PHONG GD&DT QUAN LONG BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THUQNG THANH Péc 1ap-Tw do-Hanh phc

S6:  /QC-THCSTT Thwong Thanh, ngay  thdng  nam 2020

QUY CHE
Hoat dong va phan cong nhiém vu cac thanh vién trong HDGD
Nam hoc: 2020 - 2021

Can ctr Diéu 18 truong THCS, THPT va trudng phd théng cd nhiéu cap
hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2011/QD-BGD&DT ngay 28 thang 03
nam 2011 cua Bo trudng Bo gido duc va Pao tao;

Can ctr cac van ban huéng dan vé cdng tac to chic cac bo cia S¢ Gido
duc va Dao tao Ha Noi;

Can ct huéng dan trién khai nhiém vu nim hoc cia S& Gido duc va Pao
tao Ha Noi va cac phong ban lién quan;

Can ctr dac diém tinh hinh caa truong THCS Thuong Thanh;

Hiéu truong truong THCS Thuong Thanh ban hanh Quy ché phan cong
nhiém vy, trach nhiém cua céc thanh vién trong Hoi dong giéo duc nha truong
noi dung cu thé nhu sau:

A. BAN GIAM HIEU

I. Hiéu trwéng — Tran Thi Ngoc Yén

* Trach nhiém va linh vuc cong tac:

- Hiéu truéng chiu trach nhiém truéc UBND Quén Long Bién va Phong
Gi4o duc vé toan bd céc nhiém vu duoc quy dinh tai khoan 1 Piéu 19 cua Diéu
I& truong THCS, THPT va truong pho thong ¢ nhiéu cap hoc ban hanh kém
theo Thong tu s6 12/2011/QD-BGD&DT ngay 28 thang 03 nam 2011 cia Bo
truong Bo gido duc va Pao tao.

- Hiéu truong phu trach chung vé cdng tac té chirc bo may nha trudng
theo diéu 19, 20 cua diéu Ié truong trung hoc.

- La chu tai khoan, phy trach céng tac tai chinh, céng tac té chuc. Thuc
hién cac ché do chinh sach cia Nha nudc dbi véi gido vién, nhan vién va hoc
sinh. T6 chuc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ciia nha truong.

- Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién nhiém vy nam hoc.

- Phu tréch cap nhat thong tin, trién khai thuc hién va nop bao céo thudc
cac mang TCCB, KHTC. Phy trach, quan ly: Ho so kiém tra, danh gia gido vién



va nhan vién; phu trach CSVC, cong tac an ninh, an toan truong hoc, khuyén
hoc, CTD, Cong doan, doan doi, ké hoach, hd so day thém, hoc thém.

- Ky hoc ba khéi 6,9, xét duyét két qua danh gia, xép loai, hoc sinh khi 9
theo quy dinh cta So Giao duc va Pao tao.

- Phan ¢6ng Pho Hiéu truong gilp Hiéu trudng xay dung két hoach va to
chire thuc hién nhiém vu nam hoc.

- Kiém tra, danh gia xép loai T6 truong, T phd cac to chuyén mon. Kiém
tra Phé Hiéu truong trong viéc danh gid, xét duyén két qua, xép loai hoc sinh
theo quy dinh cua S¢ Giao duc va Pao tao.

- Phuy trach cong tac dbc duc, xay dung, trién khai ké hoach hoat dong nam hoc.

- Phu trach cong tac to chic cac su kién cac ngay I& 16n trong nam; phu
trach cong tac Poan thanh nién CSHCM, cbng tac chu nhiém va cac hoat dong
hudéng nghiép, ngoai gio Ién I6p cua hoc sinh, cong tac hoi CMHS.

- Kiém tra, danh gia xép loai hoat déng cua to va gido vién thudc céc to
chuy&n mén. Thyc hién cong tac khen thuong, ki luat ddi véi hoc sinh theo quy
dinh cua B Giao duc va Pao tao.

- Phuy trach chi dao huéng dan thyuc tap su pham. Phu trach cong tac giang
day tiéng Anh véi gido vién nudc ngoai.

- Phu trach quan ly: S6 ghi dau bai; Ho so thi dua cua nha trudng; Ho so
khen thudng, ky luat hoc sinh, s6 hoc sinh cham tién.

- Phu trach cong tac cong doan; t6 XH, to Van phong, sinh hoat hanh
chinh véi t6 Vin phong.

- Day 2 tiét/tuan (c6 phu dao HSG, day thay, bao cdo chuyén dé...).

- Kiém Bi thu chi bd. C6 mit tat ca cac ngdy trong tuan (ngh/ 01 ngay
trong tuan, néu co lich hop thi khéng dwroc nghi).

1. Ph6 hiéu truéng - P& Thi Thu Hoai

Pho Hiéu trudng gitp viéc cho Hiéu truong thuc hién nhiém vu dugc
Hiéu truang phan cong, ciing Hiéu truéng chiu trach nhiém trudc cap trén. Thay
mat hiéu truong diéu hanh hoat dong cua trudng khi dwgc Hiéu truong uy
quyén.

Hiéu trudng phan cong cho Pho Hiéu trudng gilup Hiéu trudng chi dao, xir
1y thuong xuyén c&c céng viéc trong linh vuc theo phan cong nay.

* Trach nhiém va linh vuc cdng tac:



- Phé Hiéu trudng gilp viéc cho Hiéu truong dudi sy huéng dan cua Hiéu
trudng.

