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

TRUONG THCS VIET HUNG Péc 1ap - T do - Hanh phiic
S6: 233/QP-THCSVH Viét Hung, ngay 20 thang 10 ndm 2022
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trweomg THCS Viét Hung

HIEU TRUONG TRUONG THCS VIET HUNG

Céin cir ludt lao ddng ngay 18 théng 6 nim 2012; Nghi dinh sé 45/2013/ND-CP,
46/2013/ND-CP ngay 10/5/2013 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu
cua B¢ luat Lao dong;

Can cit Ludt Vién chitc nam 2010; Nghi dinh sé6 27/2012/NB-CP ngay
06/4/2012 ciia Chinh phii quy dinh vé xir Iy ky ludt vién chirc va trdch nhiém boi
thuong, hoan trd ciia vién chirc; Thong tw s6 16/2017/TT-BGD&DPT ngay 12/7/2017
ciia B6 GD&DPT Hudng dén danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mikc 56 heong
nguoi lom viéc trong cde co sé gido duc phd thong cong ldp; Quyét dinh s6 4888/0D-
UBND ngay 24/7/2017 ciia UBND thanh phé Ha Néi vé viéc phé duyét Danh muc vi /; Y
tri vigc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung ndng luc vi tri viéc lam trong cdc co s \"f'/‘
gido duc phé théng, gido duc mam non céng ldp truc thudc UBND qudn, huyén, thi, QWU‘
xd va S¢ GD&PT; Cdn cwr Thong tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 \\\\A \
ciia B¢ Gido dyc va Dao tao ban hanh diéu 1é truong THCS, truong THPT va truong ”’
phé théng cé nhiéu cdp hoc.

Cén cir vao cdc van ban trién khai phuong hudng nhiém vu ndm hoc 2022 -
2023 cua So GD & DT Ha Noi va Phong GD&DT qudn Long Bién,

Cdn cik vao Qui ché phoi hop giita Cong doan va Nha truong, Qui ché hoat
dong dan chu trong hoat dong nha truong;

Can cir theo yéu cau thue hién nhiém vu cia nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh nay Quy ché lam viéc cua truong
THCS Vit Hung gom 5 Chuong va 28 Diéu.

Dleu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can bd, Gido vién, nhan vién chiu tridch nhiém thi hanh quyét dinh

nay./.

Noi nhidn:

- Phong GD&DT (dé blec);
-CB, GV, NV (& t/h);

- Luu VP.
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QUY CHE LAM VIEC
cia Trwong trung hoc co s¢ Viét Hung
(Ban homh kém theo Quyét dinh s6:233/0P-THCSVH ngay 20 thdng 10 ndm 2022
cua Truong THCS Viét Hung

CHUONG I

QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va do6i twong ap dung

1. Qui ché nay quy dinh nguyén tic, trich nhiém, 18 161 1am viéc, quan hé cong
tac, pham vi, trinh tu giai quyét va ché d6 lam viéc gitta can b, vién chirc, gido vién,
nhan vién lam viéc tai truong THCS Viét Hung;

2. Can bo, vién chirc, gido vién, nhin vién lam viéc tai truong THCS Viét
Hung, céc td chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac voi trudng THCS Viét Hung chiu sy
diéu chinh ctia Quy ché nay;

3. Nhitng van dé khac khéng dugc d& cap dén & quy ché nay sé& thuc hién theo
cac van ban quy pham phép luét hién hanh.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THCS Viét Hung lam vi¢c theo nguyén thc tap trung dan chu, ché do
tha trudng va chiu trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong clia nha truong phdi tuén thu
céc quy dinh cua phap luét, sy lanh dao cia UBND quén Long Bién, cac van ban -
huéng din chuyén mén ciia nganh gido duc & dao tao, Quy ché 13am viéc cia trudong
va cac van ban quan ly cua truong.

2. Hi€u truong 1anh dao toan dién cic hoat déng cla nha truong, thuc hién
nhiém vu, quyén han cia minh; chiu trach nhiém c4 nhén truéc UBND quan Long
Bién va truéc phap luét theo quy dinh chirc nang, nhiém vu cua nha truong, ké ca khi
phéan cong hodc uy quyén cho Phé hiéu trudng hodc can b, gido vién, nhan vién nha
truong.

3. Trong phén cong cong viéc, mbi viéc chi giao mot bd phén hodc mot ca nhén
chiu trach nhiém giai quyét va phai chju trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao.
Pho hiéu trudng giup viéc cho Hiéu truéng dugc Hi€u truong phan cong mdt sO
nhiém vu cu thé, c¢6 trach nhiém quan ly, diéu phdi giai quyét cac cong vi€c theo sy
phén céng va chiu trach nhiém truéc Higu trudng, trudc phap luat v& két qua thuc
hién cé4c nhiém vu dugc giao.

Trong trudng hop Hiéu trudng phan cong hodc uy quyén cho cdp duéi thi
ngudi duoc giao cong viéc phai chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude phap
luat;

4. Cén bo, vién chuc, gido vién, nhén vién thudc truong hop phai xur ly giai
quyét cong viéc ding trinh tu, thi tyc, pham vi trach nhiém, thim quyén theo quy
dinh ctia phép luét. D& cao trach nhiém trong phbi hop cong téc, trao déi thong tin
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gial quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han
dugc quy dinh.

5. Trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan tha theo
ding Quy ché 1am viéc cla nha truong, trr nhiing cong viéc dugc yéu clu giai quyét
& mire d6 “Khan”, “Hoa téc”.

Piéu 3. Co ciu té chirc bd may

T4 chirc bd may nha trudng gdm:

1. Ban gidm hi€u nha truong gbm Hiéu truéng va 01 Pho Hiéu trudng.

2. Céc tb chuyén moén, gbm:

- T tu nhién: gém nhom bd mén: Toan, Ly, Hoa, Sinh, Cong nghé.

- T x4 hoi: gém nhém bd mén: Van, Str, GDCD, Dia.

=T nang khiéu: gém nhém b moén: Tiéng Anh, Am nhac, M¥ thuat, Thé duc.

3. Té Vin phong: Gdm Vin thu - Thu quy; Ké toan, Y té, Thu vién, Thiét bi
PDDH, Bao vé, Lao cong.

CHUONG II
CHE PQ TRACH NHIEM
Piéu 3. Nhiém vu va quyén han ciia Hiéu truéng

- Xay dung, td chirc bd may nha truong theo quy dinh. B4 nhiém t6 trudng, to :
phé, tb chirc thanh 1ap hoi d6ng truomg theo quy dinh.

- T4 chirc xay dung chién lugc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phét trién nha
trudng, quy ché to chtic va hoat dong cla nha trudng, ké hoach gido duc hang nim
clia nha trudong dé trinh hoi ddng trudng phé duyét va t6 chirc thuc hién.

- Thue hién céc quyét dinh hodc két luan cta hdi ddng trudng vé nhitng noi
dung duoc quy dinh. Truong hop hiéu truéng khong nhét tri v6i quyét dinh cia hoi
ddng trudng can xin y kién co quan quan ly gido duc clp trén truc tiép clia nha
truong. Trong thoi gian cho y kién cua co quan quan ly gido duc clp trén truc tlep,
hiéu trudng van phai thyc hién theo quyét dinh ctia hoi déng truong d6i véi cac van
dé khong trai v6i quy dinh cta phap luat hién hanh va Diéu 18 trudng trung hoc.

- B4o céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gi4o duc ctia nha tru’(‘yng va cac
quyét dinh cua hoi dong truong trude hoi ddng truong va cac cép c6 thdm quyén.

- Thyc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién, ky hop ddng lao dong,
tiép nhan, didu dong gido vién, nhan vién, quan ly chuyén mén, phén cong cong tac,
kidm tra, d4nh gié xép loai gido vién, nhan vién, thuc hién cong tic khen thuong, ky
luat dbi voi gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phap luét.
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- Quan ly hoc sinh va céc hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng td chuc, xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xéc nhan hoc ba, ky xac nhan hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu ¢6) clia trudng phd thoéng c6 nhidu
cap hoc, cip gidy ching nhan hoan thanh chuong trinh gido duc phd théng cho hoc
sinh trung hoc phé thong (néu c6) va quyét dinh khen thudng, ky luat hoce sinh.

- Quan ly tai chinh va tai san cla nha truong.

- Thuc hién cac ché d6 chinh sich ciia Nha nuéc dbi véi gido vién, nhén vién,
hoc sinh, thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ciia ngudi dimg dau co s&
gido duc trong t6 chirc hoat dong clia nha trudng, thuc hién cong tac xa hoi hoa gido
duc cta nha truong.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cugc van dong, thuc hién cong
khai d6i v&i nha trudng va xa hoi theo quy dinh cua phép luat.

- Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén, tw hoc, tu bdi dudng dé ning cao
ning Iuc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan ly, duoc hudng ché d6 phu cap vu dai
d6i v6i nha gido va céc chinh sach wu dii theo quy dinh, tham gia day hoc theo quy
dinh vé dinh murc gior day d6i véi hibu trudng.

- Pugc dao tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng
cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 4. Nhiém vu va quyén han ciia Ph6 Hiéu truéng

- Piéu hanh c6ng viéc duge hiéu trudng phan cong phu trach hodc ty quyén.

- Tham gia sinh hoat ciing t& chuyén mén, tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan ly, dugc hudng ché do phu cap wu dai
d6i v6i nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh, tham gia day hoc theo quy
dinh v& dinh muc gio day dbi véi phé hiéu truong.

- Puoc dio tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va huéng
céc ché dd, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han cia Chii tich cong doan:

- Can ct theo diéu 18 Cong doan, hudng din cta cong doan nganh cép trén dé
x4y dung ké hoach hoat dong hang thang ctia t6 chirc doan thé minh. K& hoach phai
duoc chi b duyét.

- Pam bao t6t lich hop BCH va sinh hoat Cong doan trudng trong ting thang.

