PHONG GD&DT DONG TRIEU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS AN SINH Péc lap - Tw do - Hanh phtic

S6: 172/Qb-TrTHCS An Sinh, ngay 02 thang 11 nam 2020

QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc Truomg THCS An Sinh
Nim hoc 2020 - 2021

HIEU TRUONG TRUONG THCS AN SINH

Cén ctr Luét gido duc 43/2019/QH14, dugc Quéc hoi khoa XI thong qua
ngay 14/6/2019, c¢6 hicu lyc ké tir ngay 01/7/2020;

Cin ctr Thong tu s6 32/TT/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020
cua Bo Giéoqduc va Dao tao vé VviéC ban hanh Diéq 1& trudng trung hoc co s,
trung hoc pho thong va truong phd thong c6 nhi€u cap hoc

Can ctr Thong tu 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua
Bo GD&DT quy dinh vé ché do lam viéc doi véi gido vién Pho thong;

Cian ctr Thong tu sd 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua Bo Gio
duc va Pao tao, Thong tu hudng dan thuc hién dan chu trong hoat dong cua co
s& gido duc cong lap;

Xét dé nghi cua Hoi dong truong THCS An Sinh,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong
THCS An Sinh.
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky.

w Picu 3. Ban Giam hiéu, t6 truong cac to chuyén mon, cac to chirc doan
thé, gido vién va nhan vién trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhn: ‘ HIEU TRUONG
- Phong GD&DPT Dong Tricu (b/c);
- UBND xa An Sinh (b/c);

- Nhu Diéu 3 (thyc hién);
- Luu: VT.




QUY CHE LAM VIEC TRUONG TRUONG THCS AN SINH
NAM HOQC 2020 - 2021
(Ban hanh theo Quyét dinh so 172/QD- TrTHCS
ngay 02/11/2020 cua Hiéu trucng truong THCS An Sinh)

CHUONG |: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cua can bg, gido
vién, nhan vién, t6 chuyén mon va cac to chirc doan thé trong nha truong dé
phat huy vi tri, vai tro va hiéu luc trong cong tac.

2. Thong nhat vé 1€ 161 lam viéc, mo1 quan hé va su phdi hgp chét ché co
hi¢u qua trong thyc hién cac nhiém vy dugc phan cong.

3. Xay dung khdi doan két nhat tri, cong dong trach nhiém dé thuc hién
tot cac nhiém vy dé€ xay dung va phat trién nha truong.

Pi¢u 2. Pham vi, ddi twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh 1¢ 16i 1am viéc ctia nha trudng, gom: C&c to, nhom
chuyén mon, cac t6 chuc doan thé, Hoi dong thi dua khen thudng - ky luat va
moi quan hé cong tac gitra Hi¢u truong vai Pho hiéu trudong, gitra trudng Cac bo
phan véi cac thanh vién, gitra cac thanh vién trong co quan véi nhau.

'Quy ché nay ciing quy dinh ché d¢ thdng tin bao céo, thu tuc trinh giai
quyét cong viéc cua don vi.

Cac b phan, ca nhan, cér) bd, giao vién, nhan vién truong THCS An Sinh
chiu su di€u chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tic chung

Ché d6 lam viéc va quan hé codng tac trong truong phai dam bao céc
nguyén tac sau:

1. Hiéu trudong 1a nguoi 1anh dao dimg dau co quan, thuc hién nhiém vu,
quyén han ctia minh theo quy dinh ctia phép luat, cia Piéu 1¢ truong THCS,
chiu trach nhiém trude Phong Gido duc va Pao tao vé toan b cong viée thudc
chtrc ning, nhiém vu, quyén han cua minh ké ca khi da phan cong hoic ty
nhiém cho Pho Hiéu truong.

2. Phé Hiéu truéng gitp Hiéu truong chi dao nhitng linh vue cOng tac cua
Nha truong do Hi¢u trudng phan cong, chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé
linh vuc cdng tac duoc giao, ké ca khi da phan cong cho nguoi khac.

3. Céc t6 chuy&n mdn, nhém chuy@n mén, cac ban, cac Hoi dong, cac doan
thé (goi tat 1a cic bo phan) do Hiéu trudng thanh 1ap 12 nhing to chic tham
muu gilp viéc Hiéu trudong thuc hién chirc ning nhiém vu ciia minh trong Ké
hoach gi4o duc va Diéu 1¢ truong THCS.



4. Nguoi dimg dau c4c bo phan diéu hanh b phéan thyc hién chirc ning,
nhiém vu dugc giao; chiu trdch nhiém trudec Hiéu truong va Phé Hiéu trudng
phu trdch vé moi cdng viéc ctiia bo phan va nhitng cdng viéc dugc phan céng.

5. Trong chi dao, diéu hanh cdng viéc, 1&nh dao Nha trudng, cac bd phan
thue hién nguyén tic tap trung dan chu, ché do thu truong, dong thoi phat huy
tinh than chi dong, sang tao, y thirc ¢4 nhan cua timg can b, vién chirc; bao
dam trat tu, ky cwong trong Nha truong.