- Thira I1énh Hiéu truong quan 1y va didu hanh cong tac chuy@n mén.
Kiém tra, danh gia xép loai hoat dong cua t6 va gido vién thudc cac to chuyén
moén. Gilp Hiéu trudng sip xép TKB, phan cong GV t6 chic va quan Iy cong
tdc day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong. Thuc hién cong tac khen
thuang, ki luat d6i vai hoc sinh theo quy dinh cia Bo Giao duc va Dao tao.

- Ph6é Chu tich thuong truc hoi dong thi dua khen thuéng ky luat cua
truong.

- Phu trach cong tac thi dua va kiém dinh chat luong giéo duc.

- Phuy trach cap nhat théng tin, trién khai thuc hién va nép bao céo thang,
CNTT, Emis, cac bao céo lién quan dén HD chuyén mon.

- Phu trach, quan Iy: S6 goi tén va ghi diém; ho so quan ly thiét bi day hoc
va thuc hanh thi nghiém; s6 ké hoach giang day theo tuin cua gido vién va to
truong; Ky hoc ba khéi 7, 8, kiém tra két qua danh gia, xép loai hoc sinh khéi
6,7,8 theo quy dinh cta Bo Giao duc va Pao tao.

- Sinh hoat chuy&n mén, phu trach t6 Tu nhién, sinh hoat hanh chinh véi
T6 Vian phong. C6 mit tat ca cac ngay trong tuan, nghi 01 budi trong tuan (néu
trong thoi gian dang di hoc, can bé tri lich dé c6 mat dé kip thoi giai quyét cong
VigC).

- Day 4 tiét/tuan (c6 phu dao HSG, day thay, bao cdo chuyén dé...)

- Phu trach céng tac dtc duc, xay dung, trién khai ké hoach hoat dong
nam hoc.

- Phuy trach cong tac to chic cac su kién cac ngay 18 16n trong nim; phu
trach cong tic Poan thanh nién CSHCM, cong tac chu nhiém va cac hoat dong
hudng nghiép, ngoai gio Ién I6p cua hoc sinh, cong tac hoi CMHS.

- Kiém tra, danh gia xép loai hoat déng cua to va gido vién thudc céc to
chuy&n mén. Thyc hién cong tac khen thuong, ki luat ddi véi hoc sinh theo quy
dinh cua B Gido duc va Dao tao.

- Phu trach céng tac CSVC, cong tac an ninh. Chi dao viéc sir dung, bao
quan tai san caa truong; Tim ngudn kinh phi x& hoi hoa gido duc dé dau tu
CSVC phuc vu cbng tac giang day va hoc tap. cong tac thu vién, cham lo xay
dung phong truyén thong.

- Phu trach cong tac y té va chit thap do.
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- Ph6 Chu tich Hoi dong thi dua khen thuang, ky luat caa truong.

- Phu trach cong tac thi dua khen thuong.

- Gilp Hiéu trudng t6 chirc va quan ly cong tac day thém, hoc thém trong
va ngoai nha truong (dic biét 1a nén nép Ky cuong va trién khai vin ban béo
cao).

- Quan Ii va phuc tréch cng tac truyén théng va hoat dong Wedsite caa truong.

- Phu trach quan ly: S6 ghi dau bai; Ho so thi dua cua nha trudong; Ho so
khen thudng, ky luat hoc sinh, s hoc sinh cham tién...

- Phu trach cac cong tac khi can va cé su diéu dong cua Hiéu truong.

II1. Phwong thirc lam viéc

1. Trong Ban giam hiéu

- Tat ca cac cong viéc quan trong déu duoc Ban giam hiéu thao luan dan
cha (théng qua giao ban tuan, thang, hoi y dot xuat, van ban duy thao...) phat
huy trf tué tap thé trude khi quyét dinh.

- C4c Phd Hiéu truong phai dinh ki bao cdo va bao cao dot xuat (bang vin
ban hodc bang 16i) véi Hiéu truong vé linh vuc do minh phu trach khi Hiéu truong yéu
cau.

- Nhitng van dé con c6 y kién khac nhau: Néu chua cap bach thi tiép tuc
nghién ciu, khi thay du co s Iy luan va thuc thé s& quyét dinh; néu cap bach thi
Hiéu trudng trung cau thém y kién va ra quyét dinh cudi ciing.

2. Giira cac To chuyén mon véi cac dong chi trong Ban giam hiéu

- Can ctr vao su phan cong phu trach caa Ban gidm hiéu, cac TCM,
truong doan thé cha dong lién hé, 1am viéc voi dong chi Giam hiéu phu tréach.

- Pong chi trong BGH quyét dinh theo tham quyén hoic ghi nhan bao céo
Hiéu truong dé ban bac giai quyét hodc ban giao trong BGH.

3. Giira can b, giao vién va hoc sinh véi Hiéu truéng (khi thay can
thiét)

- Hiéu trudng truc tiép trao doi véi cac CB — GV — NV va cd y kién chi
dao hoac quyét dinh khi c6 viéc can giai quyét.

- Hiéu truong trao d6i véi Phé hiéu truong, TO truong chuy@n mén,
truong cac to chuc doan thé ¢ linh vuc Phé hiéu truong phu trach (trir nhitng
viéc phai dam bao bi mat cho nguoi phan anh) va cé y kién chi dao hoac quyét
dinh.



