PHONG GD&PT PONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HPT TRUONG THCS NGUYEN HUE Ddc 1ap-Tw do- Hanh phiic
S6: 14/QD-TrTHCS Nguyén Hué, ngay 05 thang 10 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia truong THCS Nguyén Hué
Nam hoc 2024 - 2025

CHU TICH HOI PONG TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SG NGUYEN HUE

Céin cit Diéu 1¢é Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va trueong
phé théng cé nhiéu cdp hoc, ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/09/2020 cua Bé Gido duc va Pao tao;

Can ci theo yéu cau thuc hién nhiém vu cua nha truong.

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia truong Trung
hoc co s& Nguyén Hué, nim hoc 2024 - 2025.
Piéu 2. Quy ché 1am viéc ctia nha trudng 13 vin ban chinh thirc dé danh gi4 hiéu
qua cong tac ctia can b, gido vién, nhan vién ctia nha trudng, thuc hién trong ndm hoc
2023 - 2024.

Thuc hién Quy ché 1am theo nguyén tac cong khai; can b9, gido vién, nhan vién

clia trudmg déu binh dang trong thuc hién Quy ché.

Piéu 3. Can b, gido vién, nhan vién cta truong THCS Nguyén Hug, cac bd

phén co lién quan chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay cé hiéu luc tir ngay ky./.
Noi nhan:
- PGD&DT (ble);
- CB, GV, NV, NLD (t/h);
- Luu VT.







CHE LAM VIEC

qu hoc 2024 - 2025

(Ban hanh kém thety Qujzé‘t'&*mh /s"o 14/OD - TrTHCS ngay 05 thang 10 ndm 2024)
NS

CHUUN GI: NHUNG QUY BINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi diéu chinh, doi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché d lam viéc, nhiém vu cu thé,
quan hé cong tac cla cac thanh vién trong trudng.

Céc can b, giao vién, nhan vién trong truong chiu su diéu chinh cua qui ché
nay.

Céc qui dinh chung vé nha truong, gido vién thuc hién theo Luét gido duc
sira d6i nim 2009 va Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta
BGD&DT ban hanh Diéu 18 trudng trung hoc co sd, truong THPT va truong phd
thong co nhleu cap hoc.

Piéu 2: Nguyén tic lam viéc
Nha trudng lam viée theo nguyén tac tap trung dan chu, dam béo:

1. Hi¢u truéng tap trung quan ly chi dao toan dién moi nhiém vu, hoat dong
cua nha truong.

2. Phat huy vai tro ctia lanh dao tap thé quan ly dong thdi dé cao trach nhiém
c4 nhin cta hiéu trudong, phé hiéu trudong va cac thanh vién trong Hoi dong su
pham.

3. Thuc hién nhiém vu dGng pham vi trach nhiém, dGng thim quyén dam
bdo su lanh dao cia Thi x& - UBND thi x4, su chi dao chuyén mon cua phong
GD&DT.

4. Trong phén cong lam viéc, dau viéc duoc glao cho ngudi phu trach phai
chiu trach nhiém, cap trén khong lam thay viéc cho cap dudi, tép thé khong lam
thay viéc c4 nhan. Cong viéc duge giao cho cac tb thi td trudng phai chiu trach
nhiém.

5. Panh gi4 ning luc cong tic dua trén két qua cong viée duoc giao va viée
tuén thii quy ché chuyén moén.

CHUONG II: TRACH NHIEM PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3: Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc ciia hiéu trwéng

1. Hiéu truorng la nguoi lanh dao va diéu hanh céng viéc cua nha truong,
giai quyet cong viée duge quy dinh vé chiic ning, nhiém vu, quyén han thudc thdm
quyén cua hi¢u trudng cén cir Luat Gido duc ngay 14/06/2019 va Théng tu
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 ban hanh Piéu 1& truong trung hoc co s,
truong trung hoc phd thong va truong pho théng c6 nhiéu cap hoc.

Truc céc ngay: Thir 2,4,6 - Truc tiép giai quyét cac cong viée trong thim quyeén.

2. Chi dao hoat dong chuyén mén va cac linh vuec:

- Truc tiép giang day moén HDTN lép 6A.

- Phu trach va sinh hoat cling t6 Khoa hoc Ty nhién.

- Phu trach t6 Hanh chinh, quan 1y tai chinh, tai san va CSVC.
- Phu trach cong tic chi nhiém va 14 td trudng t6 chi nhiém
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- Xay dung ké hoach thang, ndm hoc va t4 chirc thuc hién.

- La Chu tich HDTS, HPKH, HPTBKT, HPKL va trudng ban chi dao cac cudc
véan dong, phong trao ctia nha truong.

- Phu trach cong tac td chirc trong nha truong, thuc hién cac ché d6 chinh sach cua
Nha nuéc dbi véi gido vién, nhan vién, hoc sinh.

