UBND HUYEN VINH THUAN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THI TRAN Péc l1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 229/QD-THCS IT. Vinh Thudn, ngay 16 thang 09 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc clia nha truong
Tw nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO THI TRAN

Can cir Quyét dinh s6 852/2001/QD-UB, ngay 09/8/2001 ciia UBND huyén Vinh
Thudn, tinh Kién Giang vé thanh ldp truong Trung hoc co so Thi Tran, truc thuoc
Phong Gido duc va Dao tao huyén Vinh Thudn, tinh Kién Giang;

Can cir Thong tu soA: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua Bo Gido duc va
Dao tgo, vé ban hanh Diéu I¢ Truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va
truong pho thong co nhiéu cap hoc, ban hanh kem theo,

Can cu theo yéu cau thuce hién nhiém vu ciia nha truong.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong Trung
hoc co s& Thi Tran tir nam hoc 2024-2025;

Piéu 2. Quy ché 1am viéc cia nha truong 13 van ban chinh thirc dé dénh gia hiéu
qua cong tac cua can b, gido vién, cong nhan vién cua nha truong, thyc hién tir nam
hoc 2024-2025.

Quyét dinh nay thay thé cho Quyét dinh s6 206/QD-THCS ngay 06/10/2023 ciia
truong THCS Thi Tran.

Thyc hién Quy ché lam theo nguyén tic cong khai; can b, giao vién, cong nhan
vién cua truong déu binh dang trong thuc hién Quy ché.

Piéu 3. Vién chic va ngudi lao dong truong THCS Thi Trén, cac bd phan co
lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay;

Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Noi nhin HIEU TRUONG
- Phong GDDT huyén Vinh Thuan;

- Hoi dong trudng;

- Vién chirc nha truong

- Luu:VT.

Nguyén Thanh Phong



UBND HUYEN VINH THUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THI TRAN Pjc lap- Ty do- Hanh phiic.

QUY CHE
Lam viéc ciia truong Trung hoc co s¢ Thi Trén tir nim hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 229/0D-THCS, ngay 16/09/2024
ciia truwong THCS Thi Trdn)

CHUONG I
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Picu 1. Vi tri

Truong THCS Thi Tran dugce thanh 1ap theo Quyét dinh s6 852/2001/QP-UB,
ngay 09/8/2001 cua UBND huyén Vinh Thuan, s6 182, khu ph6 Vinh DBong 1, thi
tran Vinh Thuan, huyén Vinh Thuéan; truc thugf)c Phong Gido duc va Pao tao huyén
Vinh Thuan, tinh Kién Giang. Truong c6 con dau riéng va tai khoan riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. T6 chirc giang day, hoc tip va cac hoat dong gido duc khac ctia Chuong trinh
gido duc truong THCS hé chinh quy.

2. Quan Iy gido vién, can bd, nhan vién; tham gia tuyén dung va diéu dong gido
vién, can by, nhan vién.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan 1y hoc
sinh theo quy dinh ctia B§ Giao duc va Pao tao; ciia S& Gido duc va Pao tao Kién
Giang.

4. Thyc hién ké hoach phé cap gido duc trong pham vi dia ban Thi Tréan; thuc
hién nhi¢ém vu chuyén mén ctia Trung tdm hoc tap cong dong Thi Tran Vinh Thuan.

5. Huy dong, quan ly, su dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phdi hop
voi gia dinh hoc sinh, t6 chirc, doan thé va ca nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan 1y, sir dung va bao quan co s& vat chat, trang thiét bi trong nha truong
theo quy dinh ctia Nha nudc.

7. To6 chtic cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Ty danh gia chét luong gido duc va chiu su kiém tra, kiém dinh chat luong
gido duc cua co quan c6 tham quyén kiém tra, ki€ém dinh chat lugng giao duc.

9. Thuc hién cac nhi€ém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phép luat.
CHUONG II
CHE PQ TRACH NHIEM
Pi¢u 3. Ché a9 trach nhiém va quyén han ciia hiéu truéng
1. Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng;

2. Thuc hién ding nguyén tic tap trung dan cha trong quan 1y nha truong, phat
huy vai trd cta ting ca nhan, phéi hop chit ché voi cac co quan, to chirc, don vi va



v6i chinh quyén dia phuong trong t6 chirc cac hoat dong cua nha truong ; thuc hién
cac Nghi quyét, Quyét nghi cua Ho1 dong trudng theo quy dinh;

3. Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vu nadm hoc;

4. Quan ly gi4o vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan céng cong tac, kiém
tra, danh gia xép loai giao vién, nhan vién; thuc hién cong tdc khen thudng, ki luat
do1 vo1 gido vién, nhan vién theo quy dinh cuia Nha nudc; quan 1y ho so tuyén dung
gido vién, nhan vién;

5. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chire; xét
duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao;

6. Quan 1y tai chinh, tai san ctia nha truong;

7. Thue hién cac ché do chinh sach cua Nha nuéce dbi véi vién chire, nguoi lao
dong, hoc sinh; t6 chirc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong
(tuan thu theo quy ché nha truong xay dung); thuc hién cong tdc xa hoi hod gido duc
cua nha truong;

8. Thuc hi¢n cdc nhiém vu do lanh dao Phong Gido duc; S¢ Gido duc Pao tao
phan cong, chiu trach nhiém trudc cap trén veé toan bo cac hoat dong cua nha truong.

Piéu 4. Ché d trach nhiém va quyén han ciia phé Hiéu truémg

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hi€u trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
trudng phan cong;

2. Cung v6i1 Higu trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé ph?ln viéc dugc giao;

3. Thay mat Hi€u truéng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu
trudng uy quyeén.

Piéu 5. To chuyén mon

Mai to chuyén mén c6 1 t6 truéng, 1 to phé (néu t6 ¢6 tir 7 thanh vién trd 1€n);
trén co s& thanh tich dat dugc thoi gian trudce, co6 uy tin véi dong nghiép, tich cuc
tham gia cac hoat dong cua truong va nganh, uvu tién Chi uy vién hodc dang vién,
chiu su quan ly chi dao cua Hiéu trudng, do Hi€u truéng bé nhi€ém va giao nhiém vu
vao dau nam hoc.

T chuyén mon ¢6 nhiing nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, huéng din xay dung va quan 1y ké
hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach gido duc, xay dung ké hoach chuong trinh
mon hoc cuia BO Gido duc va Pao tao va ké hoach ndm hoc ctia nha truong;

- T6 chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cua t6 theo cac quy dinh ctia B6 Gido duc va Dao tao;

- Bé xuit khen thuong, ky luat d6i voi gido vién;

- T chirc va thyc hién sinh hoat t6 it nhét hai tuAn mét 1an.

Piéu 6. To viin phong



Nha trudng c6 mot to van phong, gdm vién chic lam cong tac van thu, ké toan,
thu quy, thu vién, thiét bi, y t€ truong hoc, tong phu trach Dai.

T6 van phong c6 1 to truong va 1t phd do Hiéu truong bd nhiém, to Vian
phong ¢6 nhi¢m vu:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, huéng din xay dung va quan 1y ké
hoach ¢4 nhan cua t6 vién theo ké hoach nam hoc cua nha truong;

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cua t6 theo cac quy dinh thyc hi¢n tiing mang chuyén mon trén co s quy
dinh vé cong tac cua ting chuyén mon.

- Pé xuét khen thudng, ky luat ddi vai can bo, cong nhan vién ctua td;

- T chire va thyc hién sinh hoat t6 bdn tudn mét 1an;

- Lam viéc theo gio hanh chinh (duoc nghi chiéu thir bay)

Pi¢u 7. Ché a9 trach nhiém, quyén han ciia gido vién

1. Gido vién bd mdn c6 nhiing nhiém vu sau day:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai; day thuc
hanh thi nghiém, kiém tra, danh gia theo quy dinh; vao so6 diém, ghi hoc ba day du,
1én 16p dung gid, quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to
chuc, tham gia cac hoat dong ctia to chuyén mon;

- Tham gia cong tac pho cap gido duc & dia phuong;

- Rén luyén dao dtrc, hoc tdp van hod, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu dé
nang cao chat lugng, hi¢u qua giang day va gido duc;

- Thyc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién quyét dinh ctia Hiéu trudng, chiu su
kiém tra ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc;

- Gifr gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido, guong mau trude hoc sinh,
thuong yéu, tén trong hoc sinh, déi xu cong bang vé6i hoc sinh, bao vé cac quyén va
loi ich chinh dang cua hoc sinh, doan két, gitip d& dong nghiép;

- Phéi hop voi giéo‘vién chu nhiém, cac giéo vién lghéc, gia diqh hoc sinh, Boan
Thanh nién Cong sdn HO6 Chi Minh, DBdi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong
day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac theo quy dinh cua phap luét.

2. Gido vién chu nhi€ém, ngoai cic nhiém vu quy dinh nhu vitra néu, con co
nhitng nhiém vu sau day:

- Tim hi€u va nam vitng hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bién phép t6 chirc
gido duc sat doi tugng, nham thic day su tién bd cua ca 16p;

- Cong tac chdt ché voi gia dinh hoc sinh, chu dong phéi hop véi cac gido vién
b6 mon, Poan thanh nién Cong san H5 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong Ho Chi
Minh, céc t6 chire xa hoi c6 lién quan trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh
cua l6p minh chti nhiém;



- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc, dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang, phai kiém
tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p, hoan chinh
viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Bao c4o thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p voi Hiéu trudng.