6. Lanh dao Nha truong, can bo vién chirc trong Nha truong giai quyét
cOng viéc can cr VA0 C4C van ban quy pham phap luat; cd chuong trinh, ké
hoach, lich 1am viéc, khong tly tién thay ddi chuong trinh, ké hoach, lich 1am
viéc, trir trudng hop dic biét phai bao cdo va duoc su dong Y ctia Hiéu trudng.

7. Lanh dao Nha truong, can bo, vién chirc trong Nha truong phai dam
bao su thdng nhét trong cong tac chi dao, nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy,
thuc hién chil truong cai cach hanh chinh, khéng gay phién ha véi dia phuong,
nguoi hoc va nhan dan.

CHUONG II: TRACH NHIEM CA NHAN
Picu 3. Hiéu truéng, pho hiéu truéng
1. Hi¢u truéng
1. Hiéu trudng

a) Hiéu truong truong trung hoc 13 ngudi chiu trach nhiém t6 chirc, quan
1y, di€u hanh cac hoat dong va chat lugng gido duc cua nha truong.

b) Ngudi duge bd nhiém 1am hiéu trudng trudng trung hoc d6i voi trudng
trung hoc cong 1ap hodc cong nhan lam hi¢u trudng truong trung hoc ddi voi
truong trung hoc tu thuc phai dat tiéu chuan quy dinh tai khoan 3 Diéu nay va
theo quy dinh cua phap luat.

¢) Nhiém ky cta hiéu trudong truong trung hoc 13 05 nidm. Sau mdi nim
hoc, hi¢u trudng dugc vién chirc, nhan vién trong truong gbp v va cap co6 tham
quyéen danh gia theo quy dinh. Hi¢u trudng cong tac tai mot truong trung hoc
cong lap khong qua hai nhiém ky lién tiép.

d) Nhiém vu va quyén cta hiéu truong:

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong theo quy dinh tai Piéu 9 Piéu 1¢
nay; bo nhiém to truong, t6 pho; to chirc thanh 1ap hoi dong truong theo quy
dinh tai diém d, diém e khoan 1 Diéu 10 Piéu 1€ nay;

- T6 chuc xay dung chién lwgc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha truong; quy ché td chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc
hing nim cua nha trudng dé trinh hdi dong truong phé duyét va té chic thuc
hién;

- Thuc hién cac quyét dinh hoic két luan cua hoi dbng truong vé nhimg
ndi dung dugc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 10 Piéu 1é nay. Truong hop
hiéu trudng khong nhat tri voi quyét dinh cua hoi d6ng trudng can xin y kién co
quan quan 1y gido duc cap trén truc tiép ctia nha truong. Trong thoi gian chd y
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kién cua co quan quan ly giao duc cap trén truc tiép, hi¢u truong van phai thuc
hién theo quyét dinh ctia hoi déng truong d6i v6i cac van dé khong trai voi quy
dinh cua phap luat hién hanh va Diéu 18 nay;

- Bdo cao, danh gia két qua thyuc hién ké hoach gido duc cua nha truong
va cac quyet dinh cta hoi dong truong trudc hoi dong trudng va cac cip €6
thAm quyén;

- Thyc hién tuyen dung, quan Iy gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong glao vién, nhan vién; quan ly chuyen mon; phan
cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong
tac khen thuong, ky luat d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phap
luat;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong td chic;
x€t duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan
hoan thanh chuong trinh ti€u hoc cho hoc sinh ti€u hoc (néu c6) cia trudng phd
thong c6 nhiéu cap hoc, cap giay chiing nhan hoan thanh chuong trinh gido duc
phd thong cho hoc sinh trung hoc phd thong (néu c6) va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh;

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

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nude dbi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ctia nguoi
dimg dau co s¢ gido duc trong td6 chirc hoat dong cua nha trudong; thuc hi¢n
cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong;

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

- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mon nghi€p vy, nang luyc quan 1y; dugc huéng ché do phu
cap uvu dai doi véi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia
day hoc theo quy dinh vé dinh murc gid day doi voi hiéu truong;

- Puogc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu va
huong cac ché dg, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

2. Phoé Hiéu truéng

a) Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan
cong; diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc hiéu trudng ty quyén.

b) Nguoi duge bd nhi¢m hodc cong nhén lam pho hiu truong trudong
trung hoc phai dat tiéu chuan quy dinh tai khoan 3 DPiéu nay va theo quy dinh
cua phap luat.

c¢) Nhiém ky cuia pho hiéu truéng trudong trung hoc 1a 05 nim. Sau mdi
ndm hoc pho hiéu truong dugce vién chirc, nguoi lao dong trong truong gop y va
cap c6 tham quyén danh gid theo quy dinh.

d) Nhiém vu va quyén ctia pho hiéu trudong

- Piéu hanh cong viéc dugc hiéu truong phan cong phu trach hodc ty
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quyen;

- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao ning luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y; duoc huong ché do phu
cap wu dai ddi v6i nha gido va cac chinh sach uwu dai theo quy dinh; tham gia
day hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day d6i voi pho hiéu truong;

- Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 4. To truwéng chuyén mon
Phu trach va chi dao thuc hi¢n mdt s6 cong viéc sau:

- Xay dung ké hoach chung cua t6, chi dao to vién thyc hién theo ké
hoach ciia to chuyén mon, ké hoach chung ciia nha truong.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén moén trong pham vi t6 (sinh hoat
chuyén mén, Hoi giang, du gio t6 vién, chuyén dé - ngoai khoa, lam chuyén dé
- ngoai khoa...); phan cong day thay trong to.

