tinh hinh cham séc cdy canh dinh ky hang thang.

- Tham gia thuc hién ho so x4y dung truong chuan Qudc gia, kiém dinh chat
luong.

- Thyc hién nhiém vu phan cong khéc ctia Ban giam hiéu.

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng veé cong tac dugc ddm nhiém tai nha
truong.

10. Nhan vién phuc vu, ban tri
- Thuong xuyén vé sinh céc khu vye cong, khuon vién quanh nha truong.

- Thuorng xuyén vé sinh sach s& phong vé sinh gido vién, hoc sinh céc cau
thang. Mua sdm trang thiét bj phuc vu nhu: gang tay, gidy vé sinh, gio rac, thing
dung nudec..

- Bao dam v¢€ sinh méi truong, quét don, lau chui céc phong hoc, phong lam
viéc, phong chue nang va khuon vién xung quanh truong.
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- Pam bao tuyét ddi cac nguyén tic vang trong cong tac ban tra.

- Hb trg cac hoat déng trong nhiing ngay L& 16n.

- Tham gia thyc hién ho so xay dung truong chuan Quéc gia, kiém dinh chét
luong.

- Thuc hién nhiém vu phan cong khac ctia Ban gidm hiéu.

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé cong tac dugc dam nhiém tai nha
truong.

11. Nhan vién cham séc ciy canh

- Uom cdy, cit tia canh cay, loai b6 nhitng 14 sau, nhanh muyc, nhitng nhanh
khong dat chuan; sap xep cdy canh trong khudn vién khach san theo dung noi quy
dinh.

- Tudi nuée, bon phan theo huéng dan, vé sinh vuon, cit 0, nhé ¢o dai,...

- Thudng xuyén kiém tra sd lugng va chat lugng cay canh; bdo céo tinh hinh
chdm s6c cdy canh dinh ky hang thang.

Picu 12. Nhiém vu, quyén han cia ngwoi hoc

1. Nhiém vu

a) Thuc hién nhiém vu hoc tap, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach giao
duc cta nha trudng.

b) Kinh trong cha me, théy gido, cb gido, can bd, nhan vién cla nha trudng va
nhiing nguoi 16n tudi; Poan két, gitip d& 1an nhau trong hoc tap, rén luyén; thuc
hién diéu 1¢, ndi quy nha trudng; chap hanh phap luat ciia Nha nude.

¢) Rén luyén than thé, giit gin vé sinh c4 nhan.

d) Tham gia c4c hoat dong tip thé ciia truong, cla 16p, ctia Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh; Gitp do gia
dinh va tham gia cdc cong tac xd hoi nhu hoat dong bao vé mai truong, thuc hién
trat tu an toan giao thong.

e) Gilt gin, bdo v¢ tai san ctia nha trudng, noi cong cong; Gép phan xay dung,
bao v€ va phét huy truyén thong ctia nha truong.

2. Quyén ciia hogc sinh

a) Pugc binh déng trong viéc huéng thu gido duc toan dién, dugc bao dam
nhiing di€u kién ve thoi gian, co s& vat chat, vé sinh, an toan dé hoc tap & 16p va tu
hoc ¢ nha, duge cung cap théng tin vé viéc hoc tdp cia minh, dugc st dung trang
thi€t bi, phuong tién phuc vu cac hoat dong hoc tap, van hod, thé thao clia nha
truong theo quy dinh.

b) Duoc ton trong va bao vé, dugc ddi xir binh dang, dan chu, duoc quyén
khi€u nai v6i nha trudng va céc cap quan ly gido duc vé nhitng quyét dinh déi vai
ban thdn minh; Pugc quyén hoc chuyén trudng khi ¢6 1y do chinh dang theo quy



dinh hién hanh; Pugc hoc truée tudi, hoc vuot 16p, hoc & tudi cao hon tudi quy
dinh theo Diéu 33 cta Piéu 1é truong phd thong.

¢) Pugc tham gia cic hoat dong nham phat trién nang khiéu vé cac mén hoc,
thé thao, ngh¢ thuét do nha truong t6 chirc néu c6 du diéu kién; Puoc gido duc k¥
ning sdng.

d) Pugc nhan hoc bbng hoic tro cap khac theo quy dinh ddi voi nhitng hoc
sinh dugc huong chinh sich x4 hoi, nhitng hoc sinh c¢6 khé khan vé doi song va
nhitng hoc sinh c6 nang luc dic biét.

e) Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luét.