3. Gi4o vién 1am tong phy trach Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh 1 gido
vién THCS dugc boi dudng vé cong tac Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, c6
nhiém vu t6 churc cac hoat dong ctia Po1 & nha trudong va phoi hop hoat dong véi dia
phuong.

4. Gido vién ¢6 nhitng quyén sau ddy:
- Pugc nha truong tao diéu kién dé giang day va gido duc hoc sinh;

- Pugc huong moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc cham soc, bao vé suc
khoée theo cac ché dg, chinh sach quy dinh doi voi Nha gido;

- Pugc tryc tiép hoic thong qua céac to chic tham gia quan 1y nha trudng;

- Puoc huong luong va phy cap (néu cd) khi duge ctr di hoc dé dao tao ning cao
trinh @ chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

- Puoc hop dong day thém ngoai nha trudng, thinh giang va nghién ciru khoa
hoc tai cac truong va co s¢ giao duc khac néu dugce sy dong y cua Hi€u trudng.

- Puoc bdo vé nhan phrflm, danh du;

- Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

6. Gido vién chii nhiém ngodi cdc quyén nhw vica néu, con c6 nhitng quyén sau
day:

- Pugc du cac gio hoc, hoat dong giao duc khéc cua hoc sinh 16p minh;

- Bugc du cac cugc hop cua Hoi ddng khen thuong va Hoi dong ky luat khi giai
quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh cua 16p minh;

- PBugc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém;
- Pugc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay;
- Pugc giam giod 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi lam chi nhiém 16p.

7. Giao vién lam cong tac Doan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, téng phu
trach Do1 Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh dugc hudong cac ché dg, chinh sach
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 8. Hanh vi, ngdn ngir &ng xi, trang phuc

1. Hanh vi, ngdn ngtt img xu cia Hi¢u trudng, pho Hi¢u trudng, gido vién, nhan
vién phai mau muec, c6 tac dung gido duc dbi véi hoc sinh.

2. Trang phyc cua Hi¢u truong, phé Hiéu truong, giao vién, nhan vién phai
chinh t€, phu hop véi hoat dong su pham, theo quy dinh cua Chinh phu vé trang phuc
cua vién churc Nha nudce( Ké ca khi du hop).



Picu 9. Cac hanh vi Hiéu trwéng, phé Hiéu trudng, gido vién, nhan vién
khong duge lam

1. Xtic pham danh dy, nhan pham, xAm pham than thé ctia hoc sinh, dong nghiép,
nguoi khac.

2. Gian lan trong kiém tra, thi cu, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két qua hoc
tap, ren luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc.

4, Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Hat thudce; uéng ruou, bia; nghe, tra 101 bﬁng dién thoai di dong khi dang day
hoc, khi dang tham gia cac hoat dong gido duc & nha truong.

6. Pang tai clip, phat ngéon khong ding véi chu truong phap ludt trén thong tin
dai ching trén khong gian mang.

Piéu 10. Phan cong nhiém vu cu thé cho cic c4 nhan, bd phan

Noi dung ndy dugc ban hanh vin ban theo thoi diém cong viée cua timg thang
trong ndm hoc va dugc cong khai dé toan thé vién churc nha trudong cung thuc hién.

 CHUONG III
CAC MOI QUAN HE

Piéu 11. Quan hé véi cip uy Pang trong nha truong

Chép hanh su lanh dao cua chi bo Dang dbi véi cong tac chinh quyén cta nha
truong theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; chi bd Pang lanh dao nha truong va
cac t6 chirc Poan thé trong trudng bang quan diém, chua truong, nghi quyét.

Pi¢u 12. Quan hé véi cac té chirc Poan thé trong nha truong

Quan hé voi cac to chirc Poan thé trong nha trudng 14 quan hé phdi hop. Phbi
hop dé t6 chirc thuc hién c6 hi¢u qua toan bd cac hoat dong gido duc cua nha trudng.

Phéi hop trén co s& du thdo cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
luan, dong gép bo sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat dong cua
nha truong.

Thanh phan trong hoi nghi cua trudng bao gdm: Bi thu chi bo Pang, Hoi dong
truong, Hi€u truong, Pho Hi¢u trudng, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién,
Téng phu trach Doi Thiéu nién, mé rong c6 thém Truong Ban dai dién cha me hoc
sinh; Truéng ban thanh tra nhan dan va cac To trudng.

Piéu 13. Quan hé véi linh dao cdp trén, v6i chinh quyén dia phwong va
véi Ban dai dién cha me hgc sinh

Chap hanh nghiém sy lanh dao, chi dao cua Giam déc So Gido duc Dao tao,
Uy ban nhén dan céc cdp va cua cac co quan quan ly cap trén veé tat ca cac mdt cong
tac ctia nha truong; chu dong bao cao dé xuit dé giai quyét kip thoi nhirng van dé lién
quan dén nha trudng.



Chu dong ph01 hop voi Hoi dong gido duc cac cap, voi Ban dai dién cha me
hoc sinh dé thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc gilra gia dinh, nha
truong, xa hoi; dong thoi huy dong cac ngudn luc dé hd trg hoat dong gido duc cua
nha truong.

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HOQI HQP

Piéu 14. Nguyén tic lam viéc

Nha truong lam viée theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sb phuc ting da
s, cap duéi phuc ting cip trén.

Thue hién ché d thu trudng trong quan 1y, diéu hanh nha trudng va cac to.
Cap phoé gitp viéc cho cap truong, 1a pho cua truong chir khong phai phé cua co
quan, don vi; ky thay cp truong theo linh vyc duge phan cong, khong duoc phép ky
thay mat (trir trudng hop duogc Gy quyén bang vin ban thi ky thira Gy quyén).

Nguoi diung dau trong co' quan, t6 chirc, don vi tai nha truong gém: Bi thu chi
bd Dang, Hié}l truong, To truong, Chu tich Cong Doém, Bi thu Poan Thanh nién;
nguoi dung dau phai chiu trach nhiém lién dé1 khi cap dudi cia minh ¢6 hanh vi tiéu
cuc, tham nhiing.

Thuce hién Quy ché dan chii & nha trudng (theo vin ban ban hanh).

Piéu 15. Ché dj hoi hop

- H61 nghi can bo, cong chirc, vién chirc mo1 nam 01 1an vao dau nam hoc, néu
c6 thay d61 moi hop dot xuat.

- Hoi dong truong 06 thang hop 01 1an.

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

- T6 chuyén mén, to Vin phong 02 tuan hop it nhat 01 lan.

- Hoi nghi phdi hop hop dot xuét khi can thiét.

- Hoi dong thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I va cudi nam hoc va dot xuat.

- Hoi dong ky luat hop dot xuét khi c6 vu viée xay ra.

- Hop Ban dai dién cha me hoc sinh 3 1an dinh ky trong nam va dot xuat khi can

thiet.
Céc cudc hop dé trlen khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé giai

quyét nhitng cong viéc cip bach cia truong thi khéng nam trong quy dinh diéu nay.

Piéu 16. Giai quyét khiéu nai té cao va tiép cong din

1. Giai quyét khiéu nai, t6 céo:

- Khéng tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia chi ro
rang.



- Pdi voi doan vién Coéng doan tat ca noi dung khiéu nai, t6 cdo déu phai trinh
bay trong hop Chi uy, Chi bd (dang vién), Hoi dong su pham doé1 voi quan chung.

- Tiép nhan khiéu nai, t5 cio qua phan 4nh cong khai trong cudc hop.

- Tryc tiép gap ngudi ding dau dé yéu cau giai quyét.

- Pé nghi Cong doan t6 chirc d6i thoai.

- Gtri don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép céng dén:

- bia diém tiép cong dan tai phong van thu.

- Nguoi tiép cong dan 13 ldnh dao va nhan vién hanh chinh theo lich truc hang

tuan.

- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phic tap hodc vuot qua thim quyén.

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao sb tiép cong dan
theo quy dinh.

) CHUON GV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 17. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay duoc théng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can bo, gido
vién, nhan vién cua trudong.

T6 trudong cac T chiu trach nhiém trién khai quéan triét va thuong xuyén nhic
nh¢ tirng thanh vién cia To viéc chap hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chép hanh, thyc hién dung quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét, danh
gid phan loai can bg, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudéng
hang nam. Nhitng truong hop vi pham quy ché thi tiy tinh chat, mirc d6 sé& bi dé nghi
xur 1y theo quy dinh cta phap luét.

Quy ché da dugc Hoi nghi cén by, cong chirc, vién chirc cia nha truong biéu
quyét thong qua. Nhitng thay doi, bo sung chi dugc di€u chinh trong Ho1 nghi can bo,
cong chuec, vién chirc hang nam cta nha truong.

Picu 18. Hiéu lyc thi hanh
Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh./.

HIEU TRUONG

Nguyén Thanh Phong



PHONG GDDT HUYEN VINH THUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THI TRAN Péc l1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 206/QD-THCS IT. Vinh Thudn, ngay 06 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia nha truwong
Tw nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO THI TRAN

Can cir Quyét dinh s6 852/2001/QD-UB, ngay 09/8/2001 ciia UBND huyén Vinh
Thudn, tinh Kién Giang vé thanh ldp truong Trung hoc co so Thi Tran, truc thuoc
Phong Gidao duc va Dao tao huyén Vinh Thudn, tinh Kién Giang;

Can cir Thong tu soA: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua Bo Gido duc va
Dao tgo, vé ban hanh Diéu I¢ Truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va
truong pho thong co nhiéu cap hoc, ban hanh kem theo,

Can cu theo yéu cau thuce hién nhiém vu ciia nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong Trung
hoc co s& Thi Tran tir nam hoc 2023-2024;

Piéu 2. Quy ché 1am viéc ctia nha truong 12 van ban chinh thirc dé dénh gia hiéu
qua cong tac cua can b, gido vién, cong nhan vién cua nha truong, thyc hién tir nam
hoc 2023-2024;

Thuc hién Quy ché 1am theo nguyén tic cong khai; can b, gido vién, cong nhan
vién cua truong déu binh dang trong thuc hién Quy ché.