- Thue hién cong tic x& hdi hod gido duc. Chi dao quan 1y cac loai hd so ctia nha
trudng.

- Trong nam hoc duy gid it nhét 01 tiét/gido vién/ndm hoc.

3. Truc tiép chi dao, giai quyét nhimg van dé quan trong, cap bach lién quan
dén nha truong.

4. Hiéu trudng giao cho Phé Hiéu trudng giai quyét céng viée khi can thiét.

5. Hiéu trudng truc tiép giai quyét cong viéc cia Phé Hiéu trudng khi phd
hiéu truéng ving mit.

Piéu 4: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia pho hiéu truéng
(Phé hiéu truong dwoc hiéu truong phdn cong phu trach mgt so cong viéc trong
pham vi cua nha truong)

Pho hi€u truéng lanh dao va diéu hanh coéng viéc ctia nha truong, giai quyét
cdng viée duge quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han thudc tham quyén clia
hiéu truéng can cir Ludt Gido duc ngay 14/06/2019 va Thong tu 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/09/2020 ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co sg, truong trung
hoc phd thong va trudng phd théng cé nhidu cép hoc.

- Thyc hién va chiu trach nhiém truée hidu truong vé nhiém vu dugc phén cong
- Cung vai Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cép trén vé phan viéc duoc giao
- Thay mt Hi¢u trudng didu hanh hoat dong ctia nha trudng khi Hidu truéng uy
quyén

- Truc céc ngay: Thua 3,5,7 - Truc tiép giai quyét cac cong viée trong thAm quyén
hogc duge Hiéu trudng uy quyén.

- Cé4c nhiém vu va linh vuc duoc phéan cong;:

+ La Ph6 Chu tich HPTS, HDKH, HDTPKT, HDKL va Pho trudng ban chi dao
cac cude vén dong, phong trao cua nha truong.

+ Chu déng xay dung ké hoach trién khai, chi dao kiém tra don d6c phan viée duogc
giao quan ly chi dao.

+ Phu trach chuyén moén; Cong tac tuyén sinh vao 16p 6, 10; cong tac phd cap gido
duc, TN THCS.

+ Phu trach cac hoat dong doan thé, gido duc NGLL, lao dong vé sinh, huéng
nghiép va day nghé.

+ Chi dao hoat dong cua cac Doi tuyén HSG céc cap, hoat dong TDTT.

+ Phu trach t& Khoa hoc Xa hoi va truc tiép sinh hoat cung t6 KHXH.
+ Puogec st dung quyén han ctia Phé Hiéu truéng trong viée giai quyét cong viéc
thudc linh vuc duge phéan cong va chiu trach nhiém truée Hiéu truéng vé nhiing
vén & d6.

+ Cung Hiéu truéng quan i c4c loai ho so ctia nha trudng.

+ Trong nam hoc du gio it nhét 01tiét/gv/nam hoc.

+ Truyc tiép giang day mén HDTN 16p 6B.
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Didu 5: Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc ciia to trudng chuyén

1. Co céu t6 chirc:

a. Gido vién, nhan vién trong truong dugce bién ché thanh 3 té:

- T6 Khoa hoc Ty nhién: Gdm 08 thanh vién (08 GV + Hiéu trudng)

- To Khoa hoc X4 hoi: Gom 08 thanh vién ( 08 GV + P.Hiéu trudng)

- T Hanh chinh: 02 thanh vién (02 nhén vién + HT phuy trdch chung)

b. Mdi td chuyén mén c6 01 tb truong chiu sy quén 1i chi dao cua Higu
truong, do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém vu vao dau nam hoc.

c. T6 chuyén mén td chtc sinh hoat chuyén mén 02 lan/théng; tb chuyén
mon hoat dong theo nguyen tic dén chu, tén trong, chia sé, hoc tap, gitp do 14n
nhau gitta c4c thanh vién dé phat trién ning lyuc chuyen mon.

2. T truwéng chuyén mon ¢6 nhiém vu va quyén han:

Thyc hién nhiém vu ctia td chuyén mén Théng tu 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/09/2020 ban hanh Piéu 1& truorng trung hoc co s6, trudng trung hoc phd théng
va truong pho thong c6 nhiéu c4p hoc.

Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6 timg thang va ndm hoc.

Huéng dan xdy dyng va quan 1i ké hoach c4 nhan ciia t4 vién theo ké hoach gido
duc, phan phdi chuong trinh va ké hoach ciia nha truong.

T chire sinh hoat chuyen mén, boi duong nghi€p vu theo ki han.

Tham gia danh gi4, xép loai thanh vién ciia td, ghi két qua thanh tra, kiém tra giao
vién vao hd so.

Kiém tra thuong xuyén hd so chuyén mén cua céc thanh vién trong t6.

Thuong xuyén quan tdm den chét luofng hoc sinh giéi cua td, tham muu d& xuét
v0i lanh dao nha truong vé vén dé nay.