Chwong IV
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN

Piéu 13. Quan ly va sir dung tai sian

Nha trudng quan ly va st dung tai san theo quy dinh tai Luat Quan ly, st
dung tai san cdng ngay 21/6/2017, Nghi  dinh s6 151/2017/ND-CP ngay
26/12/2017 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mét sé didu cua Luat Quan ly, su dung
tai san cong va cac van ban phap luat khéc lién quan.

Hang nam, nha truong t6 chirc kiém ké va tinh khAu hao tai san cta don vi;
thyuc hién ché d6 béo céo vé tai san, tai chinh theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 14. Quén ly tai chinh

Nha trudng thyc hién viéc quan Iy tai chinh theo quy dinh tai Nghj dinh s6
16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 cta Thi tuéng chinh phi quy dinh co ché tu chu
cta don vi sy nghi€p cong 1ap va cac quy dinh khéc ctia phép luét c6 lién quan.

Chwong V
CHE PQ LAM VIEC VA MOIT QUAN HE CONG TAC

Piéu 15. Ché do lam viéc

1. Thoi gian hoat dong ciia nha truong:

1.1. Thoi gian bat dau lam viéc trong ngay cu thé:

- Péi vé6i Céan bo quan ly, gido vién truc:

- Budi sang tir 6 gidr 45 phut; Budi chidu tir 13 gir 30 phut.

- D6i v6i nhan vién: Budi sang tir 7 gior 00 phat; Budi chidu tir 13 gi® 00.
1.2. Thoi gian giang day trong mét tiét hoc 14 45 phut

1.3. Thoi gian nghi gitta hai tiét hoc (tiét 1-2; tiét 3-4-5 sang) va (tiét 1-2,3;
tiét 4-5 chiéu) 14 30 phat.

- Ngoai thoi gian quy dinh trén, nha truong co thé bd tri thoi gian hoat dong

ngoai gio 1én 16p, thoi gian coi chdm kiém hoc ky, khao sat chat Iuong, thi hoc

sinh gioi, bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém. .

2. Thoi gian Iam viée ciia can by quén 1y va nhéin vién hanh chinh



- Céan bd quan ly va nhan vién lam viée ding quy dinh theo gid hanh chinh.
Nhitng nhan vién hgp dong ngoai cac quy dinh trén con phai thuc hién theo nhiing
yéu céu do Higu truéng quy dinh trong hop dong lao dong.

- Can b6 quan ly tryc theo ddi hoat déng nha truong c6 mit tir dau gior va
trong su6t hoat dong cuia nha trudng trong ngay truec.

- Nhén vién khi di cong tic phai béo cdo v6i can bd quén ly truc hodc td
trudng.

- Doi véi nhan vién bao vé: Phai b tri c6 mit 24/24, dam bao giit viing an
ninh trat ty, an toan veé tai san, bd tri da thoi gian lam viéc theo quy dinh.

3. Thoi gian lam viée ciia gido vién.

Gido vién thuc hién cong tic giang day va gido duc theo su phén cong va ké
hoach ctia nha truong.

Thoi gian 1am viéc theo quy dinh 13 19 tiét / tuan.

4. Nguyén tic lam viée ‘

- Nha truong 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sé phuc tung

/4

da s0, cap dudi phuc ting cap trén.

- Thyc hién ché d6 thu truéng trong quan 1y, didu hanh nha truong va cac to.
Cap pho gitp viée cho cap truéng; T truéng/nhdm trudng c6 trach nhiém gitp
viéc cho Can bd quén ly theo nhiém vy dugc phan cong.

- T6 trudng tryuc tiép quan ly, diéu hanh, phan cong nhiém vu cho vién chirc
thudc pham vi nhiém vu cua to.

- Céan b) quén ly, gido vién, nhan vién thuc hién tdt Lué:[ vién chtrc va Chi thi
$0.26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ctia Thu tuong Chinh phi vé viéc ting cuong ky
luat, ky cuong hanh chinh trong hoat dong clia cac co quan hanh chinh nha nuéc.

- Khi gido vién, nhén vién nghi viéc riéng thi phai c6 don xin nghi va duoc su
dong v ctia Hiéu trudng.

- Str dung ¢6 hiu qua thoi gian lam viéc theo quy dinh ctia phép luat; quy ché
t6 chirc hoat dong cla nha trudng. Khong st dung thoi gian vao lam viée riéng;
Khéng di muén, vé& sém; Khéng st dung dién thoai trong gior 1én 16p; khong choi
cac tro choi dién tir hodc xem phim trong gio lam viéc.

