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TRUONG THCS PHU LUONG Djc 14p - Tu do - Hanh phiic
$0:165 /QD-THCS PLg Phii Lirong, ngay 04 thang 10 ndm 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc hoat dong ciia truong
THCS Phu Lwong, ndm hoc 2022-2023
HIEU TRUONG TRUONG THCS PHU LUONG

Can cir vao Ludt so 43/2019/QH 14 ngay 14/6/2019 ciia Quéc héi ban hanh
Ludt giao duc,

Can cit thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B¢ gido duc va
dao tao Thong tw Ban hanh diéu I¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho
thdng va truong pho thong co nhiéu cap hoc .

Can cit nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ciia Chinh phii ngay 9/1/2015 vé "thuc

hién ddn chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuwoc va don vi sy
nghiép cong lap";

Can cit Thong twr s6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cia Bé Gido duc va
Ddo tao vé viéc "Hudng dan thuc hién dan chii trong hoat déng ciia co sé gido
duc cong lap"

Thure hién ké hoach s6 911/KH- PGDPT ngay 20/9/2022 ciia phong GDDT qudn
Ha Bong Ké hoach Trién khai thuc hién Quy ché déan chi nganh Gido duc va Pao
tao quan Ha Pong nam hoc 2022-2023,;

‘ Bé tao diéu klén cho hoat dong cua nha tru’d’ng nam hqc 2022-2023 di vao
nén nép va co chdt lwong hiéu qua, dap ung yéu cdu thuc té cua qud trinh cong
tac;

Theo d¢ nghi ctia Hoi dong truong THCS Pha Luong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quyét dinh kém theo Quy ché t6 chirc hoat dong cia
truong THCS Phu Luong, nam hoc 2022-2023;

Piéu 2. Cac Ban nganh, doan thé, cac to chuyén mén, to vin phong va mdi can
bd, gido vién, nhan vién trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay.
Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky.|.
Noi nhn: 7 HIEU TRUONG
- PGD&DT quén dé b/c;

- Can bd, GV, NV nha truong dé thuc hién;
- Luu VT.



2
QUY CHE
To chirc hoat dong ciia treong THCS Phii Lwong, nim hoc 2022-2023
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6:165/0D-THCS PLg ngay 04/ 10/ 2022 ciia
Hiéu truong truong THCS Phu Luong)

CHUONG I
NHUNG QUI PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé t6 chuc va hoat dong cua nha truongtruong bao
gém: to chic va quan ly nha truong; t6 chirc hoat dong gido duc trong nha
truong; nhiém vu va quyén cda gido vién, nhan vién; nhi€ém vu va quyén cua hoc
sinh; tai san va tai chinh ctia nha truong; quan h¢ gitra nha truong, gia dinh va xa
hoi.
2. Quy ché nay ap dung cho truong trung hoc co s¢ Phu Luong, quan Ha
Pong, thanh pho Ha Noi, C4c to chirc va ca nhan c¢6 lién quan.
Piéu 2. Vi tri ciia trudng trung hoc trong hé thong gido duc quoc dan
Truong trung hoc co so Phu Luong la co so giao duc pho thong cua hé thong
gido duc quoc dan. Truong co6 tu cach phap nhan, co tai khoan va con dau riéng.
CHUONG II
NHIEM VU, QUYEN HAN
Picu 3. Nhiém vu va quyén han ciia trudong trung hoc
1. Xay dung chién luoc, ké hoach phat trién nha trudng gan voi diéu kién

kinh té - xa hoi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, s&t ménh, cac gia tri c6t 18i vé
gido duc, van hoa, lich st va truyén thong ctia nha truong.

2. Xay dung va t6 chuc thuc hién ké hoach gido duc ciia nha truong theo
chuong trinh giao duc pho thong do B¢ truong Bo Giao duc va Bao tao ban hanh.
Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, to chiic va ca nhan trong to chirc cac hoat dong
gido duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh cta Bo
Giado duc va Dao tao.

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

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

6. Quan 1y gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phép luat.

7. Huy dong, quan 1y, st dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc theo quy
dinh cua phap luit.

8. Quan 1y, st dung va bao quan co sé vat chat, trang thiét bi theo quy dinh
cua phap luat.

9. T}luc hién céac hoat dong vé bao dam chat lugng gido duc, danh gid va kiém
dinh chat luong gido duc theo quy dinh cua B§ Giao duc va Pao tao.
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IO.Thuc hién cong khai vé cam két chét luong gido duc, cac diéu kién bao
dam chat lugng gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cua phép luat.

11.Thuc hién dan chua, trach nhiém gidi trinh ctia co s& giao duc trong quan 1y
cac hoat dong gido duc; bao dam viéc tham gia cua hoc sinh, gia dinh va xa hoi
trong quan 1y cac hoat dong gido duc theo quy dinh ctia phap luat.

12.Thue hién cac nhiém vu va quyén khac theo quy dinh cta phap luét.
Pi¢u 4. Nhiém vu va quyén han ciia Hiéu truwéng

1. Hi¢u trudng la ngudi chiu trach nhiém td chur, quéan ly, diéu hanh cac
hoat dong va chat luong gido duc ctia nha truong.

2. Ngudi dugc bo nhiém 1am hiéu truong nha trudong phai dat tiéu chuan
quy dinh cua Phap luat:

- Nhiém ky ctia hiéu truéng truong trung hoc 1a 05 nim. Sau mdi nam hoc,
hiéu truong dugc vién chirc, nhan vién trong truong gop y va cap c6 tham quyén
danh gia theo quy dinh. Hi€u trudng cong tac tai nha truong khong qué hai nhiém
ky lién tiép. 3. Tiéu chuan cua hiéu trudng, phé hiéu trudng trudng trung hoc

- Vé trinh do dao tao va thoi gian cong tac: phai dat trinh do chuan dugc
dao tao ctia nha gido theo quy dinh cta Luat Gido duc ddi véi cép hoc, dat trinh
d6 chuan va da day hoc it nhat 05 nim (hodc 04 nam ddi voi mién nui, hai dao,
viing cao, ving sau, vung xa, ving dan tdc thiéu sb, ving c6 diéu kién kinh té - x&
héi dic biét kho khin) ¢ cap hoc do.

- Hiéu truong nha truong phai dat tiéu chuan quy dinh tai chuan hiéu
truong truong trung hoc co so, truong trung hoc phd thong va trudong pho thong
¢ nhiéu cap hoc theo quy dinh chuin hiéu truéng co s¢ gido duc phd thong do
B0 trudng Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

3. Nhiém vu va quyén cua hi¢u truéng:

- Xay dyng, t0 chirc bd mdy nha truong theo quy dinh gém: hoi dong
truong; hidu truéng va pho hidu truéng; hoi dong thi dua khen thuéng; hoi dong
ky luat; hoi dong tu van; to chic Pang Cong san Viét Nam; to chic Cong doan;
t6 chitc Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh; t6 chic Doi Thiéu nién Tién
phong HO6 Chi Minh; cac to chuyén mon; td van phong; 16p hoc; tb phuc vu cac
hoat dong giao duc dac thu ctua trudong chuyén biét.

