UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Péc 1ap — Ty do — Hanh phic
TAN QUY TAY

S6: 59/QP-THCSTQT Binh Chanh, ngay 21 thdng 12 nédm 2020

: QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Trwong THCS Tan Quy Tay
Nam hoc 2020 - 2021

HIEU TRUONG TRUONG THCS TAN QUY TAY

Céin cir Ludt Gido duc s6 43/201 9/QH14 ngay 14/6/2019 cua Quéc hoi,

Cén cir Thong i s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ciia BY trudng
Bo Gido due va Dao lao Ban hanh Diéu l¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc phé
théng v truong phé thong ¢é nhiéu cap hoc;

Cdin cit Thong tw s6 15/2017/TT-BGDDT Stra déi, bo sung mét so diéu cia Quy dinh
ché do lam viéc déi véi gido vién phd théng ban hanh kém theo Théng tw 56 28/2009/TT-
BGDDT ngay 21 thang 10 ndm 2009 cua B trucng Bé Gido duc va Dao tao,

Can cir Quyét dinh 67/2017/QD-UBND ngay 29/12/2017 cua Uy ban nhén ddn Thanh
phé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh vé quy tdc 1mg xit ctia cdn bg, céng chite, vién
chite va nguoi lao dong lam viée trong cdce co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong ldp
trén dia ban thanh ph(ﬁr Ho6 Chi Minh; -

Cen cir Thong tr s6 06/2019/TT-BGDPT ngay 12/4/2019 cua B Gido duc va Pao tao
quy dinh Quy (ic 1ng xir trong co' s¢ gido duc mam non, co' sé gido duc pho thong, co s6
gido duc thuwong xuyén;

Can et Thong tw 11/2020/TT-BGDBT ngay 19/5/2020 cua Bo Gido duc va Dao tao vé
hirong dan thiee hién dan chii trong hoat déng ciia co s6 gido duc cong ldp;

Céin cir vao tinh hinh thue té Truong THCS Tan Quy Tdy,
QUYLT PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Truong Trung hoc

co 0 Tan Quy Tay tir ndm hoc 2020 - 2021.



Piéu 2. Quy ché dugc néu ¢ Piéu 1 cta quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké
tr ngay ky.
Diéu 3. Ban ldnh dao nha truong, cac to, doan thé chju trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

-Nhu Diéu 3; ' RUUNG
-Luu: VT. UNGTD6,C 50) 3
AN QUY” A

~
~

Nguyén Thj Thanh Di¢u



UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Djec 1ap — Ty do — Hanh phic

TAN QUY TAY
Binh Chdnh, ngay 21 thdng 12 nam 2020

QUY CHE
Lam viéc cia Truwong THCS Tan Quy Tay

Ban hanh kém theo Quyét dinh sé S9/QD-THCSTQT, ngay 21 thdng 12 nam 2020 cua Truong
THCS Tan Quy Tay

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

pieu 1. Pham vi diéu chinh, doi twong dp dung
Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do lam viéc, nhiém vu cu thé, quan hé cong
tac cua cac thanh vién trong nha trudng.
Céc can b, gido vién, nhin vién trong truong chiu sy diéu chinh cta quy ché nay.

Céc quy dinh chung vé nha truong, gido vién thuc hién theo Luét gido duc stra d6i nim
2009 va Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT, ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B Giao duc va Dao
tao Ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co s0, truong trung hoc phd thong va truong phd thong cé
nhiéu cap hoc (sau day goi 1a Diéu 1é truong trung hoc) khong nhic lai trong quy ché nay.

Didu 2.Nguyén tic lam viéc

Nha truong lam viéc theo nguyén téc tap trung dan chu, dam bao:

|. Hiéu trudng tap trung quéan 1y chi dao toan di¢n moi nhiém vy, hoat dong ctia nha
truong.

2. Phat huy vai tro ctia lanh dao tap thé Ban 1anh dao ddng thoi d& cao trach nhiém cé
nhén cta Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng va cac thanh vién trong Hoi ddng trudng.

3. Thuc hién nhiém vu ding pham vi trach nhiém, ding tham quyé“:n dam béo sy lanh dao
ctia Huyén ty, UBND huyén, su chi dgo chuyén mén ctia Phong Giao duc va Pao tao.

4. Trong phan cong lam viéc, dau viée dugce giao cho ngudi phy trach phai chiu trach
nhiém, cap trén khéng lam thay viéc cho cap dudi, tap thé khong lam thay viéc ca nhan. Cong
viée dugce giao cho cac t6 thi to trudng phai chiu trach nhiém.

5. Panh gia nang lyc cong tac dua trén két qua cong viéc dugc giao va viée tuan thu quy

ché chuyén mén.
Pidu 3. Ché dp hji hop

1. Hop Hoi dong truong



+ Thyc hién: it nhét 01 1an/HK, thoi gian do Hi¢u trudng quyél‘ dinh.
+ Thanh phén: Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truéng, CTCD, BTCD, TPT Do, cac (6
truong
chuyén mon, t6 trudng td vin phong.

+ Noi dung: trién khai cac noi dung trong tdm can théng nhat thuc hién trong hoc ky,
trong ndm hoc.

2. Hop lién tich

+ Thuc hién: Hop 01 lf’in/théng, thoi gian do Hiéu truong quyét dinh.

+ Thanh ph?m: Higu trudng, cac Pho Hiéu truong, CTCD, BTCD, TPT Daoi.