- Van dong can bo - gido vién - cong nhén vién tham gia quan ly nha truong
theo diéu 18 truong THCS, thuc hién nghia vu lao dong theo céc ché d6 lao dong qui
dinh, thyc hién tét chuc trach nhiém vy ciia GV.
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- Thay mat ban thi dua nha trudng xdy dung ndi dung cho céc phong trao thi
dua ngén nhan dip cic ngay 1€ trong ndm. Van dong phong trao tw lam d6 dung day
hoc, tu hoc tu bdi dudng d khong ngimg nang cao tay nghé, ning cao trinh do
chuyén mén nghiép vu.

- Cling véi BCH cong doan giam st viéc thuc hién céc ché do chinh sach tién
lwong va cac ché do khac dbi véi CBVC va ngudi lao dong trong nha truong. Xay
dung tap thé 1a mot t6 4m gin b6 vé6i nha trudng.

- Ngan chin cac hanh vi tiéu cyc trong cong tac gido duc, cac biéu hién tiéu cuc
khac x4m nhdp vao nha trudng, tao moi trudng lam vigc lanh manh, hoan thanh t6t
muc tiéu gido duc cta nha truong, chdm lo doi sbng vat chét, tinh than cho can bo-
gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé& HSSS ctia Cong doan, tuyén truyén,
van dong can bd doan vién thuc hién t5t ké hoach hoa gia dinh theo quy dinh cia nha
nuéc va UBDS KHHGD.

- Lam viéc va giai quyét cac cong viéc tai van phong theo gio day hoc, gidm trir
3 tiét 1 tuan.

Piéu 6. Nhiém vu va quyen han ciia Bi thw Poan TNCS H6 Chi Minh:

- Ciin ct vao nghi quyét, phwong hudng hoat dong, su huéng dan ctia Poan cép
trén, va ké hoach nim, thang cta nha truong, xay dung ké hoach nam, thang cua chi
doan, k& hoach phai duoc chi bo trudng duyét.

- Van dong Doan vién thanh nién thuc hién t5t nhiém vu gido duc va giang day.
Té chirc cac phong trao VHVN, TDTT, cac hoat dong ngoai khoa, c6 cong trinh 16n
mang tén thanh nién...dam bao ding muc tiu gido duc va diéu 18 doan qui dinh.

- X4y dung tap thé chi doan Vu’ng manh, doan két, gitip d& tuong trg 14n nhau
khi gip kho khan. Thuong xuyen gén b6 véi trudong 16p, chéng cac biéu hién tiu cyc
trong doan vién, hoan thanh t5t muc tiéu gido duc cua nha truong.

- Thuc hién nghiém tic céc qui dinh vé sb sach, nghi quyét, ké hoach, sd theo
di doan vién, sb thu, chi... theo qui dinh.

_ B3i dubng, tao didu kién gitp d& cho doan vién wu ti phéan diu vao Péang
cong san Viét Nam. Phat huy vai tro cia td chitc Poan TN, cham lo x4y dung canh
quan méi trudng su pham trong don vi Xanh — Sach — Pep — Véan minh.

- Gitip d& lién 40i, td chirc sinh hoat d6i vién - nhi ddng, thuc hién né nép tu
quan, cac hoat dong hoc tap gido duc khac. Panh gia xép loai phén loai doan vién
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theo diéu 18 quy dinh. Chiu trach nhiém chinh vé céc phong trao hoat dong d6i véi
Poan vién, Doi vién.

- Phéi hop véi TPT Doi va GVCN thyuc hién phong trao xdy dung THTT —
HSTC. Can phéi hop véi chu tich cong doan khi t6 chitc cac hoat dong phong trao
trong nha truong.

Piéu 7. Nhiém vu va quyén han cia T ong phu trach doi:

- C#n clr vao nhitng huéng dan cua Hoi dong d6i va ké hoach nim, thang clia
nha trudng, cua chi doan dé x4y dung ké hoach hoat dong.

- Hinh thanh nhan cich va nang cao kién thitc & cac em ddi vién: guong mau
trong cac linh vuc hoc tap, rén luyén, nhim g6p phan hoan thanh nhiém vy ndm hoc
cua nha trudng.

- Phéi hop chit ch& véi cac bd phan, t& chirc doan thé trong nha trudng, gido
vién chii nhiém, va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dirc cho cac em. T chirc
cc hoat dong vui choi, phong trio VHVN — TDTT. Lén ké hoach huéng dan, danh
gi4 cac tiét hoat dong ngodi gid 1én 16p cua cac khdi gop phan thuc hién t6t nhiém vu
gido duc.

- Thuc hién nghiém tic nhiing quy dinh v& céc loai s sach lién doi, chi doi.
Xay dung qui ché chdm diém hang ngay, dam bao thuc hién co ky cuong né nép.
Quén ly sb dau bai

- T4 chiic chao c& du tudn, mua hét san truong, theo doi né nép tap thé duc
gifta gio. C6 mét 15 phut dAu gio va cudi mdi budi hoc theo lich truc. Téng hop cac
s6 lidu & chc khéi 16p hang ngay va theo ddi timg thang vé duy tri s sd. Phoi hop véi
t chirc Poan va GVCN thuc hién phong trao xay dung THTT — HSTC. Béo céo thuc
hién nhiém vu theo thang vao ngay 20 hang thang.

