SO GDDT TINH SOC TRANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HUYNH HUU NGHIA Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sé: 01/QD-THPTHHN My Tu, ngay 19 thang 9 nam 2022
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc Truong THPT Huynh Hiru Nghia,
nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG HUYNH HU'U NGHIA
Can ctr Piéu 1¢ Diéu 1é truong trung hoc co so, trudng trung hoc phd thong va
truong phd thong c6 nhidu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/09/2020 ciua B trudng B Giado duc va DBao tao (GDDT);
Can c tinh hinh thyc té cia nha trudng va y kién dong gbp cua can b vién chirc
trong hoi nghi vién chtic ngay 17 thang 9 nam 2022,

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Quy ché 1am viéc Truong THPT Huynh Hitu Nghia nim hoc
2022-2023 (Quy ché lam viéc dinh kém)

Piéu 2. Nhitng quy dinh trudc day trai voi Quyét dinh nay déu bi bii bo.

Piéu 3. Tt ca can bo quan 1y, gido vién, nhan vién cta nha trudng cin cir quyét
dinh thi hanh ké tir ngay ky./.
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SO GDDPT TINH SOC TRANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HUYNH HU'U NGHIA Poc lap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG HUYNH HU'U NGHIA
NAM HOQC 2022-2023
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 01/QD-THPT HHN, ngay 19 thing 9 ndam 2022
cua Hiéu truong truong THPT Huynh Hiru Nghia)

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vy va pham vi trach nhiém cua can bg, gido vién,
nhan vién, céc t6 chuyén mdn va hoc sinh trong nha truong.

2. Thong nhat vé quy ché lam viéc, tao moi quan h¢ va sy phoi hop chat ché co
hi€éu qua trong viéc thuc hi¢n cadc nhiém vu dugc phan cong.

3. Xy dyng khdi doan két nhat tri, cong ddng trach nhiém dé thuc hién tét cac
nhiém vu theo phuong cham "Phat huy quyén 1am chu, huy dong tri tu¢ cta can bd - gido
vién — nhan vién va hoc sinh trong nha truong dé gop phan xay dung né nép, trat tu, ky
cuong va phat trién su nghiép gido duc ctia nha truong theo duong 16i, chu truong cua
Dang va phép luat cua Nha nudc va nhitng qui dinh ctia nganh”.

Diéu 2. Nguyén tic 1am viéc

1. Pam bao nguyén tic tap trung dan chu trong hoat dong ciia cac to chirc c4 nhan
trong nha truong va phat huy vai tro cua cac doan thé.

2. Thyc hién déan chu trong nha trudng phu hop Hién phap va phap luat, quyén
phai di doi v6i nghia vu va trach nhiém, dan cha phai gan lién véi ky luat, ky cuong.

3. Khéng duoc c6 hanh vi lgi dung dan chu cling nhu xdm pham quyén lam chu
lam anh hudng dén uy tin cta tap the, ca nhan va cac hoat dong trong nha truong.

4. Tat ca cac doan thé, c4 nhan phai phéi hop cliing nhau thuc hién hoan thanh ké
hoach, nhi¢m vu va chién lugc cua nha truong.

CHUONG IL. TO CHUC BQ MAY
Pi¢u 3. Lanh dao nha truong
Truong THPT Huynh Hitu Nghia c6 mot hi¢u truédng va hai Pho hi€u trudéng

Hiéu truéng va Pho hiéu truong do cdp c6 thidm quyén bd nhiém véi nhiém ky 5
nam.

Viéc phan cong cac Pho hiu trudng vé nhiém vy, phu trach mang cong tac nao do
Hiéu truong quyét dinh trong moi dau nam hoc.

Piéu 4. T6 chuyén mén - nghiép vu



1. Té chuyén mén: Puogc td chuc theo mon hoc hodc mot s6 mon hoc do hiéu
trudng quy dinh theo timg nam hoc. M01 t6 chuyén mon c6 mot to trudng va cac to pho
do hi¢u truong b6 nhiém vao dau mdi nam hoc trén co sé phiéu tin nhiém cua cac thanh
vién t6 va sy dong ¥ cta cép ty.

2. Té van phong gém céc nhan vién: ké toan, thu quy, van thu, thu vién, thiét bi, y
teé hoc duong va bao v¢€, phuc vu (hién dang khuyét 1 nhan vién thu vién)

Piéu 5. Cac hdi ddng trr van trong nha truong:

Cdc hdi dong tw van trong nha trwong do hiéu trudng thanh lap theo timg ndm hoc
va lam chu tich hoi déng. Cac hoi déng tur van cho hiéu truong thuc hién mot s6 nhiém
vu cu thé trong cong tac diéu hanh nha trrong va can clr vao Diéu 1é truong trung hoc va
cac van ban lién quan.

1. Hpi dong thi dua khen thwéng: Gom cac thanh vién 1a Hiéu truong (chu tich),
pho hiu truong, dai dién cép uy Chi bg, chu tich Cong doan (phd chu tich thi dua vién
chuc), bi thu Poan trudng (phé chu tich thi dua hoc sinh), Thu ky hoi dong va cac T6
truéng chuyén mon

2. Hji dong ki ludt vién chivc: Thanh 1ap khi c6 yéu cau do Hiéu trudng (Cha
tich) hodc Pho hiéu truong (do hiéu trudong Gy quyén), dai dién cap uy Chi bd, chi tich
Cong doan, bi thu Poan truong, trudng ban thanh tra nhan dan, thu ki hoi déng va thanh
vién moi néu can.

3. Hji dong ky ludt hoc sinh: Thanh 1ap khi c6 yéu cau gém cac thanh vién 1a
Hiéu truong (Chu tich) hodc Pho hiéu trudng (do hiéu trudng oy quyén), dai dién Poan
thanh nién, Gido vién chu nhi€ém 16p c6 hoc sinh vi pham, mot hodc hai gido vién c6 kinh
nghiém dong thoi truc tiép giang day 16p ¢6 hoc sinh vi pham trong cong tac gido duc va
Trudng ban dai dién hdi cha me hoc sinh (néu ccfn).