+ NoOi dung: Danh gia cong tac thang trudce va thao luan, théng nhat cac noi dung trong
tdm thuc hién trong thang sau.

3. Hop Hoi nghij can bd

+ Thyc hién: Dot xuét khi cin, thoi gian do Hiéu trudng quyét dinh.

+ Thanh phﬁn: Higu trudng, cac Pho Hiéu trudng, CTCPH, BTCD, TPT Bdi, céc to

truong.

+ No6i dung: Théo luén céc ndi dung tlong tim can théng nhét thuc hién trong thoi gian
t&i; hop theo yéu clu thuc hién cdng viéc clia cap trén.

4. Hop Hoi dong su pham

+ Thyc hién: Hop 01 lé“m/théng, thoi gian do Higu trudng quyét dinh.

+ Thanh phan: 100% CB - GV — NV,

+ Noi dung:

- Banh gia rat kinh nghiém cong tac thang trude.

- Trién khai ké hoach cua thang sau.

- Thao ludn théng nhét céc noi dung can thyc hién thang sau.

+ Yéu cau:

- Khi hop, cic thanh vién cua Hgi dong su pham khéng noi chuyén hodc lam viée riéng,
han ché sir dung dién thoai trong cudc hop; quan tdm ghi chép diy du, chinh xdic cac ndi dung
cudc hop va tich cyc thao luan déng gop y kién cho cude hop. Cé nhan ¢6 y kién phat biéu phai
gio tay va phéi dugc sy dong ¥ cua nguoi chu tri cude hop, khong dugc néi tyr do khi chua duoc
sy dong ¥ cua chu toa cude hop.

S. Hop giao ban CBQL

+ Thyc hién: vao sang tht 2 hang tuan (tir 8h00 dén 9h30)

+ Thanh phéan: Hiéu truong, cac Phé Hicu trudng.

+ Noi dung: Danh gia cong viée tuan trude va trién khai noi dung cong vice tuan sau,
phén céng thuc hién nhiém vu va thao luan, lhéng nhat cach thuc hién.

6. Giao ban cong tac chii nhiém

+ Thyc hién: khi Higu trudng triéu tap.
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+ Thanh phan: Hiéu truong, Phé Hiéu truong, TPT Do, dai dién giam thi va tat ca gido

vién chu nhi¢m 1op.

+ Noi dung: nhan dinh vé cong tac chu nhiém dé qua va trién khai céc cong viéc cin
thuc hién trong thoi gian toi.

7. Hop t6, nhém chuy&n mon

* 16 chuyén mén

+ Thuc hién: 02 1An/thang (t thang 8/2020 dén thang 5/2021), thoi gian hop do Pho
Hiéu truong phu trach quyét dinh.

+ Thanh phin; CBQL, 100% gi4o vién cia td.

+ Noi dung: danh gia va rat kinh nghiém hoat déng chuyén mén cua td thang trudc, thao
ludn cdc nhiém vy trong tdm cla thang sau, phin cdng nhi¢m vy cho timg thanh vién cta td; du
gio tiét day tot, thao giang, hoi gidng, chuyén dé va gop y rat kinh nghiém tiét day (néu co).

* Nhom chuyén mon

+ Thue hién: Cac nhom chuyén mén sinh hoat 2 tuan 1 1an (tir thang 8/2020 dén thang
5/2021), thoi gian hop nhom do t6 trudng quyét dinh.

+ Thanh phan: T6 trudng, cic thanh vién ctia nhom.

+ Noi dung:

- Théng nhét thuc hién chuong trinh, bai day méi, bai day kho, thiét ké bai day dbi méi
phuong phéap day hoc, bai day thao gidng, hdi gidng, chuyén dé; thao luan va théng nhit noi
dung trong tam cua dé kiém tra dé kiém tra.

- Thao luan, théng nhit dd ding day hoc va lam dd dung day hoc.

8. Hop Chi by, Cong Doan, Chi doan thanh nién

Sinh hoat theo didu 18 (thoi gian hop do ngudi ding diu td chire quyét dinh).

Diéu 4. Quy dinh thoi gian

1. Quy dinh thoi gian hgc

Budi sang Nghi trua Buoi chiéu

HS tap trung: 6h45. HS tap trung: Tu 12h45 dén trudce

Tép thé duc - Xép hang 1&n 16p: 13h00°.

6h45 dén 7h00. Xép hang 1én 16p: 13h00°

Tiét 1: Tt 7h00’dén 7h45’ Tiét 1; TUr 13h00’dén 13h45’

Tiét 2: T 7h50°dén 8h35° To 11h25° | Tiét 2: T 13h50°dén 14h35.

Ra choi: 8h35 dén 9h00’ dén 12h45

Tép thé duc Ra choi: 14h35 dén 15h00°

Tiét 3: T 9h00’dén 9h45’ Tiét 3: Tu 15h00°dén 15h45°
" Tiét 4: T 9h50°dén 10h35. Tiét 4; T 15h50°dén 16h35°.

Tiét 5: Tor 10h40°dén 11h25°




2. Véi gido vién giang day

Cé mit trude tiét day it nhat 5 phut dé chuén bj dd dung day hoc.

Co6 mat tai lorp dang thoi gian cna tiét hoc; khéng két thic tiét hoc va roi khoi [6p trude
khi c6 hiéu Iénh tréng bao hiéu hét tiét hoc; khong két thuc tiét day tré qua S phat. Gio ra choi,
gido vién sinh hoat tai truong, khéng di chuyén ra khoi cong truong.

