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TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc 1ap — Tw do- Hanh phiic
VO TRUONG TOAN
Sb: 143/QD-VTT Qudan 1, ngay 09 thang 10 nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Truomg THCS V6 Truong Toan

HIEU TRUONG TRUONG THCS VO TRUONG TOAN

Can civ Quyét dinh s6 117/QD-UBND ngay 21/02/1998 ciia UBND Qudn 1 vé thanh
lap truong THCS V6 Truong Toan Qudn 1;

Can cir Ludt Gido duc so 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 ciia Quéc héi;

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia Bé trudng
B¢ Gido duc va Pdo tao Ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc phé
thong va trueong phé thong c6 nhiéu cdp hoc;

Can cit Thong tw s6 15/2017/TT-BGDPT Sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Quy dinh
ché dg lam viéc doi véi gido vién phé thong ban hanh kém theo Théng tw s6 28/2009/TT-
BGDDBT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao;

Can cir Quyét dinh 67/2017/0P-UBND ngay 29/12/2017 ciia Uy ban nhdn dan Thanh
phé Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh vé quy tdc mg xir ciia can b, cong chirc,
vién chirc va nguoi lao dong lam viéc trong cdc co quan hanh chinh, don vi sw nghiép cong
lap trén dia ban thanh phé Ho Chi Minh;

Can cir Théng tir s6 06/2019/TT-BGDPT ngay 12/4/2019 ciia Bé Gido duc va Pao
tao quy dinh Quy tdc iing xit trong co sé gido duc mam non, co s gido duc phé théng, co
so gido duc thuwong xuyén;

Can cur Thong tw 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 cua Bo Gido duc va Pao tao
vé huéng dan thuc hién ddn chii trong hoat dong ciia co sé gido duc cong ldp;

Can cit vao tinh hinh thuc té Truong THCS Vé Trwong Todn,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Truong THCS Vo
Truong Toan.

Piéu 2. Quy ché c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ban lanh dao nha truong, cac t6, doan thé chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.
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QUY CHE LAM VIEC TRUONG THCS VO TRUONG TOAN
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so: 143/OD-VTT ngay 09 thang 10 nam 2020
cua Hiéu truong truong THCS V6 Truong Toadn)

Chuwong 1
QUY DPINH CHUNG

Tén don vi: TRUONG TRUNG HQC CO SO VO TRUONG TOAN

Dia diém tru s& chinh: 11 dudng Nguyén Binh Khiém, phudng Bén Nghé, Quén 1,
TPHCM.

Quyét dinh thanh lap: 117/QD-UBND ngay 21/02/1998 ctia UBND Quién 1

Nha trudng 13 co so gido duc hé trung hoc co sé cta hé thdng gido duc qubc dan, cd
tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con dau riéng.
Piéu 1. Muc dich

Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cta can bd, giao vién, nhan vién
va cac to chuyén mon trong nha trudng dé phat huy vi tri, vai trd va hiéu luc trong cong
tac.

Théng nhat vé 18 16i 1am viéc, mdi quan hé va su phdi hop chit ché c¢6 hiéu qua trong
thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong.

Xay dung khoi doan két nhat tri, cong dong trach nhiém dé thuc hién tt cic nhiém
vu dé xiy dung va phat trién nha trudng.
Diéu 2. Pham vi va ddi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu cu thé, pham vi trach nhiém, 1& 16i 1am viéc va
mdi quan hé trong cong tic clia cac can bo, gido vién, nhan vién nha trudng trén co s cac
quy dinh cua cdp c6 thim quyén va phan cong cua Hiéu truong Truong THCS V6 Trudng
Toan.

Quy ché nay ap dung ddi véi: tat ca cac doan thé, can b cong chire, vién chirc, nguoi
lao dong trong bién ché hoic hop dong cia truong.

Ngoai c4c quy dinh ctia quy ché nay, can bd, gido vién, nhan vién ¢ trach nhiém thuc
hién cac quyén va nghia vu do phap luat quy dinh.

Pi¢u 3. Nguyén tic lam viéc

Truong 1am viée theo ché d6 thu trudng, dam bao thue hién nguyén tic tip trung dan
chti, bao dam su chi dao, diéu hanh théng nhét, thong subt ciia Hiéu truong ddi voi céc linh
vuc cong tac cua Truong. Moi hoat dong ctia truong phai tudn thu cac quy dinh cia phap
luat, Quy ché lam viéc cua Trudng va cac vin ban quan 1y ciia Trudng. COng chuc, vién
chtrc, nhan vién thudc Trudng THCS V& Truong Toan phai xtr 1y va giai quyét cong viéc
dang trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, thadm quyén.

Phén cong, phan cap rd rang, dé cao trach nhiém va phét huy tinh chi dong, sang tao
cua cac don vi va tirng vién chirc cia Truong. Trong phan cong cong viéc, mot ngudi, mot
bd phan dugc giao thuc hién nhiéu viéc nhung mdi viéc chi do mot bo phan, mot nguoi
chiu trach nhi€ém chinh. Cong viéc dugc giao cho don vi nao thi nguoi ding dau bo phan
d6 phai chiu trach nhi¢m chinh vé cong viéc duoc giao.
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Vién chire giai quyét va thyc hién céng viéc dung pham vi thim quyén va trach nhiém
dugc phan cong; tuan thi trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo quy dinh
ctia phap luat, chuwong trinh, ké hoach cong tac, Quy ché lam viéc cua Truong, trir truong
hop dot xuat hodc ¢ yéu cau ciia cip trén.

Bao dam phat huy ning luc, s¢ truong ciia vién chirc, dé cao su phdi hop cong tac,
trao d6i thong tin trong giai quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém
vu, quyén han duoc phap luat quy dinh.

Thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh, bdo dam dan chu, cong khai, minh bach va
hiéu qua trong moi hoat dong cia Truong. Xay dung moi truong lam viéc van hoa.

Chuong I1
TO CHUC BQ MAY
Piéu 4. T6 chirc bd may Truong THCS V5 Truong Toan gdm

Héi dong trwong: Hoi dong truong truong THCS V& Trudng Toan ¢6 9 thanh vién
trong d6 c¢6 01 chu tich hoi déng do Chu tich UBND Quaén 1 ra quyét dinh. Nhiém vu va
quyén han cua Hoi dong truong dugc quy dinh trong Piéu 18 trudng THCS, trudng THPT,
co s gido duc c6 nhiéu cap hoc.

Hiéu trudéng - Phé hiéu trwéng: THCS VO Truong Toan cé 01 Hiu trudng va 02
Phé hiéu truéng. Hiéu truong, Phé hiéu truong do UBND Quén 1 bo nhiém véi nhiém ky
S nam.

T6 chuyén mén - Td viin phong:

To chuyén mén: Puogc td chirc theo mon hoc hodc mot sé6 mon hoc do hiéu trudng
quy dinh. Mdi t6 chuyén mén c6 mot to trudng (t6 ¢ trén 6 ngudi ¢ thém 01 t6 phod) do
Hi¢u truong bd nhiém vao dau nam hoc.

T6 van phong: cac nhan vién ké toan, van thu, phu trach thu vién, bao v¢€, y té hoc
duong, thiét bi.

T6 truong do Hiéu trudng ra quyét dinh bd nhiém vao dau nim hoc.

Cic hdi dong tw van trong nha trwomg: Do Hiéu truong thanh lap theo ting nim
hoc va lam Chu tich hoi d@)ng nham tu van cho Hiéu trudng thuc hién mot s6 nhiém vu cu
thé trong cOng tac diéu hanh nha truong, gSm co Ho1 déng truong, Ho1 déng su pham, Ho1
dong thi dua khen thuéng, Hoi dong ky luat, Hoi dong tuyén sinh, Hoi dong xét t6t nghiép
trung hoc co sd, cac Hoi déng thi, HO1 déng tu van va cac hoi déng khac.

T6 chirc Pang va cac doan thé trong nha truwong

T6 chirc Pang cong san Viét Nam trong nha truong 1anh dao nha truong va hoat dong
trong khudn kho Hién phép va phap luat.

Nha truong c6 t6 chirc Poan TNCS H6 Chi Minh, doi TNTP HCM, Cong doan co
s0, dugc thanh 13p va hoat dong theo Diéu 1& Poan, diéu 1& Poi, diéu 18 Cong doan Viét
Nam. Muc dich giup nha truong thuc hién muc ti€u va nguyén 1y gido duc.

Hoc sinh gém 4 khéi 16p (6,7, 8, 9) dugc t6 churc theo 16p hoc, co si sb binh quan 35
- 45 hoc sinh/16p. Mbi 16p hoc c¢6 Gido vién Chi nhiém; ¢ 1p trudng, 16p pho do tap thé
16p bau ra vao dau mdi nim hoc. Trong mdi 16p dugc chia thanh nhiéu td; cac to co to
trudng, t6 phé do cac thanh vién cia t6 bau ra vao dau mdi nam hoc.
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Ban dai dién Cha Me hoc sinh Truwong, Lép do Cha Me hoc sinh ty bau ra trong
ky dai hoi Cha Me hoc sinh dau ndm hoc gdm c6 trudng ban, phé ban, thu ky va thanh
vién.

Chuong II1
NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE
Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truong.

1. Hiéu trudong quan 1y, didu hanh chung moi hoat dong ctia nha trudng va phu trach
truc tiép mot sb cong tac. Chiu trach nhi¢ém trudc cép trén vé toan bo hoat dong cua nha
truong.

2. Hiéu truong phu trach tryuc tiép cac cong tac sau:

2.1. T6 chirc bg may nha truong

Piéu hanh toan bod cong viéc va hoat dong cua nha truong. Quyét dinh moi mat vé t6
chtrc va hoat dong cta nha truong;

Phan cong nhiém vu cac Pho Hiéu truong. B6 nhiém, chi dinh T6 trudng, T pho,
Khoi truong Chu nhiém, Gido vién chu nhiém, gido vién by mon...

Thanh 14ap cac hoi dong, cac to chuyén mon, cac bo phan. Xay dung quy ché hoat
dong bd may nha truong.

2.2. Quan |y diéu hanh chung moi hoat déng ciia nha trong theo quy ché nay, chiu
trach nhiém trueée cdap trén vé toan bd hoat dong ciia nha truong:

Quan ly gi4o vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan cong cong tac; kiém tra danh
gia xép loai vién chirc hang ndm; thyc hién cong tac khen thuong, ky luat vién chirc theo
quy dinh cua nha nudec.

Quan Iy cac hoat dong ctia HS do nha trudng t chirc; xét duyét két qua danh gia, xép
loai HS, cac ho so, hoc ba ciia HS; quyét dinh vé khen thudng, ky luat HS theo quy dinh
cua BO GD&DT.

2.3. Xay dung VA 16 chike thwe hién nghiém tac quy ché dan chi trong nha trieong.

Hiéu trudongdiéu hanh nha trudng theo theo ché d6 thu trudong va dam bao nguyén tic
tap trung dan chi. Hiéu truong tham khao y kién véi phé hiéu truong, dai dién cac doan
thé hodc cac thanh vién trong nha trudng (tuy theo tinh chit) trudc khi ra quyét dinh déi
Vi cac cong viée sau: Co cdu bd may, dé nghi bo nhiém, phan cong cong tac, tuyén dung,
ctr dao tao bdi dudng, ké hoach phat trién, tuyén sinh, thi dua khen thuéng - ky luat, du
toan va phan bo kinh phi, xay dung co s& vat chat, xdy dung ndi quy, quy ché.

Thuc hién cong khai dan chu cac ndi dung: Cac quyét dinh ctia Hiéu trudng, cac chi
truong chinh sach ché do d6i véi vién chirc va hoc sinh, cac ché do va quyén loi trong nha
truong, cong tic tuyén sinh, tuyén dung, tai chinh, ndi dung va két qua thi dua khen thudng,
ky luat vién chirc, hoc sinh. Hinh thirc cong khai bao gom thong béo trong cudc hop, bang
van ban hodc bao c4o dinh ky (tai chinh) trén bang thong bao.

Trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thu theo dung
quy dinh cua phap luét, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy ché lam viéc cua
Truong, trir nhitng cong viée dugc yéu cau giai quyét & mirc dd “khan”, “hoa tdc”.

Phdi hop chat ché véi cac to chic, doan thé, cac ca nhan trong nha truong, phat huy
dan chu trong cac hoat dong cua nha trudong. Huéng dan, don ddc, kiém tra hoat dong cua
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cap dudi trong viéc thyc hién quy ché dan chu va giai quyét kip thoi nhiing khiéu nai, kién
nghi cta cp dudi theo thim quyén dugc giao.
2.4. X&y dung ké hoach Va t6 chire thue hién nhiém vu ndm hoc:

Lap ké hoach nam hoc, Ké hoach phat trién nha truong, an dinh lich cong tac hang
thang, hang tuan. Phdi hop diéu hoa cac hoat dong gido duc trong trudng;

Chi dao thuc hién céc hoat dong giao duc cuia nha truong theo ding tinh than nhiém
vu nam hoc.

Cung Poan-Doi chuan bi cac nodi dung cha dé sinh hoat chao co thir hai hang tuan.

2.5. Quan ly nhan sy

Quan ly gido vién, nhan vién trong cac hoat dong giao duc va nhirng hoat dong khac
¢6 lién quan. Ky hop dong tuyén dung gido vién, nhan vién lam viéc v6i nha truong. Ky
ddng v cho gido vién duoc thuyén chuyén; nghi viéc.

Kiém tra va danh gia viéc thyc hién nhiém vu cua cac Phé Hiéu truong va cac gido
vién, nhan vién cudi nim hoc. Pé nghi cap trén khen thuong va ky luat gido vién, nhan
Vién;

Xay dung doi ngli Ho1 déng su pham doan két, tan tuy, c¢6 trach nhiém;

Thuec hién cac ché do chinh sach ctiia Nha nuée dbi véi gido vién, nhan vién,;

T6 chire thyuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong; Tb chic bdi
dudng nang cao trinh d cho gido vién, nhan vién;

Duyét nghi phép, nghi viéc riéng cho can bd gido vién, nhan vién.

