UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS BO DE Dic I4p - Ty do - Hanh phic
S6:403/QD-TIICSBD Bé Dé, ngaydS” thangOnim 2021
QUYLT PINH

V/v ban hianh Quy ché lam viée ciia trudng THCS Bd Dé
HIEU TRUONG TRUONG THCS BO PE

Can cu ludt lao dgng ngay 18 thang 6 nam 2012;

Céin cir ludt cdn bg cong chike, vién chire ngay 13 thang 11 ndm 2008;

Céin cte Quyét dinh sé 245/QDTC-CTUBND ngay 03 thdng 6 nam 2010 ciia Chii
tich Uy ban nhén dan qudn Long Bién vé viéc thanh ldp truong THCS Bé Dé truc
thuge Uy ban nhédn dén qudn Long Bién;

Cain ¢t vao diéu I¢ truong THCS dugc ban hanh theo théng tu s6: 12/2011/
TT-BGDDT ngay 28/3/ 2011 cua b¢ truong bp GD va DT;

- Cdin cit vao cde van ban trién khai phuong hueéng nhiém vu ndm hoc 2021 -
2022 ctia So GD & DT Ha Ngi va Phong GD&DT qudn Long Bién,;

- Cdn cir vao Qui ché phdi hop giita Cong doan va Nha truong; Qui ché hoat
dong dén chit trong hoat djng nha truong;

- Can ctr theo yéu céu thyc hién nhiém vy ctia nha trudng,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trudng THCS B Dé.

Didu 2. Quyét dinh ¢6 higu lyc ké tir ngdy ky.

Pidu 3. Can bj nha trudng, Tb truéng cic T6 va ngudi ding dau céc td chirc
Hoi, Doan thé trong nha truong chju trach nhigm thi hanh quyét djnh nay./.

Not nhin:

- Phong GD&DT ( dé bic);
- BGH,GV,NV ( dé th);

- Luu VP,
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QUY CHE LAM VIEC
ciia trwong trung hoce co so B6 Pé
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé:¥QD-THCSBD ngay [S thangondm 2021 ciia
Truomg THCS B4 Pé

CHUONG I
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Didu 1. Vi tri

Can cit Quyét dinh sb 245/QDPTC-CTUBND ngay 03 théng 6 ndm 2010 cua
Chii tich Uy ban nhén dan quan Long Bién vé viéc thanh lap truong THCS Bd Dé
trrc thuge Uy ban nhan dan quan Long Bién; 1a co s& gido duc cong lap thude hé
théng gido duc quoc dan; trudng ¢ tu cach phap nhén, ¢6 con déu va tai khoan riéng.

Piéu 2. Nhiém vu vi quyén han

- Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién nha trudmg gén véi didu kién kinh té
- x héi ciia dia phwong; xac dinh tim nhin, sit ménh, cic gi4 tri c6t 18i vé gido duc,
vin héa, lich sit va truyén théng clia nha trudng,

- X4y dung va td chirc thuc hién ké hoach gido duc ciia nha trudng theo
chuong trinh gido duc phd théng do Bj truéng Bé Gido duc va Dao tao ban hanh.
Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, td chirc va ca nhén trong td chitc cdc hoat dng gido
duc.

- Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh ctia B§ Gido
duc va Pao tao.

- Thue hién ké hoach phé cdp gido duc trong pham vi duge phén cong.

- Té chire cho gido vién, nhin vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hdi.

- Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luét.

- Huy ddng, quan ly, sir dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc theo quy
dinh cuia phap luét. ‘ ’

- Quan 1y, sir dung va bdo quan co s& vit chat, trang thi€t bj theo quy dinh cua
phap luit.

- Thue hién céc hoat dong v& bio dam chét lugng gido duc, danh gia va kidm
dinh chit lugng gido duc theo quy dinh ciia B Gido duc va Do tao.

 Thye hién cong khai v& cam két chat luong gido duc, céc diéu kién bao dam
chét lwgng gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cia phép luat.
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- Thye hién din cha, trach nhi¢m giai trinh cla co s¢ gido duc trong quén 1y
cdc hoat dong gido duc; bdo dam vige tham gia clia hoc sinh, gia dinh va x& hi trong
quén ly cdc hoat ddng gido dyc theo quy dinh cta phép ludt,

- Thye hién céc nhiém vu va quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

CHUONG II
CHE PO TRACH NHIEM

Didu 3. Nhiém vu va quyén han ciia Hi¢u trudéng

- Xdy dung, td chirc bd may nhd trudng theo quy dinh tai Diéu 9 Diéu 1& nay;
bé nhiém & trudng, t& pho; t chirc thanh 14p hdi déng truong theo quy dinh tai diém
d, diém e khoan 1 Diéu 10 Diéu I¢ nay;

- T chitc xdy dyung chién luge, tdm nhin, myc tiéu, quy hoach phat trién nha
trwdng; quy ché td chirc va hoat dong ctia nha trudng; ké hoach gi4o duc hing nim
ctia nha trudng dé trinh héi ddng trudng phé duyét va td chire thuc hién;

- Thye hién cac quyét dinh holic két ludn ctia hoi ddng truong vé nhimg ndi
dung duge quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Didu 10 Diéu 1¢ nay. Trudng hop higu trudng
khong nhét tri véi quyet dinh ctia hdi ddng trudmg can xin y kién co quan quan ly gido
duc cép trén truc tiép ctia nha trudng. Trong thoi gian chd y kién ctia co quan quan ly
gido duc cap trén truc tlep, hidu trudng van phéi thuc hién theo quyét dinh clia hoi
déng trudng dbi véi cac van dé& khong trai v6i quy dinh cua phap lut hién hanh va
Diéu 1é nay;

