CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

‘ QUY CHE
LAM VIEC TRONG TRUONG THCS THI TRAN TRAU QUY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 /9//QP-THCS TTTQ ngay£//10/2024
cia Truwong THCS Thi tran Trdu Quy

. Can ctr vao ndi dung céc diéu khoan cia B luat lao dong - Luét gido duc
Piéu 1é truong Trung hoc;

Can cur Thong tu §6 11/2020/TT-BGD&PT ngay 19/05/2020 cua Bo
GD&DPT vé viéc huéng din thyc hién dén chi trong hoat dong cua co s giao
duc cong lap;

Can cir Thong tu s6 32/2020/1:T-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
Bo trudng B gido duc yé Pao tao ve viéc ba}n hanh Di€u l§ tru:brng trung hoc co
s&, trudong trung hoc pho thong va truong pho thong ¢ nhicu cap hoc;

Cén cr Hudng defln s6 197/GD&DT ngay 05/9/2024 cta phong GD&DT huyén
Gia Lam vé viéc huéng dan thyc hién nhiém vu cép THCS nam hoc 2024-2025;

Cin ¢t vao tinh hinh thuc té nha truong.

Dé thyc hién thing loi nhiém vu nim hoc 2024-2025, Ban Giém hicu
truong THCS Thi tran Trau Quy xay dung Quy ché lam viéc trong nha truong
cho can bd quan ly, gido vién, nhan vién va hoc sinh cia nha trudng nhu sau:

PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG
I. VE CHE PO HQI HOP:
1. Hop hoi dong truong:
+ Thuc hién: Hop 3 lan/nam

+ Thanh phan : Theo Quyét dinh s6 1429 /QD-UBND ngdy 19 thang 02
nim 2024 cua phong UBND huyén Gia Lam vé viéc thanh lap Hoi dong Truong
THCS Thi trAn Trau Quy nhiém ki 2024-2028.

+ Noi dung:

- Quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc, cac du an, ké hoach va phuong
hudng phat trién ciia nha truong;

- Quyét nghi vé quy ché hoic stra dbi, bd sung quy ché td chirc va hoat
ddng cua nha trudng dé trinh cip c6 tham quyen phé duyét;

- Quyét nghi v& chu truong st dung tai chinh, tai san cuia nha trudng;

- Giai quyét nhimng vAn dé phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu va
quyén han cia nha truong.
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2. Hop hdi dong su pham nha trwong :

+ Thyc hién: Hop 1 thang 1 14n vao tiét 5 thir Bay tuén diu cua thang.
+ Thanh phén: 100% CB — GV - NV.

+ Noéi dung:

- Danh gi4 rat kinh nghiém chuong trinh cdng tac thang trude.

- Trién khai k& hoach ctia thang hién tai.

- Khi hop, cac thanh vién ciia Hoi ddng tuyét d6i khong noi chuyén riéng,
khong lam viéc riéng. Ghi chép diy du, chinh x4c va dong gop y kién xay dung.
C4 nhan c6 ¥ kién phat biéu gio tay va phai dugc sy dong y ciia ngudi chu tri
cugc hop, khdng dugce néi ty do.

3. Hop giao ban cdng tic thang

+ Thanh phin: BGH + Chu tich Coéng DPoan + Céc t§ truéng + TPT +
TBTTND + Thu ky Ho6i dong.+ BTD

+ Noi dung: Trién khai, thong nhét céc cong viéc dinh ky hay dot xuit cua
nha trudng trude khi hop Hoi ddng su pham nha trudng.

4. Hop t6, nhém chuyén mon :

*To chuyén mon

+ Thyc hién : T chuyén mén hop 1 14n/ thang vao tuan 1 ciia thang
+ Thanh phan: 100% thanh vién cia t.

+ NOi dung: danh gid va rat kinh nghiém hoat dong chuyén mén cua td
thang trude, trién khai ké hoach thang sau.

+ Du chuyén dé té.
* Nhom chuyén mon

+ Thyc hién : Cdc nhém chuyén mén sinh hoat 2l4n / thang, hop vao
chiéu thir Bay tudn 2,4 cia thang.

+ Thanh phan: thanh vién cta nhém
+ Noi dung:
- X8y dyng ké hoach nhém, ké hoach di méi phuong phép.

- Théng nhét chuong trinh, bai méi, bai khé, thiét ké bai day dbi méi
phuong phép, bai day chuyén dé, dé kiém tra, khao sat, kiém dinh chat luong

- Théo luén va 1én 16p chuyén d&, d6i méi PPDH, chuin bi d6 ding va
lam d6 dung day hoc.

- Chuén bi cac Hoi thi.
S. Chi b9, lién tich,Céng Poan, chi doan thanh nién :
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) Sinh hoat theo didu 18 (khi td chirc sinh hoat trong gio hanh chinh can ¢c6
ké hoach sdm phoi hop v6i chuyén mon dé b tri day thay).

