UBND HUYEN GIA LAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS KIM SON Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

DU THAO
QUY CHE
Té chirc va hoat dong trudong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OD-THCS KSngay  /10/2021
cua Hiéu truong Truong THCS Kim Son)

CHUONG I: ‘
VI TRi CHU'C NANG NHIEM VU QUYEN HAN

Piéu 1: Vi tri, chirc ning:

Vi tri: Truong THCS 1a co sé giao duc cua bac trung hoc, bac hoc ndi
tiép ctia bac Tiéu hoc cua hé théng gido duc quéc dan nhiam hoan chinh hoc
van pho thong, co tu cach phap nhan, c¢6 con dau riéng.

Chirc niang: Chiu su chi dao truc tiép cua Phong gido duc, UBND
huyén. Chirc ning: truc tiép thuc hién cong tac gido duc va dao tao thuc hién
nhiém vu chuyén moén theo quy dinh cia nganh gido duc va dao tao va cua
nha nudc.

Piéu 2: Nhiém vu, quyén han:

Thuc hién d?ly dt nhiém vu va quyén han cua truong trung hoc trong
diéu 3 cua diéu 18 trudng trung hoc

2.1. Té chuc giang day hoc tap va cac hoat dong gido duc khac theo
chuong trinh gi4do duc trung hoc do B¢ gido duc va dao tao ban hanh.

2.2. Tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bd hoc dén truong, thuc
hién ké hoach phd cap gido duc THCS trong dia ban xi Kim Son.

2.3. Quan li gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2.4. Quan li st dung dét dai, trudng so, trang thiét bi va tai chinh theo
quy dinh cua phép luat.

2.5. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chtrc va ca nhan trong cong dong
thuc hién cac hoat dong gido duc

2.6. T6 chirc gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.

2.7. Thyc hién céc nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luét.

Xay dung ké hoach nam hoc va ké hoach phat trién gido duc cia dia
phuong. Thyc hién tot nhiém vu nim hoc, chuong trinh ndi dung, phuong
phap giang day theo quy dinh chung cua nganh vé day va hoc, cac hoat dong
khac & trong va ngoai nha truong theo yéu cau nang cao chat luong gido duc
toan dién

Thuce hién t6t phong trao thi dua "Day tt, hoc tot” danh gid dung thuc
chat, chat luong day va hoc trong nha truong. Kiém tra viéc day va hoc trong
truong dé nghi cong nhan cac danh hiéu thi dua theo huéng dan cia nganh.

T6 chirc nghién ctu tmg dung cac SKKN nham ning cao ning luc
chuyén mon va nghiép vu su pham trong nha truong.

Thuc hién day d cac bao cao dinh ki, dot xuat v6i Phong gido duc va
co quan chirc nang c6 lién quan.



Tham muu t6t véi UBND x4 , két hop tot v6i cac doan thé xa hoi dé
hoan thanh tbt cong tac gido duc cua dia phuong va xdy dung trudng chuin
quéc gia.

Xem xet giai quyét kip thoi don thu khiéu nai néu c6 trong nha truong.

Piéu 3. Quyén han:

Trudng trung hoc ¢6 nhimg nhiém vu va quyén han sau day:

1. T6 chirc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khac theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc phd théng danh cho cap THCS va cap THPT do
Bo trudéng BO Gido duc va Pao tao ban hanh. Cong khai muc ti€u, ndi dung
cac hoat dong gido duc, ngudn luc va tai chinh, két qua danh gia chat luong
giao duc.

2. Quan ly gido vién, can by, nhan vién theo quy dinh ctua phap luat.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong;
quan 1y hoc sinh theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao.

4. Thuc hién ké hoach phé cap gido duc trong pham vi dugc phan cong.

5. Huy dong, quan 1y, st dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc.
Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan 1y, st dung va bao quan co so vat chat, trang thiét bi theo quy
dinh ctia Nha nudc.

7. T6 chitc cho giao vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa
hoi.

8. Thuc hién cac hoat dong vé kiém dinh chét luong giao duc.

9. Thuc hién cic nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cua phap
luat.

) CHUONG II:
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG
Picéu 4. Vé to chirc by may:
Ban lanh dao gom: Hiu truong va Hi€u pho
3 t6 chuyén mén va 1 t6 van phong gdm:
- Tb khoa hoc tu nhién
- Tb khoa hoc xa hoi
- Tb Nang khiéu
- To Van phong
Va céc to chirc doan thé khac
Piéu 5. Lép, to hoc sinh:
1. Lop
- Hoc sinh duoc t6 chirc theo 16p. Mbi 16p ¢6 16p trudng, 1 hodc 2 16p
pho do tap thé 16p bau ra vao dau mdi nam hoc;
2. Mbi 16p duge chia thanh 4 t6. Mdi t6 khong qua 12 hoc sinh, ¢6 to
trudng, 1 t6 pho do cac thanh vién ciia t6 bau ra vao dau mdi nam hoc.
Piéu 6. T6 chuyén mén
1. M&i t6 chuyén mén ¢ 1 t6 truong, 1 to pho chiu sy quan 1y chi dao
cua Hiéu truéng, do Hiéu trudng bo nhiém trén co s& gidi1 thi€u cua to chuyén
mon va giao nhi€ém vu vao dau nam hoc.