- Tham gia cung BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc cua gido vién, hoc sinh; Du gid gido vién trong to it nhat 2 tiét/tuan.

- Chiu trach nhiém truéc Ban giam hiéu va cép trén vé viéc danh gia, phan
loai GV, binh xét thi dua ctia t0 minh hang nam. Pam bdo tinh phap li va dan
chu, cong bang, cong khai trong to.

- Thyc hi¢n mot s6 cong viéc khac khi duge Ban gidm hiéu phan cong.
Diéu 5. To pho chuyén mon
Tham gia mgt s6 mat cong tac sau:

- Tham muu cho to trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t6.

- Ghi day du nghj quyét t6, tham gia boi dudng t0 vién va kiém tra t0 vién
cung vadi to trudng.

- Piéu hanh céc hoat dong chuyén mén khi duoc to trudng uy quyén.

- Thuc hién va chiu trach nhiém vé cac phén viéc ma to trudng giao.

- Cung voi to truong chiu trach nhi¢m vé két qué cac hoat dong cua td.

- Thay mat to truong diéu hanh cac hoat dong cua t6 khi to trudng vang
mat va dugc uy quyén hoac dugc BGH giao.

Piéu 6. Thu ky Hoi dong sw pham

- Vlet bién ban, nghi quyét cac budi hop hoi dong, hop lién tich. Trong
bién ban can néu rd, day du cac y kién dong gop xdy dung dé hoan thanh nghi
quyét cua cudc hop. Thuc hién cac nhiém vu téng hop, bao cdo theo yéu cau
cua Hiéu truong.

- Chuén bj tai liéu (néu c6)~c§p phat cho cac budi hop. Thuc hién cac cong
viéc theo phan céng va hudng dan cua Hiéu trudng.



Diéu 7. Bi thu Poan TNCS Ho Chi Minh

- La thanh vién trong hoi dong thi dua khen thuong, HD ky luit gido vién
va hoc sinh.

- Thuc hién cac nhiém vu gido duc tu tudng chinh tri cho doan vién va doi
vién. Thyc hién theo chi dao ciia Chi b dang va cia BGH. Pam bao thuc hién
tot cac muc ti€u cua Pang, Nha nudc dé ra cho nganh gido duc.

- Phéi hop, két hop v6i doi TNTP H6 Chi Minh 1am tét cong tac tir thién
nham dong vién doan vién, HS hoc tap, rén luyén ngay cang tot hon.

- Thyc hién cong tac phat trién doan vién va gidi thiéu doan vién vu t cho
bang. Bam bao cac chi ti€u phat trién phai can doi, cé tinh gido duc, dong vién.

- Tham muu, d& xuat voi BGH cac phuong an hoat dong va phéi hop hoat
dong.

Pi¢u 8. Tong phu trach Poi TNTP Ho Chi Minh

- La thanh vién ctia hoi dong thi dua Nha truong, Hoi dong thi dua khen
thuong, ky luat HS.

- Giup BGH xay dung cac giai phap nham dong vién, khuyén khich HS
tich cuc hoc tap va rén luyén. Pé xuét cac giai phap, phuong phap, phuong thirc
danh gia thi dua hang tuan, hang thang ctia ca nhan HS va tap thé 16p.

- Xay dung ké hoach hoat dong Poi hang thang, hang ky va ca nam. Chiu
trach nhi€ém tong hop va bao cao hoat dong hang thang vo1 BGH, véi cap trén.

- Tham muu, dé& xuit véi BGH céc nhan luc can huy dong cho cac hoat
dong Doi.

- Phéi hop Ban GD dao dtic theo ddi tinh hinh tham gia hoat dong dau
gi0, gifra gio va cac hoat dong ngoai gid khac cua GVCN.

- Thay mat HiGu truong danh gia viéc thuc hién cong tac thi dua hang tudn
cua cac ca nhan HS va tap thé 16p.

- Chju trach nhiém trudc BGH vé hiéu qua hoat dong ctia Lién doi do ban
than phu trach.

- Lé:lp du tru kiqh phi chi cho hoat dong D’(f)i trong nam hoc va chiu trach
nhiém vé su dung, 1y chung tir, thoi gian quyét todn s kinh phi da dugc thu
truong don vi phé duyét.

Piéu 9. Gido vién
1. Gi4o vién truec tiép giang day

1.1. Giadng day va giado duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc theo chu dé tich hop, lién mon da dugc phé duyét; soan bai, chuin bi dﬁy du
cac tiét thi nghiém - thuc hanh; c6 ddy du hd so dam bao chat lugng theo yéu
cau; lam day du cac chuyén dé, ngoai khoa theo phan cong ciia to CM; tham gia
day du cac bai thi do nganh, lién nganh, Cong doan phat dong; kiém tra danh
gia hoc sinh chinh xac theo ding quy dinh; Ghi chép s6 dau bai timg tiét day
dﬁy du, kip thoi. Vao s6 diém, ghi hoc ba, vao cac phén mém theo quy dinh dﬁy
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du, chinh xac. Tham gia hop, ra vao 16p diung gid; quan 1y hoc sinh trong cac
hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia tich cuc cac hoat dong cua
t6, nhom chuyén moén. Thuc hién dinh mtc day theo phan cong.