IL. HANH VI, NGON NGU UNG XU, TRANG PHUC
100 % Cdn b qudn ly — gido vién — nhdn vién nha truong thyc hién :

- Hanh vi, ngbn ngit ung xr phai mau myc, gan gli va mang tinh su
pham, ¢ tac dung gido duc doi véi hoc sinh.

- Trang phuc dén trudong phai nghiém tuc, chinh t&, gian di. Khong mdc
vay ngén, ddm xé cao 1én 16p (Vdy, dam khong ngan trén dau goi).

- Khong 1am viéc riéng trong gid 1am viée.

IIL. PHAN CONG CAC TO CHU'C TRONG NHA TRUONG
1. Hoi ddng nha trudng dugce chia thanh 3 td :

-2th chuyén mon: Té Khoa hoc xa hoi; T4 Khoa hoc tu nhién;

- 01 t6 hanh chinh.

2. Higu truéng b3 nhiém cic td truémg, to phé, TPT DYi, Thr ky hoi
dong nhw sau :

« T3 KHXH: + T4 truéng: D/c Dinh Thi Thanh Thuy.
+ T4 phé:  D/c Bui Thi Thuy.
+ T pho: Nguyén Thi Thanh Dung
* T§ KHTN: + T6 truéng: Dlc Tran Thi Huyén.
+ T6 phé:  Plc Nguyén Minh Quén
* T4 Hanh chinh: + T4 trudng: B/c Nguyén Thu Hang.
+ T4 phé: D/c Dinh Quang Phat.
* Téng phu trach Poi: D/c Nguyén Thi Nhung
* Thu ky hi ddng: D/c Hoang Thi Kim Dung
* Bi thuy Poan TNCS HCM: Nguyén Thi Huong
3. Quy dinh thai gian hoc :
- Budi sang: Tir 07h30' dén 11045’ (d6i véi 16p 6 5 tiét)
- Budi chidu: Tir 14h00' dén 14h25'
- Hoc sinh c6 mit trudc 15 phut, kiém tra va 6n bai dau gio.
a. Vi gido vién gidng day. C6 mat trude 5 phut céac tiét day ,dé ch}lén bi
dd ding day hoc. GV day tiét cudi m3i budi hoc ¢6 nhiém vy don doc nhéc nhd
hoc sinh tat dién,tét didu hoa, tit quat, dong ctra 16p.

b. Vi gido vién truc (Xdc dinh theo lop truc tudn):
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V6i GVCN c6 16p tryre: GVCN ¢4 mit trude tiét mot 30 phut, két hop vai

TPT quan ly hoc sinh dau gio, gid truy bai, bao cao viéc dot Xuét xay ra véi
BGH tryrc budi séang céc ngay trong tudn.

GVCN s& ra vé khi hoc sinh da v& hét vao chidu thir 7 cta tuln truc khi
hoc sinh dén trueong téng vé sinh.

c. Voi nhan vién Lao cong - Bdo vé :

- Lao cong hanh chinh:

+ Lam cac cdng viéc theo horp ddng: Quét don v¢ sinh khu Hi¢u bg, san
truong, nha tap, nha v¢ sinh gido vién va hoc sinh, cdng truong, dam bao ding
cac yéu cau v€ v€ sinh hoc duong. C6 mat diy du cac budi trong tudn, quan ly
gitr gin 6t cac trang thiét bi thudc quyén c4 nhan quan 1y. Cé ké hoach mua sém
va bao quan thiét b hién co6.

+ Phuc vu Hoi nghi va nudc uéng cho cho Hdi nghi.

- Bdo v§ : Lam viéc theo ndi dung ctia hgp ddng duoc ky két. Mic ding
trang phuc, tic phong nhanh nhen. C6 nhiém vu bao vé an ninh trat tu va tai san
cua nha truong, tai san (xe dap, xe mdy hodc phuong tién phuc vu di lai khic)
cua giao vién, cla khich dén lién hé cOng tac, hoc tap tai trudng. Chi dan khach
va giao tiép dung tac phong cua co quan gido duc. Ngoai ra bom nuéc phyc vy
toan trudng. Quan ly nhén, tra binh nuéc udng

PHAN II
QUY PINH VGI CAC BQ PHAN VA CAC TO CHUC POAN THE
I. Chi by Pang :
- bam béo sy lanh dao cia DPang trong truong hoc thé hién & céc quan

diém, duong 16i, cht truong theo khuén khd Hién _phap — phép ludt cia Nha
nudc, theo diéu 1é Pang va cac Nghi quyét cua céc cip bo Pang.

- Sinh hoat 1 thang 1 14n, ¢6 ndi dung thiét thue.

- Lam t6t cong tac phat trién dang vién va bdi dudng can bo ké can.
- Ghi s Nghi quyét : B/c Nguyén Thj Huyén

II. Ban giam hiéu:

- T6 chire quan Iy chi dao didu hanh moi hoat ddng cta nha trueong.
- Chiu trach nhiém véi cép trén vé& moi hoat dong cua nha truong.