- T6 x4 hoi gébm: Hiéu truong va gido vién giang day cac mon: Ngir
van, Lich su, Gido duc cong dan, PT thu vién.

- T tu nhién gdm: Hiéu pho va gido vién giang day cac mén: Toan,
Vatly, Hoa hoc, Cong ngh¢, Sinh hoc, Dia ly, Boan doi.

- T6 nang khiéu gdm: Gido vién giang day cac mon: Ngoai ngit, Nhac,
Thé dyuc, My thuat, Tin hoc, PT dd dung.

2. T6 chuyén mén c6 nhirng nhiém vy sau:

a) Xay duyng va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua td, huéng dan
xay dung va quan ly ké hoach ca nhan cua td vién theo ké hoach day hoc,
phén phdi chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cua nha trudng;

b) T6 chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia,
xép loai cac thanh vién cua to theo quy dinh cua Chudn nghé nghiép gido vién
trung hoc va cac quy dinh khac hién hanh;

¢) Gidi thiéu td truong, to pho;

d) Pé xuat khen thuong, ky luat ddi v0i giao vién.

3. To chuyen mon sinh hoat hai tuin mot lan va c6 thé hop dot xuat
theo yéu cau cong viéc hay khi HiGu truong yéu cau.

Piéu 7. T6 Vin phong

1. T6 Van phong, gdm vién chic lam cong tac van thu, ké todn, thi
quy, y té truong hoc va nhan vién khac.

2. T6 Vin phong c6 1 t6 trudng do dong chi Hiéu truong bo nhiém va
giao nhi¢ém vu.

3. To Vin phong sinh hoat hai tuan mot lan va céc sinh hoat khéc khi
¢6 nhu cau cong viéc hay khi Hiéu trudng yéu cau.

Piéu 8. Hiéu truédng va Pho Hi€u trudéng

1. Truong c6 mét Hiu truong va mot Phé Hi¢u trudng.

2. Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng phai co céc tiéu chuan sau:

a) V& trinh do dao tao va thoi gian cong tac: dat trinh do chuan duoc
dao tao cua nha gido theo quy dinh ctia Luat Gido duc dbi vai cép hoc.

+ Hiéu truong c6 bang dai hoc chuyén mén. Trung cip 1y luan chinh
tr1.

+ Hiéu pho c6 bang dai hoc chuyén moén. Trung cap 1y luén chinh tri.

b) Hiéu truong dat tiéu chudn quy dinh tai Chuan hiéu truéng truong
THCS. Phé Hiéu trudng phai dat mirc cao ctia chuan nghé nghiép gido vién cap
hoc tuong tng va du nang lyc ddm nhi¢m cac nhiém vu do Hiéu trudéng phan
cong.

Picu 9. Hji dong truong

1. Hoi dong trudng 13 t6 chirc chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong
huéng hoat dong cua nha truong, huy dong va giam sat viéc st dung cac
nguon lyc danh cho nha trudng, gan nha trudng vdi cong dong va xa hoi, bao
dam thuc hién muc tiéu giao duc.

2. Co céu to chirc ctia Hoi dong truong

Hoi dong trudng gom: Bi thu Pang, Ban giam hi¢u nha truong, Chu
tich Cong doan, Bi thu Boan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, Thu ky hoi
dong, truong ban Thanh tra nhan dan, t6 truong to tu nhién, to trudng t6 xa
hoi, ké toan.



3. Hoat dong cua Hoi dong trudng :

a) Hoi dong truong hop thuong ky it nhat ba lan trong mot nam. Trong
truong hop can thiét, khi Hiéu truong hodc it nhat mot phan ba s6 thanh vién
Hoi dong truong dé ngh1 Chu tich Hoi dong truong c6 quyén tri€u tap phién
hop bat thudng de giai quyét nhimg van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién
nhiém vu va quyén han ctia nha truong. Chu tich Hoi dong trudng cé the moi
dai dién Ban dai di¢n cha me hoc sinh cua truong, dai dién chinh quyen va
doan thé dia phuong tham du cudc hop ctia Hoi ddng trudng khi can thiét.

b) Phién hop Hoi dong truong dugc coi 1a hop 1€ khi cd mat tir ba phan
tu s6 thanh vién caa Hoi dong trd 1én (trong d6 ¢6 Chu tich Hoi dong) Quyet
nghi cua Hoi ddng truong dugc thong qua bang biéu quyet hodc lay v klen
bang van ban tai cudc hop va chi ¢ hiéu luc khi duoc it nhat hai phan ba sb
thanh vién c6 mit tai cudc hop nhat tri. Quyét nghi cua Hoi dong trudng duoc
cong bd cong khai.