Piéu 3. Vién chuc va nguoi lao dong truong THCS Thi Tréan, cac bd phan cé
lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay;

Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Noi nhin HIEU TRUONG
- Phong GDDT huyén Vinh Thuén;

- Hoi dong trudng;

- Vién chirc nha truong

- Luu:VT.

Nguyén Thanh Phong



PHONG GDDT HUYEN VINH THUAN ~ CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THI TRAN Péc lip- Tw do- Hanh phiic.

QUY CHE
Lam viéc ciia trwong Trung hoc co sé Thi Tran tir nim hoc 2023 — 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 206/0P-THCS, ngay 06/10/2024
ciia truong THCS Thi Trdn)

CHUONG I
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG
Piéu 1. Vi tri
Truong THCS Thi Tran dugc thanh 14p theo Quyét dinh so 852/2001/QD-UB,
ngéy 09/8/2001 cua UBND huyén Vinh Thuan, s6 182, khu pho Vinh Pong 1, thi
tran Vinh Thuan, huyén Vinh Thuéan; truc thugf)c Phong Gido duc va Pao tao huyén
Vinh Thuan, tinh Kién Giang. Truong c6 con dau riéng va tai khoan riéng.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. T6 chirc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khac ciia Chuong trinh
gido duc truong THCS hé chinh quy.

2. Quan ly gido vién, can bo, nhan vién; tham gia tuyén dung va diéu dong gido
vién, can by, nhan vién.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén trudng, quan 1y hoc
sinh theo quy dinh cua B9 Gido duc va Dao tao; ciia S& Gido duc va Pao tao Kién
Giang.

4. Thyc hién ké hoach phé cap gido duc trong pham vi dia ban Thi Trén; thuc
hién nhi€ém vu chuyén moén ctia Trung tdm hoc tap cong dong Thi Tran Vinh Thuan.

5. Huy dong, quan ly, su dung cac nguon luc cho hoat dong gido duc. Phbi hop
v6i gia dinh hoc sinh, t6 chirc, doan thé va ca nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan 1y, str dung va bao quan co sd vat chét, trang thiét bi trong nha truong
theo quy dinh cua Nha nudc.

7. T6 chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Ty danh gia chat luong gido duc va chiu su kiém tra, kiém dinh chat luong
gido duyc cua co quan c6 thim quyén kiém tra, ki€ém dinh chat lugng giao duc.

9. Thyc hién céc nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.
CHUONG II
CHE PQ TRACH NHIEM
Piéu 3. Ché d¢ trach nhiém va quyén han cia hiéu truéng
1. Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;

2. Thyc hién dung nguyén tic tp trung dan chua trong quan 1y nha truong, phat
huy vai trd cta ting c4 nhan, phdi hop chit ché véi cac co quan, to chirc, don vi va



v6i chinh quyén dia phuong trong t6 chirc cac hoat dong cua nha truong ; thuc hién
cac Nghi quyét, Quyét nghi cua Ho1 dong trudng theo quy dinh;

3. Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vu nadm hoc;

4. Quan ly gi4o vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan céng cong tac, kiém
tra, danh gia xép loai giao vién, nhan vién; thuc hién cong tdc khen thudng, ki luat
do1 vo1 gido vién, nhan vién theo quy dinh cuia Nha nudc; quan 1y ho so tuyén dung
gido vién, nhan vién;

5. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc; xét
duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao;

6. Quan 1y tai chinh, tai san ctia nha truong;

7. Thue hién cac ché do chinh sach cua Nha nuéce dbi véi vién chir, nguoi lao
dong, hoc sinh; t6 chirc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong
(tuan thu theo quy ché nha truong xay dung); thuc hién cong tdc xa hoi hod gido duc
cua nha truong;

8. Thuc hi¢n cdc nhiém vu do lanh dao Phong Gido duc; S¢ Gido duc Pao tao
phan cong, chiu trach nhi€ém trudc cap trén veé toan bo cac hoat dong cua nha truong.

Piéu 4. Ché d trach nhiém va quyén han ciia phé Hiéu truémg

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hi€u trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
trudng phan cong;

2. Cung voi1 Higu trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé ph?ln viéc dugc giao;

3. Thay mat Hi€u truéng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu
trudng uy quyeén.

Piéu 5. To chuyén mon

Mai to chuyén mén c6 1 t6 truéng, 1 to phé (néu t6 ¢6 tir 7 thanh vién trd 1€n);
trén co s& thanh tich dat dugc thoi gian trudce, co6 uy tin véi dong nghiép, tich cuc
tham gia cac hoat dong cua truong va nganh, uvu tién Chi uy vién hodc dang vién,
chiu su quan ly chi dao cua Hiéu trudng, do Hi€u truéng bé nhi€ém va giao nhiém vu
vao dau nam hoc.

T chuyén mon ¢6 nhiing nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, huéng din xay dung va quan 1y ké
hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach gido duc, xay dung ké hoach chuong trinh
mon hoc ciia B Gido duc va Pao tao va ké hoach ndm hoc ctia nha truong;

- T6 chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cua t6 theo cac quy dinh ctia B6 Gido duc va Dao tao;

- Bé xuit khen thuong, ky luat d6i voi gido vién;

- T chirc va thyc hién sinh hoat t6 it nht hai tuAn mét 1an.

Piéu 6. To viin phong



Nha trudng c6 mot to van phong, gdm vién chic lam cong tac van thu, ké toan,
thu quy, thu vién, thiét bi, y t€ truong hoc, tong phu trach Dai.

T6 van phong c6 1 to truong va 1 to phd do Hiéu truong bd nhiém, to Vin
phong ¢6 nhi¢m vu:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, huéng din xay dung va quan 1y ké
hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach nam hoc cua nha truong;

- T6 chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cua t6 theo cac quy dinh thyc hi¢n tiing mang chuyén mon trén co s quy
dinh vé cong tac cua ting chuyén mon.

- Pé xuét khen thudng, ky luat ddi vai can bo, cong nhan vién ctua td;

- T chire va thyc hién sinh hoat t6 bdn tudn mét 1an;

- Lam viéc theo gio hanh chinh (duoc nghi chiéu thir bay)

Pi¢u 7. Ché a9 trach nhiém, quyén han ciia gido vién

1. Gido vién bd mdn c6 nhiing nhiém vu sau day:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai; day thuc
hanh thi nghiém, ki€ém tra, danh gia theo quy dinh; vao so6 diém, ghi hoc ba day du,
1én 16p dung gid, quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to
chuc, tham gia cac hoat dong ctia to chuyén mon;

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

- Rén luyén dao dtrc, hoc tdp van hoa, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu dé
nang cao chat lugng, hi¢u qua giang day va gido duc;

- Thyc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién quyét dinh ctia Hiéu trudng, chiu su
kiém tra ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc;

- Gifr gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido, guong mau trude hoc sinh,
thuong yéu, tén trong hoc sinh, ddi xu cong bang vé6i hoc sinh, bao vé cac quyén va
loi ich chinh dang cua hoc sinh, doan két, gitip d& dong nghiép;

- Phéi hop voi giéo‘vién chu nhiém, cac giéo vién lghéc, gia diqh hoc sinh, Boan
Thanh nién Cong sdn HO6 Chi Minh, DBdi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong
day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac theo quy dinh cua phap luét.

2. Gido vién chu nhi€ém, ngoai cic nhi€ém vu quy dinh nhu vitra néu, con co
nhitng nhiém vu sau day:

- Tim hi€u va nam vitng hoc sinh trong 16p vé moi mat dé€ c6 bién phép t6 chirc
gido duc sat doi tugng, nham thic day su tién bd cua ca 16p;

- Cong tac chdt ché voi gia dinh hoc sinh, chu dong phéi hop véi cac gido vién
b6 mon, Poan thanh nién Cong san H5 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong Hd Chi
Minh, céc t6 chire xa hoi c6 lién quan trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh
cua l6p minh chti nhiém;



- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc, dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang, phai kiém
tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p, hoan chinh
viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Bao c4o thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p voi Hiéu trudng.

3. Gi4o vién 1am tong phy trach Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh la gido
vién THCS dugc boi dudng vé cong tac Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, c6
nhiém vu t6 churc cac hoat dong ctia Po1 & nha trudong va phoi hop hoat dong véi dia
phuong.

4. Gido vién ¢6 nhitng quyén sau ddy:
- Pugc nha truong tao diéu kién dé giang day va gido duc hoc sinh;

- Pugc huong moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc cham soc, bao vé suc
khoée theo cac ché dg, chinh sach quy dinh doi voi Nha gido;

- Pugc tryc tiép hoic thong qua céac to chic tham gia quan 1y nha trudng;

- Puoc huong luong va phy cap (néu co) khi duge ctr di hoc dé dao tao ning cao
trinh @ chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

- Puoc hop dong day thém ngoai nha trudng, thinh giang va nghién ciru khoa
hoc tai cac truong va co s¢ giao duc khac néu dugce sy dong y cua Hi€u trudng.