So duyet céc bai kiém tra ctia c4c thanh vién trong t6.

Phén cong chuyén mén cho gido vién khi BGH dong y cho giao vién nghi.

Pé xuét khen thuéng, ki luat dbi véi gi4o vién ciia to.

La thanh vién HDKT, HDKL, HDKH, HDTS cua nha trudng.

Thyuc hién nghiém tic ché do bao cdo véi Hiéu truong lanh dao nha trudng.
Trong nim hoc du gid it nhit 02 tlet/glao/nam hoc vién cua td.

Puoc tinh trir gior theo quy dinh ché d6 kiém nhiém: 03 tiét/tuan.

Duogc hucmg phu cép 0,2%/thang

3. T6 pho t6 chuyén mén ¢6 nhi¢m vy va quyen han (néu co)

Thuyec hién céng viée do t6 truong phén cong, uy quyén hoac phén cong cia BGH
Trong nim hoc du gid it nhit 02 t1et/glaolnam hoc vién ctia td.

Duogc tinh trir gio theo quy dinh ché @5 kiém nhiém: 01 tiét/tuan.

Dugc huong phu cap 0,15%/thang

Phéi hop cung v6i T6 trudng t6 chirc hoat dong ciia td theo quy dmh

Piéu 6: Trach nhi¢ém, pham vi giai quyét cong viée ciia td trudng t6 viin
phong

1.T6 truong van phong do Hiéu truong b6 nhiém va giao nhiém vu véo dau
nim hoc; Pidu hanh hoat ddng cua td theo Pidu 15 Thong tu 32/2020/TT-BGDDT



ngay 15/09/2020 ban hanh Diéu 1§ truong trung hoc co s6, trudng trung hoc phd
thong va truong phd théng cé nhiéu cép hoc.

2.Tb trudng van phong c6 nhiém vu va quyén han:
- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vige diéu hanh hoat d6ng ctia tb van phong.
- Déc trach phan viée y té hoc dudng, vé sinh truong hoc, quan ly TB DDDH.
- Hoi ¥ céc td vién _cong viée hang tudn. T chirc sinh hoat t6 it nhét 01 1an/théng.
- Thuong xuyen kiém tra né nep van phong trong nha truong.
- Tham muu v6i Hiéu truéng vé bd sung, néng cap canh quan su pham nha truong.
- Tham muu, dé& xuét véi 1anh dao vé cac van dé phat sinh trong hoat dong ctia nha
truong.
- Chiu trach nhiém phan céng viéc khi cé nhén vién cia td nghi dot xuat (dugc sur
dong y cia BGH).
- Thuong xuyén bao céo véi Hiéu truong vé cong tic vin _phong, vé sinh, CSVC.
- Giao cu thé cong viéc, trach nhiém cho thanh vién trong t6 khi vang mat.
- Thuc hién nhiém vu theo déi chuyén cén, chim ngay cong ciia GV, NV.
- Pugc hudng phu cép 0,2%/thang

Diéu 7: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Thir ky hoi dong
nha trwong

1. Thu ky Hoi ddng do Hiéu truéng phan cong va giao nhiém vu vao dau
nam hoc.

2. Thu ky héi ddng c6 nhiém vu va quyén han:
- Ghi dly du, chinh x4c ndi dung céc cude hop (Nghi quyét hozc bién ban) toan thé
CB, GV, NV va céc cudc hop khac khi Hiéu truong triéu tap va phan cong.
- Chiu trach nhiém truée Hiéu truong va tap thé nha truong vé ndi dung cc vin
ban vé tinh phap ly va quy dinh cua Diéu 18 truong THCS.
- Hoan thién céc hd so khi Hiéu trudng yéu cau trién khai thyc hién.
- Pugc tinh trir gio theo quy dinh ché d6 kiém nhlem 02 tiét/tuan.

Diéu 8: Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cua Tong phu trach
Doi.

a. Téng phu trach Pdi do Hiéu truéng ra quyét dinh phan cong lam nhiém
vu trong nam hoc.

b.Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua téng phu trach:
- Xay dung ké hoach hoat dong hang tudn, hang thang, dot thi dua, hoc ki va ca
nam hoc ctia Lién Ddi theo ké hoach ctia Hoi dong Doi thi x&, cua nha truong.
- Chi dao toan dién hoat dong cua Lién Doi va cong tac thi dua cua hoc sinh.
- Diéu hanh, dén dbc, nhic nhd hoat dong Pdi thong qua doi ngii GVCN, BCH
Lién Doi va BCH céac Chi dai.
- Chiu tréch nhiém truéc hidu trudng vé& van d hoc sinh, d& xuét v6i hiéu trudng
cong tac quan ly, gido duc hoc sinh.
- Thudng xuyén béo cdo véi hiéu trudng vé cong tac chii nhiém ciia GVCN va
hoat dong cua BCH Lién d¢i va cac Chi doi.
- Phu trach hoc sinh vé céc linh vuc vin nghé va cac cong tac xa hoi khac.
- La t pho t6 cht nhiém.