¢) Hiéu truong nha trudong co trach nhiém thyc hién cac quyét nghi cua
Hoi ddng truong vé nhitng ndi dung dugc quy dinh tai khoan 3 cua Diéu nay.
Néu Hiéu tru’ong khong nhat tri v6i quyét ngh1 cia Ho1 dong truong phai kip
thoi bao céo xin ¥ kién co quan quan ly giao duc cap trén truc tiép ctia nha
truong. Trong thoi gian chd v kién cua co quan co tham quyén, Hiéu trudng
van phai thyc hién theo quyét nghi cia Hoi dong truong ddi v6i nhitng van dé
khong trai voi phap luat hién hanh va Piéu 1¢ nay.

Piéu 10. Cac hdi dong khac trong nha truong

1. Hoi dong thi dua va khen thuéng

- Hoi dong thi dua khen thudng do Hiéu trudng thanh 1ap va lam Chi
tich. Céc thanh vién ctia Hoi dong gébm: Pho Hiéu truong, Pho bi thu cap uy
bang Cong san Viét Nam, Chu tich Cong doan, Bi thu Boan Thanh nién Cong
san Ho Chi Minh , Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh,
t6 trudng to chuyen mon, to trudng to van phong va cc gido vién cha nhiém
lop

2. Hoi dong ky luat

- Hoi dong ky luat do Hiéu trudong quyét dinh thanh lap va lam Chu
tich. Céac thanh vién cua Hoi dong gom: Pho Hiéu truong, Bi thu Boan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh , Téng phuy trach Poi Thiéu nién Tlen phong Hb
Chi Minh, gido vién chu nhlem 16p ¢6 hoc sinh pham 151, mot sé gido vién c6
kinh nghi¢m gido duc va Trudng ban dai dién cha me hoc sinh cua truong.

3. Hoi dong tu van:

- Hoi ddng tu van do Hiéu truong thanh 1ap. Cac thanh vién cia Hoi
dong gom: Hiéu truong, Pho hiéu truong, Chu tich Cong doan, Tong phu
trach Poi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, 2 t6 truong to chuyén mén.

Nhi¢m vu thoi gian hoat dong cua cac hoi dong: Tu van khi ¢6 cac
cong viéc can dén hoi dong.

Piéu 11. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam va cic doan thé trong
nha truwong



1. T6 chiuc Pang Cong san Viét Nam trong nha trudng lanh dao nha
truong va hoat dong trong khuon kho Hién phéap va phap lut.

2. Cong doan, Doan thanh nién Cong san H6 Chi Minh, P6i Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh va cic t6 chic xa hoi khac trong nha truong hoat
dong theo quy dinh cta phap luit nham gitp nha truong thuc hién muyc tiéu,
nguyén ly gido dyc.

Piéu 12. Quan hé cong tac:

DPdi voi phong GD&DT chiu sy chi dao truc tiép toan dién cua phong
GD&DT, chiu sy giam sat kiém tra ciia phong GD&DT va cé trach nhiém bao
c4o tinh hinh két qua hoat dong ciia nha truong d6i véi phong GD&PT.

Dbi voi cac phong ban trong huyén cé lién quan nha truong co trach
nhiém phéi hop cong viée, thuc hién dam bao ding ché @6 chinh sach cho can bd giao
vién va hoc sinh.

Dbi voi UBND trudng o trach nhiém tham muu dé xuét véi UBND xa
vé hoat dong gio duc ctia dia phuong.

CHUONG III:
PHAN CONG TRACH NHIEM

Pi¢u 13. Phén cong trach nhiém:

1. P/c Hiéu trudng:

a) Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;

b) Thuc hién cac quyét nghi cua Hoi dong truong duoc quy dinh tai
khoan 3 Diéu 20 cua Diéu 1¢ nay;

¢) Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; xay dung va té chuc thuc
hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bao céo, danh gia két qua thuc hién trudc
Hoi dong truong va cac cép c6 tham quyén

d) Thanh lap céc t6 chuyén mon, t6 van phong va cac hoi dong tu van
trong nha truong; bo nhiém t6 truong, t6 pho; dé xuét cac thanh vién ciia Hoi
d6ng truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh;

d) Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong
tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen
thuong, ki luat dbi véi giao vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung gido
vién, nhan vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan
vién theo quy dinh ctia Nha nudc;

e) Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6
chtic; xét duyét két qua déanh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va
quyét dinh khen thuéng, ky luat hoc sinh;

g) Quan ly tai chinh, tai sdn cua nha truong;

h) Thuc hién céc ché do chinh sich cia Nha nude dbi véi gido vién,
nhan vién, hoc sinh; té chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua
nha truong; thyc hién cong tac xa hdi hoa gido duc ctia nha truong;

1) Chi dao thuc hi¢n cac phong trao thi dua, cic cudc van dong cua
nganh; thuc hién cong khai d6i véi nha truong;

k) Puoc dao tao nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu
va huong cac ché @, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.