- Thuc hién viéc trao ddi, dong vién, gido duc dbi véi cong chic, vién
chuc va hoc sinh (khi can).

IV. Phan cip Ky cac viin ban

1. Nguyén tic chung:

- Hiéu truong ki tat ca cac vin ban thudc quyén han caa Truong THCS
Thuong Thanh.

- Phé hiéu truéng ki cac van ban khi dugc Hiéu truong phan cong (dudi
hinh thic ky thay). Thong thuong Hiéu trudng ay quyén dé cac Pho hiéu truang
ki cac van ban thudc linh vuc phu trach.

2. Cac vin ban sau do Hiéu truéng ky hoic iy quyén dé Phd hiéu
truéng Ky (co bt tich sy quyén cia Hiéu truwéng)

- Gidy gidi thiéu cong tac cho Gido vién, hoc sinh trong lién hé cong viéc
hoac chuyén truong.

- Thanh 1ap céc hoi dong tu van cho Hiéu trudng

- Pam phan ky két cac hop dong, cac van ban thoa thuan lién quan dén
d6i tac ngoai truong.

- Céac dé tai nghién cau khoa hoc; vin ban quan hé véi cap trén va co
quan hiru quan ngoai truong.

- Phé duyét cac hang muc, cong trinh, thiét bi, sira chita, xay dung, mua
sam

- Céc vin ban lién quan dén chi dao thu — chi tai chinh.

- Thanh lap, giai thé cac hoi dong, cac ban gilp viéc, quyét dinh ting
luong, dé bat, khen thuang, Ky luat, tiép nhan, thuyén chuyén can bo, cham dut
hop dong. ..

3. Duyét ky Thu — Chi tai chinh:

- Nguyeén tic chung: Hiéu truong ky tat ca phiéu thu, phiéu chi va quan hé
giao dich véi kho bac.

- Truong hop Hiéu trudng di cong tac thi iy quyén cho Phé Hiéu trudng.
Ph6 Hiéu trudng duoc uy quyén ky duyét trong mot sb truong hop cu thé.

- Ph6 Hiéu truong (phu trach linh vuc khac ghi y kién dé nghi chi vao
chting tir goc theo quy ché chi tiéu noi bd) hoac van dung trong thuc té dé Hiéu
truong duyét chi.



- Ké toan va nhan vién Tha quy cin cit ché do chinh séch ciia Nha nudc,
quy ché chi tiéu noi bo ciia Nha trudng va cac quyét dinh chi (Iénh chi) cua Hiéu
truong thuc hién nghiép vu thu chi.

B. CAC TO CHUC POAN THE VA CAC BQ PHAN CHU CHOT
TRONG HOQI PONG GIAO DUC

I. Cong doan co sé trwéng hoc (BCHCD)

Phéi két hop voi Ban giam hiéu:

- K& hoach hoat dong nim hoc — cin ctr vao chic ning nhiém vu cua
Cong doan.

- P& xuat sy hd tro, chu truong, giai phap, diéu kién cho hoat dong, co
ché phoi hop hiéu qua.

- Hoat dong theo diéu 1é Cong doan dudi su chi dao caa Chi uy.

- C6 ké hoach hoat dong trinh Chi ty va Cong doan cap trén.

I1. Tong phu trach va bi thw Poan TNCS Hé Chi Minh

- Hoat dong dudi sy chi dao cua BGH, Téng phu trach va Quan doan
Long Bién.

- Chu dong 1ap ké hoach hoat dong; Phéi hop véi céc luc luong gido duc
|én ké hoach.

- Thuong xuyén két hop cong tac voi GVCN; chi doan gido vién; QLHS;
Bao vé; CMHS.

- C6 nhiém vu t6 chtic, quan 1y, chi dao cac hoat dong cua to chirc Poan
TNCSHCM trong nha truong. Hoat dong theo diéu 1é¢ Boan TNCSHCM, chiu sy
chi dao truc tiép cua B/c Pho Hiéu truong phan cong phu trach cong tic Poan
thanh nién.

I11. Thu ky Hoi ddng

Thuc hién nhiém vu Ban giam hiéu phan cong ghi chép bién ban cac cudc
hop soan thao vin ban, quyét dinh. Ghi chép, quan Iy s6 nghi quyét cta Hoi
dong truong va HDGD.

- Thu ky Hoi dong gitp ban thi dua phu trach cong tac ho so thi dua cua
nha trudng. Ho tro vin phong trong cong tac bao cdo dinh ky.

- Lam cbng tac khac cd sy diéu dong caa Ban giam hiéu.

IV. Té chuyén mén

- Hiéu truong, Pho Hiéu truong, giao vién, vién chie thu vién, vién chac
thiét bi thi nghiém cua truong trung hoc duoc td chire thanh té chuy@n mén theo
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mon hoc hoic nhdém mén hoc. Mbi to chuyén mén ¢6 1 t6 truong, 1 té phd , chiu
su quan ly chi dao cua Hiéu truéng, do Hiéu truong bd nhiém va giao nhiém vu
vao dau nam hoc.

* T6 chuy&n mdn cé nhitng nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, huéng dan xay dung va
quan ly, thuc hién cac ké hoach ca nhan va cua td chuyén mdn theo ké hoach
gido duc, phan phéi chuong trinh mon hoc cua Bo Gido duc va Pao tao va ké
hoach nam hoc cta nha truong;

- Xay dung ké hoach bdi dudng hoc sinh gioi; thi gido vién gioi; hoc sinh
gioi cac cap trong nam hoc.