- Moi céan b, gido vién, nhan vién khi dén truong phai an méac chinh té, quan
4o phu hop véi phong cach su pham, dau téc gon gang. Deo thé trong thoi gian
lam vigc. Nit can bo, gido vién, nhan vién vin phong méc trang phuc 4o dai th hai
hang tuan.

Diéu 16. Che d hoi hop

- Hoi nghi cén bg, cong chirc, vién chirc mdi nam 01 1dn vao diu nam hoc.

- Hoi dong trudong hop it nhét 03 1in/ nim ( duan nam hoc, so két hoc ky I,
téng ket ndm hoc). Ngoai ra Hoi dong truong co6 thé hop dot xuat khi can.



- Hoi dong su pham hop mdi thang 01 1an.

- T6 chuyén mén hop 2 14n/1 thang; nhém chuyén mén hop 2 14n/1 thang
- T6 Vian phong hop it nhét 1 1An/1 thang.

- Hop chi bd 1 1an/thang.

- Hoi dong Thi dua - Khen thudng hop cudi hoc ky I va cudi nam hoc.

Céc cudc hop dé trlen khai céc van ban, chi thi, _nghi quyét hoic hop dé giai
quyét nhiing codng viée cap bach cia trudng thi khéng ndm trong quy dinh diéu nay.

Chwong VI A
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Diéu 17. Ché dd thong tin bio cdo
- Hiéu trudng c6 trach nhiém thyc hién day du, dung quy dinh céc loai béo

cao Phong Gido dyc va Dao tao quan, UBND quan Go Vap, cic co quan quan ly
nha nudc va cip trén.

- Can b, gido vién, nhan vién, truong cac doan the t6 trudng phai thuc hién
dy du ché do bao cao dinh ky, bao cao dot xuat Vi t6 truéng va Ban Giam hiéu.
Céc van ban béo céo phai thuc hién ding yéu cau vé ndi dung va thoi gian.

Piéu 18. Cung cap thong tin vé hoat dong cia truong

1. V& viéc phat ngdn, cung cap thong tin cho bao chi:

- Hiéu trudng 1a ngudi duy nhit c6 trach nhiém phat ngon, cung cip moi

thong tin hoat dong ctia nha trudng cho bao chi trong truong hop ¢6 yéu cay hop ly
va da dugc Lanh dao Phong Gido duc va Pao tao Go Vap thong qua. '

- Trong trudng hop Hiéu truéng di cong tic va cé ty quyén cho J
truong quan ly, Pho hiéu truong s&€ chju trach nhiém thuc hién cac quy dirfly
lly quyeén, iy nhiém trong van d& phat ngdn va cung cép thong tin cho béo chi, sau
do, toan bg ndi dung phat ngon va cung cap cho béo chi _phai duge bao cdo lai
trong 1an hop cén bd quan ly gan nhat khi Hiéu trudng trd vé.

2.Vé viéc dwa thong tin trén cong thong tin ciia trwong

- Hiéu trudng chiu trach nhiém duyét céc thong tin dugc dua 1én Cong thong
tin cua truong.

- Hi€u truong chju trach nhiém trong viéc phan cong nhan su chiu trach
nhiém chinh trong céng tic quéan ly viéc nhap cac théng tin, dit ligu vé nha truong
trén cong thong tin. Moi c4 nhan, bd phan c6 nhu cau dua théng tin 1én Cong théng
tin cia nha trudng phai dugc sy dong y cta Hiéu trudéng.

Chuwong VII
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG THCS HUYNH VAN N GHE

Piéu 19. Quan hé véi UBND quéan Go Vap




Chép hanh nghiém sy 1anh dao, chi dao ctia UBND quan Go Vép Vé: tat ca cac
mat cong tac cla nha trudng; chi dong bao cdo dé xuht dé gial quyet kip thoi
nhimg van de lién quan dén nha truong.

Piéu 20. Quan hé véi cac phong chuyén mén thuje Phong Gido duc va
Dao tao quan Go Vap

Nha truong chiu sy quan Iy nha nude vé timg linh vuc theo phan cap. Nha
truong xay dyng mébi quan hé chit ché véi cac phong ban chuyén mén, dong thoi cé
trdch nhiém phoi hop, hd tro cling thyc hién chit trwong, chinh séch vé gido duc va
dao tao lién quan dén nha truong dat hidu qua cao nhét.