- Chiu trach nhiém chinh vé thanh tich thi dua cua cac 16p, gido vién chu nhiém
va c4 nhan cac doi vién. Khi di cong tac véang phai béo céo 13 li do.

Piéu 8. Nhiém vu va quyén han ciia T trudmg, t6 phé chuyén mon:

- Can ct vao ké hoach thang cia nha trudng, ciia bd phian chuyén moén xay
dung ké hoach nam, thang, tudn cta td minh. K& hoach phai dugc Hiéu trudng hodc
Pho hiéu truong duyét.

- Phan cong giang day trong t5, phan c6ng gi4o vién phu trach phong b mon,
bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém. Theo ddi ngay cong, glo cong,
phan cong day thay, phéan cong lam dd dung day hoc, xép loai thi dua, hoan tat moi hd

SO cua tO.
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- Thay mt Hiéu trudng quéan 1y moi hoat dong cia gido vién trong t& minh vé
ché d6 lam viéc, vé thuc hién qui ché chuyén mon... Huéng din céc gido vién trong
td thuc hién ddy du cac loai HSSS chuyén mén: k& hoach c4 nhén, gido 4n, so chu
nhiém, s6 goi tén ghi diém, viét sang kién kinh nghiém va giai phép hitu ich.

- Thudng xuyén kiém tra viéc soan bai ctia gido vién, chat luong timg bd moén
trong t8. Hang thang kiém tra gido 4n it nhat mot 1An/mot gido vién. T6 chic du gio
mdi gido vién, ting cudng du gid dot xuat, cé bién phap gitp d& gido vién méi, cubi
thang téng hop c6 danh gia va xép loai chuyén mén nghiép vu theo chuén quy dinh va
bao céo véi phod hi€u trudng.

- Pam bao ché d6 sinh hoat va hoat dong chuyén mén trong thang: sinh hoat 2
1an trong thang (c6 bién ban sinh hoat t6). Thuc hién nghiém tic cac loai hd so quy
dinh d6i v6i t6 chuyén moén. Xem xét viéc thuc hién chuong trinh cta Vgiéo vién trong
t, bao céo cho nha trudng biét vé thuc hién khong ding chuong trinh cta gido vién
bang vin ban.

- Xay dung ké hoach chuyén d&, ké hoach phu dao hoc sinh yéu va bdi dudng
hoc sinh gidi. ‘

Piéu 9. Nhiém vu va quyén han ciia Nhém truéng chuyén mon: !

- Nhém truéng 14p ké hoach trong nhém, truc tiép phu trach nhém sinh hoat
theo quy dinh, théng nhét chuong trinh, théng nhét d&, dap an, biéu diém, thu dé trong
nhém théng nhét lich 1én 1én 16p bai kho, t§ chirc rut kinh nghiém dong nghiép trong
nhom.

Piéu 10. Nhiém vu va quyén han ciia T trwéng Vin phong:

- Cin ctr vao ké hoach nam, thang cua nha truong xdy dung ké hoach nim,
théng cta t& minh. K& hoach phai dugc Hiéu trudng phé duyét.

- Trién khai ddy du nhiém vu cong tac véan thu luu trit; cong téc tai chinh, xay
dung va bao quan co s¢ vat chét; cdng tac thu vién thiét bi; cong tac y té truong hoc,
bao vé.

- Thay mit Hiéu truong quan ly moi hoat dong cta t8 vién trong td minh vé ché
d6 1am viéc, vé thuc hién nhiém vu dugc giao. Huéng dén céc td vién thyc hién day
du cac loai HSSS theo quy dinh. Chiju trach nhiém déanh gia, xép loai thi dua, cong
chure theo qui dinh hién hanh,

- Pam béo trién khai ché d6 sinh hoat 1 14n trong thang. Lam viéc tai vin
phong theo gid hanh chinh, khi di cong tac véng phai béo céo 18 ly do.

Piéu 11. Nhiém vu va quyén han ciia Nhin vién ké toan:
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- Giup hi€u trudng lén ké hoach thu chi tai chinh trong nha trudng.

- Phu trach cong tac ké toan clia nha trudng, thuc hién du toan, thanh quyét
toan kinh phi tirng thang, qui, ndm theo ché d6 qui dinh cia B6 tai chinh va nganh cp
trén. Thue hién luu trit cac hd so chimg tir, sb sach ké toan theo qui dinh cia b tai
chinh. ‘

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu véi
Hiéu truéng vé cong tac sira chita, mua sim tai san phuc vu hoat dong gido duc trong
nha truong. Hang nam tién hanh kiém keé tai san, thuc hién khau hao tai san theo gid
tri hao mon khi sir dung, nhitng tai san thanh ly phai c6 su giam sat cia Cong Doan,
Thanh tra nhan dan va b6 phan phu tréach.

- Thyc hién day di cac nhiém vu va yéu cdu duogc qui dinh tai Piéu 5 va Piéu
6, Chép hanh nghiém chinh céc hanh vi bj cAm déi véi ké toan duge qui dinh tai Diéu
14 ctia luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003 ctia Quéc héi nuéc CHXHCNVN.