- C6 ké hoach vé cong viéc dugc giao.

IIL. T4 Hanh chinh:

Phuc vu kip thoi moi hoat dong ciia nha truong. Thai d§ phuc vu phai cdi
md, vui vé, hop tic. Moi nguoi chu dong trong cong viéc duoc phén cong sao

cho hiéu qua nhét va dung thoi gian quy dinh. Chuén bj co s& vit chét cho cic
Hoi nghi.




IV. Céac Té chuyén mén:

- Sinh hoat theo dinh ki.

- Théng nhét ghi chép céc loai s6 sach.

- C6 du hd so cua tb theo qui dinh.

- Thuc hién nghiém tac quy ché chuyén moén .

- Xay .dung dugc chuyén dé thiét thuc phuc vu cho cong tac giang day va
dgqc danh gia cao. Phai ding ky cac chi tiéu chat luong, chi tiéu thi dua va danh
hiéu thi dua, gido vién giodi cac cap.

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

- Thudng xuyén theo ddi thi dua va xép loai dugc timg thanh vién trong t.

- P& xuit khen thudng, ky luét véi gido vién.

- C6 danh gi4 cong tac thang trudc va ké hoach cong tac trong tim thang sau.

- T4 chirc danh gia, xép loai gio vién trong to dinh k¥ 1 thang/1an.

V. Cong doan:

- Thuc hién chirc nang theo Diéu 1¢ Cong doan.

- Té chue hi¢u qua cac dot thi dua. C6 phat dong, co so két, tdng két.
(d4nh gia bang bicu diém cu thé theo tirng dot thi dua)

- Dam bao ché do chinh sach, chim lo ddi séng gido vién. Tham hoi,
giup d& gi4o vién c6 hoan canh kho khén.

- Phéi hop chit ché cung v6i chuyén mén x4y dung nha trudng theo tiéu
chi “Trudng hoc than thién, hoc sinh tich cuc”, “Trudng hoc hanh phuc” va
phong trao truong hoc sang xanh sach dep an toan.

Phat dong va trién khai cac phong trao thi dua “Dén chu, ky cuong, tinh
thuong, trach nhiém”; “M®i thay co gido 1a mot tAm guong vé dao duec, tu hoc
va sang tao” va “ Sang tao trong day va hoc”.

- Hop BCH cdng doan, sinh hoat Coéng doan 1 thang 1 lan.

- BCH Cbng doan c6 trach nhiém trién khai, t§ chirc, hudng dan, chi dao
doan vién cong doan thyc hién hiéu qua cac chu truong, chinh sach, nghi quyét
ctiia Dang, Nha nudc, cong doan cac cAp va nha truong. Tuyén truyén, gido duc
can bo, giao vién nhim x4y dung ddi ngl CB, GV, NV va cong doan ving
manh, t6 chirc va phéi hop td chirc cac phong trao thi dua trong CB, GV, NV.

- BCH Quyét dinh cic chuong trinh ké hoach va bién phap thuc hién
nhiém vu cta Cong doan hang thang, timg hoc ki, va trng ndm hoc. Pai diép
bao vé loi ich hop phap, chinh dang cia doan vién cdng doan. Thuc hién tot
cong tac tham gia quan ly nha trudong, tham gia véi chuyén mén vé cac chu

A \
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diéu kién 1am vi€c cia CBGV-CNV trong don vi.

- Phdi hop vé6i nha treong to chirc cac hoat dong nang cao trinh d§ moi
mit cho doan vién, phéi hop véi chuyén mon td chuec tbt héi nghi CNVC hang
ndm, ky két quy ché v& mbi quan hé phdi hop giira chuyén mén va cong doan
theo tinh than thong tu s6 12/TTLT B GD va Cong doan Viét Nam.

- Chi dao Ban thanh tra nhan dan, UBKTCD, Ban nit cong hoat dong
theo thong tw huéng din cong tic ciia Ban thanh tra va Didu 1é Cong doan
Viét Nam.

VI. Doan Thanh nién:

- Hoat dong theo qui dinh cta Diéu 1é doan va sy chi dao cia huyén
Poan, Doan xi. C6 day du ho so theo quy dinh.

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

- Xung kich di du trong céc hoat dong ctia nha trudmg nhit 13 tham gia
t6 chirc cdc hoat dong ngoai kho4, phong trao thi gido vién day Gidi cac cap,
lam d6 dung ty tao.

- Thue hién sy phan cong cta d/c Bi thu chi doan. Tich cuc tham gia moi
hoat dong ciia nha truong.

VIL Dji thiéu nién tidn phong H3 Chi Minh:

- Thyc hién t6t chu d& niam hoc.

- Hoat dong theo Diéu 1¢ Doi - Hoi ddng Doi. C6 ddy dis hd so theo quy
dinh.