- Puoc bdo vé nhan phrflm, danh du;

- Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

6. Gido vién chii nhiém ngodi cdc quyén nhw vica néu, con c6 nhitng quyén sau
day:

- Pugc du cac gio hoc, hoat dong giao duc khéc cua hoc sinh 16p minh;

- Bugc du cac cugc hop cua Hoi ddng khen thuong va Hoi dong ky luat khi giai
quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh cua 16p minh;

- PBugc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém;
- Pugc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay;
- Pugc giam giod 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi lam chi nhiém 16p.

7. Giao vién lam cong tac Doan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, téng phu
trach Do1 Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh dugc hudong cac ché dg, chinh sach
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 8. Hanh vi, ngdn ngir &ng xi, trang phuc

1. Hanh vi, ngdn ngtt img xu cia Hi¢u trudng, pho Hi¢u trudng, gido vién, nhan
vién phai mau muec, co tac dung gido duc dbi véi hoc sinh.

2. Trang phyc cua Hi¢u truong, phé Hiéu truong, giao vién, nhan vién phai
chinh t€, phu hop véi hoat dong su pham, theo quy dinh cua Chinh phu vé trang phuc
cua vién churc Nha nudce( Ké ca khi du hop).



Picu 9. Cac hanh vi Hiéu trwéng, phé Hiéu trudng, gido vién, nhan vién
khong duge lam

1. Xtic pham danh du, nhan pham, xAm pham than thé ctia hoc sinh, dong nghiép,
nguoi khac.

2. Gian lan trong kiém tra, thi cu, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két qua hoc
tap, ren luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc.

4, Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Hat thude; uéng ruou, bia; nghe, tra 101 bﬁng dién thoai di dong khi dang day
hoc, khi dang tham gia cac hoat dong gido duc & nha truong.

6. Pang tai clip, phat ngéon khong ding véi chu truong phap luat trén thong tin
dai ching trén khong gian mang.

Piéu 10. Phan cong nhiém vu cu thé cho cic c4 nhan, bd phan

Noi dung niy dugc ban hanh vin ban theo thoi diém cong viée cua timg thang
trong ndm hoc va dugc cong khai dé toan thé vién churc nha trudong cung thuc hién.

 CHUONG III
CAC MOI QUAN HE

Piéu 11. Quan hé véi cap ity Pang trong nha truong

Chép hanh su lanh dao cua chi bo Dang dbi véi cong tac chinh quyén cta nha
truong theo nguyén tic Dang lanh dao toan dién; chi bd Pang lanh dao nha truong va
cac t6 chirc Poan thé trong trudng bang quan diém, cha truong, nghi quyét.

Pi¢u 12. Quan hé véi cac té chirc Poan thé trong nha truong

Quan hé voi cac to chirc Poan thé trong nha trudng 14 quan hé phdi hop. Phbi
hop dé t6 chirc thuc hién c6 hi¢u qua toan bd cac hoat dong gido duc cua nha trudng.

Phéi hop trén co sé du thdo cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
luan, dong gép bo sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat dong cua
nha truong.

Thanh phan trong hoi nghi cua trudng bao gdm: Bi thu chi bo Pang, Hoi dong
truong, Hi€u truong, Pho Hi¢u trudng, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién,
Téng phu trach Doi Thiéu nién, mé rong c6 thém Truong Ban dai dién cha me hoc
sinh; Truéng ban thanh tra nhan dan va cac To trudng.

Piéu 13. Quan hé véi linh dao cdp trén, v6i chinh quyén dia phwong va
véi Ban dai dién cha me hgc sinh

Chap hanh nghiém sy lanh dao, chi dao cua Giam déc So Giao duc Dao tao,
Uy ban nhén dan cac cdp va cua cac co quan quan ly cap trén veé tat ca cac mdt cong
tac ctia nha truong; chu dong bao cao dé xuit dé giai quyét kip thoi nhirg van dé lién
quan dén nha trudng.



Chu dong ph01 hop voi Hoi dong gido duc cac cap, voi Ban dai dién cha me
hoc sinh dé thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc gilra gia dinh, nha
truong, xa hoi; dong thoi huy dong cac ngudn lyc dé hd trg hoat dong gido duc cua
nha truong.

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HOQI HQP

Piéu 14. Nguyén tic lam viéc

Nha truong lam viée theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sé phuc ting da
s, cap duéi phuc ting cip trén.

Thue hién ché do thu trudng trong quan 1y, diéu hanh nha trudng va cac to.
Cap phoé gitp viéc cho cap truong, 1a pho cua truong chir khong phai phé cua co
quan, don vi; ky thay cap trudng theo linh vyc duge phan cong, khong duoc phép ky
thay mat (trir trudng hop duogc Gy quyén bang vin ban thi ky thira Gy quyén).

Nguoi ding dau trong co' quan, t6 chirc, don vi tai nha truong gom: Bi thu chi
bd Dang, Hié}l truong, To truong, Chu tich Cong Doém, Bi thu Poan Thanh nién;
nguoi dung dau phai chiu trach nhiém lién dé1 khi cap dudi cia minh ¢6 hanh vi tiéu
cuc, tham nhiing.

Thuc hién Quy ché dan chi & nha trudng (theo vin ban ban hanh).

Piéu 15. Ché dj hoi hop

- H61 nghi can bo, cong chirc, vién chirc mo1 nam 01 1an vao dau nam hoc, néu
c6 thay d61 moi hop dot xuat.

- Hoi d6ng truong 06 thang hop 01 1an.

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

- T6 chuyén mén, to Vin phong 02 tuan hop it nhat 01 lan.

- Hoi nghi phdi hop hop dot xuét khi can thiét.

- Hoi dong thi dua khen thuéng hop cudi hoc ky I va cudi nam hoc va dot xuat.

- Hoi dong ky luat hop dot xuét khi c6 vu viée xay ra.

- Hop Ban dai dién cha me hoc sinh 3 1an dinh ky trong nam va dot xuat khi can

thiet.
Céc cudc hop dé trlen khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hozc hop dé giai

quyét nhitng cong viéc cip bach cia truong thi khéng nam trong quy dinh diéu nay.

Piéu 16. Giai quyét khiéu nai t cdo va tiép cong din

1. Giai quyét khiéu nai, t6 céo:

- Khéng tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia chi ro
rang.



- Péi voi doan vién Coéng doan tat ca noi dung khiéu nai, t6 cdo déu phai trinh
bay trong hop Chi uy, Chi bd (dang vién), Hoi dong su pham doé1 voi quan chung.

- Tiép nhan khiéu nai, t6 cio qua phan anh cong khai trong cudc hop.
- Tryc tiép gap ngudi ding dau dé yéu cau giai quyét.

-Pé nghi Cong doan td chure ddi thoai.

- Gui don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.
2. Tiép céng daén:

- bia diém tiép cong dan tai phong van thu.

- Nguoi tiép cong dan 1a 1anh dao va nhan vién hanh chinh theo lich truc hang
tuan.

- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phic tap hodc vuot qua thim quyén.

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao sb tiép cong dan
theo quy dinh.
CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 17. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay duoc théng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can bo, gido
vién, nhan vién cua trudong.

T6 truong cac T chiu trach nhiém trién khai quéan triét va thuong xuyén nhic
nhé tirng thanh vién cia T6 viéc chap hanh, thyc hién quy ché.

Viéc chép hanh, thyc hién dung quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét, danh
gid phan loai can bg, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudéng
hang nam. Nhitng truong hop vi pham quy ché thi tiy tinh chat, mirc d6 sé& bi dé nghi
xur 1y theo quy dinh cta phap luét.

Quy ché da dugc Hoi nghi cén by, cong chirc, vién chirc cia nha truong biéu
quyét thong qua. Nhitng thay doi, bo sung chi dugc di€u chinh trong Ho1 nghi can bo,
cong chuec, vién chirc hang nam cta nha truong.

Picu 18. Hiéu lyc thi hanh
Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh./.

HIEU TRUONG

Pi ky

Nguyén Thanh Phong



PHONG GDDT HUYEN VINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THI TRAN Poc 14p - Ty do - Hanh Phiic
S6: 188/QD-THCS IT. Vinh Thudn, ngay 01 thang 10 nam 2022
QUYET PINH

Vé Ban hanh quy ché 1am viéc trweong THCS Thi Tran
nam hoc 2022-203

Can cir Thong tr s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bé Gido duc va
Ddo tao, vé ban hanh Diéu I¢ trurong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va
truong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Quyét dinh s6 1 985/0D-UBND ngay 10/08/2022 cua UBND tinh Kién
Giang, vé Ban hanh khung ké hoach thoi gian nam hoc 2022-2023 doi véi gido duc
mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén;

Can cir Ké hoach 245/PGDDT-THCS ngay 21/09/2022 cua Phong GD&DT
huyén Vinh Thudn, vé huong dan thuc hién nhiém vu giao duc trung hoc co sé nam
hoc 2022-2023;

Can cwr Nghi quyet s 187/NQ-THCS ngay 30/09/2022 cua Hiéu truong truong
Trung hoc co sé Thi Tran vé ban hanh Nghi quyét Hoi nghi vién chirc - ngueoi lao
dong nam hoc 2022-2023,

Can cir vao ké hoach sé 1 68/KH-THCS, ngay 19/09/2022 cua Hiéu truong
truong Trung hoc co so Thi Tran vé Huong dan thuc hién nhiém vu nam hoc
2022-2023;

Xét chire nang nhiém vu truong THCS Thi Tran.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctua Truong
THCS Thi Tran, nam hoc 2022-2023.

Picu 2. Quy ché lam viéc cta nha truong 1a van ban chinh thic dé danh gia
hiéu qua cong tac cia can bd, gido vién, cong nhan vién cua nha truong, thuc hién
trong nam hoc 2022-2023;

Thuc hién Quy S:hé lam theo nguyén tic cong khai; can bg, gido vién, cong
nhan vién cua truong déu binh dang trong thuc hién Quy che.