- Bao cdo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha trubng va cac
quyét dinh coa héi dong trudmg trude hoi ddng trudng va cac cdp cé thim quyen;

- Thye hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao dong,
tiép nhan, didu dong gido vién, nhin vién; quan ly chuyén mén; phén cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hi¢n cong tac khen thudng, ky
Juat d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap ludt;

- Quan ly hoc smh va chc hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng t chire; xét
duyét két qua dénh gié, xép loai hoc sinh, ky x4c nhén hoc ba, ky xdc nhén hoan thanh
chucmg trinh tn:u hoc cho hgc sinh tidu hoc (néu c6) cua truong phd théng co nhiéu
cip hoc, cép gidy ching nhéin hodn thanh chuong trinh gido duc phé théng cho hoc
sinh trung hoc phd théng (néu cd) va quyét dinh khen thuéng, ky ludt hoc sinh;

- Quén ly tai chinh va 1ai san cua nha trudng;

- Thyre hién cdc ché do chinh sach ciia Nha nuoc d6i véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thye hién quy ché dén cho, trach nhi¢m giai trinh cia ngudi ding ddu co s
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gifio dyc trong 13 chire hoat dong cta nha trudng; thye hign cong tac xi hdi hoa gido
dye cua nhd trudmg;

- Chi dgo thyre hign cdc phong trdo thi dua, cic cude vin dong; thuc hién cong
khai d&i v&i nha trrdmg va xi hoi theo quy dinh cia phép lujt;

- Tham gia sinh hogt cing td chuy@n mon; ty hoc, tu bdi dudng dé nang cao
ning lye chuyén mén nghigp vy, ning lyre quan 1y; duge hudng ché do phu cdp vu dai
ddi véi nha gido va cc chinh sich wu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy
dinh v& djnh mirc gidr day dbi vé6i hicu truémg;

- Duge dao tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghi¢p vu va hudng
cac ché d§, chinh sdch theo quy dinh cta phap ludt.

Ditu 4. Nhi¢m vy vi quyén han ciia phé Higu truéng

- Di¢u hanh céng vige duge hiéu truong phan céng phu tréch hoic ty quyén;

- Tham gia sinh hoat cliing td chuyén mén; ty hoc, tu bdi dudng dé nang cao
niing lue chuyén mén nghiép vu, ning lye quan ly; duge hudng ché do phu cép wu dai
d6i v6i nha gido va cac chinh sich wvu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy
dinh vé dinh mure gidr day déi vai pho hiéu trudng;

- Pugc ddao tgo néing cao trinh d¢, béi dudng chuyén mon, nghiép vu va hudng
cée ché do, chinh sach theo quy dinh cia phép ludt

Pic¢u 5. Nhi¢m vu va quyén han ciia Chii tich cong dodn:

- Ciin cit theo diéu 1& Céng doan, huéng dan clia cong doan nganh cép trén dé
x4y dyng ké hoach hoat dong hang théang ctia tb chirc doan thé minh. K& hoach phai
duge chi b duyét.

- Ddm bao t6t lich hop BCH va sinh hogt Cong doan trudng trong timg thing
(tufin 4 ctia thang).

- Vin dong cin b - gido vién - cdng nhin vién tham gia quan ly nha trudmg
theo diéu 1¢ trudmg THCS, thyre hién nghia vy lao dfng theo cédc ché do lao dong qui
dinh, thyc hién 16t chire trach nhiém vy ciia GV,

- Thay mdt ban thi dua nha truong x4y ding ndi dung cho céc phong trao thi
dua ngin nhin dip cfc ngay 1€ trong ndm. Vin déng phong trdo ty 1am db ding day
hoe, tu hoc ty bdi dudng dé khéng ngimg ning cao tay nghé, ning cao trinh do
chuyén médn nghi¢p vi.

- Cling véi BCH cbng doan giim sit vige thyre hign cac ché d6 chinh sich tién
luong v cée ché do khéc dbi véi CB CC trong nha truédng. Xay dyng tip thé 12 mot t
fim gin bé véi nha trudmg,
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- Ngin chin cde hanh vi tiéu cuc trong cong tic gido duc, cac biéu hién tiéu cuc
khac xdm nhdp vao nha trudng, tao moi trudng lam viéc lanh manh, hoan thanh tot
muc tiéu gido duc cta nha trurdng, cham lo doi sbng vat chét, tinh than cho can bo-
gido vién, nhén vién va hoc sinh.

- Thuc hién nghiém tac cic quy dinh vé HSSS clia Cong doan, tuyén truyén,
van ddng can b doan vién thyc hién tét ké hoach hoa gia dinh theo quy dinh ctia nha
nudc va UBDS KHHGD.

- Lam viéc va giai quyét cac cong viéc tai viin phong theo gitr day hoc, dugc trir
3 tiét | tudn,

Didu 6. Nhiém vu vi quyén han ciia Bi thu Poan TNCS Ho Chi Minh:

- Can ¢t vao nghi quyét, phuong hudng hoat déng, su huéng dén ciia Poan cip
trén, va ké hoach nim, thang clia nha trudng, xdy dung ké hoach nam, thang cua chi
doén, ké hoach phai duoc chi bd trudmg duyét,

- Vin dong Poan vién thanh nién thuc hién t6t nhiém vu gido duc va giang
day. Té chirc cac phong trio VHVN, TDTT, cdc hoat ddng ngoai khod, ¢ cong trinh
16n mang tén thanh nién...dam bao ding muc tiéu gido duc va diéu 1& doan qui dinh.