- Thyc hién tbt né nép nghi thirc hod va né nép hoc dudng trong
nha truong.

- Duy tri ¢6 hiéu qua tryc sao dé, hoat ddng xung kich.

- T chirc tét cac dot thi dua va phong trao vin nghé trong hoc sinh, tich
cuc chu dong tham gia thyc hién cong tac gido duc ngoai khoa gép phan nang
chat luong gido duc toan dién.

VIIL Hji dong thi dua — khen thuéng:

i Do Hi¢u trudng thanh 1ap va lam Chu tich. Cac thanh Vjén cuia Hoi déng
gom: Pho vhiéu treédng, Chu tigh cong do:‘%m, Bi thu doan TN, Tong phu trach, T
truong, TO pho, Thu ki hoi dong. Hoi dong Thi dua Khen thuéng gitip  Hiéu
trudng :

- Xay dung ké hoach cy thé timg quy va dénh gi4 tinh hinh thyc hién ké
hoach ctia nha trudong theo nhiém vu nim hoc.

- Pé4nh gia két qua thi dua, khen thudng cic tap thé, c4 nhan gido vién,
hoc sinh theo tirg dot thi dua, hoc ky, ndm hoc.
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- Tongket dénh gi4 kinh nghiém séng kién ciia can bf gido vién. Pé xuit
céc b.1f_:n ptiap dé nang cao chit lugng day cua gido vién va chat luong hoc cia
hoc sinh, cong tac quan ly nha truong.

- Hoi ddng Thi dua khen thudng hop vao cudi mi dot thi dua va cudi mbi
hoc ky.

IX. Cac hdi dong khac:

DBuoc Hiéu trudng thanh 14p cdn cr vao tirg vu viéc cy thé va theo quy
dinh cua Diéu 1€ truong trung hoc.

X. Ban dai dién Hji cha me hgc sinh:

Ban dai cha me hoc sinh 16p do PHHS 16p bau, Ban dai dién cha me¢ hoc
sinh truomg do cac ong (ba) Truong ban dai dién cha me hoc sinh céac 16p bau.
Ban dai dién c6 nhiém vu sau:

- Phdi hop véi nha trudng trong cc chu truong, hoat dong x4 hoi hoa giao
duc mdt cach thuong xuyén thong qua Ban thuong tryc Hoi.

- C6 trach nhi¢m tham gia v4i nha truong va gido vién CN l6p vé cac ndi
dung 'giéo duc, dong vién bang vét chat, tinh than cho gido vién day tot, hoc sinh
hoc tot.

PHAN III
QUY PINH CU THE VOI TUNG THANH VIEN
1. Hi€u trudéng:
- Xay dung, td chirc bd may nha trudng.
- Thuc hién céc Quyét nghi cua Hoi ddng truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, xdy dung va td chirc thyc
hién ké hoach nhiém vy nam hoc; bao cé}o, danh gia két qua thuc hién trude hoi
ddng nha trudng va céc cap co tham quyeén.

- Quéan ly gi4o vién, nhan vién, quan ly chuyén mén, phan cdng cong tac,
kiém tra danh gia xép loai gido vién, thuc hién cong tac thi dua khen thudng, ky
luat ddi véi gido vién, nhan vién.

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong ,té chic, xét
duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luét hoc sinh .

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

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nudc dbi voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t8 chirc thuc hién Quy che dan chu trong nha truong, thuc hién
cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai ddi véi nha trudong.
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- Pugc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén moén, nghiép vu va
huéng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép luat.
- Chiu trach nhiém truéc cép trén vé& toan bd céc nhiém vu dugc quy dinh .
2. Pho hiéu trudéng:

- Thyc hién va chiju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
trudng phan cong.

- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cta nha truong khi duoc Hiéu
trudng uy quyén.

- Cing véi Hiéu tredng chiu trach nhiém truée cép trén vé ph?m viéc dugc giao.

- Phuy trach cong tac chuyén moén, t6 chuyén moén, phong hoc bd mon, tb
chirc va quan ly cong tic boi dudng hoc sinh gioi, gido vién day gioi, cong tac
phu dao hoc sinh yéu kém, cong tic khao thi va nghién ctru khoa hoc, cong tac
HDNGLL, HD TNHN va cong tac ngoai khoa...

- Léap ké hoach chi dao céng tic chuyén moén, kiém tra ndi bd gido vién,
theo doi chat luvong day va hoc.

- Cung gido vién chu nhiém theo doi, gi4o duc hoc sinh c4 biét.

- Pugc dao tao nang cao trinh d6, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudéng cac ché d9, chinh sich theo quy dinh cuia phap luit .

- Téng hop, danh gia két qua cong tac thang va xdy dyng nhiém vu trong
tam thang tir ngay 25-26 hang thang .