Piéu 21. Quan hé giita nha trwong véi UBND Phuong 14

Nha truong thuong xuyén chi déng tham muu cho céc cép chinh quyén dia
phuong quan tim dén chuong trinh gido duc va céc hoat dong khic nhim dong
vién, khich 18 thiy va tro trong nha truong thyc hién t6t phong trao thi dua Day tbt
- hoc t6t. Xy dyung nha truong tré thanh mét dia didm déng tin cdy cta nhan dan
dia phuong va trén dia ban Phuong 14.

Diéu 22. Quan hé véi cic don vi ngoai quin Go Vap

~ Phoi hop, lién két v6i céc 16 chirc, don vi va c4 nhan dé huy dong cac ngudn luc
dé ho trg hoat dong gido duc ctia nha truong (Tuén thu quy dinh phap luat).

Pi¢u 23. Quan hé giai quyét cong viéc giira Hifu truéng nha trud'ng voi
Ban dai dién cha me hoc sinh va Cha me hoc sinh:

- Hiu truéng nha trudng chiu trach nhiém dbi vOi toan b hoat ddng ciia Ban
dai dién cha me hoc sinh cic 16p va Ban dai dién cha me hoc sinh truong trén tinh

than phéi hop, hop tac trong hoat dong gido duc, rén luyén nhan céch, ning cao
hi€u qua, chat lugng hoc tap cho hoc sinh.

- Ban dai dién cha me hoc sinh hoat dong trén co s& quy dinh cuia nganh, c6
quy ché lam viéc dugc Dai hoi dai biéu cha me hoc sinh toan trudng nhat tri biéu
quyet thong qua va Hiéu truéng nha truong phé duyét dong y theo dung quy dinh.

- Cha me hoc sinh toan truong co trach nhiém t6n trong, chép hanh 6t ho‘at
dong quén ly cta Hiéu truéng. Moi y kién déng gop, xay dung cho nha truong déu
phai thuc hién theo ding quy dinh cta phap luét va quy ché dan chi trudng hoc.

Diéu 24. Quan hé phéi hop gidi quyét cong viée giira Hiéu truémg va cic
thanh vién trong nha truong

1. Poi véi cac pho hiéu trwéng:

- Hi¢u trudng va céc phé higu truéng c6 mdi quan hé chp hanh. Phé hicu
truong chiu trach nhiém thuc hién céc phén cong cong viéc ctia Hiéu trurong trong
hoat dépg quan ly, gido duc ctuia nha truong. Cung Hiéu trudng chiu trach nhiém
truge cap trén ve toan bd moi hoat dong trong nha trudng.

- Phé Hiéu truéng chiju trach nhiém trude Hiéu truong vé céc nhiém vu duogc
phén cong quan ly, thuc hién. C6 trach nhi€ém bdo céo, thinh thi y kién vé cdc hoat
dong quan ly, gido duc ctia don vi.



2. Poi véi cac TH trudéng:
- Hiéu trudng ra quyét dinh phén cong cac t6 trudng, t& phé chuyén mon

trong nha truong dua vao nang luc, pham chét, uy tin cta cdc c4 nhan dugc phan
cong, c6 su tham muu va dé xuét clia cac thanh vién trong can bo quan ly.

- Céc t6 trudng chiu trach nhiém truée Hiéu truéng vé hiéu qua hoat dong cua
t6 bd mén do minh phu trach.

3. P6i voi vién chirc trong nha treong:

- Hiéu truéng c6 quyén han va nhiém vu tuyén dung, st dung vién chic theo
ding quy dinh cua Phép luit, Piéu 1é Truong trung hoc, dinh bién cla nganh va
thuc té cua don vi.

- Céc vién chirc trong don vi c6 nhiém vu chip hanh tuyét d01 moi phén cong,
diéu hanh cua Hiéu truéng. Cac y kién déng gop, xay dung, dé xuét phai dugc thuc
hién theo dung trinh tu quy dinh cia phap luét, quy ché dan cha trudong hoc va ndi
quy co quan.

Piéu 25. Quan hé phdi hop giai quyét cong viée giira Pho Hiéu trudng va
cac thanh vién trong nha truong

1. Doi v6i Hi¢u trwéng va cac Pho hi€u trudng trong nha truong:

- Pho hi€u trudng c6 trach nhiém thuc hién su phén cong cia Hiéu truéng
trong moi hoat dong quan ly, gido duc don vi. Moi y kién gop ¥, xdy dung, phan
hoi, d& xuit phai duoc thuc hién dung quy dinh cua Phap luat, quy ché dan chu
truong hoc va ndi quy co quan. Cing v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cip
trén vé hiéu qua hoat dong quan ly, gido duc cua don vi.