- Xay dung tap thé chi doan vimg manh, doan két, giup d& twong trg 1an nhau
khi gip kho khin. Thudng xuyén gén bé véi trudng 16p, chong céc biéu hién tidu cuc
trong doan vién, hoan thanh t6t muc tiéu gido duc cua nha truémg.

- Thuc hién nghiém tic cac qui dinh vé s6 sach, nghi quyét, ké hoach, sb theo
d5i dodn vién, so thu, chi... theo qui dinh. T chirc cong khai tai chinh mét HK 01
4n.

- Béi dudng, tao diéu kién gitp d& cho doan vién uu ti phén déu vao Péang
cfng san Viét Nam. Phat huy vai tro cia td chitc Poan TN, cham lo xay dung canh
quan méi trudng su pham trong don vi Xanh — Sach — Pep — Vin minh.

- Gitip d& lién doi, t& chirc sinh hoat ddi vién- nhi déng, thuc hién né nép tw
quéan, cic hoat dong hoc tép gido duc khic. Panh gid xép loai phan loai doan vién
theo diéu 1& quy dinh. Chiu trach nhiém chinh vé céc phong trao hoat ddng dbi vai
Doan vién, Doi vién.

- Phéi hop véi TPT Pdi va GVCN thuce hién phong tréo xay dung THTT -
HSTC. Cén phdi hgp véi chu tich cong doan khi td chirc céc hoat dong phong trao
trong nha trudng.

T D Ne—
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Piéu 7. Nhiém vy va quyén han ciia Tong phu trich doi:

- Cén ctr vao nhitng huéng din cta Hoi déng ddi va ké hoach nam, thdng clia
nha trudmg, cla chi doan dé xay dung ké hoach hoat dong.

- Hinh thanh nhén cach va nang cao kién thirc & cic em doi vién: guong miu
trong cac linh vyc hoc tép, rén luyén, nhim gop phdn hoan thanh nhiém vu nim hoc
cua nha trudng.

- Phéi hop chat ché véi cac bd phén, t chirc doan thé trong nha trudng, gido
vién chi nhiém, va doan thé ngoai x& hdi dé gido duc dao dic cho cac em. Té chirc
cac hoat dong vui choi, phong trao VHVN — TDTT. Lén ké hoach huéng dén,dénh
gia céc tiét hoat ddng ngoai giv 1én 16p cta céc khdi g6p phén thuce hién tdt nhiém vu
giao duc.

- Thuc hién nghiém tic nhing quy dinh vé céc loai sé sach lién doi, chi déi.
Xéy dung qui ché chdm diém hang ngay, dam béo thuc hién c¢é ky cuong né nép.
Quén ly sb dau bai

- T chire chao ctr ddu tudn, mia hat sin truong, theo ddi né nép tap thé duc
gitta gid. C6 mat 10 phut dau gior va cudi mdi budi hoc theo lich trre. Téng hop cdc
s6 liéu & cac khdi 16p hang ngay va theo ddi timg thang vé duy tri sis6. Phdi hop véi
t4 chirc Poan va GVCN thue hién phong trao xay dung THTT — HSTC. Béo cio thuc
hién nhiém vu theo thang vao ngay 20 hang thang.

- Chju trach nhiém chinh vé thanh tich thi dua clia c4c 16p, gido vién chil nhiém
va ca nhan cac doi vién. Khi di céng téc vang phai béo cdo 13 1i do.

Diéu 8. Nhiém vu va quyén han ciia Té trudmg, t6 phé chuyén mon:

- Cin ¢t vao ké hoach thang ctia nhd trudng, ciia bd phén chuyén mén xay
dung ké hoach nam, théng, tudn ctia t& minh. Ké hoach phai dugc higu truéng hodc
pho hiéu trudng duyét. .

- Phén cong giang day trong td, phin céng gido vién phu trach phong bo mén,
bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém. Theo d&i ngay céng, gior cong,
phan cong day thay, phan cong 1am d dimg day hoc, xép loai thi dua, hoan tit moi hd
so cua td.

- Thay mit hiéu truéng quan 1y moi hoat déng cia gido vién trong t6 minh vé
ché d6 1am viéc, vé thuc hién qui ché chuyén mén... Huéng din céc gido vién trong
t thyc hién ddy du cac loai HSSS chuyén mén: ké hoach c4 nhan, gido 4n, sé ch
nhiém, sb goi tén ghi diém,viét sang kién kinh nghiém va giai phap hitu ich.
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- Thudng xuyén kiém tra vi¢e soan bdi clia gido vién, chit ]uqng ting bé moén
I:nnp 1. Hang ﬂu'uu, kidm tra gido dn it nhit mét 1an/mét gido vién. Té chie dur gio
mdi & vién 2 11K, ting cudng dy gidy dot xudt, c6 bién phép gitip do gido vién
mdi, cudi thing tdng hop ¢6 dinh gid va xép loai chuyén mén nghiép vu theo chuan
quy dinh va bio cdo vai pho higu trudng,

- Dam bao ché dd sinh hoat va hoat dong chuyén mén trong thang: sinh hoat 1
lin trong th Hnb (cd bién ban sinh hoat lu) Thyc hién nghiém tic cac loai hé so quy
dinh déi vai 16 chuyén mon, Xem xét vige thye hién chuong trinh ctia gido vién trong
td, bio cdo cho nha tridmg biét vé thye hién khong ding chuong trinh cia gido vién
bing vin ban,

- Xfy dymg cée hinh thire hji thédo chuyén d& (it nhat 1 thang 1 chuyén dé), ké
hogch phy dgo hee sinh yﬁu vt bdi dudng hoc sinh gioi.