Gido vién day tiét cubi mdi budi hoc c6 nhiém vy nhéc nhé hoe sinh:

+ Lam vé sinh sach sé l6p hoc, it dén, quat, dong cura $0 |&p, cua di trude khi roi
khoi lop.
+ Xép hang trudce 16p hoc va lan luot di chuyén ra khoi cong truong.

b. Véi giam thi, gido vién trye quén sinh

Co mat trude 6 gio 45 phit, ra vé sau khi da kiém tra xong vigc hoc sinh tat dién, tit
quat dong ctra, thu day du s6 ghi dau bai (sang, chiéu) cua tat ca cic 16p, hoan thanh viéc ghi
s6 tryc. Chu dong xu Iy hoc sinh vi pham ngi quy nha trudng va bao cao cong viée dot xuit
xay ra (néu c0) trong ca truc vé lanh dao nha truong.

¢. Nhén vién vin phong

Thoi gian lam viéc tir tha hai dén thir bay:

+ Bubi sang: 7h30 dén 11h30.

+ Buoi chiéu: 13h00 dén 17h00 (trir chidu thi bay).

CHUONG 11

TRACH NHIEM PHAM VI GIAT QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 5. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Hiéu truong

1. Hiéu trudng 1a nguoi diung dau nha truong va diéu hanh cdng viéc cua nha uuong,
giai quyét cong viée duge quy dinh vé chtic ning, nhiém vy, quyén han thudc tham quyén cua
hiéu trudng theo Luét Gido duc stra dbi nim 2009 va Didu 1€ truong trung hoc co so.

2. Hi¢u truong La Chu tich Hoi dong truong; Hoi dong thi dua, khen thudng; Hoi
dong tuyén sinh; Hoi dong ky luat va Tr wong ban chi dao cac cude van dong, phong trio cua
nha trudng.

3. Nhiém vu va quyén han ciia Hiéu truong

Phuy trach chung tét ca céc mat hoat dong ctia nha truong; la chu tai khoan ngan sach
nha truong.

Xay dung, to chic b mdy nha truong; xay dung chién lugc phat trién nha (ruong;
xdy dung va to chtrc thuc hién ké hoach nhiém vy nam hoc; bdo cdo, danh gia két qua thuc
hién truée Hoi dong truong va cée cap c6 thAm quyén;

Thuc hién cic ché d6 chinh sach ctia Nha nuée dbi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; t6 chic thuce hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha trudng; thyc hién cong tac
x& hoi hod gido duc cta nha truong;
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Chi dao thuc hién cac phong tro thi dua, cac cudc van dong cua nganh; thue hién
cong khai ddi véi nha trudng;

Pugc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vy va hudng cac
ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luét.

Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, td vin phong va cac hoi ddng tu van trong nha
truong; bd nhiém td trudng, t6 pho; d& xudt cac thanh vién cia Hoi dong truong trinh cép co
tham quyén quyét dinh;

Qudn 1y gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phén cong cong tac, kiém tra,
danh gia x&p loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen thuong, ki luat déi véi gido
vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao dong; tiép
nhéan, didu déng gi4o vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc;

Quan ly hoc sinh va cdc hoat dong cia hoc sinh do nha truong t6 chirc; xét duyét
két qua danh gid, xép loai hoc sinh, ky xdc nhén hoc ba va quyét dinh khen thudng, ky luat
hoc sinh;

Chi dao, don dbc, kiém tra viée thuc hién nhiém vu ctia Pho Hiéu trudng, t6 chuyén
mén, t6 vin phong, gi4o vién b mdn, gido vién chii nhiém 16p; didu phdi cong viée gilta cac bd
phan, c4 nhan trong nha treong.

Cong tac giao duc chinh tri tu tuong dbi voi can bo, gido vién, nhan vién;

Xay dung ké hoach va t6 chuic trién khai, chi dao thuc hién nhiém vy ndm hoc;

Cong tac to chirc nhan sy: quéan ly gido vién, nhén vién; phén cong cong tac; quan ly
viée thuc hién ho so gido vién, nhan vién; chi dao thuc hién chuong trinh PMIS quan ly CB-
GV-NV;

Chi dao cac Pho Hiéu truong trong viéc thuc hién cong tac quan ly chuyén mon,
kiém tra, danh gia viéc thyc hién nhiém vy cta gido vién;

Cong tac xay dung, bdi dudng doi ngil;

Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai sén ctia nha tredong; cong tac ké hoach, tai vy, mua
sim trang thiét bi, xdy dung co ban va sta chita nho; ing dung cong nghé thong tin vao quan ly
va day hoc;

Cong tac gido duc lao dong, huéng nghiép;

Quan ly, kidm tra, ndm bét tinh hinh hoat dong cta t6 vin phong.