- Khéng truc tiép tham gia mua sim, stra chita tai san nha trudng. Thuc hién du
toan, chiét tinh, bao gia c6 tinh kha thi, ddm bao hét strc tiét kiém tai chinh cho nha
truong. Hudng din cin ke, ddy da cac hod don chimg tir khi thuc hién thanh quyét
toan. |

- Lam viéc theo gio hanh chinh tai phong ké toan nha trudng.

- Chép hanh cac nhiém vy phan cong khac clia Higu truéng.

Piéu 12. Nhiém vu va quyén han ciia Thi quy:

- La nhan vién kiém nhiém, 1am tron nhiém vu thi qu§ cta nha trudong, thu va
quan ly céc loai quy, cung ké toan can dbi qu¥ thu chi.

- Hang thang tong hop, bédo cdo sé luong tién mit ctia cac 16p ndp vé va s6 du
qui dé cho ké toan béo céo hiéu trudng.

- Thu quy chi dugc phat tién khi c6 phiéu chi hoic phiéu tam tng do Hiéu
trudng ky duyét.

- Khi phét tidn, th qu§ yéu cAu ngudi linh tidn phai ky vao chimg tir ké toan va
ky vao sb chi ciia thi quyf (chu y khéng cho nhan tién thay néu khong duge uy quyén).

Piéu 13. Nhiém vu va quyén han ciia nhén vién thiét bi:

- La ngudi thay mat Hiéu trudng quan ly toan bd trang thiét bi day hoc ctia nha
trudng (c6 ké hoach hoat dong, nam, thang, hoc ky, ké hoach hoat déng hang tuén),
chuin bi TBDH cho gido vién giang day. H6 trg GV cac tiét thuc hanh thi nghiém

- Lén ké hoach ngay tr du nim mua shm céc dd dung day hoc, thiét bi, thong
qua ké toan 1ap ké hoach tai chinh trinh Hiéu trudng.
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- Hﬁng nam, kiém tra hai lan: d4u nim va cudi nam, l&p bao cdo tinh hinh ve
chat luong thiét bi qua viéce st dung. S§ sach, thiét bi thiéu phai dugc cy thé timg loai
va dé xudt mua sim bd sung. Khéng cho hoc sinh, hogic ngudi khong co trach nhi€m
vao khu vuc phong thiét bi. «

- C6 day du ho so sb sach, rd rang, ddy du, chi tiét dung quy dinh cua cp trén.

- Sap xép, bao quan TBDH, vé sinh thudng xuyén sach phong thiét bi va cac
phong chirc nang.

- Céc trudng hop db v&, hu hong déu phai 14p bién ban hién trang va béo cdo
Hiéu truéng. Bao quan, vé sinh, khong 1am mét, hu hong tai san, thiét bi nha trudng.

- Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac ciia Hiéu trudng.

Piéu 14. Nhiém vu va quyén han ciia nhan vién thw vién:

- L4 ngudi thay mat Hiéu trudng phu trach thu vién nha truong (C6 ké hoach
hoat dong ctia thu vién ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tuﬁn).

- Lén ké hoach mua sdm sach phuc vu cho giang day va hoc tip cta gido vién
va hoc sinh, du tru kinh phi gtri Hi€u truong.

- Lap s6 theo d&i vé viéc muon sir dung sach bdo. Hang thang 1dp bao cao vé
tinh hinh st dung. Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sach tham khéo, chuyén céac
loai, sach méi sép xép khoa hoc dé 13y, d& tim, giir gin, bao quan va vé sinh thuong
xuyén, dam bao khoéng bi mdi mot, hu héng.

- Hang nim, kiém tra ba l4n: d4u nam, cudi HKI va cudi ndm, lp béo c4o tinh
hinh vé chét lugng SGK, sach tham khao.... qua viéc sir dung. Céc thiét bi, tai san c6
tén trong danh muc cdp vé, khi kiém tra thdy thiéu hodc bi that thoat ma khong 16 1y
do, thi nhan vién thu vién phai chiu bdi thudng. Cac trudng hop hu héng déu phai lap
bién ban hién trang va bao cdo Hiéu truong. Bao quan, v€ sinh thuong xuyén, khong
lam mét, hu hong tai san nha trudng. |

- C6 day da hd so theo quy dinh ghi chép sach s&, rd rang, chi tiét, ddy du theo
ding quy dinh ctia c4p trén.

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

Piéu 15. Nhiém vu va quyén han ciia Nhén vién vin phong:

- Nhén cbng vin dén vao sb theo qui dinh va chuyén cho hiéu truéng xt 1y,
giup hiéu trudong luu trit cong van dén, giao cong van cho tat ca céc bd phén, c4 nhan
trong nha truong.

- Panh mdy céc loai vin ban hanh chinh cta trudong, vao s6 du, dung qui dinh
va glri di nhanh, kip thoi. Soan thao cac ndi dung bdo cdo dinh ky.
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- Piu gio Sang va Chiéu md mang theo ddi cic cong vin gui dén in ra trinh
Hiéu trudng dé trién khai.

- Gitip hidu trudng ghi sb dang bd gido vién, quan ly sb goi tén ghi diém tai vin
phong (1ap sd theo d&i ky muon hang ngdy), quan ly hoc ba hoc sinh, s6 theo ddi va
cép phat van bang, sb theo ddi hoc sinh chuyén di — chuyén dén; s6 theo ddi pho cép
giao duc.