- Héng nam, néu cé sy thay ddi vé nhan sy, hiéu truédng lam to trinh dé
nghi Chu tich Uy ban nhan dan quan Ha Pong ra quyét dinh bo sung, kién toan
hoi dong truong.

- T6 chire xdy dung chién luogc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha truong; quy ché té chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc hang
nam cua nha truong dé trinh hdi dong truong phé duyét va to chic thuc hién;

- Thyc hién cac quyét dinh hodc két luan cua hoi dong truong vé nhiing ndi
dung, nhiém vu va quyén han cua hoi dong truong: Quyét dinh vé chién luoc, tim
nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha truong, cac du an trong ting giai doan va
ting nam hoc; quyét dinh vé quy ché hodc stra doi, bd sung quy ché to chirc va
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hoat dong cua nha truong dé trinh cip co thim quyén phé duyét; quyét dinh vé
chu truong st dung tai chinh, tai san cta nha trudng; phé duyét ké hoach gido duc
cua nha truong; gidm sat hoat dong tuyén sinh va viéc t6 chirc thue hién céac hoat
dong theo ké hoach gido duc cua nha truong; gidm sat vi¢c thuc hi¢n céc quyét
dinh cua hoi déng truong va viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong
ctia nha trudng; giam sat viéc huy dong, quan 1y va str dung cac ngudn lyc cua
nha truong theo quy dinh cua phap luét. Tru:(mg hop hiéu trudng khong nhat tri
v6i quyét dinh cua hoi d6ng truong can xin ¥ kién co ‘quan quan ly gido duc cap
trén truc tiép cua nha truong. Trong thoi gian cho ¥ kién cta co quan quan ly gido
duc cap trén truc tlep, hiéu trudng van phai thuc hién theo quyet dinh cua hoi
dong truong d6i véi cac van dé khong trai voi quy dinh cta phap luat hién hanh
va Diéu 18 nay.

- Béo céo, danh gia két qua thyc hién ké hoach gido duc cua nha truong va
cac ‘quyé't dinh cta hoi déng truong trude hoi doéng truong va cac cap co tham
quyen;

- Thuc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thudng, ky luat d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chuc;
x€t duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, va quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san ctua nha truong;

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach cta Nha nudc ddi vai gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ctiia nguodi ding
dau co sé gido duc trong t6 chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac xa
ho1i hod gido duc cuia nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai do1 véi nha truong va xa hoi theo quy dinh cta phap luat;

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, ty boi dudng dé nang
cao nang lyc chuyén mon nghiép vu, nang lyc quan 1y; dugc hudng ché do phu
cap uu dai doi vai nha gido va céc chinh sach uu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gid day doi voi higu truong;

- Pugc dao tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén moén, nghiép vu va
hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

4. Nhiém ky ctua Hi€u truong la 5 nam, thoi gian ddm nhi¢m chirc vu

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia ciac Phé hiéu trudng

1. Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cong viéc do hiéu truong phén cong;
diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi dugc hiéu truong ty quyén.

2. Pho hiéu truong nha truong phai dat tiéu chuan quy dinh va theo quy
dinh cta phap luat do la:
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- Nhiém ky cta pho hi€u trudng truong trung hoc la 05 nam. Sau mc:)i,ném
hoc pho hi€u truong duoc vién chuc, nguoi lao dong trong trudng gop y va cap co
tham quyén danh gia theo quy dinh

- Ve trinh d6 dao tao va thoi gian cong tac: phai dat trinh dg chuan duoc
dao tao cua nha giao theo quy dinh cua Luét Gido duc d6i v6i cdp hoc, dat trinh
d6 chuan duogc dao tao & cap hoc cao nhat dbi véi truong pho thong c¢6 nhiéu cap
hoc va di day hoc it nhat 05 nam (hozc 04 nam d6i v6i mién nui, hai dao, vung
cao, vung sau, vung xa, vung dan tdc thiéu sd, vung co diéu kién kinh té - xa hoi
dic biét kho khan) o cip hoc do.

- Phé hiéu trudong nha truong phai dat tiéu chuan quy dinh tai chuan hiéu
truong truong trung hoc co so, truong trung hoc phd thong va trudng pho thong
c6 nhiéu cip hoc theo quy dinh chuin hiéu trudéng co sd gido duc pho thong do
Bo trudéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

3. Nhiém vu va quyén ciia pho hiéu truong

- Piéu hanh cong viéc duge hiéu truong phan cong phu trach hodc uy
quyeén;

- Tham gia sinh hoat ctng t6 chuyén mén; tu hoc, ty boi dudng ,dé nang
cao nang lyc chuyén mon nghiép vy, nang lyc quan ly; dugc huong ché do phu
cap uu dai do1 voi nha giao va cac chinh sach vu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day doi voi pho higu truong;

- Buqc’de‘lo tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
hudng cac ché dg, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

CHUONG 11l
TO CHUC BQ MAY CUA NHA TRUONG
Picu 6. (Nha truong c¢6 01 hiéu truong, 02 Pho hiéu trudong)

6.1. Hi¢u truong

- La nguoi dimg dau c6 vai tro quyét dinh trong viéc chi dao toan b cac
hoat dong cua nha truong khi da dugc thong nhat trong BGH. La nguoi chu tri dé
ra ké hoach, phan cong, phan cap trach nhiém cho cac thanh vién va kiém tra giup
dd ho thuc hién t6t phan cong viéc cua minh (dac biét la khau day va hoc). Hi¢u
truong truc tiép phu trach cong tac t6 chuc, hoat dong tap thé, cong tic chu
nhiém, tuyén sinh, pho cap gidao duc va cong tac chuyén mon, cong tac thu chi tai
chinh trong nha truong.

- Day du 2 tiét theo quy dinh.

6.2. Pho hi¢u truong 1

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé nhiém vu du’qg Higf:u
truong phan cong; Cung voi Hiéu truong chiu trach nhiém trude cép trén vé phan
viéc duogc giao;Thay mat Hiéu truong di€éu hanh hoat dong cua nha truong khi
duoc Hiéu trudng uy quyen; Bién ché sinh hoat chuyén moén t6 Ty nhién.

- Phu trach chuyén mon toan truong, bam sat nhi¢m vu ké hoach nam hoc
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cua Phong gido duc, cua nha truong, dudi su chi dao ctia Hi€u trudng chu dong
xay dung ké hoach chuyén mon, nam, thang, tuan kip thoi dang qui ché, kha thi,
sat v6i tinh hinh thyc té cua nha trudng. Xay dung K& hoach DTHT trong nha
truong, cac ké hoach chuyén mén trinh Hiéu trudng ky duyét.