3. Chi tich Céng doan:

- Cht tich 12 ngudi dimg déu BCH, truc tiép chu tri c4c ky hop va didu hanh
hoat dong ctiia BCH. Ngoai trach nhi¢m chung, chu tich c6 trach nhiém cu thé la:
_*+ Chi dao viéc xay fiung chuong trinh hoat dong tirng thang ciia BCH, truc
tiep chi dao cOng tic 10 chuc, tai chinh, thay mit BCH tham gia cong viéc voi
cac cap c6 tham quyén.
+ Ky céc vin ban, Nghi quyét, cac quyét dinh va viin ban ciia BCH.
+ C6 nhi€ém vu phan céng doan vién phuc vy, tiép nuée cac héi nghi.

4. Bi thu Chi Poan:

- Phu trich cong tac Doan, Déi: Lap ké hoach cOng tdc ca nam, hoc ky,
tung thang, tirng tuan. Lén ké hoach hoat dong cua chi doan gido vién, tham gia

cac hoat déng chung ciia nha truong, phéi hop véi dia phuong td chire cho hoc
sinh hoat dong he, cac hoi thi trong nha trudng.

- Tham gia moi hoat dong phong trio cla nha trudng.

- Phéi hop véi TPT DP6i TNTP x4y dung Céng trudng An toan vin minh —
an ninh trudng hoc.

S. Téng phu trach Pji:
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- Phy tréch cong téc Ddi (XD ké hoach nam, timg thang, timg tuan, 1én ké
her_l_ch hoat d?ng ngoai gio len.l(’):p cho timg khoi 16p). Tri€n khai cac hoat dong
Dgl trgng ql;a trErong. ’Theo ,(.161 tong hop thi dua hang tuan, hang thang, gitta cac
ch1’ DQ{. Dle}l haph cac budi chao c¢, nhan {(ét hoat ddng thi dua dudi co. Tb
chirc cac cudc thi trong hoc sinh. Quan ly, t6 chitc hoc sinh tham gia cac hoat
dong vian ho4, vin nghé, hoat ddng ngoai gio 1én 16p, cac cau lac b, vv...0 nha
trudng va dia phuong.

- Phu tréchrcc‘)ng tac Xanh-Sach-Dgp, XD va trién khai ké hoach lao dong
don vé sinh. Phoi hop cung GV truc kiém tra, don doc v¢ sinh truong, 16p hang
ngay.

- Phu trach c6ng tac an toan an ninh truedng hoc - cdng trudong vin minh.

- Téng hop, danh gia két qua cong tac thang trudc va xay dyng nhiém vy
trong tdm thang trudc ngay 25 hang thang.

6. T5 truéng t6 chuyén mon:

- T4 truéng t khoa hoc ty nhién va khoa hoc xa hi, tryc ti€p giang day
theo sy phén cong cia Hiéu trudng. Quan ly moi hoat dong cua to (Lén ke
hoach ca niam, hoc ky, thang, tuan).

- Xay dung ké hoach cong tac cia td, ké hoach ddi méi phuong phép, ké
hoach boi dudng gido vién

- Quan ly td chirc sinh hoat chuyén mon, cong tac kiém tra n6i bo td.

- Kiém tra hd so gi4o vién theo dinh ky va dot xuit hang thang, cung voi
gido vién tryc theo ddi ngay cong, gio cong, phén cong day thay, hoan tat moi
ho so cua to.

- Panh gid xép loai thi dua, nhan xét dénh gia chudn nghé nghiép GV
trong to.

- Dy gid theo quy dinh, du gi¢ dot xuét it nhét 2 tiét/ thang c6 xép loai, bdo
c4o vé BGH (dugc trir 3 tiét 1 tuan).

7. T phé t6 chuyén mon:

- Truc tiép giang day theo sy phén cong cla Hiéu trudng. Chiu sy phén
cdng cia to trudng, giup to trudng trong viéc diéu hanh hoat dong chuyén mon
va khao thi trong t6 (dugc trir 1 tiét 1 tuan)..

8. T6 truéng t6 Hanh chinh:

- Quan ly, xay dyng va trién khai cac nhiém vu cia td vin phong.

- C6 dAy du hd so cta td hanh chinh (c6 ké hoach ciia ca nam, hoc ky, timg
thang), theo doi ngdy cong, gio cong, xép loai thi dua cua t0).

9. Ké toan:

- Giup Hiéu trudng 1€n ké hoach thu chi tai chinh trong nha truong.
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- Xay dung quy ché Chi tiéu ndi bd, ké hoach phan bo tai chinh. Tham muu
Hiéu trudng ra quyét dinh Ban hanh quy ché chi ti€u ndi bo .

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

- Cubi thang kiém tra va hoan thién chimg tir thu chi tai chinh trinh Hiéu
trudng phé duyét.

- Truée khi ndp tién kho bac, k& toan phai 14p ké hoach béo cdo Hiéu
truong khdng tu dong diéu thu quy ndp tién.