Di¢u 9. Nhi¢m vl,l vil quyén han ciia Nhém truéng chuyén mon:

- Do gido vién, td chuyén mén gidi thiéu, duge higu trudng quyét dinh. Ngoai
nhi¢m vu dimg 16p theo sy phiin cong cua t6, nhém trudng 1ap ké hoach trong nhom,
triyre ln.p phy tréch nhém sinh hoat mot thing 2 IAn, théng nhét chuong trinh, thong
nhét dé, dap dn, biéu didm, thu d& trong nhom théng nhit lich 1&n 1én 16p bai kho, to
chire rat kinh nghi¢m dbng n;,hu,[} trong nhom khi di GV.

Didu 10. Nhi¢m vy vi quyén han cita To trudng Viin phong:

- Ciin etf vio ké hogeh ndm, thing ctia nhd truong xdy dung ké hoach nam,
thang cia t6 minh, Ké& hogeh phai duge higu trudng phé duyét.

- Trién khai ddy di nhi¢m vy cong tdc viin thu luu tri; cong tac tai chinh, xdy
dyng v bio quin co o vl chit; cong tac thu vién thiét bi; cong tac y té trudmg hoc,
bio vé.

- Thay m;ﬂ hi¢u trudng quan ly moi hoat ddng clia td vién trong td minh vé& ché

do lam vige, vé thye hién nhi¢m vy duge giao. Huéng din cdc td vién thyc hién day

di ede logi HSSS theo quy dinh. Chiju trach nhiém déanh gid, xép loai thi dua, cong

chire theo qui dinh Im,n hinh,
- Dam bio trién khai ché dd sinh hoat 1 ldn trong thidng, Lam viéc tai van

phong theo gid hanh chinh, khi di cong tdc vnng phai bdo cio rd ly do.

Ditu 11, Nhi¢m vy vi quy{u hgn ciia Nhiin vién ké todn:

- Gitp hi¢u tnurdmg 1en ké hogeh thu chi i chinh trong nha trudng.

- Phy trach cdng tic ké todn cha nhd trudng, thye hign dy todn, thanh quyet
tofn kinh phi timg théng, qui, ndm theo ché dd qui dinh cha Bé tai chinh va nganh cép
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teén. Thyre hign luu triy cdc hd so chimg tir, s6 séch ké todn theo qui dinh cta bd tai
chinh,

- Thyre hi¢n cde ché d§ chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu véi
Higu trudng vé edng tdc sira chita, mua sim tai san phuc vu hoat déng gido duc trong
nhi trudng. Hang nim tién hanh kiém ké tai san, thyce hién khu hao tai san theo gia
tr] hao mon khi sir dung, nhiing tai san thanh 1y phdi ¢6 su gidm sét ciia Céng Doan,
Thanh tra nhén dén va b§ phin phu trach.

- Thyc hién dﬁy du cac nhiém vy va yéu céu duoc qui dinh tai Piéu 5 va Diéu
6, Chfip hanh nghiém chinh céc hanh vi bj cAm d6i v6i ké toan duge qui dinh tai Diéu
14 ctia lujt ké todn ban hanh ngdy 17/6/2003 ciia Quéc hdi nuéc CHXHCNVN.

- Khéng tryc tiép tham gia mua sim, sira chita tai sén nha truong. Thuc hién du
todn, chiét tinh, béo gié c6 tinh kha thi, dam bao hét s tiét kiém tai chinh cho nha
trudmg. Huéng din ciin ké, diy du cic hoa don chiing tir khi thuc hién thanh quyét
toan.

- Céc chumg tir ¢6 lién qua dén tién phai c6 thoi gian dé cho Hiéu trudng xem
xét trir m@t s6 trudng hop diic biét.

- Lam viéc theo gi& hanh chinh tai phong ké toin nha truong.

- Chip hanh céc nhiém vu phén cong khic ciia Hiéu trudng.

Diéu 12. Nhié¢m vu va quyén han ciia Thi qui:

- LA nhin vién kiém nhiém, lam tron nhiém vu thi quy cia nha trudng, thu va
quan Iy céc loai quy, ciing ké toan can ddi quy thu chi.

- Hang thang tdng hop, bio cdo s6 lugng tién mit clia cac 16p ndp vé va sé du
quy dé cho ké toan béo céo hi¢u truéng.

- Thi quy chi duge phat tién khi c6 phiéu chi hodc phidu tam ung do Hiéu
truong ky duyét.

- Khi phat tién, thi quy yéu ciu ngudi linh tién phai ky vao ching tir ké todn va
ky vio sb chi ctia thi qu§ (cht y khdng cho nhdn tién thay néu khong duoc uy quyén).

Pi¢u 13. Nhi¢m vy va quyén han ctia nhin vién thiét bi:

- La nguoi thay mit Hi¢u trudng quan ly toan b trang thiét bi day hoc ctia nha
trudng (co ké hoach hogt dong, niim, thing, hoc ky, ké hoach hoat d6ng hang mén),
chudn bj TBDH cho gido vién gidng day. H8 trg GV cdc tiét thyc hanh thi nghiém

- Lén ké hogch ngay tir ddu nim mua siim cac dd ding day hoc, thiét bj , thong
qua ké toan 1§p ké hoach tai chinh trinh Higu trudng.

T i ll - TR sttt e £ |
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- Hang nim, kiém tra hai 1an: diu nim va cuéi nim, 14p béo céo tinh hinh v&
chat lucmg thiét bi qua viéc sir dung. S& séch, thiét bi thiéu phai duoc cy thé tirng loai
va dé xudt mua sém bd sung. Khéng cho hoc sinh, hodc ngudi khéng cé trach nhiém
vao khu vuire phong thiét bi.

-Co day dt hd so sé sach, 15 rang, day du, chi tiét ding quy dinh cta cép trén.