- Quan ly, chi dao va chiu trach nhiém vé nén nép day va hoc, moi hoat dong
khac cua gido vién va hoc sinh, cong tac st dung va bao quan CSVC, v¢ sinh
truong, 16p, mdi trudng nha truong khdi sang 8+9; cung BGH quan 1y viéc day
thém, hoc thém cua nha truong trong cac budi truc chinh( c¢6 lich phan céng cu
the).

- Nam vimg cac van dé chuyén mon cia cip hoc do cip trén qui dinh va t6
chtirc hudng dan gidao vién thuc hién nhiitng qui dinh do (Té chtrc chi dao xay
dung ké hoach day hoc ndm hoc, di sau vao chuong trinh, gidm tai chuong trinh,
sach gido khoa, sach huéng dan, bod chuén kién thuc, day hoc theo chu dé, er). pé
xuat cic van dé nay sinh trong hoat dong day va hoc dé Hiéu truong va BGH
théng nhat quyét dinh.

- T6 chire déng bo mg)i hoat dong cua t6, nhoém chuyén mén.T6 chic Thao
giang, sinh hoat cl}uyén deé, du gio tham 16p, danh gid chat luong day va hoc...
rat kinh nghiém, b1 dudng chuyén mon nghi¢p vu cho gido vién.

- Kiém tra HSCM cua toan trudong don d(‘)c,’ nhic nho, tu van gitp d& gido
vién hoan thanh cong viéc dugc giao ding qui ché, ding thoi gian.

- Cung v61 BGH td ch{rc cho hoc sinh ,kiém tra lai trong he, xét duyét hoc
sinh 1én 16p, & lai 16p sau ki€ém tra lai vao cudi thang 8 hang nam.

- Phu trach cong tac cong ngh¢ thong tin cua nha truong; Phu trach day nghé
Di¢n dan dung 16p 8; Xep thoi khoa bi@u: Chinh khoa; day thém, hoc thém; TKB
Tu chon; BDHSG; phu dao hoc sinh yéu, kém toan truong.

- Day du 4 tiét theo qui dinh

- Pbi voi cong tac ban tra: Cuing BGH xay dung ké hoach va xép TKB day
budi chiéu; Giam sat chdm soc ban tri va truc ban tra theo lich phan cong

6.3. Pho hiéu truong 2

- Thuc hién va chiu trach nhi€ém trudc Hiu trudng vé nhiém vu duogc Hiéu
truong phan cong; cing véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cap trén vé phan
viéc dugc giao;Thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi
dugc Hiéu trudng uy quyén; Bién ché sinh hoat chuyén mon t6 X4 hoi.

- Phu trach CSVC nha truor}g (Xay dung ké hoach mua sam, sir dung, bao
quan, stra c}lﬁa CSVC trang thiét bi,tru(‘mg, hoc, thu vién, phong bo mon.... va
thuc hién k€ hoach dé khi da c6 su thong nhat cia BGH)

- Phu trach cong tac thu vién, doan doi, 18 tan, gido duc thé chat HS toan
truong.

- Phu trach lao dong, v¢ sinh moi trudng va hoat dong ngoai gio Ién 16p toan
truong.
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- Quan ly, chi dao va chiu trach nhiém vé nén nép day va hoc, moi hoat dong
khac cua gido vién va hoc sinh, cong tac st dung va bao quan CSVC, v¢ sinh
truong, 16p, méi trudng nha trudng khdi chidu 6 + 7, cung v6i BGH quan 1y viée
day thém hoc thém cua nha trudng trong cac bubi truc chinh( co lich phan cong
cu the).

- Cung Pho hiéu truong 1 phu trach chuyén mon t6 Khoa hoc Xa hdi, bam sat
nhiém vu ké hoach nam hoc cta Phong giao duc & Pao tao, cia nha truong, dudi
su chi dao cua Hi¢u truéng chu dong xay dung ké hoach chuyén mon, nam,
thang, tuan kip thoi ding qui ché, kha thi, sat voi tinh hinh thuc té cia nha
truong.

- Kiém tra hd so chuyén mon khdi 6,7; kiém tra gido an, dy gio gido vién td
XH dinh ky, dot xuat theo ké hoach cua nha truong; don doc, nhac nho, tu van
gitp do gido vién hoan thanh cong viéc duoc giao ding qui ché, dung thoi gian.

- Phy trach cong tac phd cap GD ciia nha trudng; phu trach cong tac kiém
dinh chat lugng ctia nha truong.

- Day du 4 tiét theo qui dinh.

- Péi voi cong tac ban tra: Cung BGH 1én ké hoach kiém tra don doc cong tac
ban tra; tryc ti€p duyét khau phan an theo tirng tuan véi bép; Cung voi nhan vién
y t€ kiém tra cong tac VSATTP; truc ban trh theo lich phan cong......

Piéu 7. Cac ban, doan thé trong nha truong

7.1 Hpi dong trwong

- Quyét dinh vé muc tiéu chién luoc, cac du an ké hoach va phuong hudng
phat trién ctuia nha truong.

Quyet nghi Ve quy ché hodc stra d6i bo sung quy ché t6 chuc hoat dong
nha truong dé trinh cap c6 thAm quyén phé duyét;

- Quyét nghi vé chu chuong sir dung tai san, tai chinh cta nha trudng;

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

- Hoi dong trudng hop thuong ky it nhat 3 1an trong nim va co6 thé hop bat
thuong khi Hi€u trudng hoac mdt phan ba thanh vién hdi dong dé nghi. Phién hop
cua hdi dong truong duoc coi 1a hop 1€ khi ¢6 tir ba phan tu cac thanh vién c6 mat
tr¢ Ién.

- HiGu truong co trach nhiém thyc hién cac nghi quyét ctia hoi dong truong.
Néu Hiéu truong khong nhat tri voi quyet dinh ctia hoi dong trudng thi phai bao
cdo v&i co quan quan 1y cap trén tryc tlep ctua nha truong.

7.2. Hpi dong thi dua khen thuong

Puoc thanh 1ap vao dau nim hoc dé gitp Hiéu trudng t6 chic cac phong
trao thi dua, dé nghi danh hi¢u khen thuéng do6i voi can bo, giao vién, nhan vién
va hoc sinh trong nha truong. Thanh phan gom:



8
- Chu tich HD khen thuéng: Hi¢u truédng nha truong

- Pho chu tich HD thi dua khen thuéng: Chu tich cong doan
7 - Uy vién: Pho hi€u truong, t6 truéng chuyén mon, to pho chuyén mén,
tong phy trach, pho tong phu trach doi, bi thu chi doan TNCS H6 Chi Minh, t6
trudng t6 van phong va cac gido vién chu nhiém
- Thu ki tong hop: La thu ki hoi dong su pham nha trudng.
7.3. Hpi dong ky ludt

- Hoi ddng ky luat nha trudng duoc thanh 1ap khi xét hodc xoa ky luat dbi
v61 hoc sinh trong timg vu viéc.