Diéu 3. Can b9, gido vién, cong nhan vién cua truong THCS Thi Tran, céc bd
phan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay;

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: _ .
- Nhu Pidu 3 ctia QD; HIEU TRUONG



- Lanh dao va vién churc nha truong;
- Luu: VT, H6 so KTNB.

Nguyén Thanh Phong



PHONG GDDT HUYEN VINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THI TRAN Péc 1ap - Tw do - Hanh Phic

QUY CHE LAM VIEC
Trwong Trung hoc co sé Thi Trin nim hoc 2022-2023
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 188/0P-THCS ngay 01/10/2022
ciia Hiéu truong trwong THCS Thi Trdn)

PHAN A
NHUNG QUY PINH CHUNG
I. CHE PQ HOI HOP:
1. Hop héi dong nha truong :
+ Thuc hién: Hop 1 thang 1 1an vao tiét 2 sang thir bay tudn dau cta thang.
+ Thanh phan: 100% vién chtrc va nguoi lao dong.
+ Noi dung:
- Banh gia rat kinh nghiém chuong trinh cong tac thang trudec.
- Trién khai ké hoach cta thang hién tai.

- Khi hop, cac thanh vién cua Hoi dong tuyét dbi khong néi chuyén riéng,
khong lam viéc riéng. Ghi chép day di, chinh xac va dong gop ¥ kién xdy dung. Ca
nhan c¢6 y kién phat biéu gio tay va phai dugc su dong ¥ ctia nguoi chi tri cude hop,
khong duoc néi tu do.

2. Hop nhom trung tam (Hop giao ban cong tac thang)
+ Thuc hién: Hop 1 thang 1 lan sau khi sinh hoat chi bd thang do.

+ Thanh phan: Ban lanh dao + Chu tich Cong Poan + Cac t6 truong + TPT Doi
va Bi thu Chi Poan thanh nién + TBTTND + Van thu + Ké toan + Thu Quy.

+ Noi dung: Panh gia cong tac thang trudc va trién khai ké hoach thang sau.

3. Hop giao ban Linh dao nha truwomg, TPT, Thw vién, Thiét bj, to Vin
phong

+ Thuc hién: vao sang thir 2 hang tuan bat dau tir 8h45°(Sau tiét chao co).

+ Thanh phan: Lanh dao nha truong +Thu vién +Thiét bi+ TPT+ t6 Vin phong
(Khi c6 nhu cau c¢6 thé moi thém cac thanh phan khac)

+ Nbi dung: Panh gia cong viéc tuan trude va trién khai cong viéc tuan sau.
4. Hop GVCN

+ Thuc hién: Mdi thang hop 1 1an vao tiét 3 sang thi nam tuan 3:



+ Thanh phﬁn: Lanh dao nha trudong, gido vién Chu nhiém, TPT, Bi thu Poan
TN

+ Noi dung: Rut kinh nghiém vé cong tac cht nhiém thang trudc va trién khai
cong vi¢c thang sau.

5. Hop t6 chuyén mén, to vin phong :

+ Thuc hién: Hop 2 tuan 1 lan do T6 truéng quyét dinh va c6 Thong bao cho
lanh dao truong biét.

+ Thanh phan: 100% thanh vién cia to.

+ Noi dung: danh gia va rat kinh nghiém hoat dong cua t6 thang trude, trién
khai ké hoach thang sau. Gop y danh gia gio day theo nghién ctru bai hoc.

6. Chi by, Cong Doan, Chi doan thanh nién: Sinh hoat theo Diéu 1é
II. HANH VI, NGON NGU UNG XU, TRANG PHUC
- 100% Cén bg quan 1y - gido vién - nhan vién nha truong phai thyc hién:

- Hanh vi, ngdn ngit g xir phai mau muc, gan giii va mang tinh su pham, c6
tac dung gido duc do6i véi hoc sinh.

- Trang phuc dén trudng phai nghiém tuc, chinh té phu hop véi cac hoat dong
gido duc.
II1. PHAN CONG CAC TO CHUC TRONG NHA TRUONG
1. Hoi dong nha truwong dwgce chia thanh 6 t6 gom:
1. T6 Toan - Ly: + T6 truéng: Nguyén Vin Diing.
+ T6 phé: Ma Phude Tuong.
2. T6 Tiéng Anh: + T6 truéng: Truong Trung Kién
+ T6 phé: Nguyén Thi Dung.
3. T6 Sir - Pia: + T6 trucéng: Nguyén Minh Trudng
+ T6 phé: Tran Hitu Duyén.
4. T6 Vin -GDCD + T6 truéng: Huynh Vin Toan
+ T6 phé: Nguyén Thi Bich Thuy.
5.7To: Tin hoc, Am nhac, My thuit, GDTC.
+ T6 treong: Tran Dinh Duy.
+ T6 phé: Duong Hoang Duy.

6. T6 Vin phong: + T6 trieong: Nguyén Quang Hién
+ T pho: Pham Thi Tt Mi.
7. T6 Tw van: + T6 trieong: Truong Vin N6i.

+ T pho: Nguyén Quang Hién..



Tong phu trach Poi:  Nguyén Quang Hién

Thu ky hoi dong: Nguyén Thi Bich Thuy
Viin thu H6 Thi Bich

Thu quy: Duong Hong Phudéc
Thuw vién: Nguyén Thi Bich Thuy
Thiét bi +Y té : Lam Thi Linh

Cong nghé¢ thong tin: Tran Dinh Duy

2. Quy dinh thoi gian day hoc:

Bubi sang: Tir 7h00°-11h00’

Buoi chiéu: Tir 13h30°-17h00

Hoc sinh c6 mit trwée 15 phut dé kiém tra va on bai diu gio

Ty theo tinh chat cong viéc, vi tri viéc 1am dam bao roi dung khéi luong cong

viéc duoc giao; bo phan vin phong duoc luan phién sip xép nghi 1 ngay theo Luét
lao dong.
2.1. Vi gido vién giang day: Co mit trude 5 phut cac tiét day dé chuan bj d6

dung day hoc. GV day tiét cudi moi budi hoc ¢6 nhiém vu don doc nhic nhd hoc sinh
tat dién, tat quat, dong cira so va cira 16n 16p.

2.2. Nhdén vién van thu, ké todan, Thu vién, thiét bi: Mbi vién chtrc dugc nghi
luan phién 1 ngay trong tuan. Thoi gian lam viéc: Budi sang: Tur 7h00°-11h00”, Budi
chiéu: Tur 13h30°-17h00°. Nhiing khi c6 cong viéc dot xuat dugc phan cong di trude
15’ s& dugc nghi sém & budi do trudce 15°.

2.3. Nhan vién bao vé :

Lam viéc theo ndi dung cua hop déng dugc ky két. C6 nhiém vy bao vé an
ninh trat ty va tai san cua nha truong, tai san (xe dap, xe may hodc phuong tién phuc
vu di lai khéc~) cua gido vién, hog sinh, ciia khach dén lién hé cong tac, hoc tap tai
truong. Chi dan khach va giao tiép ding tac phong cua co quan giao duc. Ngoai ra
con thyc hi¢én mot s6 cong viéc khéac khi c6 phan cong cua Hi¢u truong.

PHAN B

QUY PINH VOI CAC BQ PHAN VA CAC TO CHUC POAN THE

I. CHI BO PANG

- Bam bao sy lanh dao cua Dang trong truong hoc thé hién ¢ cac quan diém,
duong 161, chu truong theo khu6n kh6 Hién phap - phap luat cua Nha nudc, theo diéu
1€ Bang va cac Nghi quyét cua cac cap bo Bang.

- Sinh hoat Péang theo diéu 18 va huéng dan cta cip trén.

- Lam tbt cong tac phat trién dang vién va boi dudng can bo ké can.

II. LANH PAO NHA TRUONG



- Té chuc quan ly chi dao diéu hanh moi hoat dong cua nha truong.

- Chiu trach nhiém véi cép trén vé moi hoat dong cua nha truong.

- C6 ké hoach vé cong vi¢e dugc giao.

III. TO VAN PHONG VA NHAN VIEN THU VIEN, THIET BI

Phuc vu kip thdi moi hoat dong ctia nha truong. Thai do phuc vu phai co1 md,
vul vé, hop tac. Moi nguoi chu dong trong cong viéc dugc phan cong sao cho hiéu
qua nhat va dung thoi gian quy dinh. Chuén bi co sé¢ vat chat cho cac bu6i sinh hoat,
hoi nghi.

IV. CAC TO CHUYEN MON :

- Sinh hoat theo dinh ky.

- Thdng nhét céac loai s6 sach ghi chép.

- C6 du ho so cia to theo quy dinh.

- Thyc hién nghiém tac quy ché chuyén mon .

- Xay dung duoc chuyén dé thiét thue phuc vu cho cong tac giang day va dugce
danh gia cao. Phai dang ky cac chi tiéu chat luong, chi ti€u thi dua va danh hi¢u thi
dua, gido vién gidi cac cap.

- Tich cyc tham gia cac phong trao thi dua, cac Hoi thi tir cap truong tro 1én.

- Thuong xuyén theo ddi thi dua va xép loai dugc timg thanh vién trong to.

- PBé xuit khen thuong, ky luat voi gido vién.

V. CONG DOAN:

- Thyc hi¢én chirc nang theo Diéu 16 Cong doan.

- T6 chirc hiéu qua cac dot thi dua. C6 phat dong, c6 so két, tong két.

- Pam bao ché do chinh sach, chiam lo doi séng gido vién. Tham hoi, gitip d&
gido vién c¢6 hoan canh kho khan.