) La ngudi phy trach chung, chiu trach nhiém trude PGD vé toan bo
moi hoat dong cua nha truong, nguoi td chuc, xay dung ké hoach thuc hién
nhiém vu nam hoc.

2. P/c Pho Hiéu truéng:

a) Thuc hién va chiu trach nhi¢ém trudc Hi€u trudng vé nhiém vu dugc
Hi¢u trudng phan cong;

b) Cung vé6i Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viée
duoc giao;

¢) Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat déng ctia nha truong khi duoc
Hiéu trudng uy quyeén;

d) Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu
va huong cac ché @0, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

3. Chu tich cong doan:

- T chuc diéu hanh phéan cong hoat dong cac uy vién BCH cong doan
nha truong.

- T6 chuc diéu hanh hoat dong cua t6 chic cong doan nha trudng theo
quy dinh ciia phap luat va cac quy dinh ctia cong doan cap trén.

- Giit nhiém vu pho ban thi dua nha truong, phdi hop véi Hiéu truong
trong cong tac khen thudng, ki luat gido vién, va chim lo doi sdng cho gido
vién.

- Chiu trach nhiém trudc chi bo nha truong va t6 chitc cong doan nha

truong vé phan viéc duge phan cong.

4. Bi thu chi doan:

- T6 chtc diéu hanh trong cong tac Gy vién BCH chi Poan.

- Tb chirc diéu hanh céc hoat dong chi Boan theo diing quy dinh cua to
chtrc doan thanh nién.

- Cung TPT tham muu cho Hi¢u truéng va diéu hanh céc hoat dong
Doan-boi sao cho phu hop hi¢u qua.

- Chiu trach nhiém trudc nha truong va t6 chirc doan thanh nién cip
trén

5. Thu ky hoi dong

- Ghi chép noi dung nghi quyét cac cudc hop: hoi dong truong, hoi
ddng su pham, cac cudc hop khac, BGH véi to trudng chuyén mén, xét tot
nghiép ....

- Giup HT don ddc CBGV thuc hién ké hoach va céc nghi quyét da
thong qua.

- Lam cOng tac td chuc cac cudc hop hoi déng, hop khac, téng két, SO
két trong hoi dong gido duc.

- Xép thoi khod biéu chinh khoa.

6. Tong phu trach:

- C6 mat trudce gio vao 16p 15 phut trong cac ngay truc.

- Phu trach moi hoat dong cong tdc P61 TNTP, hoi thanh nién va né nép
hoc sinh.

- Tham muu gitp Hi¢u trudng viéc chi dao truc tiép cac hoat dong giao
duc dao dtc hoc sinh trong nha truong.



- Can ¢t vao nhiém vy nam hoc, ké hoach hoat dong cua Poan - D0i,
xay dyng ndi dung, bién phap thuc hién pht hop véi thuc té nha truong dé dat
két qua cao.

- Kiém tra danh gia thi dua, két qua hoat dong ctia hoc sinh, diéu chinh
phtl hop véi tinh hinh. Béo cdo két qua thi dua cua céc 16p timg thang, ting
dot.

- Chiu trach nhiém voi Hiéu trudng va cap trén vé két qua noi dung
cong vi¢c phu trach.

- Bé xuat v6i BGH viéc khen thudng, ky luat d6i voi 16p, hoc sinh.

- Du céac budi hop chu nhiém 16p. Trién khai cac cong viée dot xuat
bén canh viéc thong bao voi HS ,can cd van ban dé giri téi GVCN va phai
duogc luu lai dé ghi nhan su phi hop cong tac cua GVCN voi TPT.

- Tiét 1 sang thu bay hang tuan, tong hop tinh hinh HS toan truong trén
co s& béo cdo cua GVCN, tiét 3 ndp bao céo tuan cho Hiéu treong — kém theo
bao céo tuan cta nhing 16p c6 kién nghi .

- Lap bién ban nhitng hoc sinh vi pham quy ché trong ngay, nhic nhd ,
ghi nhan dé danh gia thi dua 16p va chuyén vé 16p cho GVCN gidi quyét.
Nhitng vu viéc nghiém trong ma GVCN khong c6 mét tai truong vao thoi
diém xay ra vu viéc can bao cdo ngay BGH dé kip thoi giai quyét va ngan
chan. Luu lai toan b cac blen ban HS vi _pham ndi quy do TPT,bao V¢,
GVBM lap va luu lai cac gidy xin vé giita budi ctia HS. Cac vu HS danh nhau
ngoai viéc giai quyét ngan chan kip thoi phai goi PHHS dén dé don con vé,
cho HS ngoi tai phong bao v¢ dé cho phy huynh dén dén.