Phu trach cong tac t6 chu nhiém;

Chi dao viéc quan ly va t6 chirc hoat dong gido duc hoc sinh; cong tac tuyén sinh,
gial quyét hoc sinh chuyén truong;

Cdng tac phdi hop véi cdc doan thé trong nha trudng; phéi hop véi co quan, t6 chie,
don vi ngoai nha truong;

Phu trach cong tac tuyén dung vién chuc;

Cong tac kiém tra noi bd nha trudng, giai quyét khiéu nai t6 céo;

1=/
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Coéng tac thuc hién ché dé chinh sach: chu tich Hoi dong thi dua khen thuong, ky luat
gido vién, nhan vién va hoc sinh; chu tich Hoi dong xét luong; xép loai danh gid can bo, giao
vién, nhan vién; tuyén dyng, hop déng lao dong;

Quén 1y nén nép day hoc va ky luat lao dong cua gido vién;

Chi dao kiém tra vig¢c bao quan 1ép hoc, ban ghé, hé lhéng dién, st dung do dung thi
nghiém, phong méy, cic trang thiét bj phuc vu van nghé, TDTT;

Céng tac kiém dinh chét lugng gido dyc; cong tac xay dung trudng chuin quic gia;

Chu tri cng tic dénh gid, xép loai hoc sinh va phé duyét két qua, chat luong gido

duc cudi hoc ky, cudi nim hoc; ky duyét hoc ba khbi 6, 9:

Céng tac phong, chéng tham nhting, tiéu cuc, lang phi;

Cong tac chi dao giang day 2 budi/ ngay; TABN: Ky nang séng; Cong lic khuyén

hoc;

Chi dao, quan ly cong tac, hoat dong ctia bo phan thu vién: Céng tac y té hoc duong;

cong tac giao duc moi truong;

Phu trach truc tiép cac t6 Tiéng Anh; Héa Sinh

Thyc hién cong khai theo Théng tu 36/2017/TT-BGDDT, ngay 28/12/2017 ciia Bo
Giao duc va Pao tao.

Tham gia giai quyét cac cong vigc thudc trach nhiém cua Phé Hiéu trudng khi duoc
dé nghi hodc xét thdy cén thiét; nhiing vin d& phat sinh vuot qué tham quyén giai quyét cua
Phé Hi€u trudng phuy trdch va nhiing cong viéc khdc ma Higu trudng thiy cén phai (ruc tiép giai
quyét.

Piéu 6. Trich nhi¢m, pham vi giii quyét céng viéc ciia Pho Hiéu triwong
1. Nhiém vu va quyén han chung
a) Thure hién va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé nhiém vu duoc Hicu truong phan
cong; '
b) Cung véi Higu truong chiu trdch nhiém trude cép trén vé phan vide duoc giao;
c¢) Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duge Hiéu truong uy
quyén;
d) Puoc dao tao nang cao trinh d9, béi dudng chuyén mén, nghiép vu va huong céac
ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luét.
2. Nhiém vy va quyén han ciia Phé Hiéu truéng
Cung véi Higu truong chiju trach nhiém trude cip trén vé phan viéc duoc giao;
Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cia nha truong khi Hiéu trudng uy quyén;.
Cac nhiém vu va linh vuc dugc phén cong:
Xay dung ké hoach, t chirc thuc hién cac hoat dong chuyén mén trong toan (ruong;
Tham muu cho Hi¢u trudng vé viéc phin cong giang day, phan cong chu nhi¢m lép cho
giao vién;
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Xay dung ké hoach giang day toan trudng (thoi khoa bidu); duyét sb déu bai (chinh khoa
va budi hai) hang thang; ky duyét hoc ba cudi nam khéi 7, 8;

Tryc tiép phu trach viéc phén l6p, bién ché 16p hoc dau cép, didu chuyén hoc sinh
chuyén 16p trong ndi bo nha truong;

T chtre thue hién cac ky kiém tra dinh ky, gitta hoc ky, cudi hoc ky; kiém tra lai;

Lén ké hoach: day nghé, hoc nghé. Theo d&i viéc day va viéc hoc, vigc hoan chinh hd so,
ky thi nghé cho hoc sinh;

Phu trach truc tiép céc té Toan; Vin; Cong nghé - Ly - Tin hoc; VTM,; Su -bia — GDCD
chiu trach nhiém vé:

+ Tham dy sinh hoat chuyén mén dinh ky hang thang.

+ Duyét d& kiém tra dinh ky (kidm tra 1 tiét, kiém tra hoc k) cac b mén.

+ Cung voi to truéng chiu trach nhiém voi Higu trudng vé chit lugng bd mon.

+ Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién trong cong tac chuyén mon, cong
tic chu nhiém dé Hiéu truéng nhan xét danh gia can bo vién chic hang quy, hang nam.

Kiém tra chuyén mon gido vién cac té phu trach v&i nhimg néi dung kiém tra cy thé
sal;

+ Kiém tra viéc quan ly, st dung ) goi tén — ghi diém; ho so hoc vu;

+ Viéc thuc hién hd so s6 sach: sb k& hoach c4 nhén, bai soan, ké hoach giang

day ctia giao vién, sb du gio cac ) phu trach;

+ Viéc thuc hién quy ché chuyén mon: kiém tra viéc st dung dd dung day hoc,
kiém tra thi nghiém, thuc hanh; kiém tra viéc thuc hién diém s6 (sb diém c4 nhan); kiém tra
viéc thuce hién chuong trinh; kiém tra cac gio day trén 16p cua gido vién theo phiéu danh gia gio
day théng nhét; kiém tra toan dién gido vién.

+ Chi dao, t6 chirc thyc hién thao giang, chuyén dé bd mén, thi gido vién day gidi
va GVCN gioi cép truong cip huyén...;

+ Quan ly, diéu hanh cac phong trao chuyén mon, phong trao VIM, TDTT,

phong trao cua thu vién, sinh hoat cac ciu lac bd.