- Phéi hop v6i GVCN trong quan ly hoc sinh, hoc sinh c4 bigt, né nép, ndi quy..
- Sir dung hiéu qué va quan ly t6t phong Truyén thdng cta nha truong.
- Quan ly tbt trang thlet bi cua Doi.
- Thuong tryc giai quyet céc van d& va dé nghi khen thudng, ky luat HS.
- Pugc tinh s6 tiét 09 tiét/tuan.

Piéu 9: Trach nhiém, pham vi gii quyét cong viéc cia GVCN
- GVCN do Hiéu truéng phan céng d4u nam hoc.
- Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia GVCN:
+ Xay dung ké hoach hoat dong cua 16p hang tuan, hang thang, hang ki va nim
hoc theo ke hoach hoat dong ctia Lién Dgi va clia nha truong,
+ Hang tuan tién hanh so két, danh gi4 hoat dong cla 16p, d ra ké hoach tuan tiép
theo.
+ Tim hiéu va nim ving hoc sinh | trong 16p vé moi mit dé c6 bién phép gido duc
sat dbi tugng, nhdm thic ddy su tién bd cta 16p.
+ Thuong xuyén trao ddi thong tin véi gia dinh hoc sinh, bdo céo tinh hinh cta 16p
voi hi€u trudng
+ Cb vAn, bbi dudng ddi ngll can bd 16p dé hoat dong hi¢u qua.
+ Nhén xét, danh gid va xép loai hoc sinh cudi ki va cubi nam hoc, d& nghi khen
thudng, ki luat hoc sinh, thyc hi¢n va don d6c GV day 16p minh hoan chinh viéc
ghi s6 dau bai, sb diém, hoc ba cua hoc sinh va chiu trach nhiém vé thong tin do.
+ Puoc du cac cude h(_)p Hoi dong khen thuéng, ky luat hoc sinh c6 lién quan dén
hoc sinh cta 10'p minh va du git hoc cua hoc sinh 16p minh.
+ Dugce giam gw 1én 16p theo quy dinh: 04 tiét/tuan.
+ Pugc de xuat, kién nghi mién gIam cac khoan thu cuia hoc sinh 16p chi nhiém.
+ Lam t5t cong tac ph01 két hop v6i PHHS cua 16p.
+ Tham gia tap huan, tham du céc cufe thi vé cong tac GVCN do nganh, cac cép
t6 chic.
+ Phéi hop véi nha truong hoan thanh cong viée, nhiém vy dugce giao.
+ Két hop véi cac to chirc, doan thé trong nha trudng lam t6t cong tac phat trién
GD, HDGDNGLL, c4c hoat dong tap thé, VH-VN, TDTT..

Piéu 10: Trach nhiém pham vi gidi quyét cong viéc ciia giao vién bo
mon
- Day hoc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, soan bai, day thuc hanh thi
nghiém kiém tra, d4nh gia theo quy dinh, vao sb diém, ghi hoc ba déy du, 1én 16p
ding gio.
- Thuc hién ding ndi quy, quy dinh cia nganh va nha trudng.
- Thyc hién su phan cong va quyét dinh ctia Hiéu truéng, chiu su kiém tra cta tb
truéng, BGH va cac cap quan li theo quy dinh.
- Phéi hop véi GVCN, céc gv khéc va céc td chire trong gido duc hoc sinh.
- Chiu trach nhiém quéan 1i hoc sinh trong gi¢ day cia minh va trong cac hoat dong
gido duc khdc cta nha truong. e
- Hoan thién thong tin va danh gia gi¢ day theo dung quy dinh trong so dau bai
ngay sau tiét day.
- Thudng xuyén kiém tra v& ghi, vo bai tap cia hoc sinh theo dinh ki thang.
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-Str dung va bao quan tét d6 dung day hoc, phong bd méon.
- Tich cuc sir dung CNTT, dbi méi phuong phap day hoc va kiém tra danh gia HS.
- Nﬁng cao y thirc va chat lugng cac dot hoi giang, thao giang, day 04 tiét thao
giang hodc thuc nghlem/nam hoc.
- Nighiém tuc trong coi thi, kiém tra danh gi4 hoc sinh, dam bao chét luong gido
duc.
- Cap nhét, vao diém mén minh phu trach theo phan mém quy dinh.
- Thuc hién nhiém vu theo quy dinh 19 tiét/tuan ( thuc hién theo chwong trinh ké
hoach khung thoi gian nam hoc quy dinh).
- Dy gid dong nghiép thudng xuyén, dam bao it nhét 18 tiét/nam hoc.
- Thyuc hién nghiém tic che d6 bao cao voi t6 trudng va BGH.
- Pugc huéng moi quyén loi vé& vat chét, tinh than va duge chim séc, bdo vé stic
khoé theo céc ché d6 va quy dinh ctia nha trudng.
- Tham gia day di cac hoat dong khac do nha trucmg t6 chue va BGH phan cong
- Puoc hudng ché d6 nghi 18, tét, nghi thai san, 6m nim vién theo thoi gian quy
dinh ctia Luat Bao hiém; nghi viéc hiéu, hi theo Luat lao dong; nghi he theo quy
dinh.
- Nghi 6m duéi 03 ngay phai c6 gidy xin nghi c6 x4c nhén cta don vi ( T6 chuyén
mén), thoi gian bao ngh1 trong gid hanh chinh ( Trudong hop dot xuat lién lac truc
tiép qua dién thoai véi BGH, TTCM).