- Pau budi sang, chiéu di kiém tra cac 16p — phia sau cac day nha tAng
dé kip thoi phat hién cac vu viéc. Gio chuyen tiét va gi0 ra choi: di kiém tra
tinh hinh chung va phdi hop voi GV TD-Nhac diéu hanh cac ndi dung theo
quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra hanh chinh dot xuat d6i voi HS nam 16p
9,8,7,6 dé ngan chan kip thoi viéc HS mang hung khi .. .dén truong. Lén danh
sach nhitg HS trong ddi tuong nay va co ké hoach kiém tra cu thé , ¢6 bién
phap gido duc kip thoi, ké hoach nay phai dugc thé hién trong bao cdo tong
hop tinh hinh tuan caa TPT.

7. Ké toan :

- C6 lich cong tac cu thé theo tuan.

- Tham muu gitp viéc cho Hiéu truong diéu hanh thu, chi tai chinh, tai
san nha truong ding nguyén tic va cé hiéu qua.

- Quan 1y ho so, chung tir tai chinh hop 1y, 16 rang, ding nguyén tac.
Tai chinh cap nhat .

- Bam béo chi trd dung chinh séch theo qui dinh, ding han.

- Chiju trach nhiém trudc Hiéu truong va Phép luat vé nguyén tic ché
do tai chinh, tai san.

- Tham muu tong hop hanh chinh quan tri, d6i noi, doi ngoai.

- Sang thir 2 hang tuan: ké toan, thu quy cép nhat thu chi trong tuan.

- Viéc thu chi duoc thuc hién cht yéu vao cac budi sang tir thir hai dén
thtr sau.



- Cubi thang: Ké toan, thu quy tong hop bao cao kiém ké quy véi Hiéu
trrdng vao ngay mung 5 cta thang sau.

8. Thu quy:

- Quan li quy tién mit ca nha trudng, kiém ké quy hang thang.

- Thyc hién thu, chi quy tién mat dung quy dinh (c6 phiéu thu- chi dam
bao diing nguyén tic tai chinh).

9. Can b§ van phong:

- C6 mat trudce gio vao 16p 5 phut trong cac ngay truc

- Thuc hién diy du cac quy dinh cua vin phong nhu: vao bao cdo
théng ké hd so va luu trir cac bao cao hé so cta nha truong dung nguyén tac

- Théng tin hai chiéu véi cap trén khi va chi khi ban glam hiéu yéu cau.

- Hoan toan chiu trach nhiém vé do chinh xac cta nodi dung, cua hd so
bao céo va thoi gian qui dinh.

- Thyc hién ddy du, ding quy dinh van phong: thuong tryc, quan 1i s
sach, cong van, cac bao thdng ké, hd so luu trir cia nha trudng dung nguyén
tac.

- Quan li, nap thong tin vao dit liéu quan li THCS chinh xéc.

- Quan li con ddu dam bao an toan, sir dung diing nguyén tic.

- M&é mang thuong xuyén, in cadc van ban do phong GD va céc phong
ban chi dao xubng trudng béo cho HT dé xur 1y.

- Thyc hién cac yéu cau khi Ht phan cong.

10. Can bd phu trach Thu vién - P dung:

- Co mat trude gio vao 16p 5 phdt trong cac ngay truc\.

- Quan li SGK, STK, sach bao thu vién va dd dung day hoc, c6 déy du
s6 sach theo quy dinh, 0 rang, khoa hoc cap nhat.

- Xay dung ké hoach hoat dong va thyc hién. Cudi thang ndp bdo céo
cong tac dugce phu trach cho hi¢u phé chuyén mon.

- Chu dong vé ké hoach tang cuong co s¢ vat chit cho thu vién, dd
dung, c6 s6 theo ddi , sir dung dd dung day hoc.

- bép ting SGK, SGV, dd dung cho GV vao hoc sinh trong diéu kién cu
the.

- Chju trach nhiém vé tai san ma minh phu trach trudc HT va cap trén.

11. Phu trach Y té:

- C6 mat trude gio vao 16p 5 phut trong cac ngay truc, lam t6t cong tac
y té trudng hoc theo quy dinh, kiém tra cong tac v¢ sinh, lay s s cac 16p, bao
cho phu huynh HS nhig HS nghi tiét va nghi hoc khong phép.

- Thudng xuyén di kiém tra cong tic vé sinh, an toan truong hoc dé
tham muu kip thoi véi BGH

12. Bao vé :

- Bao v¢ tai san cua truong, CBGV, HS: dam bao an toan, khong mat,
hu héng.

- Huéng dan HS dé xe ding noi quy dinh, kiém tra vé xe, khoé xe cua
HS.

- Khéach dén trudong: Yéu cau dé xe ding noi qui dinh. Khach gip Ban
giam hiéu phai 1én bao cio, duoc su dong ¥ cia BGH, méi dua khach 1én gip
(Trr can bo PGD - S6 GD, UBND x4).