- To chic boi dudng chuyén mdn va nghiép vu; tham gia danh gia, xép
loai c&c thanh vién cua t6 theo cac quy dinh cta So Gido duc va Pao tao.

- Chiu trach nhiém vé chat lugng gido duc bo mon cua to.

- Bé xuat khen thuang, ky luat d6i voi giéo vién do to minh quan ly.

* T4 truong: chiu trach nhiém moi hoat dong chuyén mén cua to truge
BGH.

* T pho: gilp to truang trong moi hoat dong cua té, chiu trach nhieém
trudc BGH vé moi hoat dong cua to.

* Nhom trudng: gidp to truong trong moi hoat déng cua nhém duge phan
cdng, chiu trach nhiém trugc BGH vé moi hoat dong cua nhom.

T6 chuy&n mon sinh hoat 02 tuan / 1 lan

Tay tinh hinh thyc tién cé thé hop dét xuat trién khai thuc hién thém cong
tac khéc.

V. Giéo vién — Giao vién cha nhiém

Nhiém vu cua gido vién truong trung hoc (Piéu 31 — Piéu Ié truong
THPT)

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gi4o duc, ké hoach day
hoc cuia nha truong theo ché do 1am viéc cua gi4o vién do Bo truong Bo Gido
duc va Pao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha
truong to chuc; tham gia cac hoat dong cua td chuyén mén; chiu trach nhiém vé
chat luong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ciu khoa hoc su pham tng
dung;

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

- Thyuc hién Biéu Ié nha trudng; thuc hién quyét dinh cua Hiéu trudng,
chiu su kiém tra, danh gia ctua Hiéu truong va cac cap quan ly gido duc.

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido, gwong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, tén trong hoc sinh, dbi xu cdng bang vai hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& ddng nghiép; tao
dung moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va
lanh manh.

- Phéi hop véi gido vién cha nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Doi, trong day hoc va giao duc hoc sinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh caa phap luat.

* Gi&o vién chua nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh trén con co nhitng
nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, noi
dung, phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phi hop véi dic diém hoc
sinh, véi hoan canh va diéu kién thyc té nham thic day su tién bo cua ca 16p va
cua ting hoc sinh.

- Thuc hién cac hoat dong giéo duc theo ké hoach da xay dung.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nam hoc; dé
nghi khen thuéng va Ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 18n 16p
thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he ,
phai & lai l6p; hoan chinh viéc ghi sé diém va hoc ba hoc sinh.

- Chiu tradch nhiém quan ly, giao duc toan dién hoc sinh I6p minh phu
trach. Trién khai chuyén ti moi thong tin chuan xac, thuyét phuc toi ting
CMHS va hoc sinh 16p thuc hién ¢ hiéu qua moi hoat dong ma CMHS truong
Va Cac to chirc doan thé cua truong dé ra.

Béo céo thuong ky hoac dot xuat vé tinh hinh cia 16p véi Ban giam hiéu, Hiéu
truong.

* Hanh vi, ngdn ngit tng X, trang phuc cua gido vién (Piéu 34 — Piéu 18
treong THCS):

- Hanh vi, ngbn ngir ung Xt cua gido vién phai dang muc, c6 tac dung
gi4o duc ddi véi hoc sinh.



- Trang phuc cuia gi4o vién phai chinh té, pht hop véi hoat dong su pham,
theo quy dinh caa Chinh phu vé trang phuc cua vién chic Nha nuéc.

* Céc hanh vi gido vién khéng dugc lam (Piéu 35 — Diéu & truong
THCS)

- Xtc pham danh du, nhan pham, xAm pham than thé cua hoc sinh va dong
nghiép.

- Gian lan trong danh gia két qua hoc tap, rén luyén cuaa hoc sinh.

- Xuyén tac noi dung gido duc; day sai noi dung kién thirc, khong dung
Vv6i quan diém, duong 16i gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam.

- Ep bugc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

- Hut thudc 14, udng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi
dang tham gia cac hoat dong gido duc; str dung dién thoai di dong khi dang day hoc trén
16p.

- B6 gi0, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh gido duyc.

Céc d/c GV c6 thé lam cac cong tac khac khi dugc phan cdng sao cho phu
hop v&i vi tri viéc 1am va du sb gio quy dinh.

VI. T6 viin phong

T6 Vin phong gom vién chirc 1am cong tac van thu, ké toan, thu quy, y té
truong hoc, bao vé va nhan vién khéc.

T6 van phong c6 t6 truang, té6 phd do Hiéu truong bd nhiém va giao
nhiém vu .

1. Ké toan: P/c Nguyén Thu Huong

Lam cong tac ké toan — tai chinh truong hoc theo quy dinh:

- Phu trach day du, quan ly: S6 quan Iy tai san; s6 quan ly tai chinh; hd so
quan ly thiét bj day hoc va thuc hanh thi nghiém, hd so can b, cng tac t chic.