- Trién khai thyc hién t6t chi thi s6 05 ctia bd chinh tri khoa XII vé “Day manh
viéc hoc tdp va lam theo tu twong, dao dirc, phong cach Ho Chi Minh” gan véi cudc
van dong “Moi thay co6 gido la mot tam guong dao duvece, ty hoc va sang tao”, “Dan
chu, ky cuong, tinh thuong, trach nhiem”, “Xdy dung co quan, don vi, doanh nghiép,
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truong hoc dat chudn van hoa”. Phat dong phong trao thi dua “Hai tot”, “Hai gioi”,
“Xay dung truong hoc thdn thién, hoc sinh tich cuc”.

- Hop BCH cdng doan, sinh hoat Cong doan theo quy dinh.

- BCH Cong doan c¢o trach nhiém trién khai, td chuc, hudng dan, chi dao doan
vién cong doan thyc hién hiéu qua cic chi truong, chinh sach, nghi quyét ciia Pang,
Nha nuéc, cong doan cac cap va nha trudng. Tuyén truyén, gido duc can b, gido
vién, nhan vién nham xay dung doi ngii vitng manh, t6 chirc va phdi hop to chirc cac
phong trao thi dua trong CB,GV,NV.



- BCH quyét dinh cac chuong trinh ké hoach va bién phap thuc hién nhiém vu
cua Cong doan hang thang, ting hoc ki, va tung nam hoc. Pai dién bao v¢ loi ich hop
phap, chinh dang cua doan vién coéng doan. Thuc hi¢n t6t cong tac tham gia quan ly
nha truong, tham gia voi chuyén mén vé cac chu truong, ké hoach phat trién va cac
van dé c6 lién quan dén doi séng, viéc lam, diéu kién lam viéc cua CB, GV, NV trong
don vi.

- Phéi h(_)’p, v6o1 nha truong td chl'J:Q cac hO:’;lt dong nang cao trinh do moi mat
cho doan vién, phéi hgp véi chuyén moén t6 chure tot hoi nghi CBCCVC hang nam.

- Chi dao~Ban thanh tra nhan dan, UBKTCD, Ban nit cong hoat dong theo
thong tu hudng dan cong tac cia Ban thanh tra va Diéu 1€ Cong doan Viét Nam.

VI. POAN THANH NIEN :

- Hoat déng theo quy dinh cua Diéu 18 doan va su chi dao ctia doan Thi Tran
Vinh Thuan. Cé day du ho so theo quy dinh.

- Xay dung chuong trinh hanh dong cho chi Poan ngay tir ddu nim hoc.

- Xung kich di dau trong cc hoat dong ctia nha trudng nhé:[ 1a tham gia t6 chuc
cac hoat dong ngoai khod, phong trao thi giao vién day gidi cac cap...

- Thyuc hién sy phan cong cua Bi thu chi doan. Tich cuc tham gia moi hoat
dong cua nha truong.

VIL. POI TN TPHCM

- Thue hién tbt chii d& nam hoc.

- Hoat dong theo Diéu 1é Doi - Hoi Pong Doi. Co day du ho so theo quy dinh.

- Thyc hién tét nghi thirc Poi va né nép hoc duong trong nha trudng.

- Duy tri c6 hiéu qua chuong trinh phat thanh mang non, truc co do, hoat dong
xung kich.

- Tb chire tbt cac dot thi dua va phong trao van nghé trong hoc sinh, ticl} cuc
chu dong tham gia thyc hién cong tac giao duc ngoai khoa, ngoai gio 1én 16p dé gop
phan nang chat lugng gido duc toan dién.

VIII. HQI PONG THI PUA KHEN THUONG

Do Hiéu truong thanh 1ap va lam Chu tich. Cac thanh vién gém: PI}() Hiéu
truong, Bi thu chi I?C), Chu tich CD, Truéng ban TTND, Bi thu chi doan, Tong phu
trach do1, TTCM, t0 trudng t6 van phong, cac gido vién chu nhiém 16p va thu ky Hoi
dong truong. Hoi1 dong Thi dua khen thudng giup Hi€u truong:

- Panh gia két qua thi dua, khen thudng céc tap thé, ca nhan gido vién, hoc sinh
theo tung dot thi dua, hoc ky, nam hoc.

- Pé xuit cac bién phap dé nang cao chét luong day cia gido vién va chat
lwong hoc cua hoc sinh, cong tac quan 1y nha truong.

- Hoi ddng Thi dua khen thudng hop vao cudi mdi dot thi dua va cudi hoc ky.
IX. HOI PONG TU VAN



Do Hi¢u truéng thanh lap va lam Chu tich. Cac thanh vién gém Pho HT
truong, chu tich céng doan, TB TTND, Tong ‘phu trach, Thu ki hoi dong, Ké toan.
Hoi dong tu van gitip Hiéu truong: Tu van ké hoach mua sam, sira chita co s vt
chit va cac hoat dong khac thudc linh vyc gido duc trong nha trudong.

X. CAC HQOI PONG KHAC

Duqc Hi¢u trudng thanh 13p can cur vao tung vu viéc cu thé va theo quy dinh
cua Diéu 1€ truong trung hoc.

XI. BAN DAI DIEN CHA ME HQC SINH:

Ban dai cha me hoc sinh 16p do PHHS 16p bau, Ban dai dién cha me hoc sinh
truong do cac ong (ba) Trudng ban dai dién cha me hoc sinh cac 16p bau. Ban dai
dién CMHS c¢6 nhiém vu sau:

- Phéi hop voi nha trudng trong cic chu truong, hoat ddng x3 hoi hod gido duc
thong qua Ban thudng truc.

- Co trach nhiém tham gia voi nha truong va giao vién chu nhiém 16p vé cac
ndi dung hgat dong gido duc, dong vién bang vat chat, tinh than cho hoc sinh hoc va
rén luyén tot.

PHAN 111
QUY PINH CU THE VOI TUNG THANH VIEN

I. HIEU TRUONG

- Xay dyng, t6 chlic b may nha truong.

- Thyc hién cac Quyét nghi ctia Hoi dong truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, xay dung va t churc thyc hién ké

hoach nhiém vu nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trude hoi ddng nha
truong va cac cap c6 thAm quyen

- Quan ly gido vién, nhan vién, quan ly chuyén mon, phan cong cong tac, kiém
tra danh gia x€p loai giao vién, thuc hién cong tac thi dua khen thuong, ky luat do6i
vOi gido vién, nhan vién; thuc hién viée ky hop dong theo cong viéc nhat dinh dudi
12 thang; tiép nhan, diéu dong Quan 1y truong hoc, gido vién, nhan vién theo Quyét
dinh cua UBND huyén hoac ctia Phong Gido duc.

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong td chirc, xét
duyét két qua danh gid x€p loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh .

- Quan ly tai chinh, tai san ctuia nha truong.

- Thyce hién cac ché d6 chinh sach ciia Nha nude ddi voi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 churc thuc hién Quy ché dan chu trong nha truong, thuc hién cong tac xa
hoi hod gido duc cua nha trudong.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh; thuc
hién cong khai d61 voi nha truong.



- Puoc dio tao nang cao trinh dd, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng
cac che do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

- Chiu trach nhiém trudc cép trén ve toan bod cac nhiém vu duoc quy dinh.
II. PHO HIEU TRUONG

- Thyuc hién va chiu trach nhiém truéc Hi¢u truong vé nhiém vu duoc Hiéu
truédng phan cong.

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hicu
trudng uy quyeén.

- Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhi€ém trudce cép trén vé ph::in viéc duoc
giao.

- Phu trach cong tac chuyén mon, to chuyén moén, phong hoc by mon, td chirc
va quan ly cong tac boi dudng hoc sinh gioi, thi gido vién gioi, cong tac phu dao hoc
sinh yéu kém, cong tac khdao thi va nghién ctru khoa hoc, cong tac HDP trai nghiém.

- Lap ké hoach chi dao cong tac chuyén mon, cong tac hoat dong ngoai gid 1én
16p, hoat dong trai nghiém - hudng nghi¢p, cong tdc pho cap, kiém tra ndi bd gido
vién, theo doi chat lugng day va hoc.

- Cung gido vién chui nhiém theo doi, gido duc hoc sinh ca biét.

- Pugc dao tao nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va huong
cac cheé dg, chinh sach theo quy dinh cua phap luét.

III. CHU TICH CONG POAN

- Chu tich 14 ngudi dimg dau BCH, truc tiép chu tri cac ky hop va diéu hanh
hoat dong ciia BCH. Ngoai trach nhiém chung, chu tich co6 trach nhi¢m cu thé la:

+ Chi dao viéc xay dung chuong trinh hoat dong tirng tuan, thang cua BCH,
truc tiép chi dao cong tac to6 chirc, tai chinh cong doan, thay mat BCH tham gia cong
viéc vai cac cap co tham quyén.

+ Ky céc van ban, Nghi quyét, cac quyét dinh va van ban khac ciia BCH.

- Phuy trach cong tac ““ Xay dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuc”.

IV. Bl THU CHI POAN

- Phy trach cong ,téc boan, Doi: Lap ké hoach cong tac ca nam, hoc ky, tung
thang, ting tuan. Lén ké hoach hoat dong ctia chi doan, tham gia cong tac bao v€ moi
truong su pham, tham gia hoat dong xa hoi khac.

- Tham gia moi hoat dong phong trao cia nha truong.

- Phéi hop véi Tong phu trach xay dung Cong truong “An toan, vin minh, an
ninh truong hoc”.