Piéu 11: Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc cuia cac giao vién sir
dung cac phong hoc b mon:
- Thuc hién dung noi quy céc phong hoc bo mén.
- Ph01 hop v6i nhan vién thiét bi dé sir dung t6t phong b mon theo dung quy dinh
vé sir dung thiét bi va phong bo mon.
- Sir dung phong b mén dung muc dich.
- Riéng d6ng chi Cao Thanh Trung chiu trach nhiém hd tro v& quan tri Website, SO
diém dién tir cing BGH, hop truc tuyén ctia nha trucmg theo dung quy dinh.

Piéu 12: Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc ciia nhan viéen Thw
vién
- Diéu hanh hoat ddng thu vién cua nha truong.

- Quan li sach cac loai.

- Xay dung h¢ thong hd so, sb sach thu vién khoa hoc.
- Tham muu @ xuit c4c bién phép vé6i lanh dao dé phat huy t6t thu vién hidu qua.
-Thuong xuyén v¢ sinh, b sung séch.
- Phu trach phan mém, trang Website thu vién.
- Nhén giri cong van dién tu, cong van di, dén theo su phén cong.
- Truc cac budi sang thr 2,3,4,5,6,7 va chiéu thir 3,5,7. Ngoai ra thyc hién theo sy
diéu dong phén cong ctia BGH.

- Chiu su phan cong ctia hiéu trudng vé céc cong viéc dot xuét.
- Chuén bj nuéc udng CB, GV, vé sinh phong cac phong BGH, vin phong, phong
cho GV.