- Thuc hién ding cac quy dinh cua phap luat vé ké toan, tai chinh va caa
Nha nudc, tat ca cac du tri chi tiéu theo ké hoach hoat dong cua trudng, bdo cao
Hiéu truong. Quan ly ho so, ching tir theo dung nguyén tac tai chinh. Giai quyét
nhanh chong, kip thoi, linh hoat, chinh xac, c6 trach nhiém cac khoan thu — chi
va cac ché do, chinh sach cho CB-GV-NV. Hang thang, hang quy quyét toan tat
ca cac nguon thu-chi va bao céo véi Hiéu truong tinh hinh thu chi.

- Thuong xuyén cap nhat cac van ban, thong tin, cac van ban mai ban
hanh trén website ciia PGD va bao cao kip thoi nhiing cong van thudc linh vyc minh
phu trach.



- C6 trach nhiém huéng dan CB-GV-NV trong nha truong quyét toan
kinh phi dung theo quy dinh, nhanh chong kip thoi.

- Kiém tra céc thu tuc hop dong, 1ap hd so thanh 1y, thanh toan hop dong.

- Ngay tir dau nam khi ¢6 kinh phi duoc giao ké toan phai lap du kién ké
hoach thu, chi

- Hang nam phai kiém quy tién mit, khi két thac nidm tai chinh, ddng thoi
xay dung quy ché chi tiéu noi bo theo Nghi dinh 43 caa chinh phu.

- Ngay 25 dén 30 hang thang cap nhat tai chinh, tién mat, tai san va béo
cao cho Hiéu trudng.

- Hang thang tir ngay 15 - 20 phai hoan thanh ché do tién luong; tir 25- 30
hoan thanh tién cham soc ban trd, day ting cuong bo tro.

- Gilp Hiéu truong quan ly ho so cong chirc va yéu cau CB-GV-NV bb
sung céc loai gay to cua hd so theo diing yéu cau. Bo sung cac ndi dung moéi caa
CB-GV-NV vao phan mém.

- Moi sy mat mét ching tir that thoat cong quy do thiéu trach nhiém, hoic
chi sai ché d9, sai nguyén tac tai chinh thi phai boi thuong va chiu trach nhiém
truedc Hidu trudng va trude phap luat.

2. Thia qui: P/ec Nguyén Thi Hai Anh

Lam céng tac thu quy truong hoc theo diing quy dinh cua nhén vién thu
quy, c6 trach nhiém phdi hop véi Ké toan trong cong viéc:

*Ngi dung cbng viéc :

- Cap nhat day du, chinh xac, kip thoi Thu — Chi — Tén quy tién mat vao
S6 Quy - bao cao dinh Ky theo tuan, thang, quy va dot xuat theo yéu cau cua
Hiéu trudng va co quan churc nang.

- Thu tién hoc phi va cac khoan tién theo quy dinh cta nha truong va chi
cac khoan theo Quy dinh va Quyét dinh cta Hiéu truang kip thoi dang thoi han.
- H trg ké toan tong hop sb liéu quyét toan, thué thu nhap c& nhan.

- Tap hop day du va quan ly cac ching tir Thu, Chi, Tam tng va thanh
toan tién mit theo quy dinh.

- Rat tién kho bac vé quy va dam bao an toan tuyét ddi trong viéc quan Iy tién mat.

- Thuc hién ding quy dinh vé trach nhiém vé quan ly quy tién mat.

* Trach nhiém :

- Moi khoan thu chi phat sinh phai duoc thuc hién dang quy dinh cta nha
nuéc, c6 so quy tien mat va co chang tu.
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+ Chi tam tmng, truong hop nay do Tha quy theo ddi va ghi vao S6 quy
tién mit va viét tay. Chi theo sé tién trén Phiéu nhan tam tng do nguoi xin tam
tng 1ap va Hiéu truong duyét. Luu giit Phiéu tam ung c6 day du chir ky cua
Hiéu truong, Ké toan, ngudi nhan tam tng va Thu quy truc tiép theo di cong
no tam tng. P4i twong xin tam ung phai 1a GV, NV hoic ddi tac lién quan va
thoi gian thanh toan tam ung téi da 1 tun truong hop dac biét phai xin y kién
cua Hiéu truong.

* Qudn Iy Quy tién mat:

- Tién mat tén quy phai duoc luu giir tai két, khong dugce dé ¢ nhiéu noi
hoac mang ra khoi truong. Khong duoc dé tién cia ca nhan vao trong két.

- Tién mat ton trong quy phai dugc sap xép theo loai gidy bac va dugc
kiém tra lai vao cudi thang

- Hang thang, Ké toan cling kiém ké quy tién mat va ddi chiéu so sach, ky
vao sd Quy (viét tay va ban in).

- Khéa Sb va niém phong két trude khi ra vé.

* Moi su mat mat chang tir that thoat cong quy do thiéu trach nhiém, hoic
chi sai ché d9, sai nguyén tac tai chinh thi phai boi thuong va chiu trach nhiém
trudc Hidu trudng va trude phap luat.

- Phai hoan thanh tét nhiém vu cong tac chuyén mén va cdng tac kiém
nhiém truc vin phong, vin thu hoac 1am viéc khac khi co su diéu dong cua Hiéu
truong.

3. Vin phong: P/c Ping Quang Thing

Lam cong tac van phong truong hoc theo quy dinh:

- Phu trach day du, hd so khen thuong, ky luat hoc sinh; s6 quan ly va hd
so luu trit cac van ban, cong van di va dén.