- Hoi dong ky luat do Hiéu trudong quyét dinh va 1am cha tich va gdm cac
thanh vién: Pho hi¢u truong, Bi thu Boan TNCS H6 Chi Minh, Tong phu trach
D01, gido vién chi nhiém c6 hoc sinh pham 161, mdt s6 gido vién co6 kinh nghi¢m
va truong ban dai dién cha me hoc sinh ctia nha truong.

- Hoi dong ky luat nha trudng thanh 1ap dé xét va xu 1y ky luat dbi véi can
bo gido vién, vién chirc khac theo tirng vu viéc.

7.4. To chirc cong doan

a. La to chtrc chinh tri x4 hoi, 1a dai dién cua can bo cong nhan vién trong
co ché chung thyc hi¢n: Pang l1anh dao - Nha nudc quan 1y - Dan lam chu thi
nguoi lam chu ¢6 t6 chirc ¢ day 1a to chire cong doan.

b. Nhiém vu:

- Thyc hién quy ché dan chu trong truong hoc & cac khau: Ké hoach thuc
hién, ki€m tra danh gia va t6 chirc bd may nha truong, vé cong tac can bo truong

hoc.

- T6 chuc cong tac thi dua, nang cao chat lugng giang day, cong tac boi
dudng dao tao can bd giao vién va cac cudc van dong khac trong nganh.

- Bao vé loi ich chinh déng, hop phap va cham lo doi séng cta nguoi lao
dong.

7.5. Ban thanh tra nhéan dan

- Ban thanh tra nhan dan trong trudong hoc duge Hoi nghi can bo, vién
chtic, lao dong truong hoc bau ra véi nhiém ki 2 nam/11an.

- La t6 chirc ctia ngudi lao dong, do BCH cong doan co sé truc tiép chi dao
va hoat dong.

- Muc dich la giam sat moi hoat dong cua nha truong nham han ché nhiing
ti€u cuc, nhiing vi¢c lam sai trai cua to chirc, ca nhan trong nha trudong.

- Khi thiy c6 d4u hiéu vi pham ché d0, chinh sach, nhitng qui dinh thi thuc
hién chirc nang kiém tra khi du cac di€u ki¢n sau:

+ Thanh tra nha nudc cip trén truc tiép yéu cau.

+ C6 nghi quyét cua dai hoi cong nhan vién chic.
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+ Khi ¢6 hon 1/2 thanh vién ban thanh tra d& nghi va BCH cong doan quyét
dinh.

7.6. Doan thanh nién cong sin Ho Chi Minh
* T6 chirc va hoat dpng Doan TN trong nha truwong véi cdc muc tiéu:

- Gitp doan vién thanh ni€n nang cao trinh do chuyén mon, y thic va trach
nhiém nghé nghié€p, day tot hoc tot.

- Tham gia cac hoat dong xa hoi, tur thién, van hoa lanh manh.

- Thuc hién cac hoat dong t6 chirc doan cham séc gido duc hoc sinh.

- Tham gia xay dung Dang.

* Téng phu trach Dji:

- Nam chac chuong trinh, chu dé nam hoc dé xay dung ké hoach hoat dong
doi.

- Trién khai ké hoach, dén ddc kiém tra viéc thuc hién (trién khai voi
GVCN, can bd cong tac doi, toan lién doi).

- To chirc cong tac thi dua khen thuong ddi véi hoc sinh.

- Théng nhét ké hoach hoat dong Doi1 véi hoi déng bai1 dia phuong, doan
phuong.

- To chire cac hoat dong khac theo quy dinh cta hoi dong Poi Trung wong.
7.7. Ban dai dién cha me hoc sinh

a. Nha truong c6 1 ban dai dién gha me hoc sinh gém 5 thanh Viép (trong
dg’) co 1 truong ban) do Ho1 nghi dgi bi’éu cha me hoc sinh nha truong bau trong
sO cac ban dai dién cac 16p cur ra, d€ phoi hop hoat dong véi nha truong.

b. Ban dai dién co6 trach nhiém phéi hop nha truong véi cac ban dai dién
cha me hoc sinh cua cac 16p, véi cac to chure va ¢4 nhan nham:

- Théng nhét quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giita gia dinh-
nha truong va xa hoi.

- Huy dong moi luc luong cta cong dong, cham séc su nghiép gido duc,

xdy dung phong trio hoc tip va moi trudng gido duc lanh manh, gép phan xay
dung CSVC nha truong.

- Co cdu t6 chtic ctia ban dai dién cha me hoc sinh gom:
+ 1 trudng ban: phu trach chung

+ 1 ph6 ban: phu trach phdi hop véi nha truong vé cac mit gido duc hoc
sinh.

+ 1 pho ban: Phu trach phdi hop v6i nha truong vé ting cuong CSVC.

+ 2 uy vién: Phu trach hoat dong cua cac ban dai dién 16p, dac biét chu
trong khoi dau va cudi cap.

7.8. Cdc té cong tic
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Toan bd gido vién , nhan vién dugc bién ché thanh 3 t (02 t6 chuyén mon
(gém cac d/c giao vién, BGH can bo thu vién, can b thiét bi), 01 to van phong:
bao gdm nhan vién ké toan, van thu, can by y té truong hoc, bao vé, tap vu, lao
cong). Mbi t6 co mot td truong, mot to phod do Hiéu trudong chi dinh va giao
nhiém vu.

a. Nhiém vu ciia té truwéng chuyén mon:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta to, huéng din xay dyng va quan
1y k& hoach cé& nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong trinh
(doi véi tdé chuyén mon); theo ké hoach cong tac (doi vdi to6 van phong) va cac
quy dinh cua co quan quan ly cap trén.

- T6 chirc bdi dudng chuyén mén nghiép vu (ddi véi té chuyén mon), to
chtrc kiém tra danh gid chat luong thuc hién nhiém vu cua thanh vién trong to
(doi1 véi ca to chuyén mon va té van phong) theo ké hoach cua nha truong.

- Thuc hién ché do giao ban, bao cédo theo lich cia BGH.

- Quan Iy truc tiép ngay cong, phan cong day thay (tryc thay) cho cc thanh
vién trong t6 va cac nhi¢m vu khac khi dugc BGH phéan cong.

- bé xuat khen thuong hodc ky luat d6i véi to vién.

b. Nhi¢m vu ciia té phé chuyén mén:

- Phu trach cong tac cong doan cuia to.

- Theo ddi cong tac cha nhiém ctia cac gido vién chu nhiém trong t6.

- Ghi bién ban cac cudc hop td.

- HO tro to trudng trong cong tac chuyén mén. Phan cong gido vién day
thay khi c6 gido vién xin nghi.

- PBiéu hanh céc hoat dong cta t6 khi to truong ving mit.

*. Bo phan thu vién - DDDH - Thiét bi thi nghiém:

- Chiu trach nhi€ém quan 1y toan by SGK, sach gido vién, sach nghi¢p vu,
sach tham khao, PDDH, TBTN phuc vu cho moi hoat dong gidng day cua giao
vién va cong tac quan ly cua BGH.