4. Hpi dong truwong: To chirc va hoat dong theo diéu 10 Diéu 1¢ Truong trung hoc
co s& (THCS), truong trung hoc phd thong (THPT) va trudng phd thong cé nhiéu cap
hoc. (Ban hanh kém theo Théng tw sé: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9 /2020 cia Bé
truong Bo Gido duc va Pao tgo)

5. Cdc hoi déng khdc: (Hoi dong tuyén sinh, Ho1 ddng sang kiénv.v...) Thanh lap
theo yéu cau cu thé cua tirng cong viéc. Thanh phan, nhi€ém vy, thoi gian hoat dong do
hiéu trudng quy dinh.

Dieu 6. Cac ban va cac by phan:

1. Ban Dgi di¢n cha me hoc sinh: Thanh phan, nhiém vu va hoat dong theo
Thong tu S6: 55/ 2011/TT-BGDDT ban hanh diéu 1€ Ban dai di¢én cha me hoc sinh cua
B0 Giao duc & Dao tao.

2. Ban lién lac cuu hoc sinh: Thanh phan va nhiém vy hoat dong do qui dinh cua
ban xdy dyng va thuc hién, dam bao dung phap luat va gitp nha truong trong cong tac
nang cao chat lugng day va hoc.

Piéu 7. Cic doan thé trong nha trwong

Nha truong c¢6 Chi bd tryc thuoc Huyén uy va Poan TNCS HO6 Chi Minh,
Cépg doan, Chﬁ: thap do ‘duo’c thanh 1ap va hoat dong theo qui d,inh cua phap luat va
bicu I¢ cua cac t6 chitc nham thuc hién hoan thanh Str ménh va Chién lugc nha truong dé
ra.



CHUONG III. PHAM VI TRACH NHIEM VA CHE PQ LAM VIEC

Diéu 8. Pham vi trach nhiém va cong viéc ciia Hiéu trudng:
1. Pham vi trach nhiém:

- Hiéu trudng 14 ngudi dimg dau, 1anh dao va diéu hanh toan bd hoat dong ciia nha
truong theo diing chtrc nang, nhiém vu va quyén han dugc quy dinh trong Diéu 1& truong
THCS, trudng THPT va truong pho théng c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu
s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bo truong Bo GDPT.

- Thyuc hi¢n cong vi¢e theo ché do thu truong va chiu trach nhi¢m ca nhan vé toan
bd hoat dong cua nha truong trudéc S GDDT va UBND huyén.

2. Céng viéc cu thé: chiu trach nhiém chung vé tit ca hoat dong trong nha truong va
mot sb cong viéc cu thé sau day:

- X4y dung K¢é hoach chién luogc phét trién nha truong;

- Phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong hdi déng

- Xay dung Dé an vj tri viéc 1am cua nha truong;

-Lap ké hoach nam hoc, theo doi, kiém tra, diéu chinh, danh gia hiéu qua thuc
hién;

- Phan cong trach nhiém cho cac by phin va cd nhan trong nha truong;

- Ban hanh: Quy ché lam viéc; Quy ché chuyén mén; Quy ché sir dung va bao
quan co s vat chat, thiét bi; Quy tic img x{r van hoa trong truong hoc; Quy dinh xir 1y
HS vi pham ndi quy; Noi quy hoc sinh; Noi quy co quan.

- Quan ly cong tac chu nhiém: chiu trach nhiém 1ap ké hoach chu nhiém, theo ddi,
kiém tra, danh gia hiéu qua cong tac chu nhiém, dinh ky phé duyét s6 chti nhiém

- Phé duyét ké hoach kiém tra noi b, ra quyét dinh va truc tiép tham gia kiém tra
cung voi cac thanh vién khac trong ban kiém tra;

- Quan 1y tai chinh: chii tai khoan, theo ddi thu chi, ky thanh toan, quyét toan, ky
duyét cac chung tir, chi dao thuc hi¢n viéc dinh ky bao cdo cong khai tai chanh;

- Quan ly cong tac thi dua, khen thudng - ky luat: Cha tich Hoi d@)ng TD-KT, theo
ddi, kiém tra va ra quyét dinh khen thuong, ky luat;

- Quan 1y cong tac thi va tuyén sinh;

- Quan 1y nhan sy;

- Theo ddi, kiém tra, danh gia hoat dong cua td Van-Anh va td Van phong

- Panh gia phé hiéu truéng, gido vién va nhan vién cudi nim

- Chi dao t6 chuc thi Gido vién day gidi, thi lam dd dung day hoc cép truong;

- Ky hoc ba, quyét dinh, cac loai giéy ching nhan, giéy gidi thicu;

- Day Van lop 12X2.

Di¢u 9. Pham vi trach nhiém va cong viéc ciia Phé Hiéu trudng:
1. Pham vi trach nhiém:
- Phé Hiéu trudng 1a nguoi thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hi¢u truong vé
cac quyét dinh ciia minh trong thyc hién nhiém vu duoc phan cong;



- Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trude cép trén vé phén viéc duoc giao;

- Thay Hiéu truéng didu hanh hoat dong cua trudng khi dwoc Hiéu trudng uy
quyén.

2. Cong viéc cu thé:
a). Pho hiéu truémg 1 — MAI THI NGHIEM : Phu trach cong tac chuyén mén

-Lap cac loai ké hoach lién quan cong tic chuyén mén trinh Hiéu truong phé
duyét va trién khai thyc hién kip thoi, bao gdm: hoat déng chuyén mén; kiém tra néi bj
triwong hoc; huy dong hoc sinh ra 16p; boi dwong thieong xuyén - tdp huin CSDL; boi
dudng hoc sinh gidi; phu dao yéu kém; day hoc ndng cao, ting tiét; én thi tot nghiép
THPT; thi Gido vién day gioi, thi hoc ky, thi lai; ...