- Khong cho phu huynh hoc sinh 1&én gdp PHHS khi GV dang day trén
16p, néu c6 gidy moi thi kiém tra va moi vao phong chd. Giam sat chit ché
khach ra vao trudng, yéu cau khach dé xe dang noi quy dinh dé quén li, tranh
mat xe cua khach hodc gido vién, hoc sinh.

- Gio ra choi, phai khoa cong truong, khéng duge cho hoc sinh ra ngoai
truong.

- Khong dé cho cac hang qua ban tai cong trudng.

- Tr 20h hom trude dén 6h sang hom sau: Bao vé ludn thire dé trong tai
san, thuong xuyén di kiém tra cac khu vuc. Néu co vu viéc xay ra can phéi
hop ngay vé6i Cic bao vé con lai: goi dién bao an ninh xa hd tro, tu ¢ bién
phap dé ngan chin vu viéc dé han ché hau qua x4u. Néu mat tai san thi phai
boi thudong 100%.

- Nhém truong bao vé ghi chép phin cong nhiém vu trong ngay da
dugc ca nhom thong nhit vao sd va ca ba bao vé ki nhan cong viée. Giao ca
phai c6 ban giao va ky nhan.

- Lap bién ban cac vu viéc hoc sinh vi pham ndi quy vao nhing gio khi
chua co TPT- BGH tryc. Thay c6 nguy co tiém an vé viéc HS danh nhau
...can ngan chan kip thoi va bao truc tlep cho HT hodc HP khi Hi¢u truong di
vang .

- Tir 6h30 dén 7h15, mot bao phai co6 mat tai cong truong dé giam sat,
phai ngan chan kip thoi cac vu viée xau. Bao vé con lai di kiém tra cac lop
khi TPT chwa c6 mat .Gid ra choi phdi hop v6i TPT di kiém tra cac 1op dé
nhic nho va phat hién cac vu viéc kip thoi. Gio HS tan hoc, phai phan cong
mot bao vé dung tai cong trudng dé giam sét.

- Chiéu mé cong cho HS vao trudng trude gid hoc 15 phit.

- Céc vu viéc xay ra trong ngdy phai bao cdo ngay vi BGH dé c6 bién
phap giai quyét kip thoi.

- Panh trong ra vao 16p dam bao dung gio quy dinh.

13. Tap vu:

- V¢ sinh cac phong cua BGH, phong hoi déng, hanh lang khu hi¢u bg,
khu vire phong chitc ning, cac nha vé sinh cia GV va HS, cac cau thang 3 day
nha.

- Yéu cau: dam bao sach s&, khong c6 gidy, rac....\Vé sinh méi truong
luon sach s€.

- Khu vé sinh GV, HS: M&i budi 2 lan quét don 2 lan phun nudc sach
s& trudc budi hoc va sau gid ra choi ca hai budi sang va chiéu. Xir 1y rac
thai,co rira sach s¢€.

- Phong hoi dong hang ngay v¢ sinh sach s, (chu y tuong Béc, buc noi
chuyén) lau canh cira,sap xép ghé ngdi gon, hop li, am chén sach sé.

14. Giao vién

- Thuc hién ké hoach day hoc cua nha truong, theo ché d6 lam viéc cua
gido vién do B truong Bo Gido duc va Dao tao quy dinh; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong giao dyc do nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat dong
ctia t6 chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua gido duc; tich
cuc tham gia cong tac va nghién ctru khoa hoc;

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



- Rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén moén, nghiép
vu dé nang cao chat lugng, hiéu qua gidng day va gido duc; van dung cac
phuong phép day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chia dong va sang
tao, ren luyén phuong phap tu hoc cua hoc sinh;

- Thuc hién Piéu 1¢ nha truong; thuc hién quyet dinh cia Hiéu trudng,
chiu sy kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc;

- Giit gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido, guong mau trudc
hoc sinh; thuong y€u, ton trong hoc sinh, dbi xtr cong bang véi hoc sinh, bao
vé cac quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, gitip d& dong
nghiép; tao dung moi trudng hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop téc,
an toan va lanh manh;

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc
sinh, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong
Ho Chi Minh trong day hoc va giao duc hoc sinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.

15. GVCN lép

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, noi
dung, phuong phap giao duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc
sinh, v6i hoan canh va diéu kién thuc t& nham thuc day su tién bd cua ca 1op
va cua tung hoc sinh;

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, v6i cac gido vién bd mén,
Poan thanh nién Coéng san H5 Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh, cac t6 chire x4 hoi ¢o lién quan trong viéc hd trg, gidam sat viéc hoc tap,
rén luyén, huong nghiép cua hoc sinh 16p minh chu nhiém va gop phan huy
dong cac nguon lyc trong cong dong phat trién nha truong;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé
nghi khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh 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 s0 diém va hoc ba hoc sinh;

- B4o céo thudong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cia 16p véi Hiéu

truong.

- Chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng ve né nép, hoc tap, ki luat va cac
phong trao thi dua cua 16p.