- Tiép d6n khach ding quy dinh. Ngoai ra con thyre hién nhiém vu phén cong khac
cua hiéu trudng, gilt gin nghiém mat céc loai gidy t0, vin ban nha truong. Quan ly, sir
dung dong ddu ding qui dinh, ding muc dich, khong dé gido vién, nhan vién déng dau
tuy tién.

Pidu 16. Nhiém vu va quyén han clia Nhin vién Y té:

- C6 du hd so theo yéu cau. Lap so6 theo di kham chita bénh cho hoc sinh va
can bd vién chirc nha truong. Xay dung ké hoach kham bénh dinh ky cho hoc sinh; ké
hoach phong chdng dich bénh theo mua.

- Phéi hop ctng chi hoi chit thip do d8 xay dung ké hoach chiim lo cho hoc
sinh c6 hoan canh khé khan, hoc sinh bi khuyét tat hodc c6 bénh hiém nghéo.

- Thudng xuyén c6 mét & phong truc Y té dé giai quyét va xir Iy céc truong hop
tai nan, thuong tich bat thuong xay ra.

- Tham muu d& xut véi nha trudng ké hoach mua thém thubc, bong bang dé
phuc vu va cham séc strc khoe ban d4u cho hoc sinh va can bd vién chirc nha trudng.

- Kiém tra danh gia vé sinh truong theo chudn y té.

- Thye hién cac nhiém vy khéc theo phan cong cua Hiéu truong.

Piéu 17. Nhiém vu va quyén han ctia Thw ky hoi dong truong:

- Viét bién ban cac budi hop hoi dong, hop lién tich. Trong bién ban can néu 1,
dly du cac y kién déng gop x4y dung d8 hoan thanh nghi quyét ctia cudc hop. Thuc
hién cac nhi€m vu tdng hop, bao céo theo yéu cau cua hiéu trudng.

- Chuén bj tai lidu (néu cb) cAp phét cho céac bubi hop. Thuc hién céc cong viéc
huéng dan cla hiéu trudng.

Piéu 18. Nhiém vu va quyén han ciia nhin vién béo vé:

- Pam bao gio vao 16p, ra vé cho HS.

- Truc bao vé, gift gin tréng coi co s& vat chét, tai san cua nha truong, gbm cac
phong hoc, cac khu van phong lam viéc, chiu trach nhiém vé cac tai san chung cla
nha trudng theo qui dinh. Phat hién kip thoi nhitng hu hong mAt mat tai san trong nha
trudmg 14p bién ban bao céo nha trudng xu ly.
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- Kiém tra, kho4 ctra van phong khi hét gid lam viée, mo, khoa cong trudng
theo quy dinh, md cura, khod clra & céc 16p sau cac bubi tan hoc. Tréng coi, gilt gin
cdy xanh, xir ly cac truong hgp xdm pham tai san nha truong. _

- Tham gia xir 1y cac truong hop vi pham trat tu tri an trong truong hoc theo qui
dinh cua phap luét. Bao céo kip thoéi cho BGH d6i v6i nhitng viée xay ra trong nha
truong.

- Khong cho nguoi la mét (khong ¢ 1i do) vao truong.

- Thyc hién danh trdng béo budi sang va budi chiéu theo tiét hoc.

- Thuc hién mé cbng trudng theo quy dinh:

+ Budi sdng m& cira cong: tir 6 gid 45 phut. Tan hoc ra vé ltc 11 gid 45 phit.

+ Budi chiéu m& cira cdng tir: 13 gid 30 phut. Tan hoc ra vé lic 17 gid 20 phut.

Chép hanh cac nhiém vu phan cdng khac ctia Hiéu trudng.

Piéu 19. Nhiém vu va quyén han ciia gido vién

1. Nhiém vu cua gido vién.

- Thuc hién nhi€ém vu td chitc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc cua nha truong va ké hoach gigo duc ciia td chuyén mén; quéan ly hoc sinh
trong cac hoat ddng gido duc do nha truong t6 churc; tham gia céc hoat dong chuyén
mdn; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua gido duc. "

- Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gift gin phim chét, danh du,
uy tin ctia nha gido; gwong miu trude hoc sinh; thuong yéu, d6i xir cong bang va tén
trong nhan céach cia hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cta hoc sinh;
doan két, giup do déng nghiép.

- Hoc tép, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap day hoc, gido duc.

- Tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu.

- Tham gia cong tac phd cép gido duc trung hoc co s¢ & dia phuong.

- Thue hién nghia vu cong dan, cac quy dinh ciia phap luat va ctia nganh Gido
duc, céc quyét dinh ciia hidu trudng; thyc hién nhiém vy do hiéu trudng phén cong,
chiu sy kiém tra, ddnh gia cta hiéu truong va cac cAp quan ly gido duc.

- Phéi hop v6i D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién
Cong san H5 Chi Minh, Héi Lién hiép Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac
t4 chirc x4 hoi lién quan dé t6 chirc hoat dong gido duc.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phéap luét.