+ Cong tac giao duc thé chit, xay dung ké hoach, t6 chuc thuc hién cong tac
BDTX cho CBQL, giao vién, bdi dudng hoc sinh giéi; thi chon hoc sinh gioi; giang day TABN,
Ky nang séng;

+ Cong tic bdo céo thdng ké tinh hinh chat lugng hoc tap cla hoc sinh, chét
luong giang day cta gido vién; quéan ly cong thong tin dién tir; chi dao quan ly cong tac hoat
dong thi nghiém - thyc hanh; cong nghé thong tin;

Xay dung ké hoach, to chtic cong tic phu dao hoc sinh yéu, kém; ké hoach hoat dong
ngoai gid lén 16p, hoat dong day hoc ty chon;

Cuing Hi¢u truong chi dao mang van dong hoc sinh ra 1op;

Cung Hiéu truong quan ly nén nép day hoc va ky ludt lao dong ctia gido vién theo su
phén cong hang tudn ctia Hiéu trudng;

|
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So két, tong két cong tac duge phan cong, bdo cdo Hiéu trudng va bio céo (rong cac
cudc hop cua nha truong;

Cong tac phong chdy chita chdy, an toan truong hoc; quan 1y co s¢ vat chat;

Thuong truc Hoi déng ky ludt hoc sinh

Phoi hop Poan - B6i, giam thj, GVCN quan 1y né nép, trat t ky ludt, hoc tdp cua

HS;
Thye hi¢n nhitng viéc hodc cong tac dot xuit khac do Hiéu truong phan cong.
Pidu 7. T4 chuyén mon
1. Co chu td chirc:
T6 chuyén mén thanh lap theo moén hoc hodc ghép cac mén hoc do Hiéu (ruong quyét
dinh.

Mbi t6 chuyén mén c6 01 tb truong chiu sy quan ly chi dao cta Hiéu truong va céc
Pho Hi€u trudng, do Hiéu trudng phan cong trén co sd gidi thidu cia to chuyén mon va giao
nhiém vu vao dau nim hoc.
Nhom truéng bé mén (dbi véi td ghép) do t6 chuyén mén bau ra, chiu trach nhiém
xay dung ké hoach, bao c4o dinh ky ctia b mon va khéi trudng tng bé mon (néu co);
2. T6 chuyén mén c6 nhirng nhiém vu sau
a) Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc, hoat
dong giao dyc thudc chuyén mén phu trach theo tuin, thang, hoc ky, ndm hoc; phoi hop vai cac
to chuyén mén khac xay dung ké hoach gido duc ctia nha trudng.
b) Dé xuit lua chon sach gido khoa, xuat ban phidm tham khao dé su dung trong nha
truong theo quy dinh cua B trudng Bo Gido duc va Do tao.
¢) Thuc hién ké hoach gido duc ctia t6 chuyén mén theo ké hoach gidao duc cua nha
treong da dugc hoi dong truong phé duyét.
d) Tham gia ddnh gia, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép gido vién co so giao
duc pho théng theo quy dinh ctia B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao.
d) Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 chuyén mon va cua
nha truong.
e) Thyc hién cac nhiém vu khac do hiéu truéng phan cong.
3. To chuyén moén sinh hoat hai tuan mdt [an va c6 thé hop dot xuét theo yéu cau cong
viéc hay khi Hiéu trudng yéu cau.
Diéu 8. 76 vin phong
1. Co céu to chiic:
T4 vin phong thanh lap gdm cac thanh vién: céc CBQL va cdc nhan vién vin phong
(van thu - thu quy, ké toan, thu vién, y té trudng hoc). TS vin phong c6 01 td trudng chiu su
quan ly chi dao cua Hi¢u trudng, do Hiéu truéng phan cong trén co so gidi thidu cia 6 van
phong va giao nhiém vy vao dau nam hoc.
2. Nhiém vu ciia t6 viin phong:
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a) Can ct ké hoach gido dyc cua nha trudng, xy dung, giai trinh va quyét dinh ké hoach
hoat dong cla t6 van phong theo tuén, thang, hoc ky, nim hoc.

b) Gitp hiéu trudng thuc hién cong tac van thw, nhiém vu quén 1y tai chinh, tai san,
thong ké va bao vé trong nha trudng theo quy dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vy theo ké hoach cua t6 vin phong va cua
nha truong.

¢) Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.

d) Quan ly, luu trir hd so cla truong.

¢) Thuc hién cac nhiém vy khac khi hiéu truong phan cong.

3. T6 vin phong sinh hoat it nhit 01 14n trong 01 thang va c6 thé hop dot xuét theo yéu
cau cong viée hodc khi hiéu truéng yéu cau. T4 van phong hoat dong theo nguyén tic dan chi,
ton trong, chia sé, hoc tap, giap 4o 14n nhau gifta cdc thanh vién @& phat trién ning lyc chuyén
mon, nghi¢p vu.

Diéu 9. Trdch nhiém, pham vi gidgi quyét cong vige ciia Thuw ky hoi dong nha truwong:

|. Thu ky hoi dong do Hiéu truéng phan cong va giao nhiém vy vao diu nam hoc.

2. Thu ky hoi dong ¢6 nhiém vu va quyén han:

Ghi ddy du, chinh x4c ndi dung cac cudc hop (Nghi quyét hodc bién ban) toan thé CB,
GV, NV va cac cudc hop khac khi Hiéu trudng triéu tap.