- Sép xép, bao quan TBDH, vé sinh thudng xuyén sach phong thiét bi va cac
phong Pa niing

- Céc trudng hop db v, hu héng déu phéi 1ap bién ban hién tra:ng va bao cdo
Hiéu truéng. Bao quan, vé sinh, khéng 1am mét, hu hoéng tai san, thiét bi nha truong.

- Chép hanh cac nhiém vu phan cong khéc cta Hiéu truong.

Diéu 14. Nhiém vu va quyén han ciia nhin vién thw vién:

- La nguoi thay mat Hiéu trudng phu trach thu vién nha trudng (C6 ké hoach
hoat dng clia thu vién ké hoach ca nim, hoc kY, théng, tuin).

- Lén ké hoach mua sém séch phuc vu cho giang day va hoc tdp cha gido vién
va hoc sinh, du tru kinh phj gui Hiéu trudng.

- Lap sb theo d&i v& viéc muon sit dung sich bao van héa pham. Hang thang
1ap béo céo vé tinh hinh sir dung Phén loai cu thé vé sach gido khoa, sach tham khao,
chuyén cac loai, sich méi sap xép khoa hoc dé 14y, d& tim, giit gin, bdo quan va vé
sinh thudng xuyén, dam bao khéng bi méi mot, hu héng,

- Hang nam, kiém tra ba 1an: diu nam, cudi HKI va cudi nam, 1ap bao céo tinh
hinh vé chit lwong SGK, sach tham khéo.... qua viéc sir dung. Céc thiét bi, tai san co
tén trong danh muyc cép vé, khi kiém tra thiy thiéu ho#ic bi thit thoat ma khong rd 1y
do, thi nhan vién thw vién phai chiu bdi thudng. Cac truong hop hu hong déu phai lap
bién ban hién trang va béo céo Hiéu trudng. Bao quan, vé sinh thudng xuyén, khong
lam mat, hu hong tai san nha trudng.

-Co day du ho so theo quy dinh ghi chép sach sg, ro rang, chi tiét, day du theo
dung quy dinh cta cép trén.

- Chap hanh cac nhiém vu phan cong khéc cia Higu trudng,

Piu 15. Nhi¢m vu va quyen han ciia Nhén vién viin phong:

- Nhéan cong van dén vao sb theo qui dinh va chuyen cho hiéu truéng xir 1y,

gitip hiéu trudng luu trit cong van dén, giao cong vin cho tit ca céc by phan, ca nhan
trong nha trudng.

- Danh mdy cac loai vén bén hanh chinh ctia trudmg, vao s du, ding qui dinh
va gui di nhanh, kip thoi. Soan thao cac ndi dung bio cio dinh ky.
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- Déu gid Séng va Chiéu mé mang theo ddi cdc céng vin giri dén in ra trinh
Hiéu tredng dé trién khai.

- Giip hiéu trudmg ghi sb ding bd gido vién, quan ly s6 goi tén ghi diém tai van
phong (I3p so theo ddi ky muon hang ngdy), quan 1y hoc ba hoc sinh, sé theo dai va
cdp phat vin bing, sb theo doi hoc sinh chuyén di — chuyén dén; sb theo ddi phd cap
gido duc.

- Tiép dén khéch ding quy dinh. Ngoai ra con thue hién nhiém vu phan céng khéc
cua higu trudng, gitt gin nghiém mat céc loai gidy t&, vin ban nha trudng. Quan 1y, sir
dung déng dau ding qui dinh, ding muc dich, khéng dé gido vién, nhan vién déng ddu
tuy tién.

Piéu 16. Nhiém VU va quyén han ciia Nhin vién Y té:

- C6 di ho so theo yéu ciu. Lap s theo d5i kham chita bénh cho hoc sinh va
cén b vién chirc nha trudng. Xay dung ké hoach kham bénh dinh k¥ cho hoc sinh; ké
hoach phong chéng dich bénh theo mia,

- Phoi hop ciing chi hdi chit thap d6 d& xdy dyng ké hoach cham lo cho hoc
sinh 6 hoan canh khé khan, hoc sinh b khuyét tat hodc ¢6 bénh hiém nghéo.

- Thudng xuyén e6 mit & phong trwe Y t& dé giai quyét va xir Iy cac trudmg hop
tai nan, thuong tich bt thudng xay ra.

- Tham muu dé& xuét véi nha truong ké hoach mua thém thuéc, bong bing dé
phuc vu va cham séc sie khoe ban déu cho hoc sinh va can bd vién chire nha trudng.

- Kiém tra danh gia vé sinh truong theo chufn y té,

- Thyc hién céc nhi¢m vu khic theo phén cong ciia Hiéy trudng,.

Piéu 17. Nhiém vu va quyén han cita Thr ky hdi ddng trudmg:

- Viét bién ban céc budi hop hdi dong, hop lién tich. Trong bién ban cin néu 16,
dﬁy da cac y kién dong gop xdy dung dé hoan thanh nghi quyét cua cude hop. Thuc
hién c4c nhiém vu téng hop, bao cdo theo yéu ciu cia higu trudng,

- Chudn bj tai ligu (néu c6) cip phét cho cdc budi hop. Thyc hién céc cbng viée
huéng din ciia hiéu trudng.