- Phén c6ng chuyén mén theo goi ¥ ciia Hiéu truong; Xép Thoi khoa biéu;

- Tham muu vé&i Hiéu truéng trong viée soan thao, ban hanh Quy ché chuyén mén;

- Chi dao céc to truong chuyén mon xay dung Ké hoach day hoc bd mon (phan
phéi chuong trinh) théng nhét thuc hién trong td vao dau nam hoc;

- Chi dao viéc lap ké hoach bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém;

-Lap ké hoach t6 chirc thi chon hoc sinh gidi, thi Gido vién chu nhiém gioi cép
truong;

- Kiém tra ché d6 cho diém ciia GV hang thang (qua CT.QLHS);

- Tham gia kiém tra ndi bd vé cong tac quan ly chuyén mon, du gio dot xuat GV;
Quan ly ho so kiém tra noi bo;

- Quéan ly ho so khen thuong HS; luu triy sb liéu hoc sinh d6 PH, CD hang nam va
cac loai hd so khac lién quan dén linh vuc ban than phu trach;

- Lap bang phéan cong tryc co quan cac ngay nghi 18, Tét.

- Thue hién céc loai bdo cdo vé céc phong chuyén mon cua S6 GDDT, bao gém:
phong GDTrH (mdng chuyén mon), phong Thanh tra, phong KT va QLCLGD, Phong
TCCB, phong GDDT va GDTX, ... . Khi thyc hién b4do cdo va thong qua Hiéu truéng
xong thi tryc tiép ky tén (ky thay) ndp béo céo.

- Duyét ho so cac t6 truong CM: KHXH va KHTN;

- Theo ddi, kiém tra, danh gia hoat dong cua t6 KHXH va KHTN:

- Ky céc loai gidy gidi thiéu, gidy cong lénh;

- Giam sat hoat dong day va hoc moi tuan nam budi;

- Day Su 16p 12T1, 12X5;

- Béo céo danh gia hoat dong thang qua va phuong huéng hoat dong thang tdi vé
Hi¢u trudng (qua email) vao ngay 25 hang thang;

- Thyuc hién nhiing nhiém vu khac do hi¢u trudng truc tiép phan cong.

b). Phé hiéu trwéng 2 - NGUYEN VAN DAI: Phu trach co sé vét chét va hoat
dong phong trao

- Tham muu v6i1 Hiu trudng trong viée soan thdo, ban hanh Quy dinh xur Iy HS vi
pham ndi quy, Quy ché sir dung va bao quan co s vat chat, thiét bi;



- Lap cac loai ké hoach lién quan dén cong tac co s vat chit va hoat dong phong
trao trinh Hiéu truong phé duyét va trién khai thyc hién kip thoi, bao gom: Qudn 1y va sir
dung co s6 vit chat; quan 1y va sir dung thiét bi day hoc; hoat dong té6 CNTT; phdn cong
lao dong; 16 chirc cdc budi 16, cdc cude thi do Sé, B6 GDDT t6 chirc va cdc hoat dong
phong trao trong diém; ...

- Téng hop, 1ap ké hoach stra chita, mua sdm bd sung, thanh ly tai san, thiét bi
trinh Hi¢u truong phé duyét;

- Phu trach cong tac L& tan clia nha trudng.

- Chi dao viée lap ho so quan ly tai san, thiét bi day hoc;

- Chi dao cac phong bd mon xay dung ké hoach sir dung thiét bi day hoc;

- Chi dao cac hoat dong phong trao va v€ sinh moi trudong;

- Chi dao cong tac Boan, Hoi, Chir thap do;

- Chi dao vi¢e lap ké hoach boi dudng, luyén tap cac cudc thi TDTT, QP-AN, ...;

- Tham gia kiém tra ndi bd vé cac hoat dong cua cac td chuyén moén hoac b phan
doan thé;

- Thuc hién céc loai bao céo vé céac phong chuyén moén cua S6 GDDT, bao gém:
phong CTTT, GDCN&TX, GDTrH (mdng phong trdo, TDTT, QP-AN), phong Ké hoach
— Tai chinh (mdng CSVC-TB), Cong an huyén/TT (mdng Quy ché phoi hop), .... . Khi
thuc hién bao cao va thong qua Hiéu trudng xong thi truc tiép ky tén (ky thay) ndp bao
cdo.

- Duyét hd so cac to truong CM: Todn, Tin hoc-TD-QP;

- Theo ddi, kiém tra, danh gia hoat dong cua td Todn, Tin hoc-T. D-QP;

- Giam sat hoat dong day va hoc moi tuan nam budi;

- Day Toan l6p 10T3;

- Duyét S6 dau bai;

- Ky céc loai gidy giéi thiéu, gidy cong 1énh.

- Béo céo danh gia hoat dong thang qua va phuong huéng hoat dong thang toi vé
Hié¢u trudng (qua email) vao ngay 25 hang thang;

- Luu trit cac loai hd so thudc linh vuc duge phan cong quan 1y.

- Thyc hién nhitng nhiém vu khac do hiéu trudng truc tiép phan cong.