V. TONG PHU TRACH POQI

- Xay dung ké hoach nam, timg thang, ting tuan, 1én ké hoach hoat dong ngoai
gio 1én 16p cho ting khoi 16p. Trién khai cac hoat dong Ddi trong nha truong. Theo



dodi tong hop thi dua hang tun, hang thang, gifta cac chi Poi. Piéu hanh cac budi
chao co, n}lém x¢t hoat dong thi dua dudi cd. T chure cac cudc thi trong hoc sinh.
Quan 1y, t6 chtric hoc sinh tham gia cac hoat dong van hod, van ngh¢, hoat dong ngoai
gi0 1én 16p, cac cau lac b, vv...6 nha truong va dia phuong.

- Xay dung va trién khai ké hoach lao dong don v¢ sinh. Phdi hop cung gido
vién chu nhiém ki€m tra, don doc v€ sinh trrong, 16p hang ngay.

- Phy trach chuong trinh phét thanh tu van hoc dudng. Boi dudng doi ngii Ban
chi huy chi D01, Ban chi huy Lién doi trong nha truong.

- Phu trach cong tac nén nép hoc sinh trong nha trudng.

VI. TO TRUONG CHUYEN MON

- Truc tiép giang day theo sy phin coéng cua Hiéu trudong. Quan 1y moi hoat
dong cua to (Lap ké hoach cd nam, hoc ky, thang, tuan).

- Xay dung ké hoach cong tac cua t6, ké hoach giang day cua td, ké hoach bdi
dudng gido vién.

- Quan Iy t6 chuc sinh hoat chuyén mon, cong tac kiém tra noi bo t6, du kién

phan cong giang day trong t6 khi dugc phan cong cua lanh dao, phan cong giao vién
phu trach phong bd mon, GV boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém.

- Phé duyét ké hoach giang day cua tung ca nhan trong t6. Kiém tra ho so gido
vién theo dinh ky va dot Xudt hang thang, theo do1 ngay cong, gio cong, phan cong
day thay, hoan tit moi hd so cua t6.

~ -Danhgia xép loai thi dua, nhan xét danh gia cl;uén nghé nghiép GV, danh gia
x€p loai theo Ng}}i dinh 90, Nghi dinh 48 va quy ché danh gia nha truong cia cac
thanh vién trong to.
7 - Du gid dinh ky theo quy dinh, ngoai ra ¢ thé du gi¢r dot xudt gido vién trong
to.
VIL. TO PHO CHUYEN MON:

- Truc tiép giang day theo sy phan cong cua Hi¢u truong. Chiu sy phén cong cua
t6 trudng, gitp to trudng trong viéc diéu hanh cac hoat dong chuyén mén trong to.

VIII. TO TRUONG VAN PHONG:
- Quan 1y, xay dung va trién khai cac nhiém vu cta to vin phong.

- C6 day du hd so cua to van phong (co ké hoach cua ca nam, hoc ky, timg
thang), theo doi ngdy cong, gidr cong, xép loai thi dua cua to.

- Quan ly CSVC céc trang thiét bi day hoc, tham muu cho Hiéu truéng mua sdm
mot sd trang thiét bi phuc vu hoat dong nha truong, tham gia moi hoat dong xa hoi
khac.

- Cung v61 Ban lanh dao, ban kiém tra ndi bo: kiém tra cac hoat dong phong bo
mon, quan 1y va sit dung dung cu thi nghiém, kho thi nghi¢m; cong tac thu vién; thiét
bi; van phong.



IX. KE TOAN:
- Gitp Hiéu truong 1én ké hoach thu chi tai chinh trong nha truong.

- Xay dung quy ché Chi tiéu noi bd, ké hoach phan bo tai chinh. Tham muu Hiéu
truéng ra quyét dinh Ban hanh quy ché chi tiéu noi bo.

- Hoan thanh nhiém vu ké toan, thuc hién ding ké hoach kiém tra ndi bd (nhirng
cong viéc lién quan dén tai chinh).

- Cubi thang kiém tra va hoan thién chimg tir thu chi tai chinh trong thang trinh
Hi¢u truéng phé duyét.

- Trude khi nop tién kho bac, ké toan phai lap ké hoach bao cdo Hiéu trudng
khong tu dong diéu tha qui nop tién.

- Hang thang t6 chirc kiém tra viéc thu va bao céo thu, chi, sé du cac loai quy.

- Céc chimg tir c6 lién quan dén kinh phi phai dua trudc it nhat 1 ngay dé Hiéu
trudng xem xé&t tror mot s6 truong hop dac biét nhu tién luwong, dién, nudc.

- Kiém cong tac bao hiém cta gido vién, hoc sinh.

- Chuyén luong hang thang, trudc khi chuyén tién luong va cac khoan theo
lvong phai niém yét cong khai cac khoan tién tai phong hoi dong.

- Thyc hién cong khai tai chinh va cac ché d¢ chinh sach ddi véi vién chic va
nguoi lao dong nha truong. Bao cdo vé Hicu trudng cac ndi dung lién quan ché dd lao
dong cua vién chirc va nguoi lao dong va hoc sinh.

X. THU QUY:

- La nhan vién Van thu ki€ém nhiém, lam tron nhi€ém vy thi quy cia nha truong,
thu va quan 1y céac loai quy, cung ké toan can doi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bao cdo sd lugng tién mat va sb du quy vé ké toan dé ké
todn bao cdo Hi¢u trudng.

- Thit quy chi duoc phét tién khi c6 phiéu chi hodc phiéu tam tGng do Hiéu
truong ky duyét.

- Khi thu tién phai c6 chir ky cua nguoi nop tién. Khi phat tién, thi quy yéu cau

ngudi linh tién phai ky vao chimg tur ké toan va ky vao so chi cia thi quy (chu y
khong cho nhan tién thay néu khong dugc uy quyén).

XI. GIAO VIEN BQ MON

- Thyc hién nghiém chinh su phan cong chuyén mén cia t6. Co da hd so theo
quy dinh.

- Day hog va gido duc theo chuong trinh, ké l}oach gido duc. Vao diém, ghi hoc
ba cap nhat, day da. Lén 16p dung theo hi¢u 1é€nh trong .

- Rén lpyén dao durc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu, dé
nang cao chat lugng, hi¢u qua giang day va gido duc.



- Nghiém tac thuc hién quy ché chuyén mon: soan, giang, cham, tra bai, ra dé,
nop de, dap an, biéu diém ding thoi han, nhan xét trong s6 diém, chiu sy kiém tra cta
Ban lanh dao, t6 chuyén mén. Thyc hién nghia vu cong dén, giir gin uy tin pham chat
nha gido, thuc hién c6 hiéu qua 45 phut trén 16p, d6i méi phuong phap day hoc, tng
dung CNTT vao soan - giang, ra dé, ghi diém cho HS va céc thong tin trén cac phan
mém phuc vu cho cong tac giang day, Thuc hién tdt né nép ky cuong & moi lic moi
noi.

- Tham gia cong tac pho cap theo sy chi dao ctia Ban diéu hanh phd cap.

- Khong khiéu kién vuot cip, tham gia gido duc dao dtrc hoc sinh, tham gia day
du cac hoat dong xa hdi khac..

- Phoi hop véi gido vién chi nhi¢ém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan
- B61 trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Khong dé phu huynh c6 don thu dé nghi thay d6i gido vién. Gitr gin t6t moi
doan két nd1 bo.

- Thuc hién nghiém tic moi quyét dinh cua Hiéu trudéng va chiu su kiém tra cua
Hi¢u trudong va cac cap quan ly gido duc .

XII. GIAO VIEN CHU NHIEM:

- La nguoi thay mat Hi¢u trudng phu trach hoc sinh mot 16p. Quan 1y gido duc
hoc sinh cua 16p tich cuc hoc tap va tu dudng dao duec. Nam bt tu tudng tinh cam
hoc sinh, khong dé hoc sinh bo hoc. Phan anh téi Ban 1anh dao nhirng biéu hién bat
thuong HS cua 16p, két hop véi Ban lanh dao giai quyét, thdo g& van dé khoé trong
cong tac chu nhié¢m.

- C6 nhiém vu td chtrc hoc sinh tham gia hoat dong D31, hoat dong ngoai gio
1én 16p.

- Phéi hop véi gia dinh, thuong xuyén thong bao tinh hinh hoc tap va tu dudng
dao duc cua hoc sinh té1 phu huynh hoc sinh biét dé quan ly va gido duc. T6 chuc
duy tri moi hoat dong cua 16p.

- Nhan xét, danh giad va Xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang, phai kiém
tra lai, phai rén luyén thém trong he, & lai 10p, hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba
cua hoc sinh.

- C6 trach nhiém trién khai t6i hoc sinh va phu huynh vian ban cta cac cip va
nganh.

- Hang thang c6 trach nhiém bao cao tinh hinh cua lop yé Hiéu truong (thong
qua cugc hop Gido vién chu nhiém), y kién dé xuat. Dy hop day du cac budi hop cua
Ho1 bong Doi .

XIII. VIEN CHUC THIET BI:

- La nguoi thay mat Hiéu truong quan ly toan bo trang thiét bi day hoc cua nha
tru:b’qng (c6 ké hoach hoat dQng nam, thang, hoc ky, }{é hoach hoat dong hang tuan),
chuan bi cho gido vién cac tiét thuc hanh khi c6 yéu cau.



- ,Phéi hop véi gido vién Truong phong bo mon Ién ké hoach ngay tur dau nim
mua sam cac do dung day hoc, thiét bi, thong qua ke toan 1ap ké hoach tai chinh trinh
Hi¢u truong.

- C6 day du ho so sb sach, 1 rang, day du, chi tiét dang quy dinh cua cap trén.