Chiu trach nhiém trude Hi€u truong va tap thé nha truong vé noi dung céc bién ban cude
hop.

Vin ban vé tinh phap Iy va quy dinh cua Diéu 1é truong trung hoc.

Duoc tinh trir gio theo quy dinh ché d6 kiém nhiém (2 tiét/tuan).

biéu 10. Trach nhigm, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Téong phu trach Dji

Xay dung ké hoach hoat dong hang tuan, hang thang, dot thi dua, hoc ki va ca nim

hoc ctia Lién Doi theo ké hoach ctia Hoi dbéng Doi huyén va cua nha truong.

Chi dao toan dién hoat dong ctia Lién Dgi va cong tac thi dua ctia hoc sinh.

Piéu hanh, don déc, nhic nhé hoat déng Doi thong qua doi ngii gido vién chi nhigm,
Ban chi huy Lién D6i va Ban chi huy cac Chi doi.

Chiu trach nhiém trudec Hiéu truong vé vAn dé hoc sinh, d& xuét véi Hiéu trudng vé

cong tac quan ly, gido duc hoc sinh.

Thuong xuyén bao cdo voi Hiu truong vé cong tac phdi hop véi gido vién chu

nhiém lop, hoat dong cua Ban chap hanh Lién Dgi va Ban chép hanh céc Chi doi.

Phu trach hoc sinh vé céc linh vuc vin nghé va cac cong tac xa hoi khac.

Phéi hop véi gido vién chu nhiém trong quan ly hoc sinh, hoc sinh ca biét, né nép,

noi quy nha truong....

St dung hiéu qua va quan ly tdt phong Truyén thdng ctia nha truong,

Quan ly (ot trang thiét bi cua Dai.

Tham muu Hiéu truong cac van dé v& dé nghi khen thudng, ky ludt hoc sinh.



12

Piéu 11. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia gidam thy, gido vién tryc
quan sinh

Ghi nhdn tinh hinh CB - GV- NV viing, tr& chinh xac, khach quan.

Thuyc hién tét cac loai ho so quan ly hoc sinh.

+ Né nép hoc sinh trong gio hoc (ving GVBM), kiém dién hoc sinh mdi budi hoc.

+ Thé duc dau va giita gio.

+ X&p hang lén 16p.

+ Nhic nhé hoc sinh truc nhat l6p.

+ Nhic nho hoc sinh thyc hién ndi quy nha truong.

+ Tiép nhén va xur ly cac vi pham cta hoc sinh (co bién ban).

+ Phéi hop cung nhéan vién phuc vu thuc hién xdy dung canh quan su pham trong va

ngoai nha truong.
+ Kiém tra, nhdc nho, dén déc hoc sinh thuc hi¢n nhi¢m vu (6n (ao, bao quan cay
xanh, hoa kiéng, canh quan nha truong, tai san, CSVC truong 16p, nguon nude sinh hoat. ..

+ Cung GVCN dam bao céc yéu cau cua budi sinh hoat duéi co, cac budi 1&..,

Quan 1y hoc sinh trong sudt thoi gian cua ca truc.

Phén cong, t6 chtic thye hién, giam sat hoat dong cua hoc sinh.

Thuc hién mot s6 mot sb cong tac khac do Ban lanh dao nha truong phan cong.
Diéu 12. Trich nhiém, pham vi gigi quyét cong viéc ciia Gido vién chii nh iém:
Gido vién chu nhiém do Hiéu trudng phin cong ddu nam hoc.

Tréach nhiém, pham vi giai quyét céng viée cua giao vién chu nhiém:

+ Xay dung ké hoach hoat dong cta 16p hang tuin, hang thang, hang ki va nim hoc
theo ké hoach hoat dong cua Lién Ddi va cua nha truong.

+ Chu tri cudc hop binh bau can bo 16p (01 16p truong, 02 16p pho; 04 (6 truong, 04
t6 pho) vao dau nam hoc.

+ Hang tuan tién hanh so két, danh gid hoat dong ctia 16p, dé ra ké hoach tuan tiép
theo.

+ Tim hiéu va nim viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé co bién phap gido duc
sat doi twong, nham thic déy su tién bo cua lop.

+ Thuong xuyén trao doi thong tin v6i gia dinh hoc sinh, bao cao tinh hinh cua lop
voi Hiéu truong.

+ C6 vin, bdi dudng doi ngili can bé 16p dé hoat dong hicu qua.

+ Nhéan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ki va cudi nim hoc, dé nghi khen
thudng, ki luat hoc sinh, thuc hién va dén dbc g140 vién bd mén day 16p minh hoan chinh viée
ghi s6 dau bai, sb goi tén ghi diém, hoc ba cua hoc sinh va chiu trach nhiém vé thong tin do.

+ Buogc du cac cude hop Hoi déng khen thuong, ky luat hoc sinh cé lién quan dén
hoc sinh cua l6p minh va du gio hoc ctia hoc sinh 16p minh;

+ Puge hudng ché do giam gid theo quy dinh (4,5 tiét/tuan).
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Bao cdo cong tac chu nhiém cho lanh dao nha truong vao 15 tdy hang thang.
S6 cha nhiém: Thuc hién tot, dﬁy du thong tin, gitr gin c4n than, sach s&, khong cho hoc
sinh ghi chép vao s0, ndp vé Hiéu trudng duyét dinh ky:
+ Lan 1: sau khi hoan tit cac ké hoach, chi tiéu dau nim (dau théng 9).
+ Lan 2: sau 01 tudn véi dot bao diém hoc ky I (cudi thang 12).
+ LAn 3: sau 01 tudn v6i dot bédo diém cudi ndm hoc (thang 5).