2.6. Quan Iy va 16 chitc gi&o duc hoc sinh

Thuc hién cac ché dd chinh sach ciia Nha nude ddi véi hoe sinh; Piéu hanh cong tac
tuyén sinh;

Chi dao cac hoat dong gido duc toan dién cho hoc sinh; Quyét dinh khen thudng, ky
luat, ky gidy khen hoc sinh.

2.7. Quan Iy chuyén mon

Chi dao thuc hién ké hoach kiém tra su pham, kiém tra chuyén dé, kiém tra noi bd
nha truong; Cong tac xép thoi khoa biéu nha trudng.

Chi dao thuc hién ké hoach day céc doi tuyén hoc sinh gi61; phu dao hoc sinh yéu

Chi dao thyc hién ké hoach phu dao, cong tac day 2 buodi;

Chi dao cong tac td chuc thi dua cua gido vién nhan vién va hoc sinh;- Chi dao t6
chire cac hoat dong nang cao trinh do, sat hach chuyén mén nghiép vu cho giao vién, nhan
Vién;

Chi dao ung dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac quan ly va giang day;

Chi dao viéc xay dung va kiém tra noi dung trang thong tin dién tir cia trudng.

2.8. Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cia nha truong

Théng nhat quan 1y toan bd cac ngudn thu, chi kinh phi trong va ngoai ngan sach.
Duyét chi tat ca cac ngudn kinh phi ctia nha truong cho cac hoat dong trong nha trudng.

Thuc hién cic ché do chinh sach cua nha nuée dbi vai gido vién, nhan vién, hoc sinh.

Thuc hién cong tac xa hoi hoa giao duc cia nha truong.

Quan ly ché d6 sinh hoat, hoi hop cua gido vién, nhan vién va hoc sinh;

Quan 1y céc loai kinh phi, cac loai quy theo qui dinh;
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Xay dung qui ché chi tiéu ndi bd; Chi dao 1ap du toén va quyét toan chi thu hang
nam;

Chi dao thuc hién kiém ké tai san, thiét bj hang nim.

Chi dao hoat dong cua td Vin phong;

Quan 1y viéc to chuc thyc hién cic khoan thu, chi; kiém tra ngan chin viéc qui dinh
cac khoan thu sai qui dinh ctia b phan, ca nhan trong nha truong;

2.9. T6 chirc cONng tac gido duc tw trong chinh i, cdng tac giir gin an ninh trdt tu, tao
dung mOi truong sw pham than thién.

Chi dao thuc hién viéc Hoc tap va lam theo tam guong dao duc, phong cach HO Chi
Minh;

Chi dao hoat dong giilr gin an ninh trat tu trong nha truong;

Chi dao thuc hién phong trao Xay dung truomg hoc than thién, hoc sinh tich cuc, "Mbi
thay c6 gi4o 1a tAim guong dao dirc, tu hoc va sang tao";

2.10. Tiép thu Y kién chi dao, phéi hop 1am viéc

Tryc tiép chi dao cong tic Pang trong Chi bd nha trudng.

Kip thoi xin y kién chi dao cua Giam dbc S Giao duc va Pao tao, cua lanh dao Thanh
iy, UBND thanh ph ...;

X4y dung mdi quan hé giita nha truong v6i chinh quyén dia phuong, voi cic co quan
ban nganh, doan thé trong thanh phd. Tao mdi quan hé gin bo, hop tac gilta nha trudng véi
Ban dai dién Cha me¢ Hoc sinh, Hoi khuyén hoc nha truong.

Chu dong chi dao va phéi hop cong tac v6i Cong doan, Poan thanh nién,

Chi dao thyc hién nghi quyét ciia Pang bd hang nam. Lanh dao Pang bo vé xay dung
co cau nhan sy Ban chip hanh Cong doan, Poan thanh nién;

2.11. T6 chirc cac hoi nghi gido vién, nhan vién, héi nghi lién tich dinh ky va bt thuong
dé thuc hién ché dé quan ching tham gia qudn |y trieong hoc.

Pau nam hoc t6 chtrc hoi nghi gido vién, nhan vién dé bao cdo tinh hinh moi mat cua
nha truong va thu thap ¥ kién dong gop xdy dung nha trudng;

Triéu tip va chu tri hop giao ban dé trao d6i va phdi hop cong tac trong cac phong
trao thi dua toan dién;

Chu tri cudc hop Hoi dong gido duc hang thang, duyét hanh kiém hoc sinh; trién khai
ké hoach, 14y y kién dong gop, trao dbi bién phap thuc hién ké hoach, ban bac huéng giai
quyét cé4c su viéc;

Chu tri cac cudc hop Hoi dong xét sang kién kinh nghiém, Hoi dong thi dua, khen
thudng vao cudi hoc ky, cudi nam hoc, Hoi déng ky luat giao vién, nhan vién, hoc sinh.

2.12. Thuee hién ché dg hoi hop.

Hop dinh ky:

Giao ban giam hiéu: Sang thtr 2 hang tuan

Hop chi bd trién khai hoat dong thang: Ngay 1-10 hang thang.

Hop lién tich trién khai cac hoat dong cua thang: Hop 1 lan/thang.

Hop t6 van phong: 2 tuan/1 lan.

Hop hoi SP dong nha truong: 1 lan/thang. Khi can tridu tap dot xuat.

Cac cudc hop khac:
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Hang nam, vao cubi thang 9 hoidc thang 10, BGH phdi hop véi Cong doan nha trudng
td chirc hoi nghi can bg cong churc, vién chure, nguoi lao dong. Phéi hop ban cha me hoc
sinh hop phu huynh toan trudng mdi ndm 03 1an (Pau nam, giita ki, cudi ki). Tao diéu kién
t6t nhat dé to chirc dai hoi Cong doan va Poan, Poi TNCSHCM theo quy dinh cia cac cap.

Hop BGH do Hiéu trudng triéu tap tiy theo tinh hinh cong viéc can phai thong nhat
giai quyét.

Cubi HKI va cudi ndam hoc hop HD thi dua, khen thudng.

Chu tri cac cudc hop nha truong, cudc hop céac hoi déng do Hi¢u truong lam chu tich,
cac cudc hop lanh dao trudng, hop lién tich. Chu tri phdi hop vé6i cac doan thé trong va
ngoai nha truong, véi Ban Pai dién cha me hoc sinh, cidc co quan don vi c6 lién quan trong
viéc gido duc hoc sinh va thyc hi¢n nhiém vu nha truong.

2.13. Cong tac thi dua - khen thuong:

Quyét dinh cac nodi dung, chuong trinh thi dua niam hoc, ky cic quyét dinh khen
thudng.

2.14. Cong tac thanh tra, kiém tra:

Chi dao cong tac kiém tra va giai quyét cac khiéu nai t6 cdo theo tham quyén.

2.15. Cong tac khac:

Day Bdi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu, Hoat dong trai nghiém hudng nghiép,
gido duc dia phuong, day thay dong nghiép dau dm... (néu co)

Chi dao gido vién chu nhiém thyuc hién cong tac quan ly, giao duc, danh gia, xép loai
hoc sinh.

Chiu trach nhiém céc bao céo so két, tong két naim hoc. Chu tri céc cudc hop hoi dong
GV va nhan vién, cac cudc hop lanh dao truong, va cac HP tu van. Chi dao cong tac phéi
hop giita cac luc luong gido duc trong va ngoai nha truong dé thuc hién nhiém vu nha
truong.

Truéng ban kiém tra hoat dong su pham cua gido vién.

Duyét, ky hoc ba khdi 6,9.

Uy quyén: Khi ban cong tac thi ity quyén cho pho hiéu truéng giai quyét cac phan
viéc cua hi¢u truéng phu trach.

2.16. Truec tiép chi dao cong tac phé cdp gido duc THCS.

Cung Phé hiéu trudng c6 trach nhiém xay dung ké hoach va thuc hién cong tic phd
cap gido duc ¢ dia phuong. Thuc hi¢n tdt cac loai sb sach, biéu mau theo quy dinh giup dia
phuong hoan thanh viéc cong nhan dat chuan pho cap giao duc cac cap.

3. Uy quyén: Phan cong nhiém vu va quyén han cho Pho hiéu trudng quan 1y diéu hanh
mot sd mit cong tac, diéu hanh chung hoat dong cuia nha truong theo lich tryc lanh dao.
Khi ban cong tac thi iy quyén cho Phé hiéu trudng giai quyét hodc chu tri cac cudc hop
thudc phﬁn vi€c cua Hiéu trudng phu trach.

4. Thuc hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nuée dbi vai gido vién, nhan vién, hoc sinh;
td chirc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong; t6 chirc thuc hién cong
tac xa hoi hoa gido duc cia nha truong.

Diéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho hiéu truéng
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Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhiém vu duoc Hiéu trudng phan
cong.

Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cip trén vé phan viée dugce giao.

Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh céc hoat dong cua nha truong khi dugc Hi¢u truong
iy quyén. Péi voi phan viée duoc hiéu trudng ty quyén giai quyét thay néu c6 kho khin
hay gip nhitng su viéc ngoai thim quyén giai quyét thi phai cé trach nhiém bao cdo kip
thoi voi hiéu trudng (c6 thé thong qua dién thoai hodc cac cach khéc).

Puoc dao tao nang cao trinh d chuyén moén, nghiép vu va hudéng cac ché do chinh
sach theo quy dinh cua phap luat.

Pinh ky (trong cac cudc hop giao ban va hop lanh dao) phé hiéu truong bao cao: Két
qua cong tac, du thao ké hoach, dé xuét hodc xin y kién vé chuong trinh cong tac véi hi¢u
truong.

Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng va nha trudng vé cac cong viée duoc giao.

Cin ¢t vao cac van ban chi dao cta cap trén va ké hoach, chi tiéu ctia nha truong dé
1ap ké hoach va td chirc thuc hién céc cong viéc chinh nhu sau :

+ Tham muu cho hiéu trudng vé viéc phan cong giang day va danh gia, xép loai
gido vién va nhan vién, vé bién ché, xép 16p cho cho hoc sinh dau nam hoc.

+ Chi dao cac td chuyén mon, gido vién thyc hién ndi dung chuong trinh, ké hoach
day hoc theo qui dinh cia B GD-DT va chi dao cia Sé GD - PT.

+ B4 tri thoi khoa biéu cac hoat dong giang day trong nha trudng.

+ Duyét ky hoc ba khdi 7,8 sb bao giang, s6 thi nghiém...céac s6 sach vé cong tac
chuyén mon...

+ Tiép nhan va chi dao thuc hién cic vin ban cta cip trén lién quan dén chuyén
mon va phﬁn viéc duogc giao d@)ng thoi thuc hién bao cao cép trén theo cac van ban ban trén
(giri Hiéu truong 01 ban, luu VP trude khi giri béo cao cap trén).

+ Chi dao cong tac kiém dinh chét luong gido duc va cac loai ho so s6 sach lién
quan dén cong tac kiém dinh chat lugng cta nha trudng.

Ngoai cac cong viéc chinh nhu trén, thyc hién cac cong viée khi hiu trudng Gy quyén,
hoic cong viée khac khi hiéu truong giao, phdi hop thuc hién t6t cac hoat dong véi cac to
chuc trong nha truong thyc hi¢n tdt cac nhiém vu nam hoc. Trong phén viéc dugc phan
cong va duoc uy quyén, Phé Hiéu trudng cd quyén cir can bd gido vién, nhan vién thuc
hién nhiém vu va di cong tac.

Pho hi¢u trudng chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng va cung Hicu trudng chiu trach
nhiém trude cap trén vé phan viéc cua minh. Pinh ky Phé hiéu trudng bao cao: Két qua
cong tac, du thao ké hoach, dé& xuat hodc xin v kién vé chuong trinh cong tac voi Hi¢u
truong. Thay mat Hi¢u truong diéu hanh cac hoat dong cuia nha truong khi dugc Hig¢u
truong uy quyén. Doi v6i phan viée duoc Hibu trudng uy quyén giai quyét néu thiy co kho
khin hay gap nhiing viéc ngoai thAm quyén giai quyét thi phai cé trach nhiém bao c4o kip
thot voi Higu truong.

Nhiém vu cu thé duoc phan cong cua Pho hi¢u trudng:

1. Phé Hiéu truwong 1
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Phu trach cong tac chuyén mon: Tham muu cho Hiéu trudng chi dao thuc hién dung
cac qui ché, chi thi, qui dinh va cac van ban vé hoat dong chuyén mon cua cac mon; chi
dao trién khai boi dudng thuong xuyén.

Phu trach chuyén mén khéi Xa hoi.

Phu trach cong tdac Chu nhiém, Bdi dudng thudng xuyén, HDNGLL, Theo d&i va
kiém tra hoat dong cua Thu vién;

Phu trach in sao, bdo quan dé va to chirc kiém tra 1 tiét, kiém tra Hoc ky.

Xép TKB, phu trach chwong trinh day Anh vin nudc ngoai

Tham muu cho Hiéu trudng vé chuong trinh va phan cong giang day cia gido vién.
Duy¢t ké hoach 6n luyén thi hoc sinh gidi, hoat dong va cong tac cua cac to chuyén mon
khéi XH; Kiém tra cong tac sinh hoat chuyén dé cua t6 chuyén mon;

Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc thanh lap cac doi tuyén hoc sinh gidi;

Phu trach vé diém s6 hang thang

Lén ké hoach kiém tra ndi bo, theo di, kiém tra ngay nghi cta gido vién; Kiém tra,
tong hop s6 lidu lién quan dén thanh toan gio cua gido vién trong nim hoc, tinh sb tiét
giang day, ngay gio cong.

Phu trach cac bao cdo vé chuyén mon va thong tin giira nha truong voi PGD va cac
don vi lién quan.