Di¢u 10. Pham vi trach nhiém va ché d 1am viéc ciia Nhan vién to Vin phong
1. Ké todn:

- Tham muu xay dung Quy ché chi tiéu ndi bd, D& an tu chu;

- Lap day du cac loai ho so quan 1y tai san;

- Thyc hién day du, kip thoi cac nghiép vu ké toan phat sinh;

- Kiém tra tinh hop phép, hop 1¢ ciia ching tir ké toan;

- Thyc hién viéc thanh todn diung ché d6, dinh muc, tiéu chuan theo cac quyét dinh
va cong vin hudng dan hién hanh;

- Cung cép va huéng dan thuc hién cac loai biéu miu chimg tir ké toan theo quy
dinh cho can b9, gido vién, nhan vién khi c6 yéu cau;



- Pé xuét y kién trudc khi trinh Hiéu truéng quyét dinh chi, ddm bao kinh phi
duoc su dung dung muc dich, dung ché do, tiét kiém va hiéu qua;

- Cap nhat kip thoi dir liéu chuong trinh quan 1y tai san;

- B4o c4o v6i hiéu truong bang van ban (qua email) dinh ky ngay 25 hang thang
vé tinh hinh thu chi ngén sach, va cdc ngudn thu khac trong thang;

- Cong khai bang vin ban vé cac ché do chinh sach méi (néu c6) va tinh hinh thu
chi cac ngudn kinh phi ciia nha truong trude toan thé hoi dong theo dinh ky hang quy;

- Phuy trach thuc hién hd so: Té chic can b, ché do chinh sach GV, NV (nang
luong thudng xuyén, nang lwong trudc thoi han,...); HS (mién, gidm hoc phi, hd tro chi
phi hoc tép,...)

- Lap béo céo tai chinh, cong khai tai chinh, thyc hién cac biéu mau cong khai
theo quy dinh hién hanh.

- Lam viéc 40 gio/tuan, tir thir hai dén tha sau:

2. Van thu:

- Tryc tiép quan 1y hé thong van ban dién tir;

- Luu trit, phan phdi cong vin dén; Chuyén cong van di;

- Cép gidy di duong, gidy gi6i thiéu cong tac;

- Thyc hién cong tac tiép cong dan;

- Thyc hién va bado quan cac loai hd so quan 1y hoc sinh gém: Hoc ba, s6 Goi tén -
Ghi diém, s6 dang bo, sé chuyén di - chuyén dén, bang tot nghiép, gidy chimg nhan, gidy
b4o, ho so tuyén sinh, hd so tot nghiép, hd so chuyén truong, ....;

- Thyc hién va cung cép céc biéu mau phuc vu cong tac chuyén mon, van phong;

- Quan 1y, sap xép Vin phong ngin nip, sach s§;

- Quan ly, sép xép, cap nhat hd so can b, vién chirc;

- Thuc hién Lich cong tac hang tudn ciia BGH va to VP;

- Lap ké hoach hoat dong t6 Vin phong trinh Hiéu truéng phé duyét va bao céo vé
tinh hinh hoat dong cia t6 Vian phong vao ngay 25 hang thang.

- Thyc hién céc cong viéc khac theo phan cong ciia Ban Gidm hi¢u.

- Lam viéc 40 gio/tuan, tir thir hai dén tha sau:

3. Thw vién: (Thay Lé Phuéc Loc kiém nhiém dén khi ¢6 NV tuyén dung mdi)

- Nhan, bdo quan, cho mugn, thu hoi céc loai sach gido khoa, sach gido vién, sach
tham khao, bao, tap chi, ..... theo dinh ky ting nam hoc;

- Lap va niém yét danh muyc sach, bao, tap chi hién c6;

- T chire viée doc sach, bao tai Thu vién;

-Lap s6 theo ddi va bao cdo dinh ky hang thang s6 lugt GV, HS dén TV doc sach;

- Kiém tra, ra soat, tham muu viéc mua sdm b6 sung sach, bao, tai li¢u tham khao;

- Quan ly, sap xép phong Thu vién ngan nip, sach s&;

- Thoi gian: Tryc 1- 2 budi/tuan (do GV tu sip xép va thong bao lich truc trude
thu vién)

4. Y té:



- Phu trach cong tac y té hoc duong. BPam bao viéc cham soc stic khde ban dau cua
gi4o vién va hoc sinh truong. Pam bao cac diéu kién vé thiét bi, dung cu, dung dich khir
khuan dé thuc hién cac bién phap phong chéng dich Covid-19.

- Quan ly, sap xép phong Y té ngan nip, sach s§;

- Kiém tra, ra soat, tham muu viéc mua sidm b6 sung cac loai thiét bi, dung cuy té;

- Phu trach cong tic bao hiém y té hoc sinh (ké ca thdng ké, bao cao két qua thuc
hign);

- Phu trach thu, lap ho so thanh toan bao hiém tai nan cia GV va HS;

- Phu trach viéc ban déng phuc hoc sinh;

- Thyc hién cac cong viéc khac theo phan cong cua Ban Gidm hi¢u.

- Lam viéc 40 gio/tuan, tir thir hai dén tha sau:

5. Thiét bi:
- Thyc hién day du cac loai hd so quan 1y va theo ddi viéc sir dung thiét bi day

hoc;

- Quan ly, sap xép phong thiét bi ngan nap, sach sé;

- Cap nhat dir liéu chuong trinh quan 1y thiét bi;

- Tham gia Kiém ké tai san cudi nam theo quy dinh;

- H tro gido vién bd mén trong viéc chuin bi phong thuc hanh, phong may chiéu;

- Kiém tra, ra soat, tham muu viéc mua sdm b6 sung cac loai thiét bi can thiét;

- Cap nhat dit liéu chuong trinh quan ly hoc sinh (Vnedu), dit li¢u nganh;

- Chiu trach nhiém quan 1y cac thiét bi am thanh, chuan bi am thanh cho cac budi
le;