- Hudng phu cap doc hai theo quy dinh 0 2%/thang
Piéu 13: Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cua K¢ toan
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- Phy trach céng tac ké toan theo ding lugt ké ton, luat ngan séch.
- Tham muu d@ xuét véi chi tai khoan vé quan li va sir dung ngan sach tai chinh,
tai san cud nha truong.
- Bam bao diy dii, ding nguyén tic, ché do chinh sach ctia can bé, gido vién, nhan
vién, hoc sinh trong nha truong.
- Quan li tai san cta nha trudng qua hé théng hd so, sb sach.
- Tryc c4c budi sang thir 2,3,4,5,6,7 va céc budi chidu thi 2,4,6. Ngoai ra thuc hién
theo sy diéu dong phan cong ctia BGH.
- Chiu su phan cong ctia Hiéu trudng vé cac cong v1ec dot xut.
Piéu 14: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia viin thw - thi
quy
- Kiém nhiém tha quy nha truong
- Quan li toan by ngudn quy cia nha trudong theo dung quy dinh.
- Tuyét d6i khéng cho vay, tam ung khi chua c6 su dong y Y cua chu tai khoan.
- Thanh toan nhanh gon, chinh xac, ho so quyét toan ddy du ,hop 1€ dung nguyén
tic tai chinh quy dinh;
Chiu trach nhiém truéc Higu truéng vé cong tac quan ly thu, chi ngudn tai chinh.
- Quan li s6 ding by, sb khen thudng, s6 cap phat bang, HS can bd, GV va NV.
- Quan 1y, luu trir hd so HS va hd so cia trudng theo su phén céng cia Hi¢u
truéng. Pam trach chinh viéc pho t6 bai kiém tra, chiu trach nhiém vé tinh bao mét
thong tin cac vin ban nha trudng.
- Chiu sy phan coéng ctia hiéu trudng vé cac cong v1ec dot xudt.
Piéu 15: Pham vi, trach nhiém giai quyet cong viéc ciia nhan vién y té
hoc dwong
- Bam bao dung nguyén tic, chirc trach, nhiém vu chim séc sitc khog, so ctru ban
dAu cho gido vién va hoc sinh toan truong.
- X4y dung hé théng hd so, sb sach dung dac thu chuyén mén, chinh x4c, khoa hoc
- Xay dung ké hoach phéi két hop véi tram y té dia phuong kham chita bénh dinh
ki cho hoc sinh.
- Xay dung ké hoach phong chéng dich bénh.
- Thuong xuyen v€ sinh dung cu y té, bao quan tot thiét bi
- Tham muu véi hiéu truo'ng vé viée bd sung dung cu y té va co sb thude.
- Chiu trach nhiém glam sat vé sinh truong hoc.
- Quan ly, giam sat ngudn nude ubng cho HS
- Giai quyét ché do bao hiém cho GV va hoc sinh.
- Chiu su phan cong cua hiéu trudong khi ¢ cong viéc dot xuét.
Piéu 16: Pham vi, trach nhiém giai quyet cong viéc cia nhan vién hanh
chinh
- Chuén bj nudce ubng CB, GV, vé sinh phong cac phong BGH, vian phong, phong
ché gido vién ting 2; phong Hiéu trudng
- Thuong xuyén don dep toan bd khudn vién nha truong, vé sinh phong hdi dong
va phong vé sinh hoc sinh, gido vién.
- Thue hlen cac cong viéc khac theo su phan cong cua ladnh dao.
Piéu 17: Pham vi, trach nhiém giai quyet cong viéc ciia nhan vién bao vé
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- B4o vé nha trudng 24/24.
- Quén 1i ti sin nha trudng dd dugc phan nhi¢m, chiu trach nhi¢m boi thuong
100% trang thiét bj, CSVC ctia nha truo’ng
- Trong gifr xe dap, xe mdy cua gido vién va hoc sinh, néu dé xay ra mat mat phai
boi thuong 100%.
- Puge dam bao ché d6 bdi dudng, luong thang theo hop dong va ché do quy dinh.
- Truc tréng trudng dung gid gide quy dinh.
- Lam cac cong viée khéac theo su didu hanh cta Hiéu trucmg
Piéu 18: Moi quan hé giira cac thanh vién khi giai quyét cong viéc
- Moi thanh vién cuia nha trudng chiu s quan li truc tiép, phan cong va diéu hanh
cong viée cua Hiéu trudng.
- Thanh vién cua doan the td chirc nao phai chiu sy phan cong, chi dao truc tiép
ctia 13nh dao doan thé, té chirc do.
- béi véi cong viée chung ctia nha truong, cac td trudng, truong doan thé tham
muu dé xuat nhan sy véi hiéu truong phéan nhiém hop li.
- P& cao mdi quan hé chit ché gitta d6i ngli GVCN va téng phu trach, t6 chirc Déi.
- Higu truéng thu thdp va xur li théng tin tir moi thanh vién trong nha truong.
CHUGNG III: CHUONG TRINH CONG TAC
Diéu 19: Céc loai chwong trinh cong tac
1.Chwong trinh cong tac trong nha trudng
- K& hoach t6 chire, thuc hién nhiém vu nim hoc ciia nha trudng.
- Ké hoach nam hoc ctia bd phén chuyén mén.
- Ké hoach nam hoc ctia céc t& chuyén mén, cac td chirc doan thé.
- K& hoach hoat dong ctia cac GVCN.
2. Chwong trinh cong tac hoce ki
La cu thé hoa cac loai chuong trinh c6ng tic nim dugce quy dinh trong timg
hoc ki va nhitng c6ng viéc bd sung diéu chinh giai quyét trong hoc ki.
3. Chwong trinh cong tac thang
La cu thé hoa céc loai chuong trinh cong tac trong timg thang ctia hoc ki va
nhitng cdéng viéc can diéu chinh b6 sung giai quyét trong thang.
4. Chlr(rng trinh cong tic tuin
- La cong viéc hang ngay trong tudn duoc thé hién trén bang tin phong hoi
dong.
- La lich bao giang cia Gido vién.
Diéu 20: Trinh tw xay dung chu'O'ng trwong trinh cong tac
1. Xay dung chwong trinh cong tac nam
- Cham nhét 25/8, hiéu trudng xay dung xong du thao ké hoach thuc hién
nhiém vu ndm hoc clia nha truong. Lanh dao nha truong, truong doan thé, t6
truéng va thanh vién hoi ddng trudng gbép ¥ du thao ké hoach. Tiép tuc hoan thién
dé Hoi dong trudng pheé duyét.
- Trén co s& k& hoach ctia nha truong, cic doan thé, t6 chuyén mén cén clr
xay dung ké hoach ctia don vi minh. Hiéu truéng duyét ké hoach céc t6 chirc trudce
ngay 01/9.



- K& hoach nam hoc ctia nha truong dugce thong qua tai Hoi nghi can bo vién
chire.

2. Xay dung ké hoach thang
- K& hoach thang duoc céc td chu'c xdy dung xong trudc ngay 27 hang thang.

3. Xay dung ké hoach tuin
- Ké hoach tuén cua nha trudng va lich bao giang cta gido vién duoc xdy dung
trudc tiét 2 thir 2 hang tudn.

Piéu 21: Theo ddi, danh gia két qua thure hién chwong trinh cong tac

1. Dinh ki hang thang, ki, ndm hoc, trén co s& chu’o*ng trinh cong tac, cac bo
phén, ca nhén xem xét két qua, mirc dd hoan thanh cong viéc bao cdo hiéu trudng
dong thoi didu chinh bd xung ndi dung cong tac ki toi.