- Niém yét lich cong tac vao tha 7 hang tuan (gui lich cong tac tuan dén:
Hiéu truang, cac Pho Hiéu truong, phong Hoi ddng, phong Giam thi, phong Bao
V¢, Boan TN, Cong doan...)

+ S6 quan 1y va luu trir cac van ban, cong van di va dén: Nhan cong van
di, dén ghi vao sé theo quy dinh va chuyén cho Hiéu truéng xir 1y, luu trit cong
van di, dén. Cac cong van di va cong van dén duoc photo la 2 ban gui bao céo
Hi¢u trudng 1 ban va luu gitr 1 ban (ca cong van giri qua internet)
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Hang ngay, vao trang diéu hanh cia So GD&PT Ha Noi dé lay cac loai
van ban, thdng tin can giai quyét. Theo di va kip thoi bao céo cho Hiéu truong
biét nhitng cong vin nao chwa hoan thanh.

- Tung hoc ki b&o cao Hiéu truong dién bién tinh hinh hoc sinh cua toan
truong vé sb lieu (sé lwgng, nam, nit, dan toc ...)

- Quan Ii céc loai con dau cia nha truong theo dung quy dinh, khéng dugc
mang con dau ra khoi truong, khong dé ngudi khéc st dung con dau. Xin y kién
Pho Hiéu truong tuy theo tirng loai van ban ndi dung hoat dong cac loai van ban
trude khi trinh Hiéu trudng ki (ndi dung, van phong, chinh ta...)

- Bam nhiém céng tac khac khi c6 su diéu dong cua Hiéu truong.

- Quan ly : S6 dang bo; s6 ghi tén va ghi diém; so ghi dau bai; hoc ba hoc
sinh; s6 Quan ly cap phat van bang, ching chi; s6 theo dbi hoc sinh chuyén di,
chuyén dén; phu trach s6 phé cap.

+ S6 dang bo: Ngay tir ddu nam hoc phai cap nhat toan bo sé hoc sinh 16p
10 mai vao hoc va ghi 16p méi caa hoc sinh cii chuyén 1én 16p méi va dién day
du cac loai thdng tin can thiét cua so dang bo.

+ S0 goi tén ghi diém: Quan ly, kiém tra s goi tén ghi diém, hang thang
sap xép lich d&¢ GVBM thyc hién viéc vao diém So ghi diém dung quy dinh, béo
cdo kip thoi véi Hiéu truang hoac Phé Hiéu truong phu trach dé nhic nho gido
vién thuc hién viéc diém danh vao diém dung quy dinh. Cudi mdi thang thuc
hién viéc kiém tra, theo ddi diém danh hoc sinh vao va trinh BGH nhan xét, ki
x4c nhan. Boi voi nhitng s6 diém cii phai thuc hién viéc luu giit can than va
khoa hoc theo timg nam hoc thuc hién viéc ki dong dau & cac nim hoc truéc khi
luu tri.

+ Hoc ba: Quan ly s6 hoc ba cua hoc sinh, kiém tra viéc vao diém, chir ki
ctia GVBM, GVCN va trinh BGH ki vao dau nam hoc. Ddi véi hoc sinh bé hoc,
hoc ba d6 can lay ra va luu vao vi tri nam hoc hoc sinh bo hoc. Cudi nim hoc
khi d3 c6 ho so do bo phan gidp viéc BGH kiém tra, can kiém tra viéc GVCN da
stra chita nhitng 16i sai sot ma nguoi kiém tra di phat hién hay chua trudc khi
nhan hoc ba va sau khi cé két qua thi lai rdi tong hop bao céo BGH.

Cac loai ho so khi tham muu ldnh dao nha truong ki can phai déi chiéu vai hd
so gbc nhu s6 diém, hoc ba, ... tranh dé tinh trang sira diém tly tién.
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+ S6 cap phat van bang, chiing chi: Ngay sau khi nhan gidy ching nhan
dugc s6 GD&DPT cap gido vu phai vao s6 cap phét bang véi day du thong tin.
Chiu trach nhiém vé viéc cap phét bang tét nghiép, ching chi nghé phé thong ...

+ S6 ghi dau bai : Cudi mdi hoc Ki thu tat ca cac so dau bai cua tat ca cac
khdi 16p va bao quan theo nim hoc, ddi véi cac 16p khdng nop so dau bai can
bao cdo cho Hiéu trudng dé cé bién phap xu

4. Thw vién: P/c V3 Thi Hong Khuyén

Lam cong tac thu vién truong hoc theo quy dinh

- Quan ly ho so quan 1y thu vién, hd trg cong tac van phong.

- Quan ly cac loai sach giao khoa, sach tham khao, truyén, bao, tap chi
v.v. theo ding nguyén tic, ndi quy thu vién.

- Kip thoi cung cap céc loai sach cho CB-GV-NV va HS ¢6 nhu cau hoc
tap, nghién cuu.

- P& xuat mua bo sung nhitng dau séch hay, cha dong 1am thanh Iy nhiing
dau sach cii, khong con st dung dugc.

- Gidi thiéu nhitng tai liéu, sach moi dén GV, HS.

- Thyc hién bao cao day du, kip thoi theo quy dinh.

- C6 so sach theo ddi, cap nhat thuong xuyén tinh hinh cho muon, nhap
hoic mua méi cac dau sach.

- Cudi nam hoc 1ap danh sach hoc sinh chwa tra séch 1ap bién ban véi
GVCN Vé tinh hinh muon tra sach.