- Thyc hién viéc theo doi thudng xuyén, cap nhat kip thoi cac s lidu vé sd
lugng, chung loai: sich, PDDH, TBTN da c6, méi dugc cap, mdi mua thém hoac
tu lam.

- Thuc hién viéc phan loai sich DPDDH, TBTN cua Gy trong s6 muon
sach, BI?DH, TBTN. Quan ly chdt ch€¢ muon - tra, tranh that thoat, héng hoc
trang thi€t bi day hoc ctia nha truong.

- Sép xép, bao quan cic dung cu thi nghiém thue hanh sau khi gido vién st
dung trén 16p thao giang.

- Béo cdo kip thoi tinh hinh stir dung sach, PDDH, TBTN cua GV véi
BGH; chu dong dé xuat cac bién phap hogc kién nghi nham quén ly, khai thac toi
da cac trang thiét bi day hoc.
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c. Nhi¢m vu ciia to vin phong

* Bé phdn tai vu (ké todn, thii qup)
- Lén dy kién ké hoach, thu chi ca nam, quy, thang.

- Ghi chep, phan anh chinh xac, kip thoi c6 hé théng van dé thu chi theo
qui dinh cta ché do ké toan.

- Quyét toan tai chinh diing qui dinh, thoi gian.

_ - Quan ly lao dong, tién luong ctia GV, CB, NV, giai quyét cac tha tuc ché
do vé tuyén dung, thoi viéc, nghi huu theo quyét dinh.

- Tham dinh gia cac hop dong kinh té.
* B9 phdn van phong:
- Quan 1y cong van, tai liéu s6 sach hanh chinh va cac con dau.

- Phat V;‘l thu nhirng bao céo thong tin 2 chiéu do BGH chi dao, phu trach
cong van di, dén.

- Lam cong tac 18 tan, d6i ngoai, tiép khach theo ding trinh tu: Truc phong
thuong truc, phan loai viéc ma khach lién hé vdi chirc ndng, nhi€ém vu cia cac
thanh vién dé huéng dan khach dén dung ngudi co thé giai quyét cong viéc (phai
lién hé trude bang dién thoai, hodc xin ¥ kién trudc).

- Bao dam CSVC, trang bi b6 tri 1am viéc, hoi nghi, dia diém hop trong nha
truong.

d. Bo phdn bao vé, lao dong - tap vu
* Churc nang - nhiém vy chung

- Thuong xuyén xem xét tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay trong
khu vyc nha truong. Kip thot d€ xuat nhiing bién phap bao v¢ an toan chung cua

CO quan vé cAc mit: tai san, con nguoi, hod hoan, moi truong...

- Thyc hién nghiém chinh kip thoi cac chu truong ké hoach, bién phap,
cac yéu cau ciia BGH vé nhiém vu duoc giao.

* Nhiém vu cu thé:

- Déi vdi bio vé:

+ Trong khi lam nhiém vy, it nhét 1 nguoi phai thuong xuyén co6 mat tai vi
tri cong tac. Khong tiép khach riéng, khong nam trong khi tryc, khong ty y cho

muon, cho thué cac vat tu, phuong tién thuéc CSVC cua nha truong. Khong dé
nguoi ngoai tu do ra vao hodc gui bat ctr vat gi vao trong truong.

+ Thuong xuyén di lai, quan sat, phat hién, kip thoi ngan chan, khéng ché
moi biéu hién tiéu cuc c6 kha ning 1am hai dén trat tu, an toan vé tai san va con
nguoi trong khu vuc nha truong.

+ Kip thoi bao cdo véi lanh dao nha tru’c‘mg vé tinh trang st dung CSVC ¢
cac 16p, cac khu vuc, cac bo phan. Chu dong khac phuc nhitng hong hoc nhe cua
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CSVC trong kha nang co thé 1am duge. Bao cdo, dé xuat kip thoi vaoi lanh dao
nhirng van dé nam ngoai kha ning tu giai quyét ciia ban than.

+ Nhic nhé moi nguoi thuc hién dung cac ndi qui, qui dinh cua nha truong
ban hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc HS, noi dé xe...)

+ Giam sat, theo ddi vao sb kip thot véi s6 lidu tiéu thy dién, nude nha
truong su dung hang thang.

+ Chju trach nhiém bao vé toan bd co s& vat chit, trang thiét bi ctia nha
truong, néu dé mat tai san phai dén bu theo quy dinh.

+ Thuc hién ban giao co so vat chit cac phong hoc vdi BGH, GVCN va
Bao v¢ vao dip dau ndm va cudi moi nam hoc.

- Doi vdi Lao cong - Tap vu:

+ Pam bao tbt vé sinh mdi trudng (phong 1am viée, phong hop, phong hoc,
hanh lang, cau thang, san truong, hé thong thoat nudc, cac khu vé¢ sinh cia GV va
HS, toan bd khudn vién nha trudong dam bao don v¢ sinh sach s¢).

+ Pam bao nude udng, vé sinh an toan, day du cho can b, gido vién.

+ Giir tot, dung bén cac d6 dung, dung cu duoc nha trudng trang bi.

+ Cham séc hé thong cay xanh cta nha truong bao gom: Tudi nudc, nhit
coO, bon phan...

+ Bao cao kip thoi tinh hinh gitr gin v¢ sinh cua cac b phén, cac thanh
vién trong nha truong. Chu dong khic phuc nhitng viéc trong kha nang co thé,
kién nghi kip thoi nhitng van dé nam ngoai kha ning tir giai quyét caa ca nhan.

+ Phéi hop tdt voi bao vé va cac GVCN dé hoan thanh t6t nhiém vy, dong

gop tich cuc vao viéc xay dung moi truong su pham cua nha truong xanh - sach -
dep.

* Cdn bé lam cpng tdc vién cho bdo hiém.

- Nhiém vu:

+ Phoi hop véi cong ty bao hiém phd bién ché do bao hiém téi GV, HS va
phu huynh HS cua nha truong.

+ Lap danh sach HS va thu phi bao hiém theo nhiing thoa thuan véi cong ty
bao hiém..

+ Huéng din cho HS ké khai trung thuc va day du cac khoan muc qui dinh
trong gidy yéu cau bao hiém ki hop dong bao hi€ém va chuyén phi bao hiém thu
duoc cho cong ty bao hiém theo dung qui dinh.

- Khi GV, HS nha truong bi tai nan, dm qdau phai diéu tri ndm vién, ph?lu
thuat, chét ... thugc pham vi trach nhiém bao hiém, phai nhanh chong lam nhing
thu tuc can thiét theo mau huodng dan cua cong ty bao hiém dé giup GV, HS hoic
gia dinh sém nhan duoc tién bao hiém.

+ Tu van va cung voi nha truong lam t6t cong tac tuyén truyén, cong tac dé
phong va han che tai nan trong HS.
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* Cdn b y té trwong hoc:

- Nhiém vu:

+ Xay dung cac ké hoach vé y té hoc dudng, vé vé sinh méi trudng, phong
chong dich bénh Covid-19 va cac dich bénh theo mua.