Day Boi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu, Hoat dong trai nghiém hudng nghiép,
gido duc dia phuong, day thay dong nghiép dau dm... (néu cb)

Ky duyét ké hoach day hoc, ké hoach 6n luyén doi tuyén; thu tuc lién quan dén hoat
dong day hoc;

Phéi hop diéu khién cac budi thi, kiém tra, tip trung theo phan cong cta Hiéu trudng.

Xay dung ké hoach diéu hanh va kiém tra hoi thi gido vién gioi;

Ky hoc ba Khdi 8.

Thudng truc Hoi dong thi dua don vi.

Theo ddi viée viét chuyén dé sang kién kinh nghiém ciia nha truong;

Theo doi viéc thuc hién trang http://truonghocketnoi.edu.vn/; Theo doi thuc hién cép
nhat thong tin trén Hé théng quan 1y nha trudng (httt.hcm.edu.vn).

Nhitng viéc hoic cong tac dot xuat khac do Hiéu truong phan cong.

2. PhO Hiéu truong 2

Phu trach va theo ddi cong tac Nén nép day va hoc cua nha truong. (Day thay day d6i
clia giao vién. Kiém tra va ky chdt s6 dau bai hang tuan, s6 diém hang thang).

Phu trach chuyén mén khéi Tu nhién.

Lén ké hoach va t6 chire cac ky thi va kiém tra cta truong (ViOlympic, IOE; cac hoi
thi Poan Doi va hoat dong chuyén mon trén trang thong tin httt.hcm.edu.vn; viét thu Qubc
té UPU, Van hay chir tdt, casio...)

Theo di va kiém tra viéc thyc hién tién d6 vao diém mdy tinh trén chuong trinh quan
1y nha trueong (httt.hcm.edu.vn) theo ké hoach.

Lap ké hoach va theo ddi kiém tra ndi bo cua gido vién; ké hoach kiém dinh chét
luong, ké hoach tng dung CNTT..

Chi dao quan 1y hd so nha truong theo quy dinh.
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Theo d&i va kiém tra cap nhat thong tin trén trang Thong tin dién tir nha truong;

Phu trach cong tic Huéng nghiép, day nghé Phé thong;

Huéng dan gido vién 1am cac loai ho so, s6 sach. Phdi hop td chirc kiém tra hd so cua
gido vién;

Phu trach cong tac Doan-Dg1, Hoat dong ngoai khoa, Y té hoc duong, Chir thap do,
Khuyén hoc, S6 lién lac dién tir, Thiét bi va Thuc hanh thi nghiém.

Phu trach Ban tra, Can tin, PCCC, Phong trao TDTT

Phu trach bao quan dé va to chirc kiém tra 1 tiét, kiém tra Hoc ky (Khéi chiéu)

Cong tac td chirc phu dao hoc sinh yéu.

Phu trach bao c4o va thong tin gitra nha truong va1 PGD va cac don vi lién quan.

Viét Bién ban hop BGH.

Ky hoc ba Khéi 7

Nhitng viéc hodc cong tac dot xuét khac do Hiéu trudng phan cong.

Thuong truc HO1 dff)ng thi dua don vi.

Phu trach quan 1y co s& vat chét ciia cac phong hanh chinh, phong hoc va cac phong
khéac; Phu trach co s& vat chét phuc vu cac ky thi.

Diéu hanh va kiém tra viéc thuc hién sir dung do dung thiét bi day hoc; Theo doi va
kiém tra hoat dong chuyén mon cua cac t6 bo mon vé thiét bi, thi nghiém; Xay dung ké
hoach str dung thiét bi thi nghi¢ém cua giao vién va hoc sinh.

T6 chitc va chi dao thuc hién cong tac van thu luu trit, cong tac bao cao dinh ky va
dot xudt theo yéu cau;

Tham gia kiém tra dinh ky hang thang vé CSVC vé sinh méi truong; cac hoat dong
lao dong vé sinh cua hoc sinh; cong tac phdi hop véi cac co quan, don vi va ho dan trong
viéc dam bao v¢ sinh via he, canh quang chung quanh nha truong;

Chu tri to chtic cac phong trdo thi dua, vin nghé, TDTT, cong tac dam bao an ninh
trat ty an toan truong hoc, cong tac phong chay chira chay,

Kiém tra, dé xuat thay thé khau hiéu, co nudc, hinh anh va cac ndi dung thong tin
tuyén truyén trong nha truong;

Theo dbi viéc viét chuyén dé sang kién kinh nghiém cta nha truong;

Day Boi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu, Hoat dong trai nghiém hudng nghiép,
gido duc dia phuong, day thay dong nghiép dau dm... (néu cb)

Nhitng viéc hodc cong tac dot xuét khac do Hiéu trudng phan cong.

Diéu 7. T6 chuyén mén.

1. TH chuyén moén c6 nhi¢m vu: Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua
t6, huong din xay dung va quan 1y ké hoach ca nhéan ctia to vién theo ké hoach day hoc,
phan phdi chuong trinh va cac hoat dong giao duc khac ciia nha trudng;

T chirc bdi dudng chuyén mon nghiép vu, xay dung cac chuyén dé chuyén mén, t6
chuc thao giang dé trao doi hoc tap kinh nghiém. T churc cac hoat dong ngoai khod, boi
dudng hoc sinh gi6i va thuc hién cac bién phap dé nang cao chit luvong giang day bo mén
va hoc tap cua hoc sinh.
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Thuc hién cong tac kiém tra viéc thuc hién quy ché, ché do ho so, thanh tra, danh gia,
xép loai cac thanh vién cta td theo quy dinh ctia chuan nghé nghiép gido vién trung hoc va
cac quy dinh khéc hién hanh.

Pé xuét khen thuong, ky luat giao vién.

2. TH trrdng chuyén mon c6 nhiém vu:

Quan 1y, diéu hanh va t6 chirc cac hoat dong cua td, cong tac ciia cac thanh vién. Cha
tri cac chuong trinh cong tac, cac cude hop cia to.

Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong ctuia td trén co s& ké hoach hoat dong cua nha
truong.

La thanh vién cta ban kiém tra truong hoc ¢6 nhiém vu t6 chtrc kiém tra thuc hién
chuong trinh, quy ché chuyén mén, ho so s6 sach va nghiép vu su pham cac thanh vién
trong t0. D& xuat v6i hiéu truong dé phan cong gido vién co ning lyc hudng dan gido vién
tap su va boi dudng hoc sinh gioi.

Phdi hop véi Cong doan theo gioi gio gidc, ngay cong lao dong cia gido vién. P&
xuat v kién véi Hiéu truong cho gido vién dugc nghi theo quy dinh, bd tri gido vién day
thay, giai quyét cho gido vién xin day thay gio hodc ddi gio (phai bao cdo Hiéu trudng).
La thanh vién ban thi dua nha truong.

Thuc hién ché d6 bao cdo tinh hinh thue hién nhiém vu hang tuCn, thang va céac bao
c4o khéac theo yéu cau.

Nhiéc nhé gido vién 1én lich ding ky giang day. C6 ké hoach kiém tra cac dé thi trudc
khi ndp cho nha truong.

Phan cong nhiém vu cho t6 pho, uy quyén mot sé mat cong tac khi to truong di cong
tac.

Diéu 8. T6 viin phong
1. T6 vian phong c6 nhiém vu:

Gitp lanh dao nha trudng thyc hién tét cong tac quan 1y hanh chinh; quan 1y ho so
nha trudng; quan 1y tai chinh, tai san dung nguyén tic, an toan; gitp cho moi hoat dong
trong truong dugc tién hanh thuén loi.

Xay dung ké hoach hoat dong nam hoc, hoc ky va hang thang dé hd tro cac hoat dong
cua nha truong.

Thuc hién cong tac kiém tra viéc thuc hién quy ché, ché d6 hd so, kiém tra danh gia
xép loai nghiép vu cac thanh vién cia to timg ky va nam hoc.

Dé xuat khen thuéng, ky luat cac thanh vién trong to.

2. T trudng t6 van phong c6 nhiém vu:

Quan 1y, diéu hanh va t6 chirc cac hoat dong ciia to, cong tac ciia cac thanh vién. Cha
tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop ctia to. Sap xép phan cong lam thay khi thanh
vién xin nghi phép theo dung ché d6 quy dinh.

Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co s& ké hoach hoat dong ctia nha
truong.

Phédi hop véi cong doan theo dbi gid gidc, ngay cong lao dong cac thanh vién trong
t6. La thanh vién ctia ban thi dua nha truong.
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Thuc hién ché do bao cao tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va cac bao cdo
khac theo yéu cau.

Piéu 9. Thuw ky hoi d("ing: Giup Hiéu trudng thuc hién mot s6 nhiém vu sau:

Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi déng do hi€u truong lam
chu tri. Du thao Nghi quyét, cac bao cdo cong tac chung ctia nha truong, du thao cac Quyét
dinh do Hiéu trudng ban hanh.

Téng hop két qua khen thuong — ky luat vién chirc, hoc sinh. Thyc hién cic miu
thong ké téng hop cia nha trudng (thi dua, ky luat, chat luong...) théng bao ké hoach cong
tac hang tudn va cac cong tac dot xuat theo yéu cau cua Hiéu trudng
Diéu 10. Cac héi dong tw vin trong nha truong

Hdi dong truong: Tu van cho Hiéu trudng vé cac bién phap, giai phap to chirc thuc
hién nhiém vu va cong tac gido duc cua nha truong.

Hi dong thi dua khen thwéng: Gom cac thanh vién 1a Phé hiéu truong, chii tich
Cong doan (Phé chu tich thi dua vién chirc), bi thu Chi doan, tong phu trach, thu ky hoi
ddng va cac t6 truong. Tu van xay dung ké hoach, ndi dung, chuin danh gia thi dua, danh
gia két qua thi dua va xét dé nghi cac hinh thirc khen thudng trong can bo, gido vién, nhan
vién va hoc sinh.

Hi ddng ky luat: Gom cac thanh vién 14 Pho hiéu trudng, bi thu Chi doan, tong phu
trach, GVCN 16p c6 hoc sinh vi pham, mot hodc hai gido vién c6 kinh nghiém trong cong
tac gido duc va truong ban dai dién hoi CMHS (thanh lap khi ¢6 GV, hoc sinh bi ky luat).
Xem xét ndi dung, tinh chat, mirc d6 vi pham va dé nghi hinh thirc ky luat dbi voi can bo,
gido vién, nhan vién va hoc sinh theo quy dinh.

Cic hoi dong khac (hoi dong tuyén sinh, hoi dong nang lwong .v.v...) thanh lap theo
yéu cau cu thé cua tung cong viéc. Thanh phﬁn, nhiém vu, thoi gian hoat dong do Hiéu
trudng quy dinh.

Pi¢u 11. Chi bd Pang va cac to chirc doan thé.

Chi bd Pang Cong sin Viét Nam: Trong nha truong, Chi bo Pang 14 nhan t6 lanh
dao toan truong thuc hién cac muc tiéu, duong 161, chinh sach gido duc cua Dang va Nha
nudc. Hi€u trudng chiu trach nhiém thyc hién ding quy ché 1am viéc cua Chi bd dé dam
bao su lanh dao cuia Pang trong cac hoat dong cua truong. Chi b 1anh dao thong qua Nghi
quyét cua Chi bd va hoat dong trong khudn khé cua Hién phap va Phap luat

Cong doan co s6: Thuc hién nhi€ém vu va hoat dong theo diéu 1é cua Lién doan lao
dong Viét Nam.

Chu tich cong doan lam Pho chu tich hoi dong thi dua khen thuéng: Dy thao ké hoach,
noi dung, chuan danh gia cong tac thi dua. T6 chirc trién khai, theo ddi va tong hop két qua
thi dua trong vién chirc. Gi6i thiéu cong doan vién tich cuc vao Pang va xét dé nghi két
nap vao Dang CSVN theo chi ti€éu dang ki hang nam.

Tham gia va gidm sat cong tic quan 1y nha trudng, gidm sat thuc hién ché do chinh
sach, dong vién vién churc hang hai lao dong.

Poan Thanh Nién Coéng San HO0 Chi Minh: Hoat dong theo diéu 1& Poan
TNCSHCM.
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Thyc hién nhiém vu theo chi dao cia Poan phuong Bén Nghé va Quan doan 1 trong
viéc gido duc dao dtic, 1y tuong cho Poan vién, thanh nién va gido duc nhan cach cho hoc
sinh.

Bi thu Chi doan lam thuong tryc ban thi dua doan vién thanh nién: Dy thao ké hoach,
noi dung, chuan danh gia cong tac thi dua. T6 chirc trién khai, theo doi va danh gia thi dua
cac Poan vién gido vién, hoc sinh dinh ky va cac dot phong trao. Gidi thi€u cac doan vién
vu ti vao Pang theo chi tiéu dé ra.

Poi TNTP. Ho Chi Minh: Hoat dong theo diéu 18 Doi.

Thuc hién nhiém vu theo theo chi dao truc tiép cua Chi doan va Hoi déng baoi QI

Téng phu trach D1 ¢6 nhiém vu: Dy thao ké hoach, noi dung chuin danh gia cong
tac thi dua hoc sinh. T6 chtrc trién khai, theo ddi va danh gia thi dua hoc sinh dinh ky theo
tuan, thang, hoc ky va cac dot phong trao. Chiu trach nhiém quan 1y Nén nép hoc sinh.

Thuc hién nghiém tac ché d6 bao cao theo thoi gian quy dinh v6i BGH, Cép trén...
Diéu 12. Gido vién

Chap hanh sy phan cong va thuc hién diy di nhiém vu ctia nguoi gido vién theo quy
dinh cuia diéu 1é truong trung hoc, quy ché chuyén mén va quy dinh cia Nganh. Tham gia
day di cac hoat dong clia nha trudng, chiu su quan 1y cua Hiéu truong, cac Pho hiéu trudng,
t6 truong, to phd chuyén mon.

Puoc quyén tham gia cac y kién vé cong tac quan 1y, cac hoat dong gido duc clia nha
truong. Pugc thong bdo vacd y kién vé viéc thuc hién ché do chinh sach, st dung tai chinh
va co s& vat chat theo quy ché thyc hién dan chi nha trudng.