2. Quyén ctia gido vién
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- Puoc tu chi thye hién nhiém vu chuyén mén véi sy phan cong, hd trg cua td
chuyén mon va nha truong.

- Pugc hudng luong, ché do phu cép, chinh sach uu dai (néu c6) theo quy dinh;
duoc thay ddi chirc danh nghé nghiép; dugc huéng céc quyén loi v& vat chét, tinh
thn theo quy dinh.

- Pugc tao diéu kién hoc tip, bdi dudng ning cao trinh d6 chinh tri, chuyén
mon, nghiép vy, dugc hudng nguyén luong, phu cép theo lwong va cac ché do chinh
sdch khéac theo quy dinh khi duoc cip c6 thdm quyén cir di hoc tap, boi dudng.

- Pugc hop ddng thinh giang, nghién ciru khoa hoc tai céc trudng, co s& gido
duc khéc hodc co s& nghién ctru khoa hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu
noi minh cong tac va duoc sy dong v clia hidu trudng bang van ban.

- Puoc t6n trong, bao vé nhan phém, danh du va than thé.

- Puoc nghi hé va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap luat.

- Céc quyén khac theo quy dinh clia phép luét.

Gio vién lam cong tac chil nhiém, ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 Piéu
ndy, ¢6 nhitng quyén sau day:

- Puoc du cac gid hoc, hoat dong gido duc khac cia hoc sinh 16p do minh lam |
chi nhiém. '

- Puoc du cac cude hop cua hoi dong khen thuéng va hoi dong ky luat khi giai
quyét nhitng van d c6 lién quan dén hoc sinh cta 16p do minh lam cht nhiém.

- Puoc du cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chi nhiém.

- Pugc quyén cho phép cé nhan hoc sinh c6 ly do chinh dang nghi hoc khong
qua 03 ngay lién tuc. -

- Puoc giam dinh mirc gio day theo quy dinh.

Piéu 20. Hanh vi rng xit, trang phuc ciia gido vién, nhin vién

1. Gido vién, nhan vién khong dugc lam nhiing diéu sau day:

- Xuc pham danh du, nhén pham; xdm pham than thé ciia hoc sinh va ddng
nghiép.

- Gian I4n trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian 1an trong kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cta hoc sinh; bo gid, bo budi day, tity tién cat xén noi dung day
hoc, gido duc.

- Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai noi dung kién thirc, sai voi quan
diém, dudng 16 gido duc clia Pang Cong san Viét Nam va Nha nude Viét Nam.
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- Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung viée tai tro, ing ho cho gido
duc dé ép budc dong gop tién hozc hién vat.

- Hut thude 14, ubng ruou, bia va sir dung cac chét kich thich khéac khi dang tham
gia cac hoat dong day hoc, gido duc.

- Can trd, gay kho khén trong viéc hd trg, phuc vu cdng tac day hoc, gido duc hoc
sinh va cac cong viéc khac.

2. Ngbn ngit, ng Xt cua gido vién, nhan vién phai bao ddm tinh su pham, ding
muec, c6 tac dung gido duc dbi vé6i hoc sinh.

3. Trang phuc cua gido vién, nhan vién phai chinh t&, phit hop vé6i hoat dong su
pham, theo quy dinh cuia Chinh phu vé trang phuc ctia vién chirc Nha nude.

4. Gido vién va nhan vién khong dugc vi pham nhiing hanh vi bi nghi€ém cAm
khéc theo quy dinh cta phap luat.

CHUONG III
QUAN HE CONG TAC
Pidu 22. Quan hé véi cip ly Pang trong nha trudng
Chép hanh su ldnh dao cta chi bd Péang d6i véi cong tac chinh quyén ctia nha
trudng theo nguyén tic Pang 1anh dao toan dién; chi bd Dang lanh dao nha truong va
céc td chirc Poan thé trong trudng bang quan diém, chu trrong, nghi quyét.
Piéu 23. Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truwong

- Quan hé véi céc t4 chitc Doan thé trong nha trudng 13 quan hé phdi hop va
lién tich.

- Phéi hop dé tb chirc thuc hién c6 hidu qua toan bd cac hoat dong gido dyc cla
nha truong.

- Lién tich trén co s& du thao cac chuong trinh, ké hoach d2 ra tién hanh thao
luan, dong gop bd sung hoan thién dé di dén ’théng nhét cac ndi dung hoat dong cua
nha trudong.

- Thanh phan trong hoi nghi lién tich cia truong bao gom: Bi thu chi by Pang,
Hiéu truéng, pho Hiéu truéng, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan Thanh nién, Téng
phu trach Do1 Thibu nién. Lién tich mé rong c6 thém Trudng ban thanh tra nhén dan
va cac TH trudng.

Diéu 24. Quan hé véi lanh dao cAp trén, voi chinh quyén dia phwong va véi

Ban dai dién cha me hoc sinh
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- Chip hanh nghiém sy lanh dao, chi dao cua Phong Gido duc Pao tao, cla
Thuong truc va clia cac co quan quéan 1y cdp trén vé tat ca cac mat cong tac cla nha
trudng; chil dong bao cédo dé xuat dé giai quyét kip thoi nhitng van dé lién quan dn
nha truong.