1.2. Tich cyc ung dung CNTT trong moi hoat dong gido duc. Mbi gido
vién thuc hién it nhit 02 bai giang/tudn c6 tng dung cong nghé thong tin; su
dung cé hiéu qua PHTM; tang cuong viéc dua bai giang vao thu vién bai giang
dién to Trang TTDT cua truong; khai thac tdi da luge dd SGK dién tir bd mon
lich sir, dia li trén Trang TTDT nganh; soan - duyét gido an online; phat huy tdi
da cac phan mém danh cho gido vién va hoc sinh (s lién lac dién tr, hé théng
tin nhan...).

1.3. Ludn c6 y thtc rén luyén dao duc theo cac quy dinh vé dao dirc nha
gido. Gilr gin phém chit, danh du, uy tin cua nha gido, guong mau trude hoc
sinh, thuong yéu ton trong hoc sinh; ddi xur cong béng v61 hoc sinh, bdo vé€ cac
quyén lgi chinh dang cua hoc sinh; (mg X dung muc v&i phu huynh, doan két
than 4i cuing giup d& dong nghiép dé hoan thanh nhiém vuy.

1.4. C6 ké hoach tu hoc tap va boi dudng chuyén mén, nghiép vu dé nang
cao chat luong va hiéu qua giang day giao duc. Tham gia cac cugc thi, Hoi thi,
Hoi giang theo quy dinh cua cép trén, cua nha truong; du gio dong nghiép it
nhat 1 tiét/tudn (véi GV bién ché chinh thuc), 2 tiét/ tuan (véi GV hop dong va
g140 vién tap su).

1.5. Phéi hop c()qhiéu qua cac luc lugng gido duc: GVCN, GVBM, gia
dinh hoc sinh, doan thé.

1.6. Tham gia cong tac phd cap THCS & dia phuong va dia ban duoc phan
cong. Tham gia cac hoat dong cua dia phuong theo dung chirc ndng cua nha
truong.

1.7. Thuc hién diy du nghia vu cong dan, cac quy dinh cia 'Phap luat,
Piéu 1¢ truong trung hoc nam 2020, thuc hién nghiém tuc cac quyét dinh cia
Hiéu truong, chiu sy kiém tra cua Hiéu trudng va cac cip quan 1y gido duc.

1.8. Gi4o vién lam cong tac tryc ban tudn: Co mat tir 6g50 va la nguoi
cudi cung ra khoi truong, chiu trach nhiém giam sat cac hoat dong giao duc dién
ra trong toan budi hoc, bao cio kip thot cac bat thudng dién ra véi Ban giam
hiéu nha trudng va thyuc hién giai quyét theo chi dao.

2. Giao vién chi nhiém

Ngoai nhitng nhiém vu nhu gido vién khac, GVCN cén phai:

2.1. Tim hiéu va ndm ving hoc sinh trong 16p vé& moi mit va c6 bién phap
t6 chirc gido duc phu hop, c¢o6 hiéu qua voi tirng doi tuong, nham thic day su
tién bg cua ca 16p phat huy tinh tich cuc, kha ndng tu quan cia hoc sinh. La
thanh vién cuia Ban cham soc strc khoé hoc sinh.

2.2. Lién h¢, cOng tac thuong xuyén véi gia dinh hoc sinh: Thong bao tinh
hinh hoc tap, rén luyén ctia HS thong qua so lién lac (dién tir) sau moi thang,
cac truong hop dac biét phai thong bao ngay cho CMHS va BGH biét thong qua



s0 lién lac (dién twr), chi dong phdi hgp véi CMHS, Ban gio duc dao dirc, TPT
doi va cac to chire xa hoi ¢ lién quan dé gido duc hoc sinh.

2.3. Chiu trach nhiém vdéi Hiéu trudng vé viée hoc sinh trong 16p vi pham
nodi quy truong hoc. Bdo céo thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh moi mit cta
16p véi Ban gidm hiéu.

2.4. Tham du day du cac tiét chao co dau tudn. Co trach nhiém quan 1y day
du cac hoat dong tap thé va sinh hoat 10 phut dau gid cta hoc sinh cua 16p; thuc
hién soan giang ndi dung gido duc ngoai gid 1én 16p theo chu diém ting thang;
soan va diéu hanh tiét sinh hoat 16p.

2.5. Phan cong, diéu hanh va danh gia, nhan xét két qua lao dong, dong
thoi chiu trach nhiém vé an toan lao dong va két qua lao dong cua hoc sinh 16p
chu nhiém.

2.5. Cap nhat day du noi dung trong s6 chu nhiém dién tir va thuc hién
hiéu qua. Chét so, nhan xét danh gia hoc sinh trong 16p qua s6 dau bai cua 16p
hang tuan, don ddc gido vién bdo mon ghi chép s6 dau bai day du, chinh xac.
Nhan xét danh gia va Xép loai hoc sinh mét cach chinh xéac, dé xuat cac danh
sach khen thudng, ky luat hoc sinh trong 16p... va hoan chinh viéc cap nhat so
ngay nghi, két qua hoc tap, hanh kiém, nhan xét hoc sinh vao s6 diém, hoc ba,
cac phan mém theo quy dinh.