Chap hanh phap luat, ¢6 ¥ thie ky luat va tinh than cong tac, gilt viing pham chat, uy
tin, danh du ctia nha gido va nha trudng. La tdm guong t6t cho hoc sinh noi theo.

Ngoai nhi¢ém vu va trach nhiém trén gido vién bd moén, gido vién chi nhi¢m c6 nhiém
vu va trach nhiém cu thé sau:

1. Gido vién by mon.

Giang day t6t mon hoc theo ndi dung chuong trinh ciia Bo GD&PT, chi dao cta S&
GD&DT, Phong GD&DT va nha trudng. Thir 2 hang tuan phai 1én lich giang day (s6
DKGD), hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo dung tién do cta nha trudng va
quy dinh vé céac bai kiém tra dinh ky theo phan phdi churong trinh.

Tham gia céng tic phd cap ¢ dia phuong; Thuc hién ddy di quy ché chuyén mén va
quy dinh cta nha truong: (Soan giang, 18n 16p, ra dé kiém tra, coi kiém tra, chAm bai, tra
bai, danh gia xép loai hoc sinh). Chap hanh ché d6 sinh hoat chuyén mén, c6 day du cac
loai hd so quy dinh. Pinh ky hang thang phai ghi diém s6 vao s diém cua 16p va may tinh
quan ly cua nha truong.

Tham gia cac hoat dong gidao duc ngoai khod, c6 trach nhiém gido duc va hudng
nghi¢p, gido duc moi truong, gido duc phép luat thong qua gio 1€n 16p (theo dac trung bo
maon).

Thuc hién Diéu 1¢ nha truong; thuc hién Quyét dinh cta Hiéu truéng, chiu su kiém
tra cua Hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc.
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Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cta nha gido, guong mau trude hoc sinh, thuong
yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong béng v61 hoc sinh, bdo vé cac quyén va loi ich chinh
dang cta hoc sinh, doan két, gitip di déng nghiép.

Phéi hop véi gido vién chil nhiém, cc gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong day hoc va
gido duc hoc sinh. Xt 1y hodc phdi hop véi gido vién chit nhiém dé xir 1y hoc sinh vi pham
nodi quy trong gid 1én 16p. Hinh thirc xtr Iy hoc sinh vi pham trong gi hoc bao gom: Nhac
nhd, phé binh trude 16p. Néu vi pham cuia hoc sinh 1am anh hudéng dén gid hoc thi dé nghi
hoc sinh 1én gip BGH dé c6 huéng xir 1. Ky gidy cho hoc sinh ra vé khi ¢6 1y do chinh
dang.

Tham gia cac chuong trinh bdi dudng chuyén mén nghiép vu va tu boi dudng dé nang
cao nang luc, trinh d. Tham du cac ky thao gidang, hdi giang dinh ky va cac hdi nghi
chuyén dé do t6, nha trudng va PGD t6 chirc.

Khong hut thudc, c6 rugu-bia, st dung dién thoai di dong khi 1én 16p. Day thém ding
theo quy dinh va chiu sy quan ly cua nha truong.

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo quy dinh ctia phap luét.

2. Giao vién chu nhiém lép.

Quan ly va td chic cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua, cac hoat dong
phong trdo va chiu trach nhiém tryc tiép toan dién vé tinh hinh, két qua hoc tap, chap hanh
ndi quy hoc sinh cua 16p minh phu trach.

La nguoi quyét dinh vé& mat t6 chirc 16p, ¢6 van cho Chi doi hoat dong theo diéu 18
Poan TNTP H6 Chi Minh. Xay dung ké hoach, ndi dung dé phdi hop véi Chi hoi cha me
hoc sinh, cac doan thé 6 lién quan nham thdng nhat cac bién phap gido duc hoc sinh.

Phéi hop véi gido vién bo mon, TPT Doi dé nam bt tinh hinh hoc sinh trong tung
tudn dé:

+ Xur Iy hoc sinh vi pham v&i hinh thirc phé binh, khién trach trudc 16p trong sinh
hoat tuan. Lap ho so dé nghi nha truong thi hanh ky ludt véi cac hinh thirc: khién trach,
canh céo, dudi hoc theo quy dinh.

+ Biéu duong hoc sinh tién bo, lam viéc tdt trude 16p, dé nghi nha truong biéu
duong trudc cd, khen thudng hoc sinh ¢ thanh tich cao timg ky va cudi nam hoc.

Cho phép hoc sinh dugc nghi hoc ¢6 1y do khong quéa 3 budi hoc. Quyét dinh vé xép
loai cac mat giao duc hoc sinh cudi ky va cudi nam sau khi ¢6 v kién cua Hiéu trudng. pé
xuét danh sach hoc sinh duoc 1én 16p, ¢ lai, thi lai, rén luyén trong hé va khen thuong hoc
sinh theo quy dinh (Hoc sinh tién tién, hoc sinh gioi).

Quan 1y va thyc hién day du viéc ghi chép cac loai ho so: SO diém 16p, s6 chil nhiém,
s6 lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh va thuc hién dﬁy du ché do bao cao theo ding quy
dinh va quy trinh cua nha truong.

3. Giao vién phu trach cac phong b mon (kiém nhi¢m)

Tham muu véi ldnh dao nha treong dé xay dung va trang bi cac phuong tién day hoc,
nguyén vat li¢u sir dung trong thi nghi€ém, thuc hanh phuc vu cho viéc giang day va thuc
hanh cac mon hoc.
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Quan ly, bao tri, v€ sinh cac dung cu thi nghi¢m, thuc hanh va h¢ théng thiét bi hién
c6. Chuan bj day du cho tiét thyc hanh theo yéu ciu cua gido vién giang day.
Diéu 18. Nhan vién hanh chinh

Céc nhan vién nha truong lam viéc theo ché dd hanh chinh, c6 nhiém vu gilp viéc
cho lanh dao trudng thyc hién tt cong tac quan 1y, diéu hanh nha truong va dam bao céac
diéu kién phuc vu cong tac giang day, hoc tap va sinh hoat cta can bd, gido vién, nhan vién
va hoc sinh. Chirc danh va nhiém vu ctia cic nhan vién trong nha trudng bao gom:

1. Nhan vién ké toan:

X4y dung du toan, cAn dbi kinh phi, 1ap hd so tai chinh (s6 theo ddi, chimg tir thu,
chi), bao cdo quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan sach theo hudng dan cia
cac cap c6 tham quyén dé dam bao phuc vu cho cic hoat dong cuia nha trudng.

Tham muu cho Hiéu truéng quan 1y thu chi dang ché do, dam bao nguyén tic tai
chinh. Chi dugc phép chi khi ndi1 dung cong viéc da ¢ du toan va duge Higu truong duyét
chi. Thuc hién day di va kip thoi ché do chinh sach cho can b, gido vién, nhan vién va
hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, luu trir toan bo ho so tai chinh.

+ Thuc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau:

+ Hang quy thong bao tong kinh phi duoc chi, dugc quyét todn va quy tién mit.

+ Lap sb quan 1y tai san theo quy dinh.

+ Lap s6 theo doi cong churc va thyc hién ché do bao céo tinh hinh doi ngii dinh
ky.

Huéng din va tiép nhan hd so hop dong tuyén dung gido vién, nhan vién thuc hién
ché d6 hop dong dung quy dinh.

C6 thé 1am mot sb viéc khac khi Hiéu trudng yéu cau.

2. Nhan vién van thw — hoc vu - tha quy:

In 4n cc van ban cta nha truong, Cong doan, Chi bg, khi cé ky duyét cia Hi¢u
trudng, Pho hi€u trudng va cac td, doan thé khac.

Tiép nhan cac vin ban dén dé chuyén cho Hiéu truéng hoac Pho hiéu truong truc
lanh dao, d6i vi vin ban cua doan thé nao thi chuyén cho doan thé do.

Phat hanh van ban ctia nha truong kip thoi theo dling noi nhéan trong van ban. Cac
van ban dén va di déu duoc ghi vao so, luu trir theo quy dinh.

Tiép nhan va quan 1y hd so hoc sinh, tham muu cho Phé hiéu truéng chuyén moén
trong viéc giai quyét tiép nhan va cho hoc sinh chuyén truong theo dung quy dinh. Lap sb
dang bo theo ddi hoc sinh, h so tuyén sinh dau cap, danh sach hoc sinh t6t nghiép hang
nam, 1ap sb theo ddi cip phat bang, quan 1y s6 diém. Thuc hién cac biéu miu, thong ké,
téng hop clia nha truong...khi ¢ yéu cau.

Cung tng céc loai hd so quan 1y cta nha trudng, t6 chuyén mén, gido vién, nhan vién
va cac 16p hoc. Quan 1y va cdp vin phong pham. Quan Iy va sir dung mdy tinh.

Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach duoc cap, dam bao an toan cac ngudn quy.
Cép phat kinh phi khi c6 phiéu chi, 1énh chi ctia Hiéu trudng, (phiéu chi di c6 chir ky cua
chu tai khoan va ké toan).

C6 du hd so, s0 sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén tac tai chinh.
Hang thang d6i chiéu s6 quy v6i ké toan, hang quy tong hop kinh phi thu chi dé dbi chiéu
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s6 quy va kiém tra quy tién mit dé bao cao véi chu tai khoan va thong bao cong khai kinh
phi str dung.

Chiju sy kiém tra ciia Hiéu truéng va cung cip day du thong tin v6i Ban thanh tra
nhan dan. Khi c6 doan thanh tra 1am viéc, c6 trach nhiém cung cap dy du cac chimg tir
theo yéu cau.

Quan ly tién mat tai két ciia nha truong. néu dé that thoat phai chiu trach nhiém trudc
phap luat va boi hoan

C6 thé 1am mot sb viéc khac khi Hiéu trudng yéu cAu.

3. Phu trach thiét bj Tham muu vé6i ldnh dao nha truong dé xay dung va trang bi hé
théng thiét bi, d6 dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thyc hanh cac mon hoc.
Quan 1y, béo tri, vé sinh hé thong thiét bi hién c6. Huéng dan cac to chuyén mon si dung
cac do dung day hoc va chuan bi thiét bi thi nghiém theo yéu cau cta té chuyén mon va
gido vién giang day.

Quan 1y hd so s6 sach theo quy dinh

4. Phu trach thw vién: (chuyén trach)

Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi ddm bao nhu cau phuc vu
nghién curu, giang day cua gido vién va hoc tép cia hoc sinh.

Quan 1y bao quén tt hé thong sach, thiét bi thu vién theo diing quy dinh va quy trinh
k¥ thuat nghiép vu.

X4y dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do sir dung sach, tai liéu tao diéu kién
cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

Thu vién mé ctra theo gid hanh chinh va duoc huong ché do theo quy dinh.

C6 thé 1am mot sb viée khac khi Hiéu trudng yéu cau

5. Nhan vién y té hoc dwong (chuyén trach)

Giup Hiéu trudng, phé Hiéu trudng va gido vién chi nhiém quan 1y huéng dan hoc
sinh thuc hién cac hoat dong y té ciia nha trudong, thuong xuyén kiém tra hoc sinh vé viéc
chap hanh cac quy dinh vé an toan vé sinh ca nhén, cong cong, ngoai gio hoc, trong thoi
gian hoc sinh & trudng (trude va sau budi hoc, gio ra choi, trong gid sinh hoat dudi co va
sinh hoat tap thé).

Lén ké hoach vé y té hoc dudng cia nam hoc theo qui dinh vé hoat dong ctia cong
tac y té truong hoc va theo vin ban clia cac co quan cap trén.

Phéi hop voi cac nganh chirc niang ¢ dia phwong dé nam bat tinh hinh strc khoé cta
hoc sinh hoac phéi hop véi tram y té xa dé so cép ctru cho hoc sinh bi bénh dot xuat trong
qua trinh hoc tap ¢ truong.

Lap s6 theo ddi sb hoc sinh dugce cham soc sic khoé, duge so cép ctru bénh tat trong
nam.

T6 chie sinh hoat cho CB, GV, CNV va hoc sinh hoc tap cac van ban lién quan vé y
té hoc dudng cua cic nganh chiic ning chi dao thuc hién trong nam.

Quan ly cong tac v¢ sinh trudng hoc, cong tac lao dong vé sinh ctia hoc sinh. Bam
béo ché dd truc khi ¢ hoc sinh tham gia hoc tap tai truong, tham gia cac hoat dong nham
dam bao an toan vé strc khoé cho CB, GV, CNV va hoc sinh.

Ngoaira co thé 1am mot s6 nhiém vu khac khi Hiéu trudng c6 yéu cau.
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6. Nhan vién bao vé:

Biao quan an toan tai san, co s& vat chdt va cac cong trinh cta nha truong.
Chiu trach nhiém truc tiép theo di tinh hinh co s& vat chat & céc 16p hoc, cac khu vuc
dung chung cua truong; Phéi hop voi K& toan lap s6 theo di toan bd tai san hién c6, chiu
trach nhiém phan b tai san theo chi dao cua Hiéu trudng, Pho hi¢u trudng CSVC. Tai san
trong phong hoc, phong 1am viéc phai 14p phiéu ké va ky giao nhan. Nhitng tai san bi mat
khong 16 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém ctia bao vé thi phai chiu bdi hoan. Béo
cdo va thuc hién vié€c tu stra cac tai san bi hu hong theo chi dao cua lanh dao truong; cham
soc hé théng cay xanh va khuon vién truong. Cung cip, quan Iy ngudn nude va cong trinh
nudc sach tuyét doi khong dé bi 6 nhiém. Thuc hién cong tac v¢ sinh toan bd truong hoc.

Pam bao an ninh trat ty trong nha trudng, khi c6 ddu hiéu mat an ninh phai bao céo
v6i 1anh dao ddng thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai toa va xu 1y.