- Cac Pho hiéu trudng c6 quan hé hop tac, phéi hop vdi nhau trong moi hoat
dong quén ly, gido duc ctia nha trudng.

2. P6i véi cac TS truong:

- Pho hiéu trudng chiu trach nhiém chi dao, kiém tra, gidm sat moi hoat dong

clia cac t6 trudng trong hoat dong quén ly, hoat dong chuyén mon cua td bd mén
theo ding phan cong .

- Pho6 Hiéu truéng tham muru, dé xuét, kién nghi véi Hiéu trudng vé viée Quy
hoach d6i ngii t& trudng chuyén moén cho tirng ndm hoc cin cit vao nang lue ca
nhan, phdm chit dao dirc va uy tin déi véi tap thé clia c4 nhan duoc d& xuit mot
cach khéch quan, cong bang, trach nhiém.

3. Poi véi vién chire trong nha truong:

- Ph6 hiéu truéng chiu trach nhiém chi dao, quan ly, kiém tra, gidm sat moi
hoat dong cla cic vién chuc trong nha trudong. Thuong Xuyén bao cao, thinh thi
xin ¥ kién ctia Hiéu trudng vé cac van dé cé lién quan dén hoat dong cia vién
chue.

Picu 26. Quan hé cong tac khac
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1. Quan hé clia céc t6 truéng dbi véi Hiéu truong va cac Phé hidu truong
trong nha truong:

- T truong chiu trach nhiém thyc hién su lanh dao ctia Hiéu trudng va cac
Pho hi¢u trudng trong nha trudng vé moi hoat dong quan ly, gido duc cua don vi.

- T trudng thuong xuyén bao cdo, thinh thi y. kién cta Hiéu trudng va cac
Pho hi€u truéng ctia nha truong theo quy dinh.

2. Quan hé gifta c4c t6 chuyén mén:

- Céc T6 chuyén mdn c6 méi quan hé théng nhét, phéi hop, hd trg nhau trong
moi hoat dong ciia nha truong.

- C6 trach nhiém thyc hign yéu cau doan két ngi bo va thdng nhat y chi trong
moi t6 chirc hoat dong gido duc cia nha truong.

3. Quan hé trong ndi bo td:

- Chiu trach nhi¢m gitr gin, phét trién khéi doan két noi bd. Bao dam té
chuyén mon thuc hién ¢6 hiéu qua moi nhiém vy vé chuyén mon, vé gido duc dugc
giao.

- 4. Quan h¢ cua vién chirc trong nha truong :

- Vién chirc trong nha truong dugc tuyén dung theo ding quy dinh ctia phap
lut, phtt hgp véi nhu cau thuc té ctia don V.

- Vién chuc nha truong phéi dam bao day du céc tiéu chudn cta vién chirc
nganh gido duc va trudng trung hoc co s& theo ding quy dinh hién hanh. Pugc
dam bdo day du cic quyén han va phai thuc hién nghiém tic cac nghia vu dugc
phén cong theo dung quy dinh.

- C6 trach nhiém xay dung va phét trién don vi, c6 y thirc git gin doan két
nha trudng vi sy nghiép chung, luén cé y thirc rén luyén va ning cao nang luc,
pham chat dé ngay cang déng gép t6t hon cho hidu qua hoat dong gido duc ctia nha
truong.

Chwong VIII
DIEU KHOAN THI HANH
Dicu 27. Hé thong quy ché hoat dong
Quy ché nay gbm 8 chuong 28 diéu.

Quy ché dugc thong qua toan thé Hoi dong su pham trong phién hop dau tién
sau khi Quy ché duogc ban hanh.

Diéu 28. Hiéu lwe thi hanh
~ Quy ché tb cl}l'rc va hoat dong ctia Truong THCS Huynh Van Nghé c6 hiéu luc
ké tir ngay ky Quyét dinh.
Trong qua trinh td chtc thuc hién, néu c6 vin d& mai phét sinh can sira dbi,

b6 sung, Hiéu truéng dé xuét, Hoi dong truong thong qua, phé chudn thi méi co
hiéu lyc thi hanh. '



Hiéu trudong, phé hiéu trudng cling toan thé vién chuec, nguoi lao dong
Truong THCS Huynh Van Nghé chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay./.