- Kiém nhiém cong tac cong nghé thong tin;
- Thuc hién céc cong viéc khac theo phan cong ciia Ban Gidm hiéu.
- Lam viéc 40 gio/tuan, tir thir hai dén tha sau:
6. Bdo vé:
- Gilr gin an ninh trat tu, ddm bao an toan cho GV va HS cua nha truong;
- Bdo quan toan bd tai san cta nha truong ca ngay va dém,;
- Thuc hién nghiém viéc tryc tai cong, nhat 13 thoi diém dau va cubi budi hoc;
- Truc tréng, thuc hién viéc dong, mo céng, phong hoc trong céc budi hoc;
- Quét don nha xe gido vién, khu vuc ngodi va trong cong trudng, san truong,
quét don, ddi rura khu vuc nha v¢ sinh HS nam nir, ddm bdo sach s€ trong cac budi hoc;
- bam bao dﬁy du nudce cho viée su dung ciia GV va HS trong cac budi hoc;
- Bao quan CSVC, kiém tra vé sinh xung quanh truong dé bao céao vé BGH khi
can thiét;
- Bom nuéce khi troi mua; DO rac theo lich cta xe thu gom rac;
- Cham soc cdy xanh (tudi nude khi nang han, chéng choi khi ¢6 cdy bi do ngi,
thué nguoi cit tia bét nhanh cay dé phong cay bi d6 nga vao mia mua) — BV Nhit;
- Pinh ky hang thang kiém tra sira chita ban ghé, ng nudc bi hu hong — BV Kiét
- Hb trg viéc giam sat HS trong céc gio ra choi, chuyén tiét, lao dong;



- Phéi hop chuén bi san 18 trong cac budi 1&, hoat dong phong trao, hop cha me
HS;

- Thyc hién nhitng céng viée can thiét khac khi nha truong co yéu cau.

- Luan phién truc cach ngay, dém theo phan cong: 24/24 gio, ké ca thi bay va
chu nhat.

Thuc hién cac nhiém vu khdc do hiéu truong, pho hiéu truong phdn cong.

- Phdi kiém tra day di CSVC ciia truong trude khi tiép nhan phién truc;

- Khi ¢6 viéc riéng can thiét phai doi phién truec thi phdi xin phép lanh dao;

- Trong ca truc néu khong co mat, de xay ra sw c6 mdt an ninh trdt tw hodc mat mat
tai san cua nha truong thi phdi hoan toan chiu trach nhiém.

- Céc cong viéc khi thyc hién s€ dugc nhan thém mdt khoan tién boi dudng: truc
dém; quét don, doi rira cac nha vé sinh HS; Sdp xép phong thi (thi hoc kp, thi nghé, thi
tuyén sinh 10, thi TN THPT).

7. Phuc vu:

- Chiju trach nhiém vé vé sinh: ddy phong hanh chinh, hai phong may vi tinh,
phong may chiéu, khu vuc Nha vé sinh gido vién nam/nit, cic ddy hanh lang va cau
thang;

- Tra nudc phong hiéu truéng, phé hiéu trudng va phong gido vién dau budi hoc
va khach dén lién hé cong tac trong gid lam vi€c, trong cac cudc hop lanh dao, hop hoi
déng tur van, hoi déng nha truong;

- Chiu trach nhiém quét don phong hoc phuc vu cho céc ky thi do nha trudng to
chuc;

- Lam viéc 40 gio/tuan, tir thir hai dén thi bay:

Ngay thir bay chi lam viéc budi sang.

- Truong hop c6 khach dén trudng hodc hoi hop dot xuét theo yéu ciu cong viéc,
lam viéc theo sy phan cong ctia Hi€u truéng hoac Phé Hi¢u trudng phu trach tryuc tiép.

- Céc cong viéc khi thuc hién s& dugc nhan thém mdot khoan tién boi dudng: Quét
don phong thi (thi hoc ky, thi nghé, thi tuyén sinh 10, thi THPT QOG).

Piéu 11. Pham vi trach nhiém va nhiém vu ciia gido vién by mén, gido vién chi
nhiém:

1. Gido vién by mon:

- Thyc hién day du cac nhiém vu ciia gido vién ghi trong Diéu 1¢ trudng pho thong

- Soan gido 4n day du theo hudng phat trién nang luc va hudng din diéu chinh noi
dung day hoc méi nhat

- Str dung c6 hi€u qua cac thiét bj hién co trong cac bai day co6 yéu cAu sir dung
thict bi

- Thuc hién viéc kiém tra danh gia va cap nhat chuong trinh quan 1y hoc sinh dam
bao day du, chinh xac, ding quy dinh;



- Hoan thanh hd so dung lich qui dinh

- Nghién ctru k¥ cac van ban qui dinh vé dao dirc nha gido, xir 1y ki luat vién
chtc...

- Tham gia nghién ctru khoa hoc, viét sang kién nghiém.

- Phéi hop voi gido vién chii nhiém trong viée gido duc hoc sinh;

- Tich cuc tham gia hoc tap, boi dudng dé nang cao nang lyc, trinh d§ chuyén
mon, tin hoc, ngoai ngir;

- Tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon, hoat dong tu danh gia chit lugng va
cac hoat dong gido duc cua nha trudng theo phan cong;

- Tryc Giam thi néu giang day va kiém nhiém chua du s6 tiét tiéu chuan quy dinh.

2. Gido vién chu nhiém:

Ngoai nhitng nhi¢m vu cta gido vién by mon, gido vién chi nhi€ém con c6 thém
cac nhiém vu:

- Xay dung t6 chuc 16p hoc doan két, tich cuc, tién bo, c6 y thirc hoc tap cao, tham
gia t6t cac hoat dong phong trao;

- Quan 1y chit ché tinh hinh 16p va hoc sinh. Phéi hop t6t v6i gido vién b mon,
khdi truéng chii nhiém, cac to chirc doan thé trong cong tac quan 1y, giao duc hoc sinh;

- Quan tdm tim hiéu hoan canh, c4 tinh, ning lyc ciia timg hoc sinh dé c6 phuong
phép gido duc phu hop va sy gitp do, dong vién kip thoi;

- Theo dbi, chan chinh viéc thuc hién noi quy hoc sinh, cong khai Xép loai hanh
kiém cua hoc sinh;