5. P/c Nguyén Vin Hung — Y té: 1am cong tac y té truong hoc theo quy
dinh phu trach day du, quan ly: Ho so theo déi stic khoe hoc sinh. Kiém tra cong
tac vé sinh moi truong.

- Theo ddi va cham séc stuc khoe ban dau cho hoc sinh, ¢d phong vy té, c6
ta thudc vai day du 6 sb thude dé phuc vy hoc sinh, CB-GV-NV.

- T6 chuc kham stc sic khoe dinh ky hang naim ché CB-GV-NV va hoc
sinh

- T chirc kiém tra vé sinh moi trudng, trudng hoc theo ddi khu cing tin
kiém tra nghiém ngat yéu cau vé vé sinh an toan thuc pham.

- Lam cac bao céo theo quy dinh va cong tac y té hoc duong, chix thap do.

- Kiém tra, dé xuat bién phap xu 1y déi véi cac 16p hoc, khu vuc 16p hoc,
cac khu vuc trong truong hoc gitr gin khung canh su pham, “sang-xanh-sach-
dep”, phong chdng dich bénh va mét s6 cong viéc khéac khi BGH giao.
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6. Thiét bi thi nghiém, Po6 ding DH: B/c Ha Thi Mai Hoa

- Gi4o vién, nhan vién thi nghiém c6 nhiém vu chuan bj tat ca cac thi
nghiém cho gido vién cac mdn ty nhién theo phiéu yéu cau.

- Giao vién, nhan vién thi nghiém cé trach nhiém quan ly toan bo tai san ¢
phong thi nghiém: Phong Hoa — Sinh, KTCN...

- Gi&o vién, nhan vién thi nghiém co trach nhiém quan ly toan bo tai san ¢
cac phong: Phong Chtrc ning, Phong db dung day hoc, Thiét bi tai cac lép...

- C6 trach nhiém theo d&i va van hanh cac thiét bi nghe, nhin tai cac
phong hoc va phong chic ning. Chuan bi va bao dam hé thong may luén phuc vu tht
cho day hoc.

- C0 trach nhiém bao quan, duy tri, tu dudng thuong xuyén toan bo cac
thiét bi thuoc trach nhiém quan ly cia minh.

- C6 trach nhiém sap xép giir gin vé sinh, khung canh su pham tai cac
phong thi nghiém, phong chire ning, phong db dung day hoc.

- C6 trach nhiém dé xuat va 1&n ké hoach mua sam cac thiét bi thi nghiém,
hoa chat, d6 dung day hoc vao cudi mdi hoc ki va dau nim hoc.

- C6 trach nhiém lap hé théng so sach theo ddi viéc sir dung d6 ding day
hoc, thi nghiém va cac phuong tién nghe nhin. Lap bao cao trinh BGH sau thang
(Théng ké s tiét day thuc hanh, thi nghiém, sir dung phuong tién nghe nhin, d6
ding day hoc cua gi4o vién cac bo mdn va so sanh vai yéu cau cua chuong
trinh)

- Tham gia cac hoat dong chung cua nha truong va ca cong viéc khac khi
BGH yéu cau. Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phap luat va diéu
16 nha truong; chiu su kiém tra caa hiéu truéng va caa cac cap quan ly gido duc.

7. Lao cong, tap vu: (Phu trach P/c Nguyén Thi Nguyét)

- Quét don V¢ sinh sach sé khu vuc dugc phan cong, dam bao vé sinh moi
truong sudt thoi gian hoc tap va 1am viéc caa giéo vién, hoc sinh.

- Phuc vu nuéc ubng day da cho can bo gido vién trong cac ngay lam
viéc, thuong xuyén lau chui sach s&, sip xép gon gang ban ghé trong cac phong
lam viéc.

- Phéi hop vai t6 bao vé quan ly cac tai san trong nha trudng trong gid lam viéc.

- Chiu trach nhiém bao quan céc dung cu vin phong va dé xuat mua sam
cac dung cu can thiét cho cong viéc caa minh.

Ngoai ra tiy thyuc té Hiéu truang cd thé giao thém céc nhiém vu khéc.
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8. Nhom bao vé: (Phu trach B/ec Nguy&n Ngoc Hai)

C6 ké hoach phan cong truc theo ca, luan phién ca triuc, dam bao an ninh,
an toan, bao vé con ngudi va tai san cua truong, phdi két hop cung bd phan bao
vé kiém tra viéc thuc hién noi qui hoc sinh.

* Trach nhiém cu thé ciia nhém bao vé:

Bao vé va giir gin uy tin cua truong, cua can bd giao vién va céng nhan
vién trong nha trudng. Ton trong phép luat, chap hanh nghiém chinh cac quy
dinh ctia nha truong va caa nganh giao duc.

Thuc hién ding nhiém vu dugc phan cong, thuc hién nép sdng van hoa
noi coéng sd. Phong bao vé 1a noi tiép don va huéng din khach dau tién khi
khach dén lam viéc va lién hé cong tac voi nha truong nén phai sap xép khoa
hoc, dam bao vé sinh sach s&, gon gang, khong dugc t6 chac sinh hoat ¢4 nhan
trong phong lam viéc. Phai c6 mat dang noi lam viéc dugc quy dinh di voi
nhan vién bao vé trong thoi gian quy dinh cua ca truc.

Chiu trach nhiém déng, ma ctra cd phong theo khu vuc duoc phéan cong.