C6 trach nhiém huéng dan hoc sinh sir dung tai san ctia trudng theo quy dinh; kip
thoi bao cdo voi lanh dao trudong dé xur 1y cac sai pham cua hoc sinh vé mat sir dung tai san
cta trudng; Phdi hop véi gido vién chu nhiém va gido vién bd mon theo ddi viéc thuc hién
ndi quy hoc sinh, xur Iy nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat ty. Khong cho vao truong
nhitng hoc sinh dn mac khong dung quy dinh, udng ruou, hit thude. Luu ¥! Theo ddi, phat
hién va ngan chan tinh hinh hoc sinh ¢6 cac hanh vi danh nhau, phé hoai tai san, vi pham
ndi quy nha truong nhat 1a trong thoi diém hoc sinh t&i truong dau gio, ra choi, tan hoc.
Sau khi ngan chan, xtr Iy cac hanh vi trén bao cho GVCN c¢6 hoc sinh vi pham hodac TPT
Doi1 hoac 1anh dao truc.

Huéng dan khach dén lién hé cong tac voi nha trudng, khong dé vao trudng nhiing
nguoi say ruou, nguoi co thai do khong diang.

Pénh tréng bao hiéu gid day, truc cong, md cira, dong cira cac phong hoc, phong lam
viéc cua truong.

7. Giam thi (Hop dong)

Giam thi phai di dung thoi gian qui dinh dé kiém tra Nén nép, tac phong, trang phuc
ctia HS dau bubi khi vao truong.

Pau budi, gi0 ra choi, tan truong Giam thi truc phai di kiém tra ding khu vuc phan
cong dé nhac nha, xu 1i, gido duc HS vi pham.

Cép giap phép cho HS nghi hoc theo ding chir ky ciia PHHS, diing mau qui dinh cta
nha truong va chi cdp phép cho HS viét don xin nghi phép dudi 3 budi va nhitng HS nghi
phép trong mot hoc ki khong qua 3 1an, 1an thir tu tré 1én chi cip phép khi nao c6 PHHS
1én xin phép hodc PHHS di cam két vé viéc ving hoc ciia HS. HS ving hoc khong phép tir
2 budi trd 1én gidm thi phai moi PHHS 1am viéc (c6 ghi bién ban cu thé dé luu trit lam bang
chung). HS xin nghi tiét phai xem xét cu thé méi cho phép nghi hoc, trir trudng hop c6 PH
Ién xin phép. Truong hop Hs nghi nhiéu ngay lién tuc phai bao cho Hiéu truéng va GVCN
dé lam viéc v6i PHHS

HS trdn tiét, hut thudc 14, ubng ruoc bia, danh nhau hoic c6 nguy co gy danh nhau.. .
GT phéi hop véi GVCN moi PH 1am viée (c6 ghi bién ban cu thé).

Trong budi truc phai thudng xuyén di kiém tra cac 16p theo ddi va cac 16p di cap dé
nidm tinh hinh HS thyc hién ndi qui; Giam sat viéc ra vao 16p, viéc giang day cia gido
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GVBM dé bao cao cho BGH, ghi nhan vao sb tryc va phdi hop véi GVBM giai quyét
nhiing tinh huéng dot xuét xay ra trong budi tryc.

Trong budi truc khong duoc roi khoi pham vi nha trudng (trir truong hop cé sy cho
phép tr BGH).

Ghi chép day du trong s6 cong tac giam thi ca nhan nhitng ndi dung cong viéc da lam
dugc trong tuan;

Nhén xét tinh hinh thi dua cta 16p vao so thi dua.

Phai xtr 1i nghiém khéc cac trudng hop vi pham nédi qui ctia hoc sinh nhung dam bao
cac nguyén tic gido duc HS va c6 tinh su pham trong moi tinh hudng xtr Iy HS. Céc vin
ban lam viéc v6i HS va PHHS phai dung thii tuc va theo mau qui dinh.

Thong bao cho GVCN 16p biét thong tin vé nhitng HS ca biét, HS vi pham ndi qui
nhiéu lan trong tuan, HS vi pham nhiing diéu cdm dé GVCN hoan thanh hd so xir 1i ki luat
khién trach trude 16p, c6 thong bao dén PHHS biét va phdi hop gido duc; Khi lam viéc voi
GVCN 16p, PHHS phai ghi vao sd cong tac ca nhan va c6 chir ki cta hai bén dé t6 truong
kiém tra va lam cdn ctr danh gia cong tac giam thi. Bdo cdo ngay cho hiéu trudong nhiing
truong hop dac biét.

Cac budi tryc Giam thi phai ghi lai tinh hinh HS thyc hién ndi qui, si s6 16p ctia minh
theo ddi va 16p di cap, nhimng vi pham da xur li va viéc can giai quyét tiép theo thi ghi lai
trong so6 thi dua cua 16p & budi ké tiép dé nguoi truc hom sau tiép tuc giai quyét. Cudi ki
va cudi nam hoc cing voi GVCN xép loai hanh kiém HS (chu ¥ nhitng HS thuong xuyén
Véng hoc, thuong xuyén vi pham ndi qui, vi pham diéu cAm, nhitng HS da tung bi ki luat...).

Hang thang bao cao cho GVCN, BGH nhiing HS thuong xuyén vi pham ndi qui (3
lan trg 1én).

Tap hop day du ho so xét ki luat HS khi dé nghi xét ki luat HS va tham gia vao cudc
hop xét ki luat HS néu co.

Pi¢u 19. Cha me HS va Ban dai dién CMHS

CMHS va ngudi giam ho co trach nhiém phdi hop voi gido vién cha nhiém va nha
truong trong viéc giao duc con minh va tao diéu kién thuan loi vé cac diéu kién phuc vu
cho viéc hoc tap ctia con minh. C6 thé phan anh, trao d6i, gop y kién truc tiép vai gido vién
va nha truong hoic théng qua BBD Hoi CMHS vé nhiing van dé lién quan dén cong tac
gido duc trong nha truong.

BDD CMHS c¢6 trach nhiém t6 chirc thu thap ¥ kién cta cac bac CMHS dé cung nha
truong giai quyét cac van dé sau day :

+ Noi dung cong viéc lién quan dén su phdi hop giira nha truong, gia dinh dé giai
quyét nhitng van dé lién quan dén HS.

+ Van dong cac bac CMHS thuc hién cac chu trwong, chinh sach, ché do ma HS
duogc huong hoac nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

+ Van dong cac bac CMHS thuc hién cac hoat dong xa hdi hod gido duc ¢ dia
phuong.

Chuong IV:
HO SO, CHE PO BAO CAO, SINH HOAT

Diéu 20. Hé théng hd so
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1. Nha truong, cac bg phan va ca nhan c6 trach nhiém thuc hi¢n déy da, nghiém tac
cac loai ho so quan 1y, hd so chuyén mén theo quy dinh (c6 phu luc dinh kém).

2. Quan Iy, luu trit ho so va cac tai liéu theo diing quy dinh ctia phap luat va cac cp
c6 tham quyén.

Diéu 21. Ché dj bso cao

Nha truong, cac by phan va ca nhan c6 trach nhiém thyc hién ché d6 bao cdo theo
quy dinh nham dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién nhiém vu dat hiéu
qua. Ngoai bao céo theo yéu cau cua timg nhiém vu, nha trudng quy dinh ché d6 bao cdo
dinh ky nhu sau:

1. Hang Tudn:

BGH 1én ké hoach cong tac day va hoc, cac HDGD khéc cua tuan vao chiéu thr sau
va cham nhat 13 sang tht hai hang tuan.

2. Hang thang:

Céc t6 chuyén mén hop vao ngdy chuyén mén cta tuan thir hai va tuan 4, to trudng
tong hop dé bao cdo voi pho hiéu trudng vao vé: Tién do thuc hién chuong trinh, thuc hién
bai kiém tra, cong tac du gio, kiém tra va két qua hoat dong cua t6

Lén dy thao ké hoach hoat dong thang tiép theo.

Phu trach thu vién, thiét bi tong hop cac s liéu GV sir dung d6 dung day hoc cho phé
hiéu trudng trude khi hop hoi dong su pham.

Gi4o vién chil nhiém bao céo véi Phd HT phu trach phd cap vé sd hoc sinh ting,
giam véi ting 1y do vao ngay 28 hang thang.

Ké toan bao céo tinh hinh thu, chi kinh phi trinh duyét ching tir v6i hiéu truéng vao
ngay 28 hang thang

Céc T6, bd phan cong khai ké hoach thang vao ngay 1 hang thang.

Diéu 22. Ché @ thong tin

1. Vé viéc phat ngén, cung cdp théng tin cho bdo chi

Hiéu trudng 1a nguoi phat ngdn, cung cip thong tin chinh thic ciia co so gido duc
cho béo chi.

2. Pua théng tin trén Cong thong tin cia Truong

Cén bd vi tinh dugc phan cong dang tai cac ndi dung phuc vu gido duc cua nha truong
duéi su giam sat kiém tra cua Hiéu trudng va cac Pho hiéu truong

Chuong V:
CHE PO LAM VIEC
Pic¢u 23. Thoi gian lam vige.
1. Poi véi Ban giam hiéu, nhan vién :

Thoi gian lam viée 40 gid/tudn (05 ngay — ké ca hop hoi, tap huan CM, di cong tac
va day s6 tiét chudn theo quy dinh); nghi ngay chu nhat va 01 ngay con lai trong tudn khong
anh huong dén hoat dong nha truong va dang ky thoi gian nghi véi Hiéu truong. Khi cong
viéc can thiét thi 1am viéc lién tuc dén khi hoan thanh nhiém vu va sau d6 nghi bu. Néu di
cong tac hodc nghi co viée dot xudt phai xin y kién Hiéu trudng.

2. Doi véi gido vién:
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Thyc hién giang day theo thoi khoa biéu va céc hoat dong ngoai khoa, sb tiét chuan
12 19 tiét/tuan.

Néu s6 gio giang day va sb gid kiém nhiém duoc phan cong (theo phan cdng chuyén
mon) cho ting gido vién chwa du tiét chuan 1a 19 tiét/ tudn thi ban than gido vién thiéu tiét
phai tu c6 ké hoach ting tiét bang trach nhiém va luong tim nghé nghiép ctia minh véi
hinh thtrc day bdi dudng hoc sinh gioi, bdi dudng hoc sinh yéu, kém va dugc quy dinh cu
thé nhu sau:

+ Gido vién phai lap ké hoach ting tiét duoc thé hién trong ké hoach tuin, thang
va khong dugce lap ké hoach ting tiét dé phat sinh thira gio.

+ Truong hop tu ting tiét dé phat sinh thira gio thi khong duoc giai quyét ché do
thira gio.

+ Trudng hop ting tiét theo yéu cau cua Ban giam hiéu néu phat sinh thira gio thi
dugc huong ché do theo quy dinh.( Thanh toan thira gior theo ndm duong lich)

3. Poi véi Bao vé:

Truc 24/24 tai don vi va theo su phan cong caa BGH, khi ¢6 yéu cau nghi phai duoc
su chap thuan ciia BGH dé b tri phan cong ngudi truc thay.

4. Tuy theo cac hoat dong tap thé CB- GV-NV phai c6 mit day du, dung gio thuc hién
t6t nhiém vu duge giao khi to chic dé yéu cau. Trang phuc ding quy dinh.
Diéu 24. Thoi gian nghi viéc

Thoi gian nghi hing nam cta Céan b, gido vién, nhan vién gém: nghi he, nghi phép
nam, nghi tét am lich, nghi hoc ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

+ Thoi gian nghi hé cia Can b, gido vién thay cho nghi phép hang nim la 02
thang. Nhan vién vian phong mdi nim 1am viéc dugc nghi phép tong cong 1a 15 ngay (trir
cac ngay nghi 18, tét);

+ Thoi gian nghi tét 4m lich, nghi hoc ky theo quy dinh cua cp quan 1y;

+ Cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia Bo Luat lao dong.

+ Nhiing trudong hop dic biét thi BGH va BCH Cong doan cling ban bac dé théng
nhat hudng giai quyét.

+ Tat ca Can b, vién chirc Truong THCS V5 Truong Toan khi xin nghi viéc,
phai lam don xin nghi giri truéc cho BGH it nhét 1a 01 ngay ké tir ngay nghi va phai dugc
su dong y ciia BGH; khong giai quyét truong hop nghi trude xin phép sau. Nhitng truong
hop nghi khong xin phép s€ bi xtr 1y theo quy dinh.

+ Vién chirc nghi viéc dé di nudc ngoai du lich, thim than nhan hoic dé giai quyét
céc cong viée riéng khac thi don d& nghi do Chii tich Uy ban nhan dan quan 1 quyét dinh
sau khi c¢6 y kién ctia Hiéu truong, Truéng phong gido duc va Dang uy phuong Cau bén
Nghé (néu 1a Pang vién). Viéc di nudc ngoai phai thyc hién theo ding cac quy dinh hién
hanh cta nha nudce.

Chuong VI
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG/TRUNG TAM
Pi¢u 25. Quan h¢ cong tic trong Ban giam hi¢u
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1. Hiéu trudng thong tin cho cac Phé Hiéu trudng vé cac quan diém, cha truong, duong
161, chinh sach, phap luat, sy chi dao cta Lanh dao B§ Tu phap, B6 Gido duc va Pao tao
lién quan dén chice niang, nhiém vu va hoat dong cia Trudng.

Hiéu truong chi dao su phdi hop giita cac Pho Hiéu truong theo chuong trinh, ké
hoach cong tac, quy ché lam viéc va quy trinh giai quyét cong viéc.

Khi thyc hién cong tac quy hoach, bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuéng,
ky luat ddi v6i 1anh dao, vién chuce tai cac don vi thudce Truong, Hi€u trudéng tham khao y
kién cta Pho Hiéu trudng truc tiép phu trach don vi d6 trude khi thuc hién cac quy trinh
vé cong tac can bo theo quy dinh.

2. Pho Hiéu trudng thue hién cac quy dinh vé quan hé cong tac trong Ban Giam hiéu tai
Diéu 10 ciia Quy ché nay va cac quy dinh c6 lién quan khac.