- Thuc hién dﬁy du, chinh xac céc loai hd so cha nhiém, bao gém: s6 chii nhiém,
hoc ba hoc sinh, phiéu lién lac, s6 Goi tén — Ghi diém;

- T6 chire 16p thue hién cac loai s6 quan 1y 16p;

- Thyc hién t6t cong tac phdi hop giira nha trudong va gia dinh hoc sinh: chuyén tai
thong tin hai chiéu gitra nha truong va gia dinh hoc sinh dam bao day du, chinh xéc, kip
thoi; phat phiéu lién lac vé gia dinh hoc sinh diing thoi gian quy dinh; két hop voi cha me
hoc sinh trong viéc gido duc hoc sinh ca biét;

- Bao céo kip thoi tinh hinh 16p véi Hiéu truong dé c¢6 hudng chi dao thuc hién;

- Thuong xuyén hoc tap, trao ddi kinh nghiém vd&i cac gido vién chu nhi¢m cung
khéi, khac khbi dé nang cao nang luc quan 1y, gido duc hoc sinh.

- Thyc hién thu va dang ndp cac khoan thu theo quy dinh, thuc hi¢n tbt cong tac
van dong xa hoi hoa theo ké hoach cta nha truong.

Pi¢u 12: Pham vi trach nhiém va nhiém vu ciia To truéng chuyén mén, Té phé
chuyén moén:
1. Pham vi trach nhiém:
- Té trudng chuyén mon 1a nguoi dimg dau, quan 1y va diéu hanh hoat dong cia
t6.
- T trudng chuyén mén cung v6i T6 pho chuyén mon (néu cd) chiu trach nhiém
¢4 nhan trude lanh dao vé két qua hoat dong ciia t6.
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2. Nhig¢m vu cu thé:

a). T6 trieong chuyén mén c6 nhiém vu:

- Chuyén tai day du, chinh xé4c, kip thoi thong tin hai chiéu gitta nha truong va to
chuyén mon; thyc hién nghiém cong tac bdo cao;

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cia té phu hop
v6i ké hoach chung cua nha truong va cac quy dinh cta nganh;

- Xay dung ké hoach giang day (PPCT) bd mon théng nhét thyc hién trong to
chuyén mon vao dau niam hoc;

- Té chirc sinh hoat t6 chuyén mon 2 tuan mot lan.

- T6 chire viée bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho cac to vién;

- Té chire viée kiém tra, danh gia chét luong thuc hién nhi€m vu cia céc t6 vién;

- B6 tri day thay khi c6 thanh vién trong t6 vang;

- Xay dyng, bao mat ngan hang dé kiém tra du dap Gng nhu cdu ra dé kiém tra,
dam bao yéu cau vé ndi dung, hinh thirc va thoi gian quy dinh;

- Tham gia cong tac kiém tra ndi bo theo phan cong;

- Kiém tra ho so sb sach cua td vién theo lich chung cua nha truong;

- Té chire viée sép xép, bdo quan va kiém tra thiét bi day hoc dinh ky 1 lﬁn/thémg;

- Pé xuét khen thuéng, ky luat ddi véi cac thanh vién trong to;

- Phan cong nhiém vu cho cac td vién va pho t6 trudng chuyén mon (néu co)

- B4o cao hoat dong dinh ky hang thang (qua mail, sau phién hop t6 chuyén mon)
va so két hoat dong cudi hoc ky cho Hiéu truong dung yéu cau va thoi gian quy dinh.

- Nhitng nhiém vu khéac do hiéu truéng truc tiép phan cong

b). Té phé chuyén mén cé nhiém vu:

- T6 ph6 chuyén mén thyc hién nhiém vu theo su phan cong ctia T trudng chuyén
mon va cac nhiém vu khac dugc Hi¢u trudng phan cong;

- Thay mit T truong chuyén mon dé diéu hanh hoat dong cua té chuyén mon khi
dugc to trudng chuyén mén iy quyén.

Diéu 13: Pham vi trach nhiém va nhiém vu cia Thu ky Hoi ddng trwdong, Thi quy:
1. Thu ky héi dong truong:
- Thu ky hoi dong trudng do Giam déc S GDBT chi dinh trong s6 thanh vién Hoi
ddng trudng (theo dé nghi cua chu tich Hoi dong truong);

- Tham gia, ghi bién ban tat ca cac cudc hoi, hop do Hiéu truong hoac Pho Hi¢u
truong chu tri;

- Lap céc loai bién ban xir 1y ky ludt gido vién, hoc sinh (néu co);

- Phu trach chinh hd so, bo céo tu danh gia chét luong gido duc cua nha trudong.

2. Thu quy: Kiém nhiém

- Thu quy do Hiéu trudng chi dinh theo tirng nam hoc;

- Quan 1y chidt quy tién mat cia nha trudng, khong duoc chi tién mat khi chua co
phiéu chi hodc gidy dé nghi tam tng c6 ky duyét cta hiéu truong;
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- M6 s quy tién mit phan anh kip thoi tinh hinh thu, chi, tén quy;

- Khoéa s6 dinh ky (cudi quy, cudi ndm), kiém ké quy va dbi chiéu véi so sach ké
toan theo ding quy dinh;

- B4o c4o voi hiéu trudong bang vin ban (qua mail) dinh ky ngay 25 hang thang vé
tinh hinh qu¥ tién mat hién co;

- Nhitng nhiém vu khéac do hiéu trudng truc tiép phan cong.
Di¢u 14: Pham vi trach nhi¢ém Ban né nép — giam thi:

- Tryc theo phan cong cua lanh dao;

- Theo d&i né nép hoc tap, tu quan cia cic 16p;

- Kiém tra si sb, vé sinh 16p hoc;

- HO6 trg 1anh dao trong viéc on dinh né nép va xu ly hoc sinh vi pham noi quy;

- H0 tro cong tac vin phong khi dugc lanh dao phan cong

- Tham gia Hoi dong ky luat khi cac vu viée c6 lién quan xay ra trong budi truc.