- Hang quy t6 chirc kiém tra viéc thu quy cua céc 16p va bao cdo thu, chi, s6
du cédc loai quy. Tong hop ké hoach chi ti€u, nhan xét danh gié‘ ket qua hoat
dong cla quy trudc va xay dung ké hoach cong tac quy sau giri vé Hiéu trudng
trude ngay 25 hang quy.

- Céc chimg tir ¢6 lién qua dén tién phai dua trede it nhat 1 ngay dé Higu
trudng xem xét trir mot s truong hop dic biét nhu tién lwong, dién, nuéce.

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

- Quan ly bao hiém y té cua gido vién va hoc sinh.

- Chuyeén luong tir ngay 5- 10 hang thang, truéc khi chuyén tién lwong va
cac khoan theo luong phai niém yét cong khai cac khoan tién tai phong cho GV.

- Thye hién cong khai tai chinh va céc ché d6 chinh sich déi véi CB-GV-
NV nha truong. Bo cdo vé Hiéu trudng céc ndi dung lién quan ché d6 lao dong
cia CB-GV-NV va HS.

- Thyc hién, quéan ly hd so nang luong, ning phy cp tham nién nha gido
cia CBGV-CNV.

- Trién khai phat c4c to ké thu tidn cta PHHS cho GVCN.

10. Tha quy:

- La nhan vién Vin thu kiém nhiém, lam tron nhiém vu tha quy cda nha
trudng, thu va quan 1y céc loai quy, cung ke toan can ddi quy thu chi.

- Hang théng téng hop , bio céo s lugng tién mat cta cac 16p ndp va sb du
quy vé ke toan dé ke toan bao céo hidu trudng.

- Thu quy chi dugc phat tién khi c6 phiéu chi hoic phiéu tam ung do Hiéu
trudng ky duyét (hoic trudong hop khan cap cé su chi dao ciia Hiéu trudng).

- Khi thu tién phai yéu géu GVCN nép to ké c6 chit ky cta ngudi ndp tién.
Khi phat tién, thll quy yéu cau ngudi linh tién phai ky vao chimng tir ké to4n va
ky vao so chi cia thu quy (chua y khéng cho nhén tién thay néu khong duoc
uy quyeén).

11. Nhém truwéng chuyén mén:

- Do Hiéu truéng va td chuyén mon phén cong. Ngoai nhiém vu dung 16p
theo sy phan cong cia t0, nhém trudng 14p ké hoach trong nhém, tryc ti€p phu
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trach nhom sinh hoat hai tuan mét Ian, théng nhit chuong trinh, thdng nhit dé
kiém tra, dp 4n, bidu diém. Xay dung k& hoach nhém. (Pugc trir 1 tiét/1 tudn).

12. Gido vién by mén:

- Thuc hién nghiém chinh sy phan cong chuyén mén cua t6. C6 du hd so
theo quy dinh.

- Day hgc va giao duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc. Vao sb diém,
ghi hoc ba day du, ra vao 16p ding gio .

s Rén luyép dao dirc, hoc tép van hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vy,
dé nang cao chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc.

. - Nghiém tic thyc hién quy ché chuyén mon: soan, giang, chim, tra bai, ra
dé, nop de, dap 4n, bi€u di€ém ding thodi han, chiu sy kiém tra cia BGH, td,
nhém. Thuc hién nghia vu cong déan, 1gifr gin uy tin phdm chat nha gido, thuc
hién c6 hi¢u qua 45 phut trén 16p, do6i méi phuong phap day hoc, ing dung
CNTT vao soan - giang, ra d¢, tinh diém cho HS va cac thong tin trén cac phan
mém phuc vu cho cong tic giang day, Thuc hi¢n t6t n€ n€p ky cuong & moi lac
moi noi.

- Trong mdi tiét day gido vién bd rpén chiu trach nhiém toan bd v& moi mit
hoat dong cta hoc sinh, va dam bao chat lugng cua tiet day.

- Tham gia cOng tac phd cép theo su chi dao ctia Ban chi dao phd cap.

= Khong khiéu kién vuot cip, tham gia gido duc dao dirc hoc sinh, tham gia
day du cac hoat dong xa hoi khac.

- Khéng bt hoc sinh dimg & clra 16p, trén buc giang, cubi 16p hoc hodc ca
tiét hoc .

- Xt 1y hoc sinh dung quy trinh, quy dinh (Thyc hién dung quy tic Ung xu
vé&i hoc sinh va phy huynh hoc sinh). Phoi hop vé6i gido vién chu nhigm, cic gido
vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan - Di trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Khéng d& phy huynh c¢6 don thu dé nghi thay d8i gido vién. Gitr gin tot
mbi doan két ndi bd.

- Thyc hién nghiém tic moi quyét dinh cta Hiéu trudng va chiu su kiém tra
ctia Hiéu trudng va cac cap quan ly giao duc.