Diéu 18. Nhiém vy v quyén han ciia nhin vién bio vé:

- Pam bao gid vao 16p, ra vé cho HS. '

- Truc bao vé, giit gin tréng coi co s& vat chit, taj san cia nha tru*c‘:hg, gfﬁm cac
phong hoc, cdc khu vén phong lam viée, chiu trich nhiém vé cjc tai san ¢
nhi trudng theo qui dinh. Phit hién kip thdi nhiing hw hong mét mat taj san
truong 1dp bién ban bao céo nha trudmg xir ly.

hung cia
trong nha
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- Kidm tra, khod ctra viin phong khi hét gidr lam vige, mé, khod cfmg rdmg,
theo quy dinh, mé ctra, khod cira & cde 16p sau ede budi tan hoe, Trong coi, il gin
cdy xanh, Xt ly ede truong hop xdm pham tai san nhd tewdng,

- Tham gia Xt 1y cde trudng hop vi pham trdt tyr tej an trong trudmg hoe theo qui
dinh cta phdp ludt. Bdo cdo kip thdi cho BGH déi véi nhitng vige xdy ra trong nhi
trudng.

- Khong cho ngudi lg mit ( khong ¢6 1f do) vao trudng.

- Thure hig¢n ddnh trémg bdo budi sing vi budi chiéu theo tiét hoc.

- Thyce hi¢n m& cdng trudng theo quy dinh:

+ Budi sdng mé ctra cumz tr 6 gid 45 pht. Tan hoe ra vé Iuc [1 gir 55 phut,

+ Budi chidu mé cira Lum, tir: 13 gidy 30 phit, Tan hoc ra vé e 17 g gidr 15 phat,

Chap hanh cic nhi¢m vy phnn cong khdce cia Hi¢u trurdng.

Diéu 19. Nhi¢m vy va quyén han ciia giso vién

1. Nhig¢m vu cua gido vién.

- Thyre hi¢n nhiém vy t6 chirc cdc hogt dong day hoc, gifo dyc theo ké hogeh
gido dyc ciia nha trudng va ké hogeh gido duc clia t& chuyén mén; quan ly hoe sinh
trong cdc hogt déng gu’io dyuc do nha trudng té chire; tham g gia cdc hogt ddng chuyén
mén; chju trach nhi¢m vé chét lugng, hidu qua gido dye.

- Trau ddi dgo dirc, néu cao tinh than trich nhigm, gitr gin phdm chdt, danh dyr,
uy tin ctia nha gido; guong méu trude hoe sinh; thwong yéu, di xi cong bing va ton
trong nhin cdch ctia hoc sinh; bdo v§ efic quyén va 101 fch chinh déng cia hoe sinh:
doan két, gitp d& dong nghiép.

- Hoc tdp, rén luyén d¢ ning cao sire khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vy, ddi mai phuong phip day hoe, gido dye,

- Tham gia tdp hudn, bdi dudng chuyén mén, nghigp vy,

- Tham gia c¢6ng tdc phf': cdp gido dye trung hoe co sd ¢ dijn phuong,

- Thyre hign nghia vy cong din, cde quy dinh cta phip ludt va et ngdnh Gido
dyc, céie quyét dinh cta hi¢u trudmg; thye hi¢n nluc;m v do higu trudng phéan cong,
chiu sir kiém tra, ddnh gid cta higu trwdng va cde Li‘lp quun ly gido dye.

- Phéi hop véi Doi Thidu nién Tién phong H Chi Minh, Dodn Thanh nién
Cang, san HO Chi Minh, Hoi Lién hi¢p Thanh nién Vi¢t Nam, gin dinh hoe sinh va cde
t6 chire xi hdi lién quan dé td chire hogt ddng gido dye,

- Thye hi¢n cde nhi¢m vy khie theo quy dinh eta phip lugt,

2. Quyén cuia gido vién
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= Duge tyr ehit thyre hién nhigm vy chuyén mén véi su phén cong, hd trg cia tb
chuyén mon v nha trurdng.

- Puge hudng lwong, ché do phu cip, chinh sach wu d&i (néu c6) theo quy dinh;
duge thay ddi chire danh nghd nghiép; duoc hudng cac quyén lgi v& vét chét, tinh
thiin theo quy djnh,

- Duge tgo didu kién hoc tap, boi dudng ning cao trinh dé chinh tri, chuyén
mdn, nghi¢p vy, duge hudng nguyén luong, phu cp theo lvong vi cac ché d6 chinh
séch khie theo quy dinh khi dugce cap ¢6 thdm quyén cir di hoc tap, bdi dudng.

- Duge hop déng thinh gidng, nghién ciru khoa hoc tai cac trudng, co s¢ gido
dyc khice hofic co s¢ nghién ciru khoa hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu
noi minh ¢6ng tde va duge sy ddng ¥ clia hidu trudng bing vin ban.

- Dugc 16n trong, bao vé nhan phim, danh du v than thé.

- Pugce nghi he va cae ngay nghi khéc theo quy dinh ctia phap luét.

- Cdic quyén khéc theo quy dinh ciia phép luat.

Gido vién 1am cong tac chll nhiém, ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 Piéu
ndly, ¢6 nhitng quyén sau ddy:

- Duge dy céce gid hoe, hoat dong gido duc khéc ciia hoc sinh 16p do minh lam
chi nhi¢m.

- Duge dy céc cude hop ciia hoi dong khen thudng va hdi dong ky luat khi giai
quyét nhirng véin d& c6 lién quan dén hoc sinh ctia 16p do minh 1am chi nhidm.

- Duge dir céc 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén d& vé cong tac chi nhi¢m.

- Dugc quyr.":n cho phép cd nhin hoc sinh ¢6 ly do chinh déng nghi hoc khéng
qud 03 ngay lién tyc.

- Duge giam dinh mirc givy day theo quy dinh.

Didu 20. Hanh vi Gng xik, trang phuc ciia gido vién, nhéin vién

I. Gido vién, nhiin vién khong dugc lam nhiing diéu sau day:

- Xtc¢ pham danh dy, nhédn phflm; xdm pham than thé cia hoc sinh va ddng
nghiép.