Diéu 15: Pham vi triach nhiém va nhiém vu ciia cic t6 chirc doan thé trong nha
truong:
1. Cong doan:

- Phu trach cong tac cham lo doi séng vét chat, tinh than cta doi ngll can bg, gido
vién, nhan vién; Giam sat viéc thuc hién cac ché do chinh sach cia nha truong theo quy
dinh hién hanh; phu trach cong tac tuyén truyén trong can bg, gido vién, nhan vién.

- Phu trach cong tac thi dua, khen thudng can b, gido vién, nhan vién bao gém:
xdy dung tiéu chuan thi dua, phat dong phong trao thi dua, kiém tra giam sat thyc hién,
lap ho so thi dua, dé xuét khen thudng cé nhan, tap thé theo quy dinh;

- Tham gia cong tac khuyén hoc cia nha trudng;

- Tham gia cong tac phéi hop gitra nha trudong voi Ban dai dién Cha me hoc sinh;

- Tham gia Hoi dong thi dua — khen thudng, hoi dong ky luat gido vién.

2. Poan thanh nién

- Chuén bi co s& vat chat va diéu khién cac budi sinh hoat duéi cd, sinh hoat tap
thé va cac budi 18 to chirc tai truong;

- Lap ké hoach hoat dong ctia Poan truong trinh Chi bo phé duyét trude khi tién
hanh Dai hoi Doan truong;

- On dinh t6 chuc ngay tir dau nam théng qua viée to chirc Pai hoi Poan trudng;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc t6 chtic cac phong trao thanh nién (lap ké
hoach, dy tri kinh phi, danh gia hiéu qua, dé xuét khen thuong, ky luat. . . );

- Phan cong theo doi viéc thuc hién ndi quy, gido duc hoc sinh vi pham ndi quy;

- Phu trach viéc xét chon, l1ap ho so dé nghi cép hoc béng cac loai. Quan ly hd so
va danh sach xét chon hoc bong theo timg nim hoc.

- Binh ky bao cdo hang thang v6i Hiu trudng cac mat hoat dong cua Boan — Hoi,

- Nhitng nhiém vu khéac do hiéu trudng truc tiép phan cong.

3. Hoi Lién hiép thanh nién:
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- Lap ké hoach hoat dong Hoi, phéi hop t6 chuc hoat dong phong trao cua hoc
sinh; Phu trdch cong tac Ho1 Chit thap do, quan 1y quy Hoi chir thap dé.

- Thanh 14p va to chirc hoat dong ddi Thanh nién xung kich.

- Thanh Iap va duy tri hoat dong cac cau lac bo thé thao, ngoai ngtt, Tin hoc, ...

- Phéi hop to Héa-Sinh-KTNN trong va chiam séc Vuon thude nam.

4. Chi doan gido vién:

- Léap ké hoach hoat dong, phdi hop to chiic cac hoat dong phong trao cua gido
vién;

- T4 chirc tdt cong tac thi dua trong chi doan gido vién.

Diéu 16: Pham vi trach nhiém va nhiém vu ciia cic hdi dong tw van trong nha
truong:

- Thyc hién day du, dung quy dinh cong viéc dugc quy dinh trong quyét dinh
thanh lap, quy ché va ké hoach hoat dong, can cur vao Luat gido duc, Diéu 1& trudng trung
hoc, tinh hinh déi ngi va yéu cau giai quyét cong viéc;

- Lap ké hoach hoat dong, quan ly va luu trit cac loai hd so chuyén mon;

- Giam sét, kiém tra, danh gia, rat kinh nghiém qua trinh thyc hién;

- B4o céo két qua thuc hién theo dinh ky va sau khi hoan thanh nhiém vy;

CHUONG IV. NHUNG VIEC NHA GIAO, CAN BQ VIEN CHU'C, HQC SINH
PHAI PUQC BIET VA THAM GIA Y KIEN

Piéu 17: Nhirng viéc nha gido, can bd, cong chirc phai dwoc biét

- Nhitng chu truong, chinh sach, ché d¢ cua Dang va Nha nudc do6i véi nha gido, can
bd, cong chirc;

- Nhitng quy dinh vé sir dung tai san, xdy dung co so vat chit cta nha truong;

- Cac khoan déng gop cua ngucn hoc, kinh phi hoat dong cta trudng hoc bao gom
ngudn kinh phi ngan sach, cac ngudn khac va quyét toan hang nam;

- C4c vu viée tiéu cuc, khiéu nai, td céo trong nha truong da dugc két luan;

- Viéc thuc hién tuyén dung, thi ndng ngach, nang luong, thuyén chuyén, diéu dong,
de bat, khen thuong, ky luat;

- Nhitng van dé tuyén sinh va thuc hién quy ché thi timg nam hoc;

- Nhan xét danh gia cong chuc vién chuc hang nam.

- Nhitng van d¢ trén s& dugc thong bao bang mot trong cac hinh thirc sau:
+ Thong béo tai Hoi nghi vién chirc va nguoi lao dong dau nam hoc;
+ Thong bao bang vin ban, bang email;
+ Thong bao cho to truong cong doan, td truong chuyén mon;
+ Thong bao bang vin ban cho Ban chap hanh cong doan nha trudng.

Dicu 18: Nhirng viéc hoc sinh dwoc biét
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- Chu truong, ché dg, chinh sach cia nha nuée, cua nganh va nhitng quy dinh cta nha
truong doi véi nguoi hoc;

- K& hoach tuyén sinh, bién ché nam hoc ¢6 lién quan dén hoc tap, rén luyén, sinh
hoat va cac khoan dong gop theo quy dinh;

- Chu truong, ké hoach cho nguoi hoc phdn dau gia nhap cac to chic doan thé trong
nha truong.