13. Gido vién chi nhi¢m:

- La nguoi thay mat Higu truéng phu trach hoc sinh mot lorp Ql}én ly gido
duc hoc sinh cua 16p tich cuc hoc tap va tu dudng dao duc. Nam bét tu tué:r}g
tinh cam hoc sinh, khong dé€ hoc sinh b6 hoc. Phan anh tdi BGH nl;tmg‘ biéu
hién bit thuong HS cua 16p, két hop véi BGH giai quyét , thdo g van de kho
trong cong tac Chi nhiém.

- C6 nhiém vy td chirc hoc sinh tham gia hoat dong Poi, hoat dong ngoai
gio lén 16p.

‘/1 “
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- Phéi hop véi gia dinh, thudng xuyén théng bao tinh hinh hoc tép va tu
dudng dao dirc cua hoc sinh téi PHHS biét d€ quan ly va gido duc. T6 chue duy
tri moi hoat dong cua 16p.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 1.6p tha'i.ngv,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong hé, & lai 16p, hoan chinh v1§c ghi s0
diém va hoc ba cta hoc sinh (Xt Iy hoc sinh phai ding quy trinh, quy dinh, dam
bao quy tic tmg xir va theo Diéu 1é Trudong Trung hoc).

- C6 trach nhiém trién khai t6i HS va PH vin béan cia cac cip va nganh.

14. Nhén vién thiét bj do dung:

- La nguoi thay mit Hiéu truéng quan Iy toan bd trang thiét bi day hoc cua
nha trudng (c6 ke hoach hoat dong, ndm, thang, hoc ky).

- Lén ké hoach ngay tir ddu nim mua sim cac dd dung day hoc, thiét bi,
théng qua ké toan 1ap ké hoach tai chinh trinh Hiéu trudng.

- C6 day du hd so sb sach, o rang, dy du, chi tiét ding quy dinh cia
cap trén.

- Hd trg GV céc tiét thuc hanh thi nghiém .

15. Can b§ thu vién:

- La ngudi thay mat Hiéu trudng phuy trach thu vién nha trudng (c6 ké
hoach hoat ddng cuia thu vién ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tuan).

- Lén ké hoach mua sém sach phuc vu cho gidng day va hoc tp cta gido
vién va hoc sinh, dy tri kinh phi giri Hiéu trudng.

- C6 ddy du hd so theo quy dinh ghi chép sach s&, 15 rang, chi tiét, day da
theo ding quy dinh cua cap trén.

- Phy trach: quyén goép, ting ho sach — Cau lac b ké chuyén sich bao —
Gidi thiéu sach.

- Thuc hién va chju trach nhiém truéc BGH vé nhiém vu dugc phéan cong.

16. Can b§ - GV phuy trach phong by mén:

.- Thay mit Hiéu truéng quan ly toan b co s& vat chét trong phong. C6 viéc

bat thudng bdo véi GV truc - BGH cung giai quyeét .

- X4y dung ké l’}O{;lCl'l’ hoat d(f)pg, kiém tra vi€c ghi nhat ki phong. Kip thoi
~ phat hién nhitng sy c6, ph6i hop diéu tra nguyén nhan hong, kip thoi bdo cdo vé
BGH bang vin ban, ¢é xac nhan ctia HS , GV, bao vé.

- Pon dbc, kiém tra viéc khai thac va st dung hiéu qua céc trang thiét bi
day hoc phong boé mén.

- Lén ké hoach thay thé nhitng trang thiét bi héng hoic 14p ké hoach mua

m&i céc trang thiét bi can thiét trinh Hiéu trudng duyét va chuyén cho ké toan
dy tru kinh phi .
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- Phan c6ng va chi dao hoc sinh lam v¢ sinh.

17. Can b phu trach van thu:

- C6 trach nhiém lam viéc theo yéu cu ciia BGH.

T }?éu, cudi mc?i bl;léi lam viéc m& mang nhén cac cong van g dén in ra
trinh Hiéu trudng dé€ trién khai .

- Nhén cac van ban dén, gui cac van ban di, giao cong van cho tt ca cac bod
phan, c4 nhan trong nha trudng. Yéu cau ngudi nhén cé ky da nhén vao sb
cong van.

T Quan ly, cap phat van bang, gidy chimg nhén (theo quy dinh ), hd so, s6
diém, hoc ba cia hoc sinh.

- Quan ly va theo doi si s6 tirng 16p, hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

18. Giao vién truc:

- Trye tiép quan ly nghiém tac gio ra vao 16p, theo di hién tuong bt
thuong ddi gido vién va hoc sinh, bdo cdo BGH chi dao giai quyét. Cung voi
TPT dam bao an toan cho hoc sinh va gido vién gidng day - hoc tip trong ngay.

- Pbn dbc, kidm tra cong tac vé sinh hoc duong, cung v6i GV TPT kiém
tra ndi vu HS.

- Lam c4c cbng viéc ma Ban Giam hi¢u phén cong.

19. Nhan vién Y té:

Thuc hién chuyén :créch cong tac Y t& hoc dudng, chir thap do, cong tac
dam bao VSAT thyc pham trong nha trudng. ANAT truong hoc.