2.6. Lap ké hoach, diéy hanh chuong trinh hop Cha me hoc sinh cuia 16p
dinh ki hodc dgt xuat theo ké hoach cia Nha truong.

2.7. Thuc hién cac cong viéc khac theo phan cong cua Ban giam hiéu.

Pi¢u 10. Nhan vién

- Xay dung ké hoach cong viéc phu hop voi timg vi trf viéc 1am va yéu cau
cua tung cap hoc.

- Thyc hién ké hoach cong viéc dugce duyét.

- Quan 1y, bao quan hd so, s6 sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy
dinh.

- Phoi hop véi gido vién va céc nhan vién khac trong qué trinh trién khai
nhiém vy, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha truong.

- Thuc hién ché do bao céo theo quy dinh.

- Hoc tap, rén luyén dé€ nang cao suc khoe, trinh d chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia tap hun, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.
- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do hi€u truéng phan cong.
1. Ké toan

- Tham muu vo1 Hi€u truong cac giai phap thu hut cac ngudn dau tu kinh
phi cho don vi. Pam bao ngudn kinh phi chi tra dung, du va kip thoi cho nguoi
lao dong.



- Giup Hiéu trudng can dbi cac khoan phai chi trong nam. Chiju trach
nhiém quyét toan cac khoan chi vdi cap trén. Luu gitr ho so chung tir quyét
toan theo dung luat ké toan thong ké.

- Hudng dﬁp cac bo phan chuyén mon, doan thé, ca nhan c6 st dung kinh
phi hoan thanh h6 so, chumg tir quyet toan. Tur choi chi, quyet toan khi khong du
ching tir hoac ho so chi khong hop 1€.

- Bao cédo hang thang voi Hi€u truong cac khoan chi trong thang. Gitip va
bao cdo hang thang voi Hi¢u trudng 1o s6 kinh phi da chi va con lai.

- Thyc hién va chju trach nhiém vé viéc thu, ndp cac khoan tién BHYT ciia
GV va HS. Giai quyét cac d€ nghi thanh toan BHYT cia GV va HS.

- Thyc hién t0t viéc thu tir ca nhén, trich tir ngan sach vé dong BHXH,
BHYT va chuyén khoan cho cac co quan BHXH, BHYT dung quy dinh, ding
thot gian.

- Thue hién viéc thu, ndp cac loai quy dong gop ding ché d6 va theo ding
quy dinh.

- Tryc tiép lap s0 tai san va theo doi viéc st dung tai san cua truong. Tham
muu, dé xuat voi HT céc gidi phap bao quan, str dung tai san cua don vi.

- Soan thao vin ban, 1ap bang biéu theo phan cong cua Hiéu truong, Pho
hiéu truong; Pho t0 cac tai liéu cua Nha truong do Hiéu trudng phan cong.
2.Y té truwong hoc

- Thyc hién nhiém vu ctia can bo y té truong hoc: Lap s6 theo ddi stre khoe
cua hoc sinh; Thuc hién cac bién phép so cép ctru hoc sinh, CBGV-NV khi c6
su ¢d xdy ra, nhanh chong dua nan nhan, bénh nhan dén tram y té cua dja
phuong dé chita chay. Thong bao dén gia dinh hoc sinh tinh hinh strc khoe sau
khi d3 dua bénh nhan dén co so chita chay. Tham muu, dé xuét véi lanh dao
don vi cac giai phap, bién phap phong chong dich bénh trong don vi; Xay dung
ké hoach dau tu, mua sim dung cu y té, thuoc phong ... tai don vi. Chiu trach
nhiém hoan thién hd so chung tur quyet toan sd kinh phi da dugc thu truong don
vi phé duyét. Cing véi ké toan don vi giai quyét cac van dé lién quan dén ché
d6 BHYT cho CBGV-NV va hoc sinh trong don vi.

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

- Tham gia cac hoat dong do cic to chirc, doan thé trong don vi to chiic,
phat dong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do ban 1anh dao don vi phan cong.

3. Thu vién

- Thuc hién cong tac xay dung ké hoach, bao c4o thu vién theo quy dinh.

B4o cdo ké hoach thanh li, bd sung sach trong thu vién; thudng xuyen sap Xep

thu vién gon gang, khoa hoc. Thuong xuyén gidi thiéu sach (1 lan/thang), t6

chttc cho CBGV-NV, hoc sinh doc sach thuong xuyén, hi¢u qua. Tham muu véi

BGH xay dung, quan li va to chirc hoat dong ti sach phu huynh mét cach hiéu
qua nhat.
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- Phu trach Sach thu vién nha truong, l1ap s6 theo ddi viéc muon, tra tai
li¢u giang day va hoc tap; Lap s6 theo doi xuat, nhap cac loai tai li¢u dugc cap
hoac duogc bo sun.

- Tham muu cho ban lanh dao don vi cac giai phap nham thuc hién tot
nhiém vu duogc giao.

- Tham gia cac hoat dong do cac td churc, doan thé trong don vi t6 churc,
phéat dong.

4. Thu quy

- Thu quy 1a nhéan vién hanh chinh kiém nhiém. Thu va quan ly cac loai
quy, cung ké toan can doi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bao cao s6 lugng tién mat cua cac 16p ndp ve va so
du quy cho ké toan bao cdo hi¢u trudng.