+ Giai quyét cac trudng hop so ctru, xir Iy ban dau cac bénh thong thuong
(khi HS dang hoc va tham gia cac hoat dong khac tai truong). Sau khi xtr li ban
dau can thong bao cho cha me HS biét dé gia dinh tiép tuc giai quyet va chuyén
1€n co s& y t€ tuyen trén.

+ T6 chirc kham strc khoé dinh ki cho HS. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh
trong viéc phong bénh va chira bénh.

+ T6 chire thuc hién cac chuong trinh, bao vé cham soc va gido duc suc
khoé ctuia nganh y té va gido duc dao tao trién khai trong nam hoc.

+ Tuyén truyén phong chong cac bénh tat hoc duong (cén thi, gu, veo cot
séng, mot s6 cac bénh thuong mac phai ¢ laa tudi HS). Hudng dan can bo, gido
vién, chong cac t¢ nan xa hoi va thuc hién cong tac dan s6 ké hoach hoa gia dinh.

+ Tham gia kiém tra, xay dung truong hoc (xanh - sach - dep), an toan vé
sinh.

+ Thuc hién so két, tong két, danh gia tinh hinh sirc khoé HS, 1ap sb stic
khoé, phiéu kham surc khoé dinh ki. Thuc hién théng ké, bao céo vé y té truong
hoc theo qui dinh cua BGD DT, Bd y té.

+ Lam céc cong viéc khac do BGH truc tiép phan cong.

* Cdc nhdn vién cia té vin phong ngoai viéc thue hién chire trach, nhiém vu
theo cac chirc nang con phai kiém nhiém thém cdc cong viéc khac cua nha truong
do Hiéu truong phan cong.

CHUONG 1V
CHUONG TRINH VA CAC HOAT PONG GIAO DUC
})iéu 8. Chuong trinh va céac hoat dong gido gluc thuc hién nghiém thc theo
cac diéu 17, 18, 19, %0, 21, 22, 23, 24, 25vcﬁa biéu € try’(mg trung hoc co so,
truong trung hoc pho thong va truong phd thong cé nhiéu cap hoc (Ban hanh
kem theo Thong tw so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B¢ giao duc va
dao tao)
CHUONG V
NHIEM VU CUA GIAO VIEN
Piéu 7. Nhiém vu ciia gido vién
1. Thuc hién nhiém vu to chirc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké
hoach gido duc cua nha truong va ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén; quan 1y
hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat
dong chuyén mon; chiu trach nhi€ém vé chat luong, hi¢u qua gido duc.



14
2. Trau d6i dao dtic, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin phém chit, danh
du, uy tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong bang
va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bdo vé cac quyén va loi ich chinh ddng cua
hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép.

3. Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghi¢p vy, doi mdi phuong phép day hoc, gido duc.

4. Tham gia tip huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

5. Tham gia cong tic phd cap gido duc trung hoc co sé & dia phuong.

6. Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phap luat va cua nganh
Gido duc, cac quyét dinh cua hi¢u truong; thuyc hién nhi€ém vu do hi€u trudng
phan cong, chiu su kiém tra, danh gia cta hi€u truong va cac cap quan ly gido
duc.

7. Phoi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, Poan Thanh nién
C@ng san HO Chi Minh, Ho1 Lqiérvl hi€p Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va
cac t0 chirc xa hoi lién quan dé t6 chirc hoat dong gido duc.

8. Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.

Picu 8. Gido vién chii nhiém, ngoai cic qui dinh tai diéu 7, con cé nhirng
nhiém vu sau:

a. Tim l}iéu va ném‘vﬁng HS trong 1op vé moi mit dé c6 bién phép to chuc
gido duc sat doi twrgng, nham thic day su tién b cua ca 16p.

b. Cong tac chét ché vo1 cha merHS, chﬁ‘d(f)ng phéi ‘hop vo1 cac GV vbcf)
mon, Boan TNCS H6 Chi Minh, P41 thi€u nién tién phong H6 Chi Minh, céc t6
chtrc xa hoi ¢6 lién quan trong hoat dong giang day va giao duc HS.

c. Nhan xét, danh gia va xép loai HS cudi ki va cudi ndm hoc, dé nghi khen
thuong va ki luat HS, dé xuat danh sach HS dugc 1én 16p thang, phai thi lai, phai

rén luyén thém vé hanh kiém trong hé, phai & lai 16p, hoan chinh viéc ghi vao sd
diém va hoc ba cua HS.

d. Béo céo thudng ki hodc dot xuat (néu co tinh hinh dic biét) vé tinh hinh
cua 16p véi BGH.

e. T6 chirc cac hoat dong khac cua 16p minh chi nhiém. Puoc cho phep ca
nhan HS nghi 3 ngay néu co6 1y do chinh dang.

DPieu 9. Giao vién thé duc, ngoai cac qui dinh tai diéu 7 con c¢6 nhirng
nhiém vu sau:

a. Chuédn bi chu déo noi dung, phuong phap, hinh thie cac diéu kién dé
dam bao thuc hién giang day mon thé duc c6 chit luong.

b. Bé xuit ké hoach t6 chic, huong dan HS tap luyén TDTT ngoai khoa va
tham gia céc cudc thi d4u, Hoi khoé Phu Déng va cac da1 ho1 TDTT khac.

c. Trién khai cac bién phap bao dam an toan, gilr gin sitc khoé¢ cho HS
trong qua trinh luyén tap va thi dau TDTT.
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d. Phat hién va bdi dudng tai nang thé thao trong HS. C6 cac bién phap
gitp do cac HS khuyét tat, HS thé luc yéu dugce tham gia luyén tap véi ndi dung,
hinh thirc phu hop.

e. Huéng dan tap luyén va kiém tra tiéu chuan RLTT theo lira tudi.
f. Phu trach thé duc giita gid cho HS.
g. Trang phuc dung qui dinh khi 1én 16p.

DPiéu 10. Gido vién Am nhac, My thuit, ngoai cic qui dinh tai dieu 7
con c6 nhirng nhiém vu sau:

a. Tham gia t6 chuc phong trao van hod, van nghé, cac hoat dong tap thé,
cac cudc thi cia nha truong va dia phuong.

b. Day mot sb bai hat truyén théng cta nha trudng toi HS.
c. Trang tri, tw vin vé my thuat trong xay dung canh quan nha truong.

Picu 11. Ngoai cac qui dinh tai cac diéu 7,8,9,10 médi gido vién, CB, VC
phai thwe hién nhirng nhiém vu khac theo cac vian ban

- Phép luét cia Nha nudec.

- Luat gido duc.

- Luat vién chirc.

- biéu 1é nha truong.

- Luat cham soc va gido duyc tré em.

- Thyc hién qui ché dan chi trong hoat dong cta nha trudng.
- Cac ndi qui, qui dinh khéc cia nha truong.