- Gian 1gn trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian lan trong kiém tra, danh gia két
quit hoe (dp, rén luyén cia hoe sinh; bo gid, bo budi day, tiy tién cét xén noi dung day
hoe, gido dyc.

- Xuyén tac ndi dung dgy hoc, gido dyc; day sai ndi dung kién thire, sai véi quan
didm, dudmg 16i gifo dyc ctia Dang Cong sin Viét Nam va Nha nuéc Viét Nam.
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- Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung viéc tai trg, ung hé cho gido
duc dé ép budc dong gop tién hodc hién vat.

- Hit thudc 14, udng ruou, bia va st dung céc chit kich thich khac khi dang tham
gia cac hoat dong day hoc, gido duc.

- Can trd, gdy kho khan trong viéc hd trg, phuc vu cdng tac day hoc, gido duc hoc
sinh va céc cong viéc khic.

2. Ng6n ngfl, Uing xir clia gido vién, nhan vién phai bao dam tinh su pham, ding
muc, c6 tac dung gido duc dbi véi hoc sinh.

3. Trang phuc cuia gido vién, nhan vién phai chinh té, phu hop voi hoat dong su
pham, theo quy dinh ctia Chinh phi1 vé trang phuc ctia vién chitc Nha nuéc.

4. Gido vién va nhan vién khong dugc vi pham nhitng hanh vi bi nghiém cim
khéc theo quy dinh cta phap luat.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE

Piéu 22. Quan hé véi cip ty Dang trong nha truong

Chap hanh sy lanh dao cua chi bd Pang ddi voi cong tac chinh quyén ctia nha
trudng theo nguyén tic Dang lanh dao toan dién; chi bo Pang lanh dao nha trudng va
céc tb chirc Poan thé trong trudng bing quan diém, cha truong, nghi quyét.

Piéu 23. Quan h¢ véi cic to chirc Doan thé trong nha truong

- Quan hé véi céc td chuc Poan thé trong nha trudng 1& quan hé phéi hop va
lién tich.

- Phoi hop dé t6 chire thye hién c6 higu qua toan bg cac hoat déng gido duc cia
nha trudng.

- Lién tich trén co s& dy thio cdc chuong trinh, ké hoach d ra tién hinh thao
ludin, dong g6p b sung hoan thién dé di dén théng nhét céc ndi dung hoat dong cta
nha trudng.

- Thanh phén trong hoi nghi lién tich cla trudng bao gdm: B thu chi b6 Pang,
Hiéu trudng, pho Hiéu trudng, Chu tich Céng doan, Bi thu Poan Thanh nién, Téng
phu tréclf Dgi Thicu nién. Lién tich m& rong c6 thém Trudéng ban thanh tra nhan dan
va cac To trudng,.

Di¢u 24. Quan h¢ v6i lanh dgo cap trén, véi chinh quyén dia phwong va véi
Ban dai dién cha me hoc sinh

- Chap hanh ng'hlém sur ldnh dao', Cl’li dE_:O ci:a ‘Ph(‘)ng Gido duc Pao tao, cia

Thudmg truc va clia cdc co quan quan ly cap trén vé tit ca cac mit cdng tac cna nha
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trudng; chi dong béo céo dé xudt dé giai quyét kip thoi nhitng vén d& lién quan dén
nha trudng.

- Chu déng phdi hop véi Héi dong gido duc cac cép, véi Ban dai dién cha me
hoc sinh dé théng nhét quan diém, néi dung, phuong phap gido duc gitra gia dinh, nha
trudmg, xa hdi; ddng thoi huy ddong cac ngdn Iuc dé hd tro hoat dong gido duc ctia nha
truong.

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO HOI HOP

Piéu 25. Nguyén tic lam viéc

- Nha truong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu s6 phuc ting da
56, cap dudi phuc ting cip trén,

- Thuc hién ché d6 thi trudng trong quén 1y, didu hanh nha truéng va cac td.
Cép pho gitp viéc cho cép truong, 1a phé cua truong chir khéng phai phé cua co
quan, don vi; ky thay cip truéng theo linh vure duge phén céng, khong dugce phép ky
thay mét (trir trudng hop duoc iy quyén bang van ban thi ky thira iy quyén).

- Ngudi ditng diu trong co quan, t6 chitc, don vi tai nha truong gdm: Bi thur chi
bd Pang, Hiéu trudng, T truomg, Chu tich Cong Doan, Bi thu Poan Thanh nién;
ngudi dimg ddu phai chiu trach nhiém lién d6i khi cdp duéi ctia minh ¢6 hanh vi ticu
cuc, tham nhiing.

- Thyc hién Quy ché dén chi & co s&, nha trudng s& ban hanh quy ché riéng.

- Ban Giam Hiéu

+ Buéi sdng: Lam viéc tie 7Th00 dén 12h00.

+ Budi chiéu: Tir 13h30 dén 17h30.

- Nhan vién hanh chinh: M3i budi dén sém trude gior hoe 10 phit dé thyc hién
viéc 14y st sb hoc sinh.

- Téng phy trach ddi: Truc 15 phit dau giv, ra choi gitta gidr va cudi mai budi
hoc dé quan 1y, huéng din cong tic vé sinh va on dinh nd nép hoc sinh.

- Gi4o vién bd mén: dén sém 5 phit so véi tiét, iy TBDH trude khi 1én 16p va
kiém tra si s6 hoc sinh.