- Nhitng néi dung trén dugc cong khai ban bac bang nhiing hinh thirc sau:

+ Dinh ky it nhét trong ndm hoc 03 1an t6 chirc hoi nghi cac bac cha me¢ ciia nguoi
hoc dé thong bao ké hoach nhiém vu nam hoc, trach nhiém cua cac bac cha me, su phéi
hop gilta nha trudng véi gia dinh nguoi hoc, thong bao két qua hoc tap, rén luyén cta
nguodi hoc;

+ Gido vién chu nhiém 16p 1a nguoi dai dién cho nha truong td chure cac hoat dong
thuc hién dan chu tai 16p cua minh, thuong xuyén ti€p thu va tong hop ¥ kién cua nguoi
hoc va céc bac cha me hoc sinh dé kip thoi bdo cio cho hiéu trudng.

Diéu 19: Nhirng viéc nha gido, can by dwge tham gia y kién
- K& hoach hoat dong nam hoc cua nha truong;

- Quy trinh quéan 1y dao tao, nhitng van dé chirc nang nhiém vu cia cac td6 chic b
may trong nha truong;

- K& hoach tuyén dung, boi dudng trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu ctia nha giao;
- K& hoach xay dung co sd vat chét va céac hoat dong dich vu ctia nha truong;

- Céc bién phép t6 chirc phong trao thi dua;

- B4o céo so két, téng Kkét;

- Noi quy, quy dinh vé 1& 16i lam viéc cta co quan;

- Nhan xét danh gia cong chirc hang nam;

- Cac khoan dong gop cua nguoi hoc, kinh phi hoat dong cua truong hoc bao gom
ngudn kinh phi ngan sach, cac nguon khac va quyét toan hang nam;

- Nhitng chii trvong, chinh sach, ché do ciia Pang va Nha nuédc dbi voi nha gido, can
bd, cong chirc.

Céc viéc néu trén duogc iy ¥ kién chu yéu thong qua qua trinh t6 churc hoi nghi can bd
- vién chirc dau nim hoc hodc du thao vin ban dua vé cac t6 va doan thé dé doan vién
tham gia ¥ kién.

Diéu 20: Nhirng viéc ngudi hoc dwoc tham gia y kién
- Noi quy hoc sinh va quy dinh c6 lién quan dén ngudi hoc;
- T6 chirc phong trio thi dua;

- Viéc to chirc giang day, hoc tap trong truong lién quan dén quyén loi ctia ngudi hoc.

CHUONG V. CHE PO HQI HQP

Dicéu 21: Phin loai va nguyén tic chung:
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1. Cac cudc hop trong nha truong bao gdbm: hop dinh ky va hop bat thuong.

2. T6 chiic cac cudc hop phai dam bao nguyén tic: hiéu qua, thiét thuc, tiét kiém,
dung thanh phan va du noi dung quy dinh.

3. Cac thanh vién khi dén hop phai chuan bi noi dung bao cdo duogc phan cong phu
trach. Néu khong tham dy duoc can phai bao céo rd 1y do voi nguoi chi tri cude hop.

4. Tuy theo tinh hinh thuc hién cac yéu cau phong chdng dich cia dia phuong, cac
cudce hop co thé t6 chirc theo hinh thire truc tiép hoac truc tuyén.

Diéu 22: Ché dd hoi hop dinh ky:

1. Hop chuan bi khai giang, so két , tong két, danh gia cong tac chuyén mén.

2. Hop hoi déng su pham: dinh ky 2 lan/hoc ky.

3. Hop t6 chuyén mén: dinh ky 2 tuan/lan;

4. Hop t6 Van phong: dinh ky ngay 20-22 hang thang

5. Hop doan thé: dinh ky 1 1an/thang.

6. Hop Ho1 déng thi dua khen thudng: vao dau nam hoc, cudi hoc ky T, cudi nam hoc
va khi can thiét.

7. Hoi y gitra BGH véi GVCN hang tuan dé trao d6i thong tin hai chiéu gitra HS va
nha truong.

Diéu 23: Ché do hdi hop bat thuong:

Khi can thiét, Hiéu truong cod thé td chirc cac cude hop bat thuong nhu: Hop cac Hoi
dong tu van, hop Hoi dong ky luat, ... . Thanh phan tham du, noi dung va thoi gian hop
do Hiéu truong quyét dinh va thong bao.

CHUONG VI. CHE PQ THONG TIN, BAO CAO
Diéu 24: Quy dinh chung:

Ngoai nhi€ém vu bdo cdo trong cac cudc hop dinh ky vé linh vyuc duge phén cong, Pho
hiéu truong, To trudong chuyén moén va phu trach cac bo phan con c6 nhiém vu thong tin
nhitng van dé dic biét méi phat sinh, gitp Hiéu trudng nam bt va xtr 1y thong tin kip
thoi.

Piéu 25: Ché @9 cung cip va pho bién thong tin:

1. Thu ky hoi ddng c6 nhiém vu tong hgp bao céo hoat dong va thong tin clia cac bo
phén thanh van ban chi dao thuc hién chung trong nha truong.

2. Hinh thtc phd bién thong tin: niém yét trén bang thong bao, trién khai trong cac
cudc hop hodc thong tin truc tiép béng van ban qua website, qua hé¢ théng email dén cac
t6 chuyén mon va céc to chirc doan thé trong nha truong.

Chuong VII
CHUONG VIIL PIEU KHOAN THI HANH

Di¢u 26: Trach nhiém thye hién:
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1. T4t ca cac c4 nhan, bd phédn cua nha truong déu co trach nhiém phai thyc hién
nghiém quy ché nay.

2. Tuy vao tinh hinh thyc hién nhiém vy cua don vi, Hiéu truéng c6 quyén quyét dinh
diéu chinh, bo sung quy ché nay khi thay can thiét va thong bao dén toan thé can b, gido
vién, nhan vién biét dé thyuc hién./.