Mot trong 2 nhén vién bao vé phai co mat truc tai phong bao vé 24/24h
trong suét thoi gian ca truc, lich truc cy thé do to phan cong, sap xép va béo céo
bang van ban véi Ban giam hiéu (ca hai nha tryc)

Néu nghi hoic dbi ca dot xuat phai bdo c4o véi truong ca, nhém trudng
bao vé va BGH. Phan ca truc bao vé phai lap bién ban ban giao ca. Bién ban ban
giao ca phai thé hién cac noi dung: S6 luong chia khoa giao, ngay gio giao, tén
ngudi giao — nguoi nhan, cac truong hop phat sinh trong ca truc, cac truong hop
can giai quyét tiép theo ... Truong hop bao vé duoc phan cong lam ca, hoic doi
cho nguoi khac thi phai chuyén giao dy du cac s6 ghi chép trén day, chia khoa,
phuong tién lam viéc ...

Quan ly chia khoa cac bo phan, chia khda chinh, ghi rd sé khoa d& ban
giao trong so truc ban khi duoc phan cong.

Quan ly hoc sinh trong cac gio hoc dung ndi quy nha truong (khong duoc
dé hoc sinh ra khoi truong khi chua duoc phép cua Ban gidm hiéu, khong dé
khach dén lién hé cong tac ra vao tu do va di xe may, xe dap trong khu vic
trerong)

Chép hanh lénh diéu hanh caa Ban giam hiéu, noi quy ky luat lao dong,
an toan lao dong, va cac quy dinh vé phong chay, chira chay.
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Lap s6 theo ddi chinh x4c tai san cua nha trudng. Moi tai san khi ra khoi
nha trudng phai duoc sy dong y cua hiéu truong. Khi khach dén lién hé cong
tac, bao vé hoi rd va sau d6 lién hé véi van phong hodc nguoi can gip. Néu bo
phan vin phong hoic ngudi can gap dong y tiép thi bao vé dé nghi khach diang
Ky va xuat trinh gidy to tuy than truéc khi vao bén trong nha truong.

Bao vé co trach nhiém gidp khach, CBGV-NV va hoc sinh dé xe vao
dung vi tri quy dinh. Giap d& cac bo phan, ca nhén cong tac trong pham vi cho
phép. Giao tiép vin minh, lich sy (khong ndi tuc, noi bay...)

Lién hé co quan lan can hoic dia phuong dé hop déng phéi hop vé cong
tac ANTT khi can thiét (khi c6 su uy nhiém cia BGH)

Thuong xuyén kiém tra tai san, phat hién ra nhiing truong hop xam pham
tai san va noi quy cua co quan va c6 trach nhiém b&o cao cho hiéu truong hoac
pho hiéu truong phu trach xem xét va xi ly.

Khoéng tu v bo truc, khdng nga trong gio 1am viéc, khéng udng rugu bia
hodc choi co bac dudi moi hinh thire. Kién quyét khong cho khach c¢6 mui ruou,
bia, mang chat no, hung khi ... vao co quan, khong tiép khach cac nhan hoic
dua ngudi la vao truong (trudng hop dat biét phai xin y kién BGH)

Mic dong phuc do truong trang bi ban dau. Néu cao y thic canh giac va
tinh than trach nhiém khi 1am nhiém vy, dam bao nghiém tdc, tan tinh, chu d4o.
Khi 1am nhiém vu bao vé ca dém phai thuc va tuan tra lién tuc. Khi c6 biéu hién
bat thudng Vé trat tu tri an phai bao cho BGH biét dé c6 bién phép xir Iy.

Thuec hién cac cong viéc khac do BGH phén céng.

9. P/c Giam thi: P/c Nguyén Ngoc Hai.

Thuc hién cdng viéc theo phan céng cua Ban giam hiéu.

Giam séat chuyén can duy tri né nép hoc tap, sinh hoat cua hoc sinh; Xt ly cac
tinh hudng vi pham noi quy, quy dinh cua hoc sinh. Kién nghi cac hinh thic ky
luat phu hop; Cuing té bao vé don déc nhiac nhd kiém tra ndi vu cua hoc sinh
trong truong; bao cao viéc thuc hién ngay gio céng cua giao vién, can bo cong
nhan vién nha trudng sang — chiéu.

Tham gia hoat dong giao duc dao dtrc hoc sinh véi Hoi CMHS va GVCN
cac 1op. Phéi hop véi gido vién cha nhiém céc 16p giai phap gido duc hoc sinh
ca biét va hoc sinh vi pham néi quy nhiéu 1an khi GVCN yéu cau; cong tac phdi
két hop véi hoat dong cua BPoan TN CSHCM dé gi4o duc hoc sinh.

Tham gia Hoi dong ky luat hoc sinh.
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* Cac d/c t6 van phong hd tro cong tac khac khi can va cé su diéu dong
cua Ban giam hiéu, Hiéu trudng. Tuy diéu kién thuc tién hoat dong cua nha
truong co thé tiép tuc duy tri hop ddéng véi cac ddng chi nhan vién hoic chim
dut hop dong (sé duoc bao trudc mot thang )

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT quan;

- Céc T6, nhom chuyén mén; (dé thuc hién)

- CB-GV-NV nha trudng; (dé thuc hién)

- Luu VP (01).

Tran Thi Ngoc Yén
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