- Thi quy chi duoc phat tién khi ¢6 phiéu chi hodc phiéu tam tng do Hiéu
trudng ky duyét.

- Khi phat tlen thil quy yéu cau nguoi linh tién phai ky vao chung tu ké
toan va ky vao so chi cta tha quy (chi ¥ khong cho nhan tién thay néu khong
duoc uy quyén).

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do ban 1anh dao don vi phan cong.
3. Van thw

- Nhan cong van, thu bao hang ngay, chuyén cong vin di theo yéu cau cua
lanh dao. Lap va theo ddi cong van di, dén; gitp Hiéu truong quan li hd so CB,
GV, NV va hoc sinh (Hoc ba, cdp phdt vin bang, chimg chi va hé so cho nguwoi
hoc...).

- Tham gia cac hoat dong do cac td chuc, doan thé trong don vi td chuc,
phat dong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do ban 1anh dao don vi phan cong.
4. Quan ly thiét bi - Phong hoc bd mén

- Thyc hién nhiém vu cta can bo thiét bi: Lap so theo ddi viéc sir dung
thiét bi, do dung 1én 16p cia GV. Bon ddc GV thuc hién cong tac cap nhat
thong tin muon, sir dung thiét bi do dung theo quy dinh. Lap sb theo doi viéc
cung ung thiét bi duoc bd sung hang nam, giup lanh dao don vi nam bét dugc
nhu cau kinh phi, thiét bi cin tu sira, mua sam bo sung hang nam. Thuong
xuyén v¢ sinh thiét bi dd dung va phong thiét bi. Sip xEp gon gang do dung
thiét bi, thuan tién cho nguoi lay str dung, dé kiém tra, d& vé sinh, dé xuét va
tham muu viéc 1am thém dd dung don gian (K¢, v&) do theo yéu cau day hoc.

- Tham gia cac hoat dong do céc td churc, doan thé trong don vi td chuc,
phat dong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do ban 1anh dao don vi phan cong.

5. Nhan vién bdo v¢



- Bdo v¢ an toan tai san, co s& vat chat va cac cong trinh cua nha truong.

- Chiu trach nhiém truc tiép theo ddi tinh hinh co s& vat chét & céac 16p hoc,
cac khu vuc dung chung cua truong; Phdi hop véi Ké toan 1ap sb theo ddi toan
bd tai san hién c6, chiu trach nhiém phan bd tai san theo chi dao cua Hiéu
truong. Tai san trong phong hoc, phong lam viéc phai lap phleu ké va ky giao
nhan. Nhitng tai san bi mat khong 13 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém
cua bao v¢ thi phai chiu boi hoan. B4o céo va thuc hién viée tu stra céc tai san bi
hu hong theo chi dao cua lanh dao truong; bao vé hé théng cay xanh va khuon
vién truong. Cung cip, quan 1y ngudén nudc va cong trinh nude sach cho cic khu
vuc cua truong.

- bam bdo an ninh trat tu trong nha truong, khi co d4u hiéu mét an ninh
phai bao céo véi lanh dao dong thoi lién hé v6i co quan Cong an dé kip thoi giai
toa va xu ly.

- C6 trach nhiém hudéng dan hoc sinh sir dung tai san cua truong theo quy
dinh; kip thoi bdo cao véi lanh dao trudng dé xu 1y cac sai pham cua hoc sinh
vé mit st dung tai san cua truong; Phéi hop véi gido vién chil nhiém va gido
vién by mon theo ddi viée thyc hién ndi quy hoc sinh, xtr ly nhiing hoc sinh vi
pham an ninh trat tu. Khong cho hoc sinh diéu khién xe may vao truong.

Luu y: Theo doi, phat hién va ngan chan tinh hinh hoc sinh c6 cac hanh vi
danh nhau, pha hoai tai san, vi pham ndi quy nha truong nhét 1a trong thoi diém
hoc sinh téi truong dau gi0, ra choi, tan hoc. Sau khi ngan chan, xir Iy cac hanh
vi trén bao cho GVCN c6 hoc sinh vi pham hodc TPT Doi, gido vu truc hodc
lanh dao truec.

- Huéng dan khach dén lién hé cong tac véi nha trudng, khong dé vao
truong nhitng ngudi say ruou, nguoi ¢o thai do khong binh thuong.

- Truc 24/24 tai don vi va theo sy phan cong cua BGH, khi co yéu cau
nghi phai dugc su chap thuan cia BGH dé bo tri phan cong nguoi truc thay.

CHUONG III: NE NEP LAM VIEC
Piéu 11. Thoi gian 1am viéc
1. Thot gian hoat dong cta nha truong:
- Mua hé:
+ Buoi sang: On bai dau gio: Tir 6h50'; Vao 16p: Tir 7h00".
+ Bubi chiéu: Tir 14h00".
- Mua dong:
+ Budi sang: On bai dau gid: Tir 7h00'; Vao 1ép: Tir 7h10".
+ Budi chiéu: Tir 14h00",
2. Thoi gian lam viéc ctia can bo va nhén vién hanh chinh:

- Can b va nhan vién lam viéc dung quy dinh theo gid hanh chinh (trir
nhirng truong hop do cap trén di€éu dong). Nhitng nhan vién hop dong ngoai cac
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quy dinh trén con phai thyc hién theo nhiing yéu cau do thu truong don vi quy
dinh trong hop dong nhan luc.