3. Khi Hiéu trudng diéu chinh sy phan cong cong tac thi cac Pho Hiéu truong co trach
nhiém ban giao ndi dung cong viéce, ho so, tai liéu ¢6 lién quan va bao cdo Hiéu trudng.

4. Khi ban bac cac van dé trong tap thé Ban Giam hiéu, néu c6 su khong thong nhét y
kién thi Hiéu truong 14 ngudi co quyén quyét dinh cudi cung va chiu trach nhiém ca nhan
vé quyét dinh d6. Cac Pho hiéu trudong c6 quyén bao luu ¥ kién ctia minh, ghi trong bién
ban hop Ban Giam hiéu.

Diéu 26. Quan hé cong tic ciia Hiéu Truéng
1. Poi véi UBND quién 1
Hi¢u trudng nha truong c6 trach nhiém thyuc hién déy dt nghiém tuc su chi dao, hudng
dan, kiém tra, thanh tra cta Uy ban nhan dan Quan 1 vé viéc thuc hién gido duc ¢ dia
phuong theo quy dinh ctia phép luét.
2. Po6i voi phong Gido duc va Pao tao quén 1
Phuc tung su chi dao cua co quan quan li cép trén, thuc hién ché d6 bao cao dinh ky
dang qui dinh, kip thoi va nghiém tuc.
Kip thoi phan anh nhitng vuéng mic, kho khin cia nha truong va kién nghi nhiing
bién phap khic phuc dé cap trén xem xét giai quyét.
Phan anh nhirng van dé chua rd trong viée quan i chi dao cua cap trén, dong gép phé
binh ddi v6i co quan quan li cép trén bang van ban hodc thong qua dai dién. Trong khi y
kién phan anh Ién cap trén chua duogc giai quyét, nha truong van phai nghiém tic chap
hanh va thuc hién su chi dao cua cép trén.
3. Po6i véi Uy ban nhan din phuong Bén Nghé
Hiéu truong nha truong co trach nhiém dam bao méi quan hé chit ché véi co quan
chinh quyén s tai va chinh quyén dia phuong co hoc sinh theo hoc tai trudng dé phdi hop
giai quyét nhitng cong viéc c6 lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong va cham
lo quyén loi hoc tap ctia nguoi hoc sinh.
4. Pdi voi Ban Pai dién Cha me hoc sinh
Hiéu trudng nha truong cung voi Ban Pai dién Cha me hoc sinh c6 trach nhi¢m phéi
hop voi Gido vién trong vi¢e gido duc hoc sinh, tao diéu kién phuc vu viéc hoc tap cta hoc
sinh, giai quyét cac van dé sau:
+ Noi dung cong viéc lién quan dén sy phdi hop giita nha truong, gia dinh dé giai
quyét nhitng van dé lién quan dén hoc sinh.



21

+ Van dong cac bac Cha me hoc sinh thyc hién cac chu truong, chinh sach, ché
dd ma hoc sinh dugc huong hoac nghia vu phai dong gop theo quy dinh.
+ Van dong cac bac Cha me hoc sinh thyc hién cac hoat dong xa hoi hoa gido duc
¢ dai phuong.
5. Péi voi cac Pho Hiéu trueéng

Cung v6i cac Phé hiéu trudng td chirc bd may quan 1y gido vién, hoc sinh, xay dung
céc ké hoach hoat dong cua nha truong, t6 chuc thuc hién ké hoach.

Cung voi cac Pho hi€u trudng chiu trach nhi€ém trudc cép trén vé phﬁn viéc duoc
giao.

6. D6i voi cac td truwéng

Hiéu truong lién hé mat thiét véi T6 trudng chuyén mén, thong qua T trudng chuyén
mon dé nam dugc thong tin 2 chiéu gitta Gido vién va nha trudng nham muyc tiéu cudi ciing
1a nang cao chat luong gido duc.

7. P6i véi vien chire trong nha truong

Chi dao, phan cong, kiém tra cac vién chirc trong nha trudng thuc hién viée giang day
va hoc tap theo chuong trinh gido duc do Bo trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh.
Piéu 27. Quan hé cong tac ciia Phé Hiéu truwdng

1. Poi véi Hiéu truwong va cac Phé Hiéu trwong trong nha truong

La nhimng nguoi gitip viée ciia hiéu truong duge thay mat hiéu truong quyét dinh viéc
td chtrc thue hién nhiing cong vi¢c thudc linh vuc dugce phan cong can clr vao chu truong
va ké hoach chung ctia nha trudng.

Céc hiéu pho c6 quan hé cing cap, chiu su kiém tra ctia hiéu trudng va cé trach nhiém
thudng xuyén béo céo tinh hinh, xin ¥ kién quyét dinh cta hiéu truong vé nhitng vin dé
quan trong trong linh vyc dugc phan cong phu trach.

2. Poi véi To trudng

Cung voi cac To truong gitip Hiéu truong didu hanh cac hoat dong nghiép vu chuyén

moén lién quan dén day va hoc; quan 1y gido vién theo nhiém vu quy dinh.
3. Poi véi vién chire trong nha trudng

Cung véi Hiéu truong chi dao, phan cong, kiém tra cac vién chirc trong nha truong
thuc hién viéc giang day va hoc tap theo chuong trinh gido duc do Bo truong B Gido duc
va Pao tao ban hanh.

Pi¢u 28. Quan h¢ cong tac ciia T truéng
1. Poi v6i Hiéu truomg, Pho Hiéu truéng

T6 trudng 1a nguoi gitp Hiéu trudng va Pho hiéu trudng didu hanh cic hoat dong

nghiép vu chuyén mén lién quan dén day va hoc.
2. D6i voi cac to truwéng

To trudng chuyén mon cé quan h¢ ngang cép, co6 lién hé chat ché va déng bo dé hoat

dong cua té chuyén mon dat hiéu qua tot.
3. Doi véindi b to

T6 truéng xay dung ké hoach chuyén mon, phan cong cac to vién thuc hién cac hoat
dong phuc vu viéc day va hoc, theo doi, kiém tra, don doc, danh gia cac hoat dong chuyén
mon.
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Piéu 29. Quan hé cong tac cia Té phé
1. Poi véi T6 trueéng

Chiju sy phan cong cta T trudng, cung voi TH trudng gitip Hiéu trudong didu hanh
cac hoat dong nghiép vu chuyén mén lién quan dén day va hoc; quan 1y gido vién theo
nhiém vy quy dinh.

2. P6i v6i ndi bd to

Cung voi T trudng xay dung ké hoach chuyén mén, phin cong cac to vién thuc hién
cac hoat dong phuc vu viéc day va hoc, theo doi, kiém tra, don ddc, danh gia cac hoat dong
chuyén mén.

Diéu 30. Quan hé cia vién chirc trong nha truong

La quan hé dong nghiép binh dang trong co quan. Cuing nhau trao d6i kinh nghiém,
gitip nhau hoan thanh nhiém vu. Cuing nhau xay dung nép séng van minh, hoa nhi lich sy
trong giao tiép.

Chuong VII

QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH
Piéu 31. Quin 1y vin ban, ho so, tai liéu va thi tuc trinh gidi quyét cong viéc

Ché do quan 1y cong vin, tai liéu ctia Trudng duogc thuc hién theo quy dinh cta phap
luat va cac quy dinh cu thé sau:

1. Vién chtic ¢6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh cua phap luat va ctia Truong vé
van thu, luu trir.

2. Phong Hanh chinh c6 trach nhi¢m tiép nhan van ban guri dén, vao sd, phan loai van
ban, du thao hudng xtt 1y va trinh Hi€u trudng hodc Phé Hiéu trudng duoc Hi¢u truong uy
quyén xt 1y van ban dén; phat hanh, theo ddi va luu trit vin ban giri di ctia Trudng theo
quy dinh.

3. Vién chirc quan 1y, luu giit, bao mat ho so, gidy to lién quan dén linh vuc cong tac
duoc giao theo quy dinh cua phéap luat. Khi di cong tac, nghi phép, nghi viéc riéng, vién
chtrc c6 trach nhiém ban giao ho so, gidy t& cho nguoi duoc phan cong thyc hién cong viée
theo chi dao ciia ngudi ¢ thaim quyén
Pi¢u 32. Tham quyén ky vin ban ciia Hiéu truéng, Phé Hi¢u truwéng

> Hiéu trwéng: Ky cac van ban thudc thim quyén gom :

- Cac khoan chi theo diing quy ché chi tiéu ndi bd va dung véi quy dinh chi tiéu tai
chinh ngén sach.

- Gidy chung nhan Tot nghi¢p THCS tam thoi

- Cac Quyét dinh bd nhiém, phan cong bd tri va phan cong nhiém vu cac thanh vién
trong nha truong

- Cac quyét dinh khen thudng, ky luat Gido vién, nhan vién va hoc sinh

- Cac van ban danh gia xép loai vién chirc, chuin nghé nghiép hang nam

- Cac van ban cir can bo gido vién di hoc dao tao bdi dudng va dé nghi dé bat bo
nhiém can bd

- Cac van ban thuc hién cac ché d6 chinh sach, ning luong nang ngach hang nam.

- Hoc ba, sb diém 16p.

> Pho hiéu truéng: Ky cac vin ban duoc Hiéu truéng uy quyén :
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- Duyét thura gio giang day. Dy toan kinh phi cac hoat dong chuyén moén. Du toan
kinh phi trang bi, stra chita co s¢ vat chit va hoat dong ngoai khoa van nghé, TDTT... cac
chtng tir duwoc chu tai khoan uy quyén, duyét kinh phi hoat dong ngoai khoa khi Hiéu
truong di vang.

- Hoc ba, s6 diém 16p theo phan cong cua Hiéu truong.

- Gidy phép xin nghi hoc trén 2 ngdy cua hoc sinh

- Céc van ban giai quyét hoc sinh chuyén di va bién ché cac 16p hoc.

Chuong VIII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Diéu 33. Tiép khach

1. Trudng hop c6 khach dén lién hé cong tac, lam viée tai Trudng thi can clr vao cong
van, giéy moi, giéy gi61 thiéu lién hé cong tac cua khach hodc sy kién dang duogc td chirc
tai Truong, Phong Bao v¢, Phong Hanh chinh, vién chirc c6 trach nhi¢m td chuc sy kién. ..
huéng din khach dén dia diém, don vi hodc gip ngudi cé thim quyén theo yéu cau cong
viéc; hudng dan khach chap hanh noi quy don vi; khong dé khach 1am anh hudng dén hoat
dong chung ctia Truong. Vién chirc khong tuy tién dua khach hodc nguoi nha vao Truong.

2. Viéc tiép khach 1a cong dan trong nudc dén lién hé cong tac hodc giai quyét cac
cong viéc thude pham vi tham quyén cia Trudng duoc thuc hién theo cac quy dinh vé chirc
nang, nhiém vy, quyén han ciia Trudng, ciia cac don vi thudc Trudng va cac quy dinh c6
lién quan khéc.

Picu 34. Giai quyét don, thu khiéu nai, t6 cao

Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo ctia Trudng duge thyuc hién theo quy dinh ciia phap
luat vé giai quyét khiéu nai, té cao.

Piéu 35. Hiéu truéng tiép vién chirc ciia Truong

Vao ngay 15 hang thang, Hiéu trudng tiép vién chic cta Truong tai phong 1am viée
ctia Hiéu truong dé nghe, tiép thu ¥ kién dong gop cho cac hoat dong cua Truong; giai
quyét cac thic mic, kién nghi lién quan dén viéc thyuc hién nhiém vu va quyén loi cta vién
chtrc. Truong hop ngay 15 hang thang tring voi ngay nghi s& duoc bé tri vao ngay lam
viée ké tiép.

Diéu 36. Tiép khach nwéc ngoai
Viéc tiép khach nudc ngoai dugc thyuc hién theo Quy ché vé quan ly hoat dong ddi
ngoai cua B Gido duc va céc quy dinh c¢6 lién quan khéc.
Chuong IX
TRACH NHIEM THI HANH
Diéu 37. Té chirc thue hién Quy ché

1. T truong chuyén mon va Trudng cac bo phan phé bién va t6 chuc thuc hién Quy
ché nay trong pham vi don vi.

2. Cong doan, t6 Vian phong giup Hiéu truong dén dbc, theo ddi tinh hinh thyc hién
Quy ché nay.

Piéu 38. Sira doi, bé sung Quy ché
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Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mac hoac c6 van dé mai phat sinh can sura
doi, bo sung, bd phan co trach nhiém dé xuat Hi¢u truong xem xét, quyét dinh viéc stra
do6i, bo sung cho phu hop voi tinh hinh thyuc t€ cua Trudng va cac quy dinh cua phap luat.

HIEU TRUONG

Nguyén Thi M§ Hanh
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UY BAN NHAN DAN QUAN 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc lap - Tw do - Hanh phuc
VO TRUONG TOAN
Sb: 144/QB-VTT Qudn 1, ngay 09 thang 10 nam 2020.
QUYET PINH

V/v Ban hanh N§i quy co quan cia Truwong THCS V6 Truong Toan
HIEU TRUONG TRUONG THCS VO TRUONG TOAN

Can cik Quyét dinh s6 117/0D-UBND ngay 21/02/1998 cita UBND Qudn 1 vé thanh

lap truong THCS Vo Truong Toan Qudn 1;
Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia Bé trudng

B¢ Gido duc va Pdo tao Ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc ph5
théng va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cir van ban ciia 86 Gido duc va Dao tao vé viéc hwéng dan xdy dung Quy ché
lam viéc, Noi quy co quan, Néi quy doi voi hoc sinh - sinh vién cia co sé gido duc;

Xét dé nghi ciia Cong doan co s6 truwong THCS Vé Truwong Todn,

Can cir Quy ché lam viéc cia Truong THCS V6 Truong Todn ban hanh kém theo
Quyét dinh sé 143/0P-VTT ngay 09 thang 10 nam 2020 cia Hiéu truéng truong THCS
Vo Truong Toan.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy co quan cia THCS V& Truong
Toan.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong, Ba trudng cic bd phan cia truong THCS V6 Trudng Toan, C4
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: / Qv

- Nhu DPiéu 3; //< / HIEU ]:RU
- Luu: VT. ( ( NG S \ Wy

“‘*N@&éﬁ Thi M§ Hanh
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NOI QUY CO QUAN TRUONG THCS VO TRUONG TOAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 144/Q0D-VTT ngay 09 thang 10 ndm 2020
cua Hiéu truong truong THCS Vo Truong Toadn)

Diéu 1: Pham vi va ddi tweng ap dung

Noi quy co quan ap dung ddi véi CB — GV — CNV Truong THCS V& Truong Toan
Diéu 2: Noi dung Noi quy co’ quan

1. Giang day va gido duc theo dung chuong trinh, ké hoach day hoc, chip hanh
nghiém tlc noi quy, quy ché chuyén mén; soan bai, chuan bi thi nghiém, cac d6 dung day
hoc chu d4o; kiém tra, chim bai, tra bai ding theo quy dinh; ddm bao dung ché d6 cap nhat
diém.

2. Chap hanh nghiém chinh sy phan cong cta Hiéu truong. Lén 16p dung gio, khong
tu tién bo gio, bd budi day; Nghi day, nghi cong tdc khiac dugc nha truong phan cong phai
¢6 1y do chinh dang, c6 don hoidc ngudi nha dén bao céo, khong bao qua dién thoai (Trir
truong hop dac biét). Hoi hop ding gio, trong hoi hop khong néi chuyén riéng, khong lam
viéc riéng.

3. Quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng to chuc; tham gia
tich cuc cac hoat dong chuyén mon va cac hoat dong gido duc khac ctia nha trudng, cua to
chuyén mén.

4. Thuong xuyén rén luyén dao dtrc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén moén va
nghiép vu dé ning cao chit luong va hiéu qua giang day, giao duc. Guong mau thuc hién
nghia vu cong dén, cac quy dinh cta phéap luat va Diéu 18 trudng THCS, thyc hién nghiém
tac quyét dinh cta hiéu trudng, chiu sy kiém tra cua hiéu trudng va cac cip quan 1y gido
duc.

5. Giit gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido, gwong mau trudc hoc sinh; thuong
yéu, ton trong, ddi xir cong béng v61 hoc sinh; bao vé quyén va loi ich chinh dang ctia hoc
sinh; doan két, than ai, giup d& dong nghiép.

6. Phéi két hop chat ché v6i dong nghiép, véi phu huynh, véi cac to chirc doan thé
trong cac hoat dong gidng day va quan ly gido duc hoc sinh.

7. Khong duoc udng rugu, bia, hit thude 14 trong truong hoc, khong st dung dién
thoai trong gio day.

8. Trang phuc ctia gido vién phai chinh t&, gian di, pht hop véi hoat dong su pham.
Trang phuc 1én 16p: nam mic 40 so mi, quan tay di gidy, nit méc 4o dai truyén thong; khi
day khong chinh khoa hodc hoi hop mic quan tay, 40 so mi. Khong mic quan Jean, 4o thun
Ién 16p.

9. Nghiém cam céc hanh vi:

- Xac pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé cua hoc sinh va dé)ng nghiép,
vi pham Quy tic chuan muc dao dirc va ting xir trong nha truong.

- Gian 14n trong kiém tra, danh gia, thi cir, tuyén sinh.

- Day thém trai véi quy dinh ctia B GD&DT, cia UBND thanh phé.

- Vi pham ky luat, ky cuong trong co quan (Chi thi s6 19/CT-UBND ngay 24 thang
10 nam 2016 ctia Uy ban nhan dan thanh phd Hd Chi Minh vé ting cudng ky luat, ky cuong
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trong co quan hanh chinh cac cap tai thanh phé H6 Chi Minh; Céng vin s6 2873/UBND-
NV ngay 24 thang 11 nim 2016 ctia Uy ban nhan dan Quén 1 vé ting cuong ky luat, ky
cuong trong cac co quan, don vi thudc quén 1)

10. Thyc hién cac nhiém vu khac cua nguoi gido vién theo quy dinh ctia phap luat.
Diéu 3: Ra vao co quan

1. Khi dén co quan ngoai gid day phai ¢ tc phong gon gang, trang nha phu hop véi
nganh su pham.

2. CB — GV — CNV ra vao co quan lam viéc, vao 16p giang day phai ding gio. Tan
hoc Gv huéng HS tit dén quat déng cira trude khi ra vé. Khi hét gior lam viéc CNV phai
tit den, quat, cac thiét bi dién, dong cac cura.

3. Cac ca nhan, bd phan luu lai trudong lam viéc ngoai gid hanh chanh, phai duoc su
ddng ¥ cta ban giam hiéu va bao cho bao vé biét dé ghi so truc.

4. Khong duoc tiép phu huynh tai 16p hoc, khong di lai & khu vuc 16p hoc (trir nhitng
c4 nhan do nhu cau cong viéc ma phai di lai & khu vuc trén).

5. Khi dén co quan 1am viéc, phuong tién di lai phai dé dung noi quy dinh va thang
hang
Piéu 4: Viéc cong khai ndi quy co quan dén toan thé ddi ngii cong chirc, vién chire,
Nguoi lao dong

Noi quy co quan dugc phd bién trong budi hop hdi dong su pham dau tién hang nim

Nbi quy co quan dugc niém yét tai phong giéo vién va ding tai trén trang thong tin
dién tr ctia truong.
Piéu 5: Trach nhiém thue hién

Noi quy co quan c¢6 hi¢u luc tir ngay ky.

Tat ca cua cong chirc, vién chire, nguoi lao dong trong co quan chiu trach nhi€m thuc
hién ndi quy nay.

HIEU TRUONG

Nguyén Thi M§ Hanh
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UY BAN NHAN DAN QUAN 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc lap - Tw do - Hanh phuc
VO TRUONG TOAN
Sb: 145/QD-VTT Quan 1, ngay 15 thang 9 nam 2020
QUYET PINH

V/v Ban hanh Ngi quy hgc sinh ciia Trweong THCS Vo Truong Toan
HIEU TRUONG TRUONG THCS VO TRUONG TOAN

Can cit Quyét dinh s6 117/QD-UBND ngay 21/02/1998 ciia UBND Qudn 1 vé thanh

ldp truong THCS Vo Truong Toan Qudn 1;
Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia Bé trudng

B¢ Gido duc va Pdo tao Ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc phé
thong va trueong phé thong c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir van bdn ciia S6 Gido duc va Pado tao vé viéc hwéng dan xdy dung Quy ché
lam viée, Noi quy co quan, Noi quy doi véi hoc sinh - sinh vién cia co sé gido duc;

Xét dé nghi cia Cong dodn co sé truwong THCS Vé Truong Todn,

Can cit Quy ché lam viéc cia Trwong THCS Vé Trieong Toan ban hanh kém theo
Quyét dinh sé 143/0D-VTT ngay 09 thang 10 ndm 2020 cia Hiéu trwdng truong THCS V3
Truong Toan.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy hoc sinh cia Trudng THCS V6
Truong Toan Quan 1;

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

Piéu 3. Truong THCS V& Truong Toan Quan 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét
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NOI QUY POI VOI HQC SINH TRUONG THCS VO TRUONG TOAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 145/0D-VTT ngay 09 thang 10ndm 2020
cua Hiéu truong truong THCS Vo Truong Toadn)

Diéu 1. Pham vi va déi twong ap dung:

Quy ché nay ap dung ddi véi tit ca hoc sinh cac khdi 16p cua trudong
Diéu 2. Quyén ciia hoc sinh

1. Puoc binh déng trong viéc hudng thu giao duc toan di¢n, dugc bado ddm nhiing diéu
kién vé thoi gian, co s& vat chét, vé sinh, an toan dé hoc tap ¢ 16p va tu hoc ¢ nha, dugc
cung cép thong tin vé viéc hoc tap cuia minh, dugc st dung trang thiét bi, phuong tién phuc
vu cac hoat dong hoc tap, van hoa, thé thao ctia nha truong theo quy dinh.

2. Pugc ton trong va bao vé¢, dugc ddi xtr binh déng, dan chu, duoc quyén khiéu nai
v6i nha truong va cac cip quan 1y gido duc vé nhitng quyét dinh dbi v6i ban than minh;
dugc quyén hoc chuyén truong khi ¢é 1y do chinh dang theo quy dinh hién hanh; duoc hoc
trude tudi, hoc vuot 16p, hoc & tudi cao hon tudi quy dinh theo Diéu 37 cua Diéu 1& nay.

3. Pugc tham gia cac hoat dong nham phat trién nang khiéu vé cac mén hoc, thé thao,
nghé thuat do nha trudng to chirc néu c6 du diéu kién; duoc gido duc k¥ ning song.

4. BPugc nhan hoc béng hoac tro cép khac theo quy dinh ddi voi nhirng hoc sinh dugc
huong chinh sach xa hoi, nhitng hoc sinh c¢6 khé khan vé doi séng va nhitng hoc sinh ¢6
nang lyc dac biét.

5. Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 3.Nghia vu ciia hoc sinh

1. Thyc hi¢n nhi¢m vu hoc tap, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach gido duc cua
nha trudng.

2. Kinh trong cha me, thﬁy gido, cb gido, can bo, nhan vién ctia nha trudng va nhitng
nguoi lon tudi; doan két, gitp d& 1an nhau trong hoc tap, rén luyén; thuc hién diéu 18, noi
quy nha trudng; chap hanh phap luat cia Nha nudc.

3. Rén luyén than thé, giit gin vé sinh ca nhan.

4. Tham gia cac hoat dong tap thé cua truong, cua 16p, ctia Doi Thiéu nién Tién phong
Ho6 Chi Minh, Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh; gitp d& gia dinh va tham gia cac
cong tac xa hdi nhu hoat dong bao vé mai truong, thyc hién trat ty an toan giao thong.

5. Gir gin, bao vé tai san ctia nha trudng, noi cong cong; gop phan xiy dung, bao vé
va phat huy truyén thong cia nha truong.

Diéu 4. Mot s6 quy dinh chung ap dung ddi véi hoc sinh:
1. Chuyén cén

Gid mo cong: Sang 6h15 - chiéu: 12h20

Gid dong cong: Sang 6h50 - chidu: 12h35

Gio tap trung: Sang 6h45 - chiéu: 12h30

Gi0 hoc:

SANG: CHIEU:

Tiét 1: 7h - 7h45 Tiét 1: 12h45 - 13h30
Tiét 2: 7h50 - 8h35 Tiét 2: 13h35 - 14h20
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RA CHOI Tiét 3: 14h25 - 15h10
Tiét 3: 9h5 - 9h50 RA CHOI

Tiét 4: 9h55 - 10h40 Tiét 4: 15h40 - 16h25
Tiét 5: 10h45 - 11h30 Tiét 5: 16h30 - 17h15

Hoc sinh nghi hoc cha me hodc ngudi truc tiép nudi dudng phai ghi gidy phép goi bd
phén giam thi va bo cho gido vién chu nhiém. Thoi diém tré nhat dé nop gidy phép 1a khi
hoc sinh di hoc lai.

Hoc sinh khong duogc bo hoc, trdn tiét. Khi ra khoi trudng trong gior hoc (ké ca gid ra
choi) phai c6 phép ctia Ban giam hiéu.

2. Tac phong

1. Hoc sinh mic dong phuc ding quy dinh nha truong: Trong khuén vién trudng hoc
sinh phai deo khin quang; 40 c6 gin phu hiéu va logo cua truong theo dung quy dinh;
khong bo 40 ra ngoai (ddi véi nam); khong xan tay 40. Quan 4o hoc sinh phai sach s&, chinh
t8, trang nha.

2. Hoc sinh khong duoc nhudm toc, khong duge son mong tay, khong dé mong tay
dai, khong trang diém khi dén truong.

3. Hoc sinh: toc phai gon gang, sach s&, khong dé kiéu toc khong phi hop véi hoc
sinh.

4. Hoc sinh khong sir dung thudc 14, ruou bia va cac chat kich thich ¢ hai, khong phi
hop véi hoc sinh; khong doc, khong truyén ba cac loai vin hoa pham x4u khong phu hop
voi Ira tudi hoe sinh trung hoc co so.

5. Hoc sinh di hoc mang sandal hoic giay; khong di dép 1&; khong mang giay kiéu
cach mau sic sic s khong phu hop véi hoc sinh.

6. Hoc sinh di hoc mang cé@p hoc sinh, khong mang tai xach hodc balo.

7. Khong la ca & cac hang quan trudc cong trudng; khong giao du tiép xuc voi cac
thanh phan x4u, khong ty tip trudc cong truong 1am anh hudng giao thong.

3. Nén nép

1. Tap trung nhanh theo hi¢u 1€nh, ding vi tri, khong n6i chuyén cudi gion trong hang,
phai duy 1& chao cd nghiém tac, hat ding quéc ca, doi ca.

2. Di chuyén hai hang trat tu ngay ngan, khong chen 14n x6 day khi di chuyén.

3. Trude khi gid hoc bat dau hoc sinh khong duoc 1én 16p

4. Gio choi cac 16p tit hét dén quat, tit ca hoc sinh déu xudng san khong & trén 16p
(trtr 02 hoc sinh truc nhat).

5. Hoc sinh khong ra khoi 16p vao gid chuyén tiét trir cac trudng hop dic biét nhu:
bénh hodc can phai di vé sinh (di lan luot timg em).

6. Gio vé hoc sinh di chuyén theo 16p xudng san va ra vé theo su hudng din ciia bo
phéan giam thi.

7. Hoc sinh khong x4 rac bura bai; khong viét, v&, 1am ban 1én tuong, ban ghé.

8. Bao quan tt cac vat dung phuc vu cho vi¢c day va hoc, thiét bi vé sinh, cay xanh,
coO y thirc bao vé canh quan moi trudng xung quanh.