16. Hoc sinh:

- Thyc hién nhiém vu hoc tap, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach
gido duc cua nha truong.

- Kinh trong cha me, thﬁy gido, cO gido, can bd, nhan vién cua nha
truong va nhiing nguoi 1on tudi; doan két, gitip d& 1an nhau trong hoc tap, rén
luyén; thuc hién diéu 18, ndi quy nha truong; chap hanh phap luat cia Nha
nudc.

- Rén luyén than thé, gilr gin vé sinh ca nhan.

- Tham gia cac hoat dong tap thé cua trudng, cua 16p, ciia Poi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; giup
dd gia dinh va tham gia cac cong tac xa hoi nhu hoat dong bao vé mai truong,
thuc hién trat tu an toan giao thong.



- Giit gin, bao vé tai san ctia nha truong, noi cong cong; gbp phan xay
dung, bao vé va phat huy truyén thong ciia nha trudng.

- Hanh vi, ngbn ngt tng xur cuia hoc sinh phai dam béo tinh van hoa,
pht hop véi dao dire va 16i séng ciia Ira tudi hoc sinh trung hoc.

- Trang phuc cta hoc sinh phai chinh t&, sach s&, gon gang, thich hop
voi d6 tudi, thuan tién cho viéc hoc tap va sinh hoat & nha truong.

17. Té chuyén mén:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, huéng dan xay dung
quan li ké hoach céa nhan, cua cac to vién theo ké hoach day hoc, PPCT va céc
quy dinh cua nganh, boi du’G’ng kiém tra danh gia chat luong gido vién, dé
xuat, khen thuong ki luat gido vién. T truong chiu trach nhiém trudc hiéu
truong va cp trén vé hoat dong cla Té.

* Nhiém vu cu thé cta cac t6 truong, to phod, nhom trudng:

- T truong:

+ Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td, to chirc thuc hién céc
nhiém vu do BGH phén céng. Ho so s sach day du, dé tai truong.

+ Pé xuét khen thudng, ky luat cac thanh vién trong to

+ Thong tin bao cdo kip thoi , chinh xac véi BGH

+ Thuc hién nghiém tic cac budi hop giao ban.

- T6 phé chuyén mén:

+ Cung 6 trudng diéu hanh cc hoat dong cua to.

+ Chép hanh su phan cong nhiém vu cia to truong va BGH.

- Nhém trudng chuyén mon.

+ Chi dao hoat dong chuyén mon ctia nhém theo ding chi dao va hoan
thién ho so chuyén mén cta nhom.

+ Thoéng tin bao cao kip thoi voi to truong, BGH vé cac hoat dong cua
c4c thanh vién trong nhom timg tuan, timg thang.

+ Pé xuat khen thuong, ky luat v6i cac thanh vién ciia nhom.

18. Phu trach cong tac van phong: Co trach nhi¢ém Iuu thdng tin, van ban
phuc vu moi hoat dong ctia nha truong.

19. Phu trach cong tac thw vién:

- Co trach nhiém xay dung ké hoach, trién khai thuc hién va t6 chuc
hoat dong cong tac thu vién, chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng va cép trén vé
cong viéc dugc giao

20. Phu trach phong trao thé chat

- C6 nhiém vu xay dung ké hoach thé chat nam hoc, dang ki phén dau
vé thi dua , ké hoach phai dugc vi tinh ndp theo yéu cau, Ivu lai cho nam sau.

- Chi dao thuc hién ké hoach, cac phong trao déu phai 1én ké hoach dé
nghi vé moi mit, thuc hién sau khi dd duoc duyét.

- Viét bao cao tong két, bao cao phai ché ban vi tinh, déng quyén theo
yéu cau.

- Chi dao nhoém phéi hop voi tong phu trach- GV nhac dleu hanh HS
tap thé dyc gita gio' , mia hat tap thé né nép va hiéu qua ngay tur tuan dau cia
nam hoc, Bdo cédo Hiéu trudng lich thyc hién trong tudn va phan cong nhi¢m
vu cu thé cho cac thanh vién trén.

21. Phu trach phong trao van ngh¢



- Co nhiém vu xdy dung ké hoach phong trao vin nghé ca nim hoc, cu
thé tap trung vao mot sd thoi diém sau:

+ Ngay khai giang ndm hoc.

+ Ngay Nha gido Viét Nam 20 thang 11.

+ Ngay so két HK- téng két nam hoc trong HS .

+ Ngay thanh 14p Quan d6éi NDVN 22/12.

+ Ngay thanh 1ap Pang 3-2

+ Ngay Phu nir Viét Nam -8 thang 3.

+ Ngay thanh 1ap Poan thanh nién cong san Ho6 Chi Minh 26/3.

+ Ngay sinh nhat Bac 19/5.

+ Cac hoat dong khéc khi c6 phan cong.