2. Lanh dao cac t6 chirc, bd phan xdy dung ké hoach theo ddi, kidm tra tinh
hinh thuc hién ké hoach cta don vi minh.

CHU’O'N G IV: THU TUC BAN HANH VAN BAN

Diéu 22: Soan thao van ban
- Ho so, van ban cta nha trrong gbm céc loai:

+r Quyet dinh.

+ K& hoach.

+ T trinh

+ Bdo céo

+ Céc tai lidu can thiét khac.

- N6i dung, thé thic Van ban phai tuan theo quy dinh hién hanh.

Piéu 23: Tham quyen ki cac loai van ban
- T4t ca céc loai vin ban ciia nha trudng do Hiéu trudng ki.
- T4t ca cac loai van ban ciia nha trudmg do Hidu trudng ki.
- Pho Hiéu truong ki thay Hi€u truéng nhiing van ban thude linh vuc dugc phan
cdng va nhu'ng vén @& duoc Hiéu truorng uy quyén.

Piéu 24: Phat hanh va cong bo viin ban:
- Vén ban cua hiéu trudéng va cdc vén ban chi dao cua cép trén duoc Hiéu trudng
trién khai dung d6i twrong, dung dia chi khéng qué hai ngay, ké tir ngay hiéu trudng
ki hodc nhén duogc.
- Vin ban dugc ban hanh phai dugc luu trir khoa hoc, cdp nhat kip thoi.

Pidu 25: Kiém tra thi hanh viin ban
- Hi€u trudng c6 trach nhiém kiém tra viéc thuc hién vin ban trong toan truong
- Céc t6 trudng ¢6 trach nhiém kiém tra viéc thuc hién van ban cta t6 vién.
- C4c vin ban cép trén phéai duoc hidu trudng trién khai kip thoi trong cac budi
hop hoi déng sur pham.

CHUON G V: CHE PQ HQI HQP- THONG TIN BAO CAO

Piéu 26: Ché dj hoi hop

1. T6 chire hop toan thé CB, GV, NV nha treong

1.1. Chudn bi va triéu tdp hop

- Hoi dong su pham hop mdi théng it nhit 1 14n, thoi gian triéu tdp do Hiéu
trudng qui dinh. Hiéu trudng chu toa phién hop .



- Céc bd phan chuyén mdn, Poan thanh nién, Lién d6i, Céng doan tong hop
béo cdo trong cugc hop.

1.2. Thanh phan:

- Toan thé can b, gido vién, nhan vién dyr ddy du, néu ving mit phai co su
dong y cua hiéu truong. Phién hop chi dugc tién hanh khi c6 mit it nhat 2/3 thanh
vién.

- Cén b9, gido vién, nhén vién hop dong ngén han ¢ quyén phét biéu y kién
tai phién hop nhung khoéng co6 quyén biéu quyét.

1.3. Trinh tuir :

a) Kiém dién va thong qua ndi dung hop.
b) Chu toa diéu kién phién hop.
¢) Céac thanh vién thao luan.

1.4. Bién ban duoc ghz dady di,chinh xdc. Thie ki hoi dong ghi bién ban.

2. Hop to chuyen mon, vin phon
2l To van phong hop giao ban 01 lan /tuan vao sang thir 2 tuan 1 ctia thang.
292,16 chuyén mén sinh hoat it nhét 02 1an /thang.

-T6 truong quyét dinh thoi gian hop khi hop béo cédo véi Hiéu truong trudce
it nhét 02 ngay dé Hiéu trudng bb tri cong viéc.

- Nbi dung hop t6 chuyén mén :

+ Panh gia cong viéc.

+ Rat kinh nghiém gio day.

+ Té chtrc chuyén d....

+ Binh xét thi dua.

+ Trién khai ké hoach hoat dong ki tiép theo.

3. Hop to chii nhiém

- Hang thang, t6 chu nhiém hop it nhat 1 1an truéc phién hop HDSP. Hiéu
truong chu tri phién hop, tdng phu trach chudn bi ndi dung bao céo déanh gid (HT
thong bao lich hop cu thé theo thyc té).

4. Hop bit thwomg

- Trong truong hop c6 viée dot xuét clia truong hodc trién khai gip chi dao
clia cp trén, hiéu truéng triéu tap cac cudc hop bét thuong, thanh phan tham dy va
thoi glan do hiéu truong quyét dinh.

Diéu 27: Ché d9 bio cao

- Cén b9, gido vién, nhén vién, trudng cac doan the t truéng phai thuc hién
day da ché do bao céo dinh ky, bdo cédo dot xuét véi t6 truong va BGH theo thoi
gian quy dinh.

- Higu truéng c6 trach nhiém thuc hién ddy @i, ding thoi han céc loai bdo
céo v&i phong GD&DT va cép trén.