Diéu 13. Trdch nhiém pham vi gidi quyét cong vige ciia gido vién by maon.

Day hoc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, soan bai, day thyc hanh, thi nghiém,
kicm tra, danh gia theo quy dinh, vao sO goi tén ghi didm, ghi hoc ba day du, lén 16p ding
gi1o.

Thuc hién dung ndi quy, quy dinh cua nganh va nha truong.

Thuc hién theo su phan céng cua Higu truong, chiu sy kidm tra cua to trudng, Ban lanh
dao nha trudng va cac cip quan li theo quy dinh.

Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac va cc t6 churc trong gido duc hoc
sinh,

Chiu trach nhiém quén li hoc sinh trong gio day ciia minh va trong céc hoat dong gido
duc khéc cua nha truong.

Hoan thién théng tin va danh gia gio day theo diing quy dinh trong s6 ddu bai ngay sau
tiét day.

Thudng xuyén kiém tra v& ghi, vé bai tap cua hoc sinh theo dinh ki.

St dung va bao quan t6t d6 dung day hoc, phong bo mon.

Tich cuc st dung cong nghé thong tin, dbi moi phuong phap day hoc va kiém tra danh
gid hoc sinh.

Néng cao y thirc va chat luong hoat dong hoi giang, thao giang, chuyén dé va cac tiét day
16t {rong nam.

Nghiém tue trong cong tac coi kiém tra, chdm kiém tra dinh ky (kiém tra 1 tiét, kiém tra
hoc k¥), danh gia hoc sinh, ddm béo chét lugng gido duc.

Cép nhat diém mén minh phy trach theo phén mém dtng thoi gian quy dinh.

Dy gi& dam bao 18 tiét/ndm hoc (27 tiét déi véi gido vién tap su)

Thue hién nghiém tac ché d6 bao co voi t6 trudong va Ban 1anh dao nha trudng.

Khong t6 chirc day thém khi chua duge cép thim quyén cho phép.

Dugc huong moi quyén loi vé vat chét, tinh than va dugc chim soc, bao vé stiic khoe
theo céc ché do va quy dinh ctia nha truong.

Tham gia ddy du cac hoat dong khac do nha truong t6 chtrc va Ban lanh dao phan
cong.

Diéu 14. Trdach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cdc gido vién sir dung phong
thi nghiém- thwe hanh:

Thuc hién dung ndi quy cac phong thi nghiém - thuc hanh.

L

—~

WEN bes
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Thyc hién day du ké hoach, céc loai hd so cta phong thi nghiém - thuc hanh theo quy
dinh.

Phéi hop véi nhan vién thiét bj, gi4o vién bd mon dé su dung tdt phong thi nghiém -

thuc hanh theo dung quy dinh vé st dung thiét bi va phong thi nghiém - thuc hanh.

Su dung phong thi nghiém - thuc hanh ding muc dich.

Pitu 15. Trdch nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhan vién thu vién:

Piéu hanh hoat dong thu vién ctia nha truong:

Quan li sach cac loai, tai liéu tham khao.

Xay dyng hé théng hé so, s6 sach thu vién khoa hoc.

Tham muu dé xuit céc bién phap voi lanh dao nha truomg dé phat huy (6t thu vién.

Thudng xuyén bd sung danh muc sach ding quy dinh.

Phu trach phan mém quan ly thu vién.

Diéu 16. Pham vi, trdch nhi¢m gidi quyét cong vige ciia nhan vién thiét bi.

Piéu hanh hoat dong cua céc phong bd moén theo ding chirc nang, nhiém vu.

Thudng xuyén vé sinh dung cy, dd ding thi nghiém, sap x&p phong thi nghiém - thyc
hanh va phong thiét bi.

Xay dung hé théong hé so, s6 sach quén ly, muon tra thiét bj.

Phéi hop v6i gido vién bo mon dé ting cuong quan li, st dung dé ding hicu qua. Bao céo
thuong xuyén véi lanh dao vé tinh hinh thiét bi, co so vat chat cic phong thi nghié¢m - thuc
hanh.

Hoan toan chiu trach nhiém vé su hao hut, mat mat do dung do ca nhan gay ra.

Diéu 17. Trdch nhigm, pham vi gidi quyét cong viéc ciia ké todn:

Phu trach cong tac ké toan theo dung luat ké toén, luat ngén sach.

Tham muu dé xuat véi chu tai khoan vé quan li va s dung ngan sach tai chinh, tai san

cud nha trudng.

Xay dung quy ché chi tiéu ndi bd théng qua Hdi nghi cong chirc, vién chire dau nim,

trinh phé duyét.

Pam bao day du, dang nguyén tic, ché do chinh sach cta can bo, giao vién, nhan vién,

hoc sinh trong nha truong.

Thyc hién thu, chi, xuat bién lai, chimg tir theo qui dinh.

Quan |i tai sdn ctia nha truong qua hé thong ho so, sd sach va phan mém quan ly (ai san.