- Noi dung tung dot phai bam sat chu dé, s6 luong t6i da 1a 5 tiét myc
song phai ddc sac va an tuong. Trude khi thuc hién tap luyén cho HS, nop ké
hoach dé HT duyét, thuc hién sau khi da dugc duyét. K& hoach phai ghi 16 ndi
dung, s6 budi, s hoc sinh tham gia, kién nghi - dé xuét dé dat hiéu qua tot.

- Chi dao thuc hién ké hoach.

22. Hoi dong gido duc:

- Tu vén cho hiéu truong trong viéc thuc hién nhiém vu quyén han cua
nha truong.

23. Hji dong thi dua khen thwong:

- Hoi dong thi dua khen thudng duoc thanh 1ap dé giup Hiéu truong to
chtrc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thuong ddi véi can bo,
gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong.

- Quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc, cac du an, ké hoach va phuong
huéng phat trién cta nha trudng;

- Quyét nghj vé quy ché hoic stra doi, bé sung quy ché t6 chirc va hoat
dong cta nha truong de trinh c4p c6 tham quyén phé duyét;
- Quyét nghi vé chil truong str dung tai chinh, tai san cua nha truong;

- Giam sat viéc thuc hién cac quyét nghi cia Hoi dong trudng, viéc
thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua nha trudng; giam sat cac
hoat dong ctia nha truong.

24. Hoi dong ki luat:

- Hoi dong ky luat duoc thanh lap dé xét hodc xoa ky luat d6i vai hoc
sinh theo timg vu viéc. Hoi dong ky luat do Hi¢u truong quyét dinh thanh lap
va lam Chu tich. Cac thanh vién ciia Hoi dong gom Pho Hi€u truong, Bi thu
Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh , Tong phu trach Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh, gido vién chu nhiém 16p c6 hoc sinh pham 15i, mot
s6 gido vién c6 kinh nghiém gido duc va Trudng ban dai di¢n cha me hoc sinh
cua truong;

25. Hi dong tw van

- Hoi dong tu van duoc thanh 1ap dé gitip can bo, gido vién, nhan vién,
hoc sinh trong nha truong.

26. Ban pho cap tuyén sinh:

- Truong ban lap ké hoach diéu tra cong tac phd cép THCS va THPT
cong tac tuyén sinh va chiu trach nhiém trudc hiéu truong va cap trén vé cong
viéc dugc giao.



Piéu 14: Ché d6 1am viéc hdi hop

- Tét ca can bo gido vién, cong nhan vién ¢ trach nhiém nghiém tic
thuc hién ché do gio gidc lam viéc, nghi theo ding quy dinh cta co quan va
luat vién chirc nha nuéce néu co li do dic biét phai nghi déu phai bao cao vdi
hi€u trudng.

- Ché d6 hoi hop hang tuan to chirc vao thtr nam.

- Tuan 1: hop Hoi dong

- Tudn 2: sinh hoat t6, nhém CM phén cong nguoi thyuc hién chuyén dé
giang day theo nhom CM

- Tuan 3: sinh hoat cac t6 chitc doan thé danh gia thi dua gido vién

- Tuén 4: Céc t6 sinh hoat, day chuyén dé, rat kinh nghiém sau cudc
hop vé CM d/c to trudng bao cao lich hoat dong CM cho d/c hiéu pho.

- Cubi thang bao cao dénh gid xép loai gido vién cua to cho hiéu
truong.

- Ngoai cac cudc hop thuong ki, truong hop dic biét c6 thé hop bat
thuong dé giai quyét cong viéc kip thoi.

Piéu 15: Ché d9 thu chi thanh quyét toan

- Hang nam: d/c ké toan 1ap du toan bao cdo phong tai chinh va co quan
cAp trén.

- Thu chi theo diing huéng dan.

- Hang thang thanh quyét toan theo dung huéng dan vé cong tac tai
chinh va quy ché chi tiéu noi bo.

- Viéc 1ap du toan quyét toan 1am cc vin ban bao céo cip trén va
phong tai chinh viéc thu chi theo ding nguyén tic tai chinh dam bao cht
luong hiéu qua tranh dé that thoat, lang phi va tham muu véi hiéu truong didu
hanh moi hoat dong lién quan dén thu chi tai chinh.

CHUONG V: PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 16: Quy ché hoat dong cuia truong THCS Kim Son dugc c¢6 hiéu
luc tir ngay ki 1a co sé phap 1i dé can bo gido vién, nhan vién, hoc sinh thuc
hién, dam bao sy thong nhat trong moi hoat dong ctia nha trudng, phi hop véi
tinh hinh chung, nang cao hi¢u suit lao dong va hi¢u qua quan li.
Trong qua trinh thuc hién néu chua hop 1i hodc chua phu hop can sira
d6i thi duoc dua ra hoi dong nha trudng thao luan stra doi bd sung.

Noi nhgn: 7 HIEU TRUONG
- Phong GD&DPT (dé ble);

- Cac t6, nhom (dé thuc hién);

- Luu: VP.
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