3. Thoi gian lam viéc cta gio vién (bao gdbm GVBM, GVCN, GVTB):

- Gido vién chi nhiém 16p chiu trach nhiém giam sat sinh hoat 10" phat
dau gi¢ cua 16p chu nhiém va nam bét si s6, cac hoat dong cua hoc sinh dién ra
trong su6t budi hoc. Co6 mat mudn nhat tir thoi diém sinh hoat 10 phut dau gio
dén hét tiét cudi cta 16p chil nhiém (trir ngdy nghi- néu co).

- Gi4o vién bd mon khong c6 tiét dau cia budi hoc thi cé thé khong phai
dén dau gio nhung phai chiu trach nhiém vé nhiing ndi dung da duoc céc to
chure thong bao, trién khai nhu: day thay, doi gio....

- Gido vién 1am cong tac truc ban tuan: C6 mat tir 6250 va 13 ngudi cudi
cung ra khoi truong

- Sang thr 2 hang tuan, tit ca gido vién cha nhiém, TPT Doi, bi thu chi
doan, va gido vién cd ti€t 2 (tiét sau chao cd) déu phai c6 mat tu tiét 1 dé du gio
chao co dau tuan.

Picu 12. Ché dd hoi hop, bio cio, thong bao

1. Ché do hoi hop

bam bao du hop ding gid, nghiém tuc, ghi cheép day du, khong lam viéc
riéng. Trong hoi hop, tham gia y kién dé xuat, kién nghi, thao lun trén nguyén
tac tap trung dan chu va cé tinh xay dung cao, moi y kién néu ra ngoai cudc hop
khong co gia tri.

- Hop Hoi dong truong: 03 1an/nam hoc (Pdu hoc ki I, cudi ki I, cudi
nam hoc)

- Hop Hoi ddng su pham + hop CP: 01 1an/thang (Tudan 01 ciia thing)

- Hop t6 chuyén mén va to van phong: 2 lan/thang (Tudn 1 va tuan 3
hang thang)

- Hop lanh dao, lién tich (v6i trudng cac doan thé): Do Hiéu trudéng
triéu tap.

- Hop Chi bo: 1 lan/thang (ngay mong 03 hang thang). Khi can triéu tap
dot xuat.

- Hop HD thi dua, HDP ki luat nha truong: Do Hiéu trudng tri¢u tap.
- Hop t6 chu nhiém: Tuan 1 cua thang.

- Hop céc doan thé khéac: Tuan 1 trong thang (sau hop to chii nhiém).
- Mot sb cude hop khac: khi can c6 thé triéu tap dot XUAt.

2. Ché dd bao céo

- Céc ca nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vy, ké hoach hoat dong phai
thong qua lanh dao nha trudong hodc nguoi phu trach.

- Céc ban bao cédo phai thuc hién ding yéu cau vé ndi dung va thoi gian.
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- Sau khi dugc tham gia cac 10p tap huén, b01 dudng phai bao cao lai két
qua cho nguoi phu trach bang van ban hoic truc tiép trao doi.

3. Viéc thdng béo

- Cac hinh thire thong bao: Thong bao trén bang thong bao; Thong bé&o qua
email; Thong bao trén trang Web; Thong bao bang vin ban truc tiép véi timg ca
nhan.

- Cac bang thong béo, ndi dung thong bao phai rd rang, khoa hoc, dam bao
tinh su pham. Mdi bang thong bao phai ghi danh t6 chirc (hoic ca 'nhan) thong
bao. Truong hop thong bao 1a van ban thi phai c¢6 chir ky, dong dau cta ngudi
c¢6 tham quyén dai dién: BGH, Chu tich Céng doan, t6 truéng chuyén mon .

Piéu 13. Nguyén tic lam viéc

1. Hi¢u trudong tham khao y kién véi pho hiéu trudng, dai dién cac doan
thé hodc cac thanh vién trong nha trudng (tuy theo tinh chét) trude khi ra quyét
dinh ddi voi cac cong viéc sau: Co cdu bd may, dé nghi b6 nhiém, phan cong
cong tac, tuyén dung, ctr dao tao boi dudng, ké hoach phat trién, tuyén sinh, thi
dua khen thudng - ky luat, du toan va phan bd kinh phi, xay dung co sé vat
chat, xay dung noi quy, quy ché.

2. Thyc hién cong khai dan cha cac ndi dung: Cac quyét dinh ctia Hiéu
trudng, cac chu trwong chinh sach ché do ddi véi vién chirc va hoc sinh, cac ché
d6 va quyén loi trong nha truong, cong tac tuyén sinh, tuyén dung, tai chinh, noi
dung va két qua thi dua khen thudéng, ky luat vién chirc, hoc sinh. Hinh thuc
cong khai bao gdm thong bao trong cudc hop, bang vin ban hoidc bao cdo dinh
ky (tai chinh) trén bang thong bao.