Chiu sy phan céng ctia Hiéu trudng vé céc cong viée dot xuét,

Phéi hop véi nhan vién Thu vién, thiét bj tham muu Hiéu truong thue hién kiém ké ai
san dinh ky 2 lan/nam.

Diéu 18. Trdch nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Vin thu:

Quan ly coéng vin di, dén, soan thao vin ban, lap bao cdo khi dugc phan cong. Quan ly
dung quy dinh v& cong vin mét, tdi mat.
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Chiu trach nhiém ra soat thé thic viin ban cho sd vin ban, vao sb, dong d4u, phat hanh
van ban.
Quan ly, luu triv hd so can bd, gido vién, nhan vién, hd so hoc sinh va hd so clia truong
theo su phan cong cua Higu truong.
Quan 1y con dau.
Chiu su phan cong cua Higu trudng vé cac cong viée dot Xuét.
Didu 19. Trdach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia GV phu trdach Cong nghé
thong tin:
HO tro véan thu cap nhat thong tin hd so can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh trén
cong thong tin dién t.
Phu trach cong tic cap nhat diém s6 hoc sinh trén phin mém quan 1y diém dién ti.
Quan 1y trang web; phong tin hoc; quan 1y mang iternet trong nha truong...
Tham gia cac hoat dong khac theo quy dinh.
Phu trach béo cdo théng ké v& sb lidu hoc sinh.
Diéu 20. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong vige ciia nhan vién y 1¢ hoc dwong —
thit quy.
Pam bao dang nguyén tic, chirc trach, nhiém vy cham soc stic khoé, so ctru ban dau cho
gido vién va hoc sinh toan truong.
Thue hién ho so, $6 sach vé cong tac y té truong hoc, cong tac chir thép do.
Xay dung ké hoach kham chita bénh dinh ki cho hoc sinh.
Xéy dung ké hoach phong chong dich bénh, phong chong ngd doc thue pham.

Thuong xuyén v¢ sinh dung cu y té, bao quan tot thiét bi y té.
Tham muu v6i Hiéu truong vé viée bd sung dung cu y té va co sb thude.
Chiu trach nhiém giam sat v€ sinh foan truong.
Quén ly, gidm sat ngudn nudc ubng cho hoc sinh.
Giai quyét ché d6 bao hiém tai nan, bao hidm y t& cho gido vién va hoc sinh.
Chiu su phan c¢dng ctia Hiéu truong khi c6 cong vigc dot Xuét.
Tham gia ddy du céc 16p tap huan khi dugc triéu tap.
Quan 1y toan bd ngudn qu§ clia nha truong theo ding quy dinh,
Tuyét dbi khong cho vay, tam ng khi chua c6 su ddng ¥ ctia chu tai khoan.
Thanh toan nhanh gon, chinh xac, hd so quyét toan déy du, hop 1€.
Chiu su phan c¢ong cua Higu truong vé céc cong viéc dot XUAt.
Diéu 21. Cdc quy dinh khdc
Tiép cong dan khi dén lién hé cong viée: Khi tiép cong dan phai lich sy, hoa nha hudng
din cu thé theo yéu cau. Ban lanh dao nha truong tryc chinh cua budi truc chiu trach nhiém tiép
xtic cong dan khi dén lién hé, chiu trach nhidm giai quyét theo chire trach nhiém vy hodc huéng
din chc bo phan xi 1y. Néu cong viée khong xir Iy kip trong budi tryc thi phai c6 lich hen cong
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dan cy thé, o rang, néu cong viée xur ly vuot qua quyén han va chire trach nhiém vu thi phai
tham muu Hié¢u truong xir 1y.

Trang phuc chinh té theo tiéu chuén thi dua da quy dinh, phai deo thé cong chirc, vién
chirc khi dén truong.

Giai quyét nghi phép dung quy dinh, khi nghi phép gido vién, nhan vién phai truc tiép goi
dién xin phép Ban lanh dao nha truong, t6 truong trude budi lam viée dé sap xép ngudi phu
trach cong viéc thay va giri don xin phép cho Hidu trudng ngay khi di lam lai.

Tai san co quan la tai san cong chi dugc phép st dung tai co quan, khong duoc s dung
vao myc dich riéng tu. Khi c6 viée can dem tai sdn ra khoi co quan thi phai co sy dong ¥ cua
Hiéu trudng don vi va ngudi dem tai san ra khoi co quan phai chiju trach nhiém véi tai san do.

CHUONG IV
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 22. Pidu khoin thi hanh,

Quy ché nay dugc thdng nhit thuc hién nghiém tc trong toan thé can b, gido vién, nhan
vién cua truong.

Td trudng, cip trudng cac by phan chju trach nhiém trién khai quan triét va thuong
xuyén nhic nhé timg thanh vién ctia minh vé viéc chap hanh, thuc hién quy ché,

Viéc chip hanh, thuc hién dung quy ché 14 mot tiéu chi trong nhan xét, danh gia phéan
loai can b, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thuong hang nam. Nhing
trudng hop vi pham quy ché thi tiy tinh chét, mac do s& bi dé nghi xu 1y theo quy dinh cua
phap luat.

Quy ché da duoc tap thé can bd, cong chire, vién chirc clia nha trudng bicu quyét théng
qua. Nhitng thay d6i, b6 sung chi duoc didu chinh trong HGi nghi can bo, cong chire, vién chic
hang ndm cua nha truong.

Picu 23. Hiéu lye thi hanh.

Quy ché duoc thyc hién ké tr ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh./.
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