Yéu cau: Pbi vdi cén bd, nhén vién trong trudng,

- Thue hién nghiém tic chire t1*ﬁcl3 nhi¢ém vu cua gido vién dugc qui dinh tai
Lut gido dyc va Diéu 1& nha truong. Chap hanh sy phan céng va cac quyét dinh cta
Ban Giam hiéu nha trudng, chiu sy kiém tra cia Ban gidm hidu, cga t3 chuyén mén
va nganh cép trén.
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- Gitr gifle Ino dong: Thyre hign dir 8 tiéng/ 1 ngdy (nhin vién)

- L.&n 1dp, dy hop va tham gin cde hogt ddng p thé dang gidr khong di mudn vé
som, thyue hién ddy di che budi day, ét dyy theo thei khod biéu, lich bio giang,
Khong ty y bo gidy, ddi gicr khi chira durgre phép chia Higu trudmg,

- Thyre hién nghiém tie qui dinh nghi dm, nghl vige riéng va nghi phép: Ban
thiin dm hofic con dm thi duge nght b vidt giﬁy xin phép trinh biy rd ly do va co giﬁy
chimg nhin cin co quan y (&,

Dién 26, Ché 4 sinh hogt hil hop:

- Hoi nghj cdn b, cong chire, vien chire mdi niim mot ldn vao diu nim hoc.

- H3i dong s pham m3i thang hop mdt 1An, vio twin | h.‘mb thang(co thé thay
dbi iy theo ndi dung trong thang cho phi hop vai tinh hinh thye té )

- 'T'd chuyén mén, 18 viin phong mdi thdang hop mot 14n, vao tudn 3 hang thang,

- T6 chii nhigm | thang hop mot 1An, hop dot xudt khi c6 viée cn thiét.

- Hoi ddng thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I va hop cudi niim hoc.

(Ngodi ra ¢6 thé hop cl()l xullt khi ¢6 yéu cAu cia cOng vi¢c)

Cac cude hop dé trién khai céc viin ban, chi lh|, nghj quyét hojic hop dé giai
quyét nhimg cong vige cdp bich ciia trurmg thl khdng nitm trong quy dinh diéu nay.

Didu 27. Qui djnh xir Iy va gidi quyét eché a9 ky luiit lao ddng:

- Nghi vi¢e ring cta ban thiin hofic vi¢e gia dinh thi duge nghi tir 1 d¢én dudi 3
ngay, c6 gidy xin phép trinh 1&n hidu trudmg,

- Nghi phép hofic nghi 1am vi¢e khie dudi 5 ngdy do Hi¢u trudng giai quyut
Nghi qua 5 ngay phai qua Phong gido dye giai quydt va phdi trd phép ding hgn.

Irmmg hep @ Nghl xily dyng gia dinh hofic cha mg, anh chj em rugt qua doi,
ngodi ché do nghi theo quy dinh cia BO luft lao ddng, con duge nghi trong trg khong
qua 3 ngay (do BCH Cong dodn dhng vién cong doin vién hd trg),

Truomg hop : Quén tiét hodic dén mudn qua 5 phit 2 1An so véi y&u cdu nhi¢m
v ¢Ong the thi 1p bién bin vit kiém didm trude ban 1inkh dao nha trurdmg,

Trieomg hop 2 Ty y dbi idt, khong bbo cho nha trudmg thi 1§p bién ban dé xudt
xur 1y ky lufit,

Trudng hgp : B & hotic nghl khdng co 1f do, thi thyre hi¢
hinh chinh theo nghj dinh 49 ctn chinh phu,

Traedng hpp Vi phym qui ché chuyén mon ; Khong

sogn bai trude khi lén [Gp,
thi thyre hi¢n qui trinh xdr 1y hinh chinh theo nghj dinh 49 e chinh phu,

n qui trinh xdr ly
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Truéng hop : Tinh diém, ghi diém, vao diém, ghi danh sach théng tin vé hoc
sinh sai va stra khéng diing qui ché (Ghi khong dang 6, cft qui dinh ). Panh gia xép
loai hoc Iuc va hanh kiém hoc sinh khong diing thi 1ap bién ban va tity theo mirc d6 s&
xtr 1y hanh chinh theo Nghi dinh 49 cta chinh phi.

Truéng hop: Khong hoan thanh nhiém vu do tb hodc nha trudng giao s& bi
nhic nhé trude td, trude hoi ddng trudng, ndu vi pham lan thir 2 s& bi 14p bién ban va
xép loai cong chirc cudi nim 1a khéng hoan thanh nhiém vu.

Tét ca céc trudmg hop vi pham trén, ngoai viée xtr 1y theo qui ché, con la co s&
dé danh gia thi dua va xem xét xép loai vién chirc cudi nam.

CHUONG V
TO CHU'C THUC HIEN

Diéu 28. Diéu khoan thi hanh

- Quy ché nay dugc théng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can b, gido
vién, nhan vién cua trudng.

- T truémg céc Td chiu trach nhiém trién khai quén triét va thuong xuyén nhic
nhé timg thanh vién ctia T6 viéc chép hanh, thyuc hién quy ché.

- Viéc chép hanh, thuc hién ding quy ché 1a mét chi tidu trong nhén xét, danh
gia phén loai can bg, gido vién, nhén vién va trong thanh tich thi dua, khen thuéng
hang nim. Nhitng trudng hop vi pham quy ché thi tiy tinh chét, mirc do s& bi dé nghi
xir ly theo quy dinh cua phap lut.

- Quy ché dé dwgc Hoi nghj cén b, cong chite, vién chirc clia nha trudng biéu
quyét théng qua. Nhimg thay dbi, bd sung chi dugc didu chinh trong Hoi nghi can bo,
cong chirc, vién chirc hang nam ciia nha trudng.

Piéu 29. Hi¢u lire thi hanh

Quy ché dugc thyc hién ké tir ngdy Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.
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