- St dung dién thoai di dgng trong nha truong:

+ CB, GV, NV khong dugc sir dung dién thoai di dong trong cac budi hop,
GV khéng dugc sir dung dién thoai khi 1én 16p, khi ¢ viéc can thiét phai ra ngoai
nghe hoic chi sir dung dién thoai trong gio day dé tra ciru thong tin phuc vu bai
day.

+ Hoc sinh chi dugc dung dién thoai di dong khi dugc gido vién cho phép.
+ CB, GV, NV khong dugc deo tai nghe, nghe nhac, xem phim, choi tro
choi dién tr ..... trong gio lam viéc.
) ‘CHU’O’N G VI )
CHE PO LAM VIEC VA CONG TAC
Dieu 12. Che do 1am viéc gitra Hi¢u truwdéng va cac Pho hi¢u truéng.
1. Lé loi lam viéc gitta Hi¢u truong va cac Pho hi¢u truong bang hinh
thure giao ban
2. Hiéu truwong:
Thong bao tinh hinh phdi hop giira nha truong va cac doan thé voi Dang,
chinh quyén dia phuong voi cac pho hi¢u trudng, tinh hinh tu tuong, doi song can
bd gido vién cung cac thong tin, du gio, ki€ém tra moi mat, trao doi thong nhat
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trong BGH néu bién phap khic phuc nhiing ton tai va dinh ra cc trong tim cong
tac tung tuan, ting thang va ca nam hoc, cac bi¢n phap chi dao cho hoat dong
tirng tuan.

3. Pho hiéu truong

Béo c4o tién d6 thuc hién ké hoach giang day trong tuan nhimg van dé
phat sinh trong gido vién, hoc sinh; tinh hinh thuc hién né nép, qui che chuyén
mon. Viéc két hop giita cac hoat dong gido duc, tinh hinh thyc hién né nép hoc
tap cua hoc sinh, danh gia viéc kiém tra hd so va du gio trong tuan, chju trach
nhiém vé vi¢c thuc hién qui ché chuyén mon, chat lugng gido duc cua khoi chiéu
va tong hop két qua khoi chiéu dé bao cdo viéc thuc hi¢n chuyén mon toan
truong, bao cdo cong tac v¢ sinh moi truong, st dung va bao quan co s¢ vat chat
khoi chiéu.

B4o c4o tinh hinh thyc hién nén nép, qui ché chuyén mén. Viéc két hop
gitra cac hoat dong gido duc, tinh hinh thuc hién né nép hoc tap cua hoc sinh,
danh gid viéc kiém tra ho so va dy gid trong tuan, chiu trach nhiém vé vi¢c thuc
hién qui ché chuyén mon, chat lugng giao duc cua kh01 sang, ké hoach va két qua
lao dong cac 16p, nhiing van dé phat sinh can uon nan, diéu chinh dé dam bao
phuc vu tbt cho chuyén mon, chiu trach nhiém vé viéc thuc hién qui ché chuyén
mon chat lugng gido duc cua khoi sang, bao cao cong tac doan doi, dé€ xuat viéc
stra chita, mua sam CSVC trang thiét bi day hoc

4. Ban giam hiéu tryc chinh giai quyét moi cong viéc va xtr 1i cac tinh hudng
ndy sinh trong buoi tryc.
Piéu 13. Ché d¢ ky cac viin ban
a. Hiéu truong ky duyét cac vin ban vé:
- T6 chirc nhan su.
- Tai chinh.
- Tuyén sinh.
- C4c van ban veé linh vuc bao hiém, kham chita bénh cho gido vién, HS.
- P6i ngoai ciia nha trudng.
b. Pho hi€u truong nha trudong.
- Cac van ban bao cao trong nganh doc thudc pham vi cong viéc dugc phan
cong.
- Cac loai gidy gi6i thiéu khac ngoai qui dinh ctia muc a.
- M6t s6 van ban khac khi dugce Hiéu truong uy quyén.
Piéu 14. Ché d¢ hop va bio cao
1. Ché dp hop
- Hop hoi déng nha trudng: 11an/thang vao 13h30” thi ndm tuan 1 cua thang.
- Giao ban BGH, t6 truéng, TPTD, PTPTD: 1lan/thang.
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- Hop t6 chuyén mon 2 lan/thang, vao thir 2 cac tuan 1 trong thang. Hop nhém
chuyén mon 2 1an/thang vao thir 2 c4c tuan chan.

- Hop chu nhiém: 11an/tuan sau tiét 4 hodc tiét 5 thir 6 hang tun.
- Hop BCH c6ng doan va cac doan thé 1 lan/thang.
- Hiéu trudng voi bo phén tai vu: 114n/ 1thang vao ngay 05 hang thang.
- Hop chi doan gi4o vién: 11an/ 1 thang.
2. Ché dp bdo cdo

- Nop ké hoach hang thang cua cac by phan: Cong doan, Poan ddi, td
chuyén mon, t6 van phong vao ngay 28 hang thang.

- B4o cdo nd1 dung cu thé qua cac budi hop giao ban, cac by phan & muc 1

- Nop du, ding thoi gian cic bao cdo va thong tin khac theo yéu cau cia
BGH va thu ky hdi dong.

CHUONG VII
QUI PINH VE CONG TAC BAO VE, QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN
NHA TRUONG

Diéu 15.

- Viéc quan 1y tai san cia nha truong phai tuan theo cac qui dinh cua phap
luat, moi thanh vién trong nha truong c6 trach nhiém bao v¢ tai san, quan ly tai
san nha truong.

- Moi tai san ctia nha truong dugc giao cho timg ngudi, timg to cong tac
quan ly va str dung phuc vu nhi€ém vu dugc giao. Moi ngudi déu phai co6 trach
nhiém gitr gin bao quan. Khong dugc tu ¥ mang tai san trong truong ra ngoai,
hoac di chuyén trong khu vuc khi chua dugc sy dong y cua lanh dao hoac bo
phan dugc giao nhiém vu quan ly.

- T4t ca tai liéu, ho so, chung tu, s6 sach, con dau hét gi0 phai dugc dua
vao tu. Nghiém cam mang ho so ching tu, tai liéu ra ngoai truong (trir truong
hop ¢6 sy dong y cua lanh dao co quan).

Diéu 16.

+ Tai san duoc mua sam thong qua hdi ddong mua sam hop ban di dén thong
nhat, cong khai, dan chu.

+ Tai san mua sim duoc ban giao cho bd phéan can sir dung phuc vu cho
cong viéc va dugc ghi chép can than vao so tai san nha truong.

+ Tai san nha trudng dugc mua sdm hay duoc cip déu phai st dung mot
cach hiéu qua va giao cho ddng chi Phé hiéu trudéng phu trach giam sat, co ké
hoach cho tu stra lai néu ¢6 héng hoc...hay st dung hét khau hao cho thanh ly.