- Cha dong phéi hop véi Hoi dong gido duc cac cip, v6i Ban dai dién cha me
hoc sinh dé théng nhét quan diém, n6i dung, phuong phap gido duc gifta gia dinh, nha
truong, x4 hoi; déng thoi huy dong cac ngén luc dé hd tro hoat dong gido duc cua nha
truong.

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HOI HOP

Piéu 25. Nguyén tic 1am viée

- Nha truong lam viéc theo nguyén tic tap trung dén chi, thiéu sé phuc ting da
s, cap dudi phuc ting cip trén.

- Thuc hién ché d6 thu trudng trong quan ly, diéu hanh nha trudng va céc t6.
Cép pho gitip viéc cho cdp trudng, 13 phd cia trudng chir khong phai phéd cua co
quan, don vi; ky thay cép trudng theo linh vuc duoce phan cong, khéng dugc phép ky
thay mit (trir trudng hop duoc iy quyén bang van ban thi ky thira Gy quyén). '

- Ngudi dimg dau trong co quan, td chirc, don vi tai nha trudng gdm: Bi thu chi
bd Pang, Hiéu truéng, T trudng, Chi tich Cong Poan, Bi thu Poan Thanh nién;
ngudi dimg dau phai chiu trach nhiém lién d6i khi cAp dudi cia minh c6 hanh vi tiéu
cuc, tham nhiing.

- Thue hién Quy ché dan chii & co s6, nha truong s& ban hanh quy ché riéng.

- Ban Giam Hiéu

+ Budi sang: Lam viéc tir 7h00 dén 12h00.

+ Bubi chiéu: Tir 13h30 dén 17h30.

- Nhan vién: Mdi budi dén sém trudc gio hoc 10 phut dé thuc hién viée lay si
s6 hoc sinh.

- Téng phu trach doi: Truc 15 phut dau gio, ra choi giita gio va cubi mdi budi
hoc dé quan ly, hudng dan cong tac vé sinh va én dinh né nép hoc sinh.

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

Yéu ciu: Dbi voi can bd, nhan vién trong truong.
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- Thuc hién nghiém thc chirc trach nhi€ém vu cta gido vién dugc qui dinh tai
Luat gido duc va Diéu 18 nha trudong. Chap hanh su phan cong va cac quyét dinh clia
Ban Giam hiéu nha trudng, chiu su kiém tra cia Ban Giam hiéu, cta t6 chuyén mén
va nganh cép trén.

- Gio gi4c lao dong: Thuc hién du 8 tiéng/ 1 ngay (nhan vién)

- Lén 16p, du hop va tham gia céc hoat dong tap thé ding gid khong di mudn vé
sém, thuc hién ddy du cac budi day, tiét day theo thoi khoa biéu, lich bao giang.
Khong tu y bé gid, d6i gio khi chua dugc phép ctia Hiéu trudng.

- Thye hién nghiém tic qui dinh nghi 6m, nghi viéc riéng va nghi phép: Ban
than dm, nghi viéc riéng viét gidy xin phép trinh bay r5 ly do.

Piéu 26. Ché d sinh hoat hoi hop:

- Hbi nghi can bg, cong chirc, vién chirc mdi nim mot 14n vao diu nam hoc.

- Hoi ddng su pham mdi thang hop mét lan, vao tudn 1 hang thang (c6 thé thay
dbi tiy theo nodi dung trong thang cho phtt hgp véi tinh hinh thyuc té)

- T8 chuyén mén mdi thang hop 2 14n vao tudn 2, 4 hang théng. T4 vin phong
mdi thang hop mot 14n véo tuin 4 hang thang.

- Hop Chi bd, t6 chirc Poan thé hop vao mung 03 hang thang

- Hoi ddng trudng hop 03 14n/Nam hoc.

- T6 chii nhiém 1 thang hop méot 14n, hop dot xuét khi c6 viée can thiét.

- Hoi déng thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I va hop cudi ndm hoc.

- Ngoai ra, Hiéu truong triéu tap cac cudc hop dé trién khai cac vin ban, chi thi,
nghi quyét hoic giai quyét nhitng cong viéc clia trudng theo yéu cau nhiém vu va tinh
hinh thyc té.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 27. Piéu khoan thi hanh

- Quy ché nay dugc théng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can bd, gi4o
vién, nhan vién cua truong.

- T8 truéng cac T chiu trach nhiém trién khai quan triét va thudng xuyén nhéc
nhé timg thanh vién ctia TS viéc chip hanh, thyc hién quy ché.

- Viéc chip hanh, thuc hién ding quy ché 13 mét chi tidu trong nhén xét, danh
gi4 phan loai can b, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudng
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hang nim. Nhing truong hop vi pham quy ché thi tuy tinh chét, mtc do s& bi & nghi
xu ly theo quy dinh.

- Quy ché da dugc Hoi nghi can bd, cong chirc, vién chire cua nha truong biéu
quyét théng qua. Nhitng thay dbi, bb sung chi duoc diéu chinh trong Hoi nghi can bo,
cong chirc, vién chire hang ndm cta nha truong.

Piéu 28. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché dugc thyuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.