3. Nha truong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sé phuc
tung da soO.

74. Thuc hién ché do thu trg.’é’ng trong quan 1y, djéu hanh nha truong va
cac t0. Cap pho giup vi€c cho cép truong, ky thay cap truong theo linh vuc

dugc phan cong, khong duoc phep ky thay mat (trir truong hop duoc uy quyén
bang van ban thi ky thira iy quyén).

5. Nguoi dung dau trong co quan, to chirc tai nha truong gom: Bi thu chi
bd Pang, Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong, T truong, Chu tich Cong Poan, Bi
thu Poan Thanh nién. Nguoi ding dau va to chirc d6 phai chiu trach nhiém lién
doi khi cép dudi, nhan vién ctia minh c6 hanh vi ti€u cuc, vi pham phap luat,
quy ché chuyén mén, vi pham dao duc nha gido......

DPieu 14. Gidi quyet khiéu nai to cao va tiép cong dan
1. Gidi quyeét khiéu nai, to cao:

- Khéng tiép nhén hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong co
dia chi r0 rang.

- Tiép nhan khiéu nai, to cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép gip Hiéu trudong dé yéu cau giai quyét.
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- Bé nghi Cong doan to chirc ddi thoai

- Gui don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.
2. Tiép cong dan:

- Dia diém tiép cong dan tai Vin phong nha truong.

- Nguoi tiép cong dan 1a Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng .

- Khong ty y giai quyét cac truong hop phirc tap hodc vuot qua thim
quyén.

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong
dan theo quy dinh.

Piéu 15. Ky luit lao dong

- Can bd gido vién néu 6m dau hodc cd viéc dot xuat can nghi phai bao
cao Hicu truong va dé xuat phuong an giai quyét phan cong viéc ciia minh voi
to truong chuyén mon dé xin phép trude khi nghi.

- Nghi ¢6 ly do chinh dang la trudong hop c6 xin phép va duge hiéu truong
(hodc ngudi dugc uy quyén) dong y.

- Viéc nghi day, nghi hop va céc hoat dong khac c6 phép hodc khong phep
deéu anh hudng dé viéc danh gia, x&p loai thi dua (cy thé do hdi dong thi dua
quy dinh).

- CB, GV, NV khi hoi hop phai ngdi dung vi tri, c6 so ghi chép, khong mat
trat tu, khong lam vi¢c ri€ng, khong dung di¢n thoai, mudn phat biéu phai co t6
chtre, chéng céc biéu hién tu do, vo ki luat. Phai dam bao ding gio giéc: néu di
day, di hop hodc tham gia cac hoat dong khac muodn tur 1 dén 7 phut thi coi nhu
di mudn, qua 7 phat coi nhu vang.

- Hang théng theo liqh cua BGH nha truong cac ca nhan, bo phan chiu
trach nhiém vé viéc vao di€m theo dung quy dinh.

- Gi&o Vvién cap nhat diém kiém tra thuong xuyén va dinh ky 1én hé théng
s0 diém dién tir. Giao vién chu nhi¢ém theo ddi chuyén can va tong hop theo
thang.

Piéu 16. Thuc hién cac hoat ddng gido duc khac

- CBGV-NV phai chip hanh nghiém chinh cic quy dinh cta Phap luit,
Luat giao thong du’ong bd... Tich cyc tuyén truyén phong chdng cac t& nan x&
hoi. Tuyén truyén, gido duc va tu giac phong chdéng dich bénh. Thay, cb gido
khong dugc sir dung dién thoai di dong, khong duoc hut thudc, uong rugu bia
khi 1€n 16p va khi dang tham gia cac hoat dong gido duc trong nha truong.

- Tich cuc nang cao tinh than tu giac, thuc hién tt cac cude van dong lc')’n
Va phong trao thi dua: “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cyuc”
“mdi thay, c¢b gido 1a tAm guong dao dirc, tu hoc va sang tao”.... Tham gia day
du cac phong trao hoat dong cua nha truong, nganh Giao duc va cac td chirc
doan thé xa hoi.
Picu 17. Quy dinh vé viéc sir dung tii sin cong
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- Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tiét kiém khi st dung
dién, nudc va bao v¢ tai san cong.

- Viéc muon va st dung céc thiét bi hd tro giang day phai co ké hoach va
chiu trach nhi€m trudc nha truong vé nhitng sy ¢6 do ban than gay ra.

CHUONG IV: TO CHUC THUC HIEN
Piéu 18. Thuc hién quy ché

Quy ché nay duoc Hoi nghi Cén b, vién chuc, lao dong nam hoc 2020 —
2021 thong qua, dugc niém yét tai phong héi dong cua truong, dang trén
website cua nha truong. Tat ca can bd, gido vién, nhan vién trong don vi cb
trach nhiém thuc hi¢n theo quy ché hoat dong. Giao cho ban thanh tra nhan dan,
t0 chirc doan thé va cac ca nhan c6 lién quan theo doi, giam sat, kip thoi xu ly
nhitng vi pham cua vién chtec.

Quy ché hoat dong co thé dugc diéu chinh, bo sung hang nam do Hoi nghi
Can b, vién chtrc, nguodi lao dong dau nam hoc quyét dinh.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Phong GD&DT (b/c);
- CB, GV, NV nha truong

_ 4
(qua email); 2 reune
- Bang trén website truong; 2\ AN SH
“Luu VT. Qs
e ot ¥

Nguyén Thi Oanh
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