+ Tai san str dung hét khau hao phai dugc nha truong hop ban va cho thanh
1y cong khai dan chu
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+ Tai san nha truong dugc phan caflp quan 1y cu thé 16 rang cho timg bd phan
va moi thanh vién trong nha trirong déu c6 trach nhiém bao v¢, quan 1y tai san
minh phu trach cling nhu 14 tai sdn chung nha truong.

Cu thé: Tai san ban ghe bang, quat tran, quat treo tuong, khau hiéu, noi qui,
gia nudcece, bién 16p, ghé ngdi chao cd hoc sinh ddu nim nha truong cho tu sta di
vao hoat dong t6t va ban giao cho gido vién chu nhiém va hoc sinh nhén tai san,
néu c6 hong thi bao nguoi quan 1y dé tu sura, néu GVCN khong quan 1y tot hoc
sinh dé HS 1am hong thi 16p d6 phai dé bu 100% gia tri tai san bi lam hdong.

+ Khu l’lhé’ dé xe cua GV va HS , cuia khach dén truong (Khéch, cha me hgc
sinh...) dugc bo tri gon gang ngan lap, giao cho bao vé cé trach nhiém hudng dan
dé xe, trong coi, bao v¢ quan ly; néu dé mat bao vé phai dé bu 100%.

Diéu 17.

- Moi tai san ¢ trong nha truong déu phai duge st dung diing muc dich va
hiéu qua. Can bg, giao vién, nhan vién trong nha truong khong duoc phep dung
tai san chung cua nha truong dé¢ phuc vu cho muc dich ca nhan

CHUONG VIII
QUY PINH VE QUAN LY TAI CHINH VA QUAN LY TAI SAN CONG.

Pi¢u 18. Quy dinh vé quan Iy tai chinh

1. Pau nam hoc nha trudng thong bao cong khai

1.1 Kinh phi hoat dong hang nim, bao gém cac ngudn kinh phi do ngan
sach cdp, cac ngudn tai chinh khéc.

1.2 Céc khoan thu theo quy dinh cua nl}é nuoc cho can b, gido vién, nhan
vién, cha me hoc sinh va hoc sinh duoc biét dé thuc hién.

1.3 cong khai quyét toan kinh phi hang nim ctia co quan vao cudi nam.

2. Pau nim hoc nha trudng to chirc hop gitta BGH, Ban trung tam nha
truong, cha me hoc sinh toan truong dé thong nhat thoa thuan: Cac khoan thu xa
hoi hoa gido duc trong nha truong khong theo quy dinh cta nha nudc nham dap
ung cho cac hoat dong cua nha truong duge hiéu qua hon.

3. Cac khoan thu cta nha truong dugc CMHS thu ndp vé bo phan tai vu
ctua nha truong, khuyén khich phy huynh ndp cac khoan tién nhu hoc phi bang tai
khoan( han ché dung ti€én mat) trong thu chi ctia nha truong.

4.S6 tién thu cta hoc sinh nha truong téng hop va coéng khai toan truong
vao cuoi nam hoc.

5. Moi chi tiéu cta nha trudng déu nam trong quy ché chi tiéu noi bo da
dugc théng nhat trong hoi nghi can bd céng chirc dau nam va do Hibu truong to
chtrc hop hdi dong mua sam thong nhat quyét dinh.

6. Cac bd phan khi c6 nhu cau chi tiéu, mua sim phuc vu cong tac chuyén
mon phai 1ap du tru kinh phi. Cong viéc chi dugc thuc hién khi dy tru kinh phi da
duoc Hi¢u trudng phé duyét.
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7. Cudi nam tai chinh sau khi da duoc tai chinh quan 1y cdp trén kiém tra
phé duyét , nha trudong cong khai tai chinh cho toan thé can bo, gido vién, nhan
vién biét.

8. Tt ca tai liéu, ho so, ching tur, s6 sach, con dau hét gi0 phai duoc dua
vao tu. Nghiém cam mang ho so chung tur, tai li€u ra ngoai truong (trir trudong
hop ¢6 sy dong y cua lanh dao co quan).

Pi¢u 19. Quy dinh vé quan ly tai sin cong

1. Str dung tai san dung muc dich, ti€u chuan, dinh muc, ché d va dam bao
hiéu qua, tiét ki¢m.

2. Phan cong cho cac bd phan ty quan 1y tai san trong phong lam vi¢c cua
minh va chiu trach nhi¢ém vé tai san dugc giao.

3. Pinh ky bao dudng tai san 1 may moc thiét bi, sira chira tai san kip thoi
khi xdy ra hong hoc.

4. Lap so6 theo ddi tai san va ghi so kip thoi khi co su bién dong vé tai san.

5. Hiéu truong nha truong chi dao t6 chirc quan 1y, st dung tai san cia nha
truong. Xur 1y theo thAm quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xir 1y vi pham phéap
luat vé quan 1y va str dung tai san.

6. Khong dugc lam dung chuc vu, quyén han chiém doat tai san cong cua
nha truong dudi moi hinh thire, khong ¢b ¥ 1am trai cac quy dinh ctia nha ntroc vé
quan ly tai san, su dyng tai san khong diung muc dich, thiéu trach nhiém trong

quan 1y tai san, néu 1am hong va mat mat tai san thi bo phan duoc giao quan 1y
hoan toan chiu trach nhiém theo dung qui dinh cua phép luat.

CHUONG IX
CHAP HANH KY LUAT LAO PONG

Diéu 20.

- Can bo, GV nha trudng phai tuyét dbi tuan tha ndi qui, qui ché lam viéc
ctiia nha truong.

- Pén truong lam viéc ding gid, trang phuc chinh té, gian di phu hop véi
hoat dong su pham.

- Hanh vi, ngon ngit tng xr cia GV phai mau muc, c6 tac dung gido duc

doi véi HS.

- Tuyét doi khong vi pham cac hanh vi bi cam di véi gido vién ¢ diéu 31
cua Diéu 1€ truong hoc.

- Can bo GV khi can khiéu nai, }6 céo déu co quyén dang ky voi to truong
hodc t6 chirc cong doan nha truong dé trinh bay hodc gui don thu truc tiép dén
Ban thanh tra nhan dan hoac BGH dé xem xét giai quyét. Nghiém cam viét don

thu nic danh hoic loi dung quyén khiéu nai dé t cdo, dé xuyén tac, vu khong
nguoi khac.

CHUONG X
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PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 21.

- Ban qui ché nay da dugc théng nhat trong hoi nghi can bg, vién chtrc, lao
dong nha trudong dau nam.

- Ban qui ché c6 hiéu luc tir ngay ky.

- Noi dung ctia qui ché nay c6 thé dugc Hiéu truong thay doi khi:

+ Theo dé nghi cua Hoi ddng trudng, theo ¥ kién théng nhét cia BGH.

+ Khi cac cap quan 1y c6 van ban hudng dan thay d6i khac véi nhiing diéu
trong qui ché trén.

Trén day 1a Quy ché hoat dong cta nha truong dé nghi can bd, gido vién,
nhan vién va hoc sinh nghiém tac thyc hién./.