- HS tro GV céc tiét thuc hanh thi nghiém khi c6 yéu cau.

XIV. VIEN CHUC THU VIEN:

- La ngudi thay mat Hiéu truong phu trach thu vién nha truong (co ké hoach
hoat dong cua thu vién ké hoach cd nam, hoc ky, thang, tuan).

- Lén ké hoach xay dung va duy tri thu vién Xuét sic.

- Lén ké hoach mua sdm sach phuc vu cho giang day va hoc tip cua gido vién va
hoc sinh, du tru kinh phi gii Hiéu truong.

- C6 day du hod s0 theo quy dinh ghi chep sach s€, 16 rang, chi tiét, day du theo
ding quy dinh cua cap trén.

- Phu trach: quyén gop, ung hd sach - Gidi thi¢u sach.

- Tham muu cho ‘Eé trudng to cong tég vién thu vién phan cong nhiém vu cho
tung thanh vién trong td va hoat dong cua T6 cong tac vién thu vién.

- Thyc hién va chiu trach nhiém trudc Ban ldnh dao vé nhiém vu duoc phan
cong.

XV. GIAO VIEN PHU TRACH PHONG BQ MON:

- Thay mat Hiéu truong quan ly toan bo co so vat chat trong phong. C6 viéc bat
thudng bao v6i Ban 1anh dao dé giai quyét.

- Xay dung ké hoach hoat dong, kiém tra viéc ghi nhat ky phong. Kip thoi phat
hién nhiing su c0, phoi hgp diéu tra nguyén nhan hong, kip thoi bao cdo vé Ban lanh
dao bang van ban, cd xac nhan cua hoc sinh, gido vién, bao v¢.

- Pon dbc, kiém tra viéc khai thac va st dung hiéu qua céac trang thiét bi day hoc
phong bd mon.

- Phéi hop véi nhan vién Thiét bi 1én ké hoach thay thé nhiing trang thiét bi hong
hoac 1ap ké hoach mua moi cac trang thi€t bi can thiét, trinh Hi€u trudéng duyét va
chuyén cho ké toan du tru kinh phi.

- Phan cong va chi dao hoc sinh lam vé sinh phong bd mon.

XVI. VIEN CHUC VAN THU:

- Co trach nhiém lam viéc theo y€u cau cua Ban lanh dao.

- Pau, cudi moi buoi lam viec mé mang nhan cac cong van guri dén in ra trinh
Hiéu trudng dé trién khai.

- Nhén céc van ban dén, gui cdc van ban di, giao cong van cho tat ca cac bo
phan, ¢4 nhan trong nha truong.



- Quan 1y, cip phat van bang, gidy chimg nhén (theo quy dinh), ho so, s6 diém,
hoc ba cua hoc sinh.

- Quan 1y va theo ddi si sb ting 16p, hoc sinh chuyén di, chuyén dén.
- Quan 1y va cip nhat s6 Pang b nha truong.
- Cung nhan vién Bao vé chuan bi cac diéu kién Hoi nghi, Ky niém cac ngay 18
16n....
- Chju trach nhiém quan 1y va nhap day du dir liéu trén Co s& dir liéu nganh
gido duc.
- Phu trach cong tac PCGD
XVII BAO VE:

- C6 trach nhiém gitr gin an ninh trat ty, khu vuc trong va ngoai cong truong
hoc, khong dé tinh trang hoc sinh tip trung trudc cong trudng lam un tic giao thong.
bam bdo an toan cho hoc sinh hoc tap trong ngay, bao v¢ tai san nha truong.

- C6 trach nhiém theo doi, phat hién, 1ap bién ban hoc sinh vi pham ndi quy, pha
hoai tai san nha truong.

- Quan ly toan b tai san cla gido vién va hoc sinh trong khu vyc nha truong.

- Bao céo kip thoi cho Ban lanh dao ddi véi nhitng viéc xay ra trong nha truong.

- C6 nhiém vu déng cong trong sudt thoi gian hoc sinh hoc. Mo cong cho GVva

khach ra vao, kiém tra khong cho hoc sinh mang qua vit va mot sb vat dung cam vao
truong. Tryc dém.

- Cung voi gigo vién TPT kiém tra tinh hinh hoc sinh.
- Cung van thu chun bi cac diéu kién cho Hdi nghi, ky niém cac ngay I¢ ...
- Cham soc cdy xanh, vé sinh phong hdi déng va khu hiéu bo.
PHAN IV
NOI QUY HQC SINH

1. Phai biét kinh trong, 18 phép vai thay co gido, nhan vién nha trudng, nguoi
16n. Poan két, giup d& ban be, em nho, phat huy truyén thong t6t dep clia nha truong,
thuc hién day da nghiém tuc diéu 18, noi quy nha truong. Biét thua trinh, biét xin 151,
biét cam on, biét nhuong nhin, giao tiép phai lich sy van minh, khong dugc churi thé,
noi tyc.

2. bi hoc day du, dung giod, khong di tré, V;é som, khong bo cac mén hoc, tiét
h(_)p, khong la ca noi quan x4, khong duoc hut thudc, uong rugu bia, nghi hoc phai co
giay xin phép, co ly do chinh dang.

3. Trude khi dén truong phai c6 sach vo, dd dung hoc tap day du, phai hoc bai,
1am bai, chudn bi bai méi. Dén 16p phai tip trung theo ddi, ling nghe thiy ¢ gido
giang bai, tich cuc phat biéu xay dung bai. Tuyét dbi khong st dung bt xoa trong
qua trinh hoc tap.



4. Phai trung thyc trong hoc tap, kiém tra thi ctr, danh gia ban than trong sinh
hoat , trong cudc séng. Bao cdo véi gido vién nha truong nhitng ban vi pham néi quy,
diéu 1& nha truong, khong duge giy go danh nhau lam mat trat ty an ninh trong nha
truong va ngoai xa hoi.

5. Khi dén _trudng, hoc sinh phai c6 tac phong an médc gon gang, dong phuc
quan xanh, 40 trang, may chan phuong, quan khoéng may 6ng nho, ngan day, dap
chén, kiéu cach.. . Ao phai bo vao quan, c6 nit (Khong mang nit qua kho, khong phu
hop vé6i ltra tudi hoc sinh), di dép c6 quai sau, deo khan quang do dung quy cach tur
nha dén truong, tu truong vé dén nha, c6 bang tén deo phia trudc nguc, hoc thé duc
phai mic d6 dong phuc theo quy dinh.

6. Tich cuc rén luyén than thé, gitr vé sinh ca nhan, v¢ sinh chung, khong vt
rac bira bai, khong khac nho tuy tién, khong viét vé bay trén tuong, ctra 80, ban ghé,
bang den, khong an qua vit khi dén truong. Toc phai cat gon, chan phuong, khong
duoc cat hui troc, nhudm téc.

7. Phai gilt gin va bao vé tai san ca nhAn, tai san tap thé, tai san nhan dan, phai
¢ y thirc bao v€ cdy xanh trong nha truong. Khong dua gion trong phong hoc, doc
cac hanh lang, ciu thang lén xuong, khong chay nhay x6 day nhau khi lén Xuong cau
thang, ra vao phong hoc, khong ngdi trén ban, khong nhay 1én ban ghé, cua s6, lan
can.

8. Hoc sinh c6 nhu céu vui chot thi cac em ra san phia trude truong. Khi ra ve,
phai khép cira, cai then, tit dién, dong khoa cira. Khi dm dau phai qua phong y té dé
duge cham soc stc khoe ban dau va hudng dan cac bude diéu tri tiép theo.

9. Thyc hién nghiém tuc cac quy dinh, xép hang tap trung, thé dyc gitta gio, hat
dau buoi, gitra budi. B¢ xe dap ding noi quy dinh, khoa xe can than, khong duoc di
xe dap trong san truong, ra duong khong dugc di xe hang 2,3,4...lang lach, danh
vong, phong nhanh, dua gion trén duong. Khong dugc tap trung, ding trude cong
truong.

10. Dé'no truong khong dugc deo d6 trang sirc, thoa son, danh phan. Khong
duoc son va d€ mong tay, mong chan dai, khong dung dién thoai di dong. Phai chap
hanh va tham gia day du cac budi sinh hoat, lao dong, tap trung cua nha truong.

Tét‘cé hoc sinh trong nha trudng phai hoc tap, ghi chép ndi quy vao vo b mon
GDCD, dong thoi thuc hién nghiém tac ndi quy nay. Nhimg hoc sinh vi pham né1 quy
tuy theo mure do s€ bi xur 1y ky luat theo di€u 1¢ nha truong THCS.

PHAN V
TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay duoc thdng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can b, gido
vién, nhan vién va hoc sinh toan truong.

T trudng chuyén mon chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén
nhdc nh¢ tung thanh vién cua t6 viéc chap hanh, thyc hién quy ché. Tong phu trach
két hop véi gido vién chu nhiém 16p trién khai dén tirng hoc sinh trong toan truong.



Viéc chép hanh, thuc hién dung quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét, danh
gid phan loai can bg, giao vién, nhan vién, xép loai hanh kiém hoc sinh va trong x¢&t
thi dua, khen thuong hang nam. Nhiing trudng hop vi pham quy ché thi tiy tinh chét,
muirc do s& bi dé nghi xr 1y theo quy dinh ctia phép lut.

Sau cubi mdi hoc ky quy ché trén c6 thé didu chinh, bd sung tiy theo tinh hinh
thuc t€ va yéu cau nhi€ém vu mai cua nha truong.
Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh./.

HIEU TRUONG

Nguyén Thanh Phong
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