8. Hoc sinh c6 cir chi, 11 noi, hanh vi dang muc, kinh trong 1& phép véi cha me, thiy
c0O, nguoi 1on; 6n hoa, than thién giup do ban bé va cac em nho hon minh.
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9. Hoc sinh khong noi tuc churi thé, khong c6 nhiing hanh dong, 161 noi, cir chi xuc
pham dén nhan phém, danh du, tinh than cua nguoi khac. Khong chia ré lam mat su doan
két giira cac ban hoc cung trudng.

10. Nghiém cdm hoc sinh t6 chirc va tham gia danh nhau, khong gy rdi trat tu an ninh
trong nha truong va ngoai xa hoi.

11. Khéng st dung dién thoai di dong trong subt budi hoc (ké ca gio choi); khong st
dung but xda cic loai; khong dem theo dd vat co gia tri, do trang suc hodc nhiéu tién khi
vao truong (Néu mét nha trudng khong chiu trach nhiém)

12. Hoc sinh khéng duge diéu khién xe gin may. Khi tham gia giao thong, hoc sinh
phai t6n trong luét giao thong: Poi mii bao hiém; tuan thii dén tin hiéu giao thong; khong
di xe nguogc chiéu; khong dirng, dau xe 1an chiém cong trudng, 1& duong; khong da cau, da
banh trudc cong trudng, 14n chiém 1& duong
4, Hoc tap

1. Chuan bi va mang day du d6 dung hoc tap, sach vé cho mdi budi hoc.

2. Hoc bai, 1am bai, soan bai ddy du theo yéu cau cua thay co.

3. Tich cyc phat biéu xdy dung bai, khong néi chuyén, khong lam viéc riéng hoic
thiéu tap trung gay mat trat tu trong gid hoc.

4. Ren luyén kha nang ty hoc; khéc phuc cac kho khan dé ludn 1 hoc sinh gi01 dao
dirc tot.

5. Tich cuc tham gia cac hoat dong ctia nha truong. Ludn ren luyén dao duc, c6 y thire
tu giac, ludn phan d4u vi danh dy ban than, gia dinh, truong 16p.

Piéu 5. Hanh vi, ngdn ngir &ng xir, trang phuc ciia ciia hoc sinh

1. Hanh vi, ngbn ngit tng x1r cia hoc sinh trung hoc phai dam bao tinh van hod, phu
hop vé6i dao duc va 16i sdng ciia Ira tudi hoc sinh trung hoc.

2. Trang phuc ciia hoc sinh phai chinh té, sach s&, gon gang, thich hop véi do tudi,
thuan tién cho vi¢c hoc tap va sinh hoat & nha truong.

Tuy diéu kién cta ting truong, Hiéu trudng c6 thé quyét dinh dé hoc sinh mic dong
phuc theo tiéu chuan do B6 Gido duc va Pao tao quy dinh néu dugc nha truong va Ban dai
dién cha me hoc sinh cta trudng dong ¥.

Diéu 6. Cac hanh vi hoc sinh khong dwoc lam

1. Xtc pham nhan phém, danh dy, xdm pham than thé gido vién, can bd, nhan vién
cua nha truong, ngudi khac va hoc sinh khéc.

2. Gian 1an trong hoc tap, kiém tra, thi ctr, tuyén sinh.

3. Lam viéc khéc; str dung dién thoai di dong hoac may nghe nhac trong gid hoc; hat
thudc, uéng ruou, bia va st dung céc chét kich thich khac khi dang tham gia cac hoat dong
gido duc.

4. Panh nhau, gy rdi trat ty, an ninh trong nha trudng va noi cong cong.

5. Luu hanh, str dung cac 4n pham doc hai, ddi truy; dua thong tin khong lanh manh
1én mang; choi céc tro choi mang tinh kich dong bao luc, tinh duc; tham gia cac t€ nan xa
hoi.

Diéu 7. Cac hinh thire xir Iy ky ludt ddi véi hoc sinh
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1. Khién trach trwéc 16p: Nhitng hoc sinh pham mét trong cac khuyét diém sau day
trong qua trinh thuc hién ndi qui ctia nha trudng, quyén han va nhiém vu cip ban thin s&
bi khién trach trude 16p:

- Nghi hoc khong xin phép tir 3 budi trd 1én trong thoi gian 1 thang.

- Khong thudc bai hodc 1am bai, khong chuan bi bai day du do thay, ¢ gido quy dinh
tir 3 14n trd 1én trong thoi gian 1 thang.

- Bi hoc khong diung gio hodc di lao dong khong mang theo dung cu lao dong ma nha
treong dd qui dinh tir 3 14n tré 1én trong thoi gian 1 thang.

- N6i nang tho tuc, danh bac, hut thudc 14. ..

- Mic khuyét diém sai pham thudc nhitng diéu nha truong ngin cdm, du chi 1a mot
lan, song di c6 tac hai nhat dinh dén viéc gido duc toan dién ciia nha trudng nhu: quay cop
hodc ga bai cho ban trong gio kiém tra bai, c6 thai do kém vin hoa hodc hanh vi thiéu dao
dirc d6i vai thay co giao, d6i voi cha me, ban bé va nhitng ngudi xung quanh, giy mat doan
két trong t6, nhom hoc tap, bao che hodc dong tinh véi hanh dong sai pham cia ban, khong
bao cao v6i nha trudng nhitng viéc 1am sai trai ciia ban ma minh da biét dé nha trudng co
bién phap ngin ngira kip thoi, hodc kiém diém sai pham khac ma tinh chat va mirc do co
tac hai tuong duong.

Viéc quyét dinh khién trach trude 16p sé& do gido vién chu nhiém 16p xét quyét dinh
sau khi di tham khao ¥ kién cila can bo chi doan va can bd 16p va cong bé kip thoi vao
bubi sinh hoat 16p hang tuan, sau d6 gido vién chu hiém 16p béo cdo Hiéu truong dé biét
va theo dai.

2. Khién trach truéc hi dong ki luat nha truweong: Nhiing hoc sinh pham 1 trong céac
nhirg khuyét diém sau day: trong qua trinh thue hién ndi qui ctia nha truong, quyén han
va nhiém vu cuia ban than s& bi khién trach truéc Hoi déng ki luat nha truong

- T4i pham nhiéu 1an mot trong cac khuyét diém, sai pham da bi khién trach trudc 16p.

- Mic khuyét diém, sai pham thudc nhitng diéu nha trudng ngian cidm, du chi 13 mot
lan, song d gy nhiéu tic hai anh hudng khong tét dén viéc gido duc toan dién cta nha
truong nhu: an cap but, sach, tién bac, do dung tu trang, ... ciia ban be, thy co gido, gia
dinh hodc cia nhan dan noi minh &; gdy gd, ddnh nhau véi ban bé va nhitng ngudi & ngoai
nha trudng; tung du luan x4u, phao tin don nham; tham gia tuyén truyén cac hoat dong mé
tin di doan; nghe nhac, xem phim hoac truyén bao sach bao c6 ndi1 dung x4u; hodc mic cac
khuyét diém sai pham khac c6 tinh chat va mirc do tac hai twong duong.

- Trong truong hop hoc sinh mac khuyét diém, sai pham nhiing diéu nha truong
nghiém cim, song chua dén mutrc do phai khién trach trude Hoi dong ki luat nha trudng
nhu tdi pham mdt trong cac khuyét diém, sai pham da bi khién trach trude 16p thi gido vién
chi nhiém 16p c6 thé tham khao v kién cuia can bo chi doan, can bd 16p dé nghi Hi¢u truéng
quyét dinh cho khién trach trudc 16p, gido vién cha nhiém 16p can cong bd kip thoi ki luat
doc trudc 16p va thong bao cho cha me hoc sinh biét dé phéi hop gido duc

Viéc khién trach trude Hoi déng ki luat nha truong s€ do Hoi déng ki luat nha truong
xét dé nghi Hiu trudng quyét dinh va thuc hién
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3. Canh cdo trudc toan trweong: Nhitng hoc sinh pham mot trong cac khuyét diém sai
pham sau day trong qua trinh thyc hién né1 qui nha truong, quyén han va nhiém vu cua ban
than sé bi HO1 déng ki luat canh céo trudc toan trudng

- Mic khuyét diém sai pham da bi khién trach trudc Hoi dong ki luat nha truong ma
khong chiu stra chira, van con tai pham

- D3 nhiéu 1an trdn hoc, tron lao dong hodc quay cop ga bai cho ban trong luc kiém
tra

- Mic khuyét diém sai pham 16n, du chi 12 mot 1an, song c6 tac hai nghiém trong nhur:
an cap hodc cudp giat ¢ trong va ngoai truong; ¢ 101 ndi va hanh dong vo 18 vé6i thay co
gido; tréu choc hodc c6 hanh vi thd bi voi phu nit, voi ngudi nude ngoai; co nhitng biéu
hién rd rang vé gy rdi trit ty an ninh; bi cong an tam giam giir hoic thong bado cho nha
truong biét; danh nhau c6 t6 chirc hodc mic nhitng khuyét diém sai pham khac c6 tinh chét
va muc dg tac hai tuong duong

Hinh thire ki ludt canh cdo trudc toan trudong sé do Hoi dong ki luat nha truong dé
nghi. Hi¢u truong quyét dinh va thyc hién. Hinh thtrc ki luat nay s€ ghi vao hoc ba ctia hoc
sinh va thong bao cho gia dinh biét

4. Pudi hoc mdt tuan 1&: Nhing hoc sinh vi pham cac khuyét diém da bi canh céo trudc
toan trudng nhung khong biét hdi 15i va stra chira khuyét diém, c6 anh hudng x4u t6i nhitng
hoc sinh khéc; hodc pham khuyét diém lan dau nhung c6 tinh chat va murc do nghiém trong,
lam t6n thuong nhiéu dén danh du cta nha truong, ctia thiy cb gido va tap thé hoc sinh
nhu: trdm cip, trin 16t, gdy gd danh nhau c6 t6 chirc va gy thuong tich cho ngudi khéc,
...hodc méc nhiing khuyét diém sai pham khéc c6 tinh chat va mitc d6 tac hai twong duong
thi Hoi dong ki luat nha trudng xét dé nghi Hiéu trudong quyét dinh va thi hanh, dong thoi
béo céo 1én co quan quan 1i gido duc cap trén truc tiép dé biét va theo ddi

- Hinh thirc ki luat nay s& ghi vao hoc ba ctia hoc sinh va thong bao cho gia dinh biét
dé phéi hop gido duc

- Trong thoi gian 1 tuan s& bi dudi hoc, hoc sinh nay phai kiém diém va suy nghi mot
cach sau sic vé nhitng khuyét diém sai pham cta minh, néu to ra thanh khan an nan, hoi
161, 6 quyét tAm stra chita khuyét diém dé tién bo thi sau thoi gian bi dudi hoc Hiéu trudng
c6 thé xét va quyét dinh cho tiép tuc hoc. Thoi gian hoc sinh bi dudi hoc s& dugc coi 1a
nghi hoc c6 phép néu duge hoc lai.

-Néu trong thoi gian bi dudi hoc 1 tuén 1&, hoc sinh mic khuyét diém sai pham khong
t6 ra thanh khan héi 16i va quyét tim sira chita, tham chi con pham thém nhiéu khuyét diém
sai pham khac thi Hoi dong ki luat nha trudng s& dé nghi Hiéu trudng quyét dinh dudi hoc
I ndm

- Gia dinh hoc sinh c6 trach nhiém quan li va gido duc con em minh trong thoi gian
hoc sinh bi dudi hoc

5. Puoi hoc 1 nim: Nhitng hoc sinh mic 1 trong cac khuyét diém sai pham sau day sé
bi Hoi dong ki luat ciia nha truong dé nghi Hiéu truéng quyét dinh thi hanh ki ludt dudi
hoc 1 nim, c6 ghi hoc ba va thong béo cho gia dinh, ddng thoi giao cho gia dinh, doan doi
va chinh quyén dia phuong tiép tuc gido duc
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- Mic khuyét diém sai pham d3 bi Hoi dong ki luat nha trudng thong qua Hiéu trudng
dudi hoc 1 tuan 18 ma khong chiu stra chita, van con tai pham, thAm chi con pham thém
nhirng khuyét diém sai pham khéc

- Miac khuyét diém sai pham rat nghiém trong, tuy chi 1a 1an dau, song hanh dong sai
pham nay 14 ¢ ¥ thirc va chu dong, gay nén nhirng tac hai rat 16n, rat nguy hiém dén tai
san cutia x4 hoi va tinh mang ctia con ngudi nhu: tham gia cac t6 chirc trom cép, tran 16t,
truy lac, phan dong, ... dung vii khi danh nhau c6 t6 chirc, gdy thuong tich cho ngudi khac,
gdy 4n ngoai nha truong bi céng an bt giir hodc méc nhirng khuyét diém sai pham khac
ma tinh chit va mirc do tac hai twong dwong

- Sau khi thi hanh ki luat dudi hoc 1 ndm, nha trudng phai lap diy du hd so, bao cdo
ngay 1én co quan gido duc cép trén truc tiép quan 1i 1a Phong gido duc dé biét va theo doi

- Nhitng hoc sinh sau 1 ndm bi dudi hoc, néu c6 du diéu kién vé tudi va mudn hoc lai
thi phai lam don xin truong cii xét cho hoc lai va phai c6 gidy xac nhan ciia chinh quyén
dia phuong vé su tién bo ciia ban than, gidy cam két ciia gia dinh vé viéc gido duc con minh
Diéu 8. Viéc cong khai, niém yét Noi quy hoc sinh

Noi quy hoc sinh duoc pho bién vao tudn dau tién tap trung hoc sinh hang nim

Noi quy hoc sinh duge niém yét tai cac phong hoc va dang tai trén trang thong tin dién
tr cia truong.

Piéu 9. Trach nhi¢m thue hi¢n

Noi quy hoc sinh ¢6 hiéu luc tir ngay ky.

Tt ca cua cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan chiu trach nhiém nhic
nhé kiém tra viéc thuc hién noi quy nay cua hoc sinh.