- T6 van phong c6 trach nhiém tdng hop ndi dung bao céo trinh hiéu truéng
tap hop.

Piéu 28: Thuec hién quy ché dan chi
- Hiéu trudng c6 trach nhiém thyc hién dang quy ché dan chu & co so theo vin ban
hudng dan cia cac cap, cac nganh.

- Nhitng n6i dung cén ban bac trong BGH.
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+ Céng tac t6 chirc.
+ Phén cong chuyén mon.
+ K& hoach ctia trudomg.
+ Giai quyét cong viéc dot xuét.
- Nhitng ndi dung ban bac, 1dy y kién tap thé lanh dao mé rong:
+ Céng tAc tai chinh, tai san, quy ché chi tiéu ndi bb.
+ Thuec hién ché d6 chinh séch cta glao vién va hoc sinh.
+ Khen thuéng, ky luét gido vién va hoc sinh.
- Sau khi ldy ¥ kién cta 1anh dao m& rong, hiéu trudng c6 trach nhiém trién khai
cac ndi dung trén va liy y kién toan the vién chuc trong trudong, dam bao phat huy
tri tué tap thé va hiéu truéng chi quyét dinh thuc hién khi c6 dai da sé thanh vién
du hop nhét tri.
CHUONG VI : CONG TAC THI BUA - KHEN THUONG
Pidu 29: Thanh 1ap hoi dong thi dua khen thwdng
Hiéu trudng ra quyét dinh thanh 1ap HDTDKT hang ndm gdm c4c thanh phén:
-Trudng ban : Hiéu trudng.
- Pho trudng ban thuong truc : Chi tich Cong doan .
- Pho trudng ban : Pho hiéu trudng.
- Thu ki : Thu ky Hoi dong su pham
- Céc uy vién : TPT, céc td trudng.
Piéu 30: Quy trinh xét chon thi dua
a. Déng ki thi dua
- Céc t6 tép hop danh séch gido vién déng ki thi dua.
- Ban thi dua tong hop, thong qua Héi nghi cong chitc - vién chitc diu nim va cam
két thuc hién thi dua trong nam hoc.
b. Quy trinh xét chon thi dua:
* Noi dung : Thuce hién theo duing luat TDKT va cic vin ban huéng din v& cong
tac thi dua khen thudng cua cap trén.
* Quy trinh:
- Céc t6 binh xét thi dua timg k¥, ca nam hoc.
- Hop toan thé HDSP, bé phiéu tin nhiém danh hiéu thi dua tap thé va c4 nhan.
- ng ban thi dua xét duyét trén cd sé thuc té va theo dé xuit cia cac tb chuyén
mon.
* Trong truong hop khen thuéng dot xuét, hiéu truéng triéu tap lanh dao md rong
lay ¥ kién biéu quyet
Picu 31: Ché d) khen thuéng
Duoc thuc hién theo Quy ché khen thuong va Quy ché chi tiéu bd bd.
CHUONG VII: GIAI QUYET PON THU KHIEU NAI TO CAO VA
HQC SINH VI PHAM
Piéu 32: Trach nhiém cia Hiéu truéng
- Chi dao cac by phén ¢ lién quan trong viéc giai quyet don thu.
- Giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo ding thAm quyén, theo quy dinh cua luat
khiéu nai, t6 céo.
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- Chiu trach nhiém truéc UBND thi xa va phong GD&DT vé tinh trang
khiéu nai, t6 céo vugt cép, t céo kéo dai.

- Phéi hop céc co quan c6 thim quyén giai quyét khiéu nai, t6 cdo lién quan
dén c4 nhan, hoc sinh, gido vién cua trudng.

- Thyc hién day du, nghiém tuc cac két luan cia céc cap c6 thim quyén vé
giai quyet don thu khiéu nai, t6 céo.

Piéu 33: Trach nhiém cia cic thanh vién khac

- Phdi hop giita BGH vé6i Cép ty Chi b, Ban chdp hanh Cong doan nha
truomg dé nim bat théng tin, tim tu nguyén vong clia can bo, gido vién.

- Céc tb trudng c6 trach nhiém tim hiéu, giai quyét cac viéc c6 lién quan dén
thanh vién t6 minh va chiu trach nhiém trudc hiéu truéng vé tinh xé4c thuc théng
tin do.

- Téng phu trach va giéo vién chi nhiém chiju trach nhiém ndm bt thong tin
hoc sinh vi pham, d& xuét v6i hidu trudng bién phap, hinh thire xir ly.

CHU()'N G VIII : HIEU LUC THI HANH

Piéu 34: Quy ché nay cé hiéu luc v6i moi thanh vién trong truong ké tir
ngay ki ban hanh.

Piéu 35 : Quy che nay la mot trong nhu'ng can ctr dé theo dbi viéc thuc hién
nhiém vy, danh gid, xép loai cac thanh vién trong truong trong qué trinh thi dua,
cong tac./.
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