- Cham s6c SK cho CBGV,NV va HS trong trudng

- PT cong tac VS, PCD, ANTTH...

- H3 tro quéan 1y hoc sinh bén trii, cong tac bao hiém thén thé, bao hiém y té.

20. Nhéan vién bao v¢:

- Thay nhau c6 mit 24/24 gio trong ngay, co tréchqnhiém gilt gin an ninh
trat tur, khu vyc trong va ngoai céng treong hoc, khong dé tinh trang hoc sinh tap
trung trudc cong trudng lam Un tic giao thong. Pam bao an toan cho hoc sinh
hoc tap trong ngay, bao vé tai san nha truong.

- C6 trach nhiém theo ddi, phat hién, 1ap biép ban hog sinh vi pham ndi quy,
ph4 hoai tai san nha trudng, khong tu y giai quyet. Chuyén bién ban, tang vat va
hoc sinh vi pham cho GV truc hoic GVTPT dé giai quyet.

- Quan ly toan bd tai san cua gido vién va hoc sinh trong khu vuc
nha truong.

- B4o cao kip thoi cho BGH déi v6i nhitng viéc xay ra trong nha truong.

- Truc ngdi trude clra phong bao v&, ¢6 nhiém vy dong cong trong subt thoi
gian hoc sinh hoc. M& cdng cho hoc sinh vao trudong va gid tan hoc, cho GV va
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khach ra vao, huéng dan khach dén trudng dé xe dung noi quy dinh, yéu cﬁu
khéch xuét trinh gidy to hop ly méi cho vao truong, ki€ém tra khong cho hoc sinh
mang qua, nudc gidi khat va mot so vat dung cam vao trudng .

- Bom nudc hang ngay cho toan trudng.
- Quan ly, nhén tra binh nudc udng tinh khiét.
PHAN IV
NOI QUY HQC SINH

1. Bi hoc ding giv, khong ra khéi truong trong sudt budi hoc, khong (’).' lai
truong sau khi tan hoc, nghi hoc phai c6 don xin phép cuia phy huynh hoc sinh.
Khéng bd hoc duéi moi hinh thirc.

2. Pam bao ding phong cach hoc sinl‘l. Trang phuc chinh té, sach s€, gon
gang, thich hop véi d6 tudi: khong mic quén 4o 16t, 40 phong, di chan dit t6i
truong. Khéng mang qua, #n qua trong trudng.

3. Hoc tép ddy du cac chuong trinh c4c bd mon, lam ddy du cac bai kiém

by
A

tra, ¢4 day du sach v va cac dung cu hoc tap theo quy dinh.

4. Cham chi hoc tap, tich cuc xay dung bai trén 16p. Hoc va lam bai tap ,vé
nha day du, khéng néi chuyén riéng trong gid hoc. Gian lan trong hoc tap, kiém
tra, thi, tuyén sinh.

S. Thuc hién nghiém thc né nép, ky cuong truong, 16p. Tich cyc tham gia
cac hoat dong doan, doi, vin thé my cua nha truong, khong di xe dap, d4 béng,
leo tréo trong khu vyuc nha truong.

6. Tich cuc tham gia xay dung va bao vé co sd vt chét, vé sinh khung
canh su pham trudng 16p, khong leo tréo 1én ban gh€, bon hoa, viét vé bay.
Khéng pha hoai co sé vét chat; vé sinh khung canh su pham truong 16p.

7. Gift gin an ninh trat ty truong 16p, tich cyc phong chdng cac t¢ nan x3
héi. Khong néi tuc, chiri bay, danh nhau, giy rbi trat tu, an ninh trong nha
truong va noi cong cong. Khéng mua ban, sir dung ruou, bia, thudc 14, chat gay
nghién, cic chat kich thich khac va phdo, céc chit gy chay nd trong va ngoai
nha truong. Khong st dung, trao ddi san phim vin héa c6 ndi dung kich dong
bao Iuc, doi truy; sir dung d6 choi hoidc choi tro choi cé hai cho sy phét trién
lanh manh cua ban than., Khéng st dyng dién thoai di déng, c4c thiét bi khac khi
dang hoc tép trén 16p khéng phuc vy cho viéc hoc t4p va khéng duoc gido vién
cho phép.

8. Dong gop diy du cac khoan theo quy dinh. Tich cuc ung ho céc phong
trao nhén dao, tu thién, k€ hoach nho, xay dung va cong tac lao dong huéng
nghi¢p day nghé cta nha truong.

9. Khéng xuc pham nhén pham, danh du, x4m pham than thé gido vién,
can bg, nhan vién ciia nha truong, ngudi khac va hoc sinh khjc.

Sau mé‘:i ndam hoc quy ché trén cé thé aiéu chinh, bé sung tay theo tinh
hinh thyc té va yéu ciu nhiém vu nam hoc.




