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TRUONG THCS VINH LOC B Péc1ip — Ty do — Hanh phiic_
$6;26)/QD-THCSVLB Binh Chdnh, ngay 01 thang 9 nam 2023
QUYET DINH

V/v ban hanh quy ché 1am viéc ciia trweong THCS Vinh Loc B

HIEU TRUONG TRUONG THCS VINH LOC B

Cén cik vao QP s6 2481/2002/0PUB ngay 31 thang 08 nam 2002 V/v
Thanh lap Truong THCS Vinh Loc B.

Cén cir théng tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 thang 5 nam 2020 cua B
Gido duc va Pao tao vé huong dan thwe hién déan chi trong hoat dong cua co so
giao duc cong lap.

Cdn cir Diéu 1é truong THCS, truong THPT va truong phé théng cé nhiéu
cap hoc ban hanh kém theo T hong tw 32/2020/TT-BGDDOT ngay 15 thdang 9 ndm
2020 cua B¢ truong Bo Giao duc va Pao tao,

Cén cik vao tinh hinh thuc té truong THCS Vinh Léc B,

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cta truong
THCS Vinh Loc B.

Diéu 2: Quyét dinh c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky

Pidu 3: Ban giam hiéu, cac td, doan thé chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Website nha truong;

- Luwu VT.
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QUY CHE LAM VIEC CUA NHA TRUONG
NAM HOQC 2023 -2024
(Ban hanh kém theo QD $6.251/QD-THCS VLB ngay 01 thang 09 nim 2023
cua Hiéu truong truong THCS Vinh Léc B)

Chuong I:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich:

Tao su chuyén bién trong viéc thuc hién nhi€ém vu gido duc, chén chinh
viéc thuc hién né nép theo yéu cau gido duc, dam bdo tinh toan dién, hiéu qua ca
vé s luong va chét lugng gido duc.

T chirc, di€u hanh cac hoat dong ciia nha trudng di vao né nép, khudn khd
theo yéu cau diéu 1¢ cua trudong trung hoc ma Bo Gido duc da ban hanh. Phat huy
dan chu di d6i voi tang cuong, ki cuong trong moi hoat dong, chdp hanh nghiém
tiic cc chi thi, nghi quyét ciia Pang, chinh sdch phép luat ciia Nha nudec.

Quan ly, chi dao cac td khéi doan thé nha truong thuc hién nhiém vu, thuc
hién qui ché chuyén mon.

Gift gin doan két noi bo, ton trong gitlp d5 ddng nghiép c6 nép sdng lanh
manh, trung thuc, théng than khic phuc moi khé khin dé hoan thanh nhiém vu
cong tac.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han:

16 chuc giang day, hoc tdp va cac hoat dong gido duc khac ctia Chuong
trinh gido duc phd thong. Quan ly gido vién, c4n bd, nhan vién; tham gia tuyén
dung va diéu dong giao vién, can bd, nhan vién.

Tuyén sinh va tiép nhéan hoc sinh, van dong hoc sinh dén trudong, quan ly
hoc sinh theo quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao. Thuc hién ké hoach phé cap
gido duc trong pham vi cong dong.

Huy dong, quan ly, st dung c4c ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chic va ¢4 nhan trong hoat dong gido duc.

Quén ly, st dung va bao quan co s& vét chat, trang thiét bi theo quy dinh
ctia Nha nude. To chire cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa
hoi.

Tu dénh gi4 chét lugng gido duc va chiu su kiém dinh chit luong gido duc
cta co quan c6 tham quyén kiém dinh chét luong gido duc.

Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh cua phép lut.
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Chuong II.

QUI PINH POI VOI LANH PAO VA CAC BO PHAN TRONG NHA
TRUONG
Piéu 3. Pbi v6i Hiéu truéng:

Xay dung ké hoach nam hoc, ky, thdng. T chtrc hop lién tich nha truong
dé ban bac théng nhét ké hoach, td chtic cho céc doan thé, td chuyén moén thuc
hién ké hoach hang thang. Can ct vao ké hoach théng, 4n dinh lich cong tac
hang tuan, cong khai tai trén trang Website cta truong vao thi hai hang tuan.

Téng hop, nhan xét két qua cong tac hang tuan, c6 bién phap diéu chinh, chi
dao khic phuc nhiing ton tai thiéu sét, bdo cdo trudce ho1 déng nha trudng vao
phién hop dinh ki hodc dot xuét.

Truc tiép quéan 1y cong tac cua gido vién, nhéan vién theo nhiém vu da giao,
thuong xuyén kiém tra gido vién trong cdng tac giang day va trong céc hoat dong
gido duc khac. Khi di cong tdc vang phai phan coéng cho hiéu phd chiu trach
nhiém truc.

Ngoai viéc thuc hién ké hoach kiém tra chuyén mén, can cé bién phép quan
ly chit ché cong tdc hanh chinh van phong nhu: Cong tic vin thu luu trit cdc vin
ban, luu trit cac loai HSSS, ché d6 ké toan, cong tac thiét bi - thu vién,vv ... theo
qui dinh.

T6 chire thuc hién cac cong viéc theo yéu cdu ciia co quan cép trén theo
dung ndi dung va thoi gian qui dinh. Tiép nhan va giai quyét cdc don thu té cdo
khiéu nai vé cong tac gido duc va giang day, nhiing cdng viéc ¢6 lién quan dén
cong tac dan chu trong td chirc nha truong.

Tham muu cho chi bg, chinh quyén dia phuong va cép trén vé cong tac xay
dung CSVC nha truong va cac van dé lién quan dén su nghiép phat trién gido
duc.

Ra cdc quyét dinh lién quan dén cong tac t& chuc, thuc hién quy ché dan
chu & co 86, cong tdc danh gid va cong téc thi dua khen thudng trong nha truong.

Diéu 4. Poi voi Phé Hiéu trudng.

Chiu sy phan cong cta Hiéu trudng & cadc mat hoat dong, gitp Hiéu trudng
quyét dinh nhiing cong viéc thudce linh vuc duge phan cdng. Thuc hién cong tic
quéan ly cac hoat dong chuyén mon, chiu trach nhiém trién khai ddy du cac noi
dung theo chuong trinh, ké hoach day hoc.

Cian ctr vao ké hoach chi dao cua chuyén moén cép trén, ké hoach cua nha
truong dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cho ca nam, tirmg hoc ki,
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ting thang va hang tuan. Bdo cdo voi Hiéu trudng dé duoc phé duyét ké hoach,
huéng dan céc tb chuyén mon, gido vién thuc hién nhiém vu chuyén mén, ké
hoach duoc cong khai tai van phong.

Nghién ctru, ndm chic chuong trinh toan cép hoc, chi dao viéc thuc hién
chuong trinh dam bao du, ding s tiét qui dinh. Sip xép thoi khoa biéu hop 1y,
can ddi. Theo dai viéc day thay, day bu cua gido vién.

X4y dung cic ké hoach v& bdi dudng chuyén mon, thuc hién chuyén dé,
cong tac thao luan vé chuong trinh SGK, d6 dung day hoc, cong tac thuc hanh
thi nghiém, t& chirc xay dung ngan hang dé.

Xay dung ké hoach gido duc, ké hoach kiém tra hoat dong su pham cua
gi4o vién, ké hoach thi GVG cap trudng, cip Huyén, cac cong trinh nghiém ctru
khoa hoc, céac cudc thi vé chuyén mon cua gido vién va hoc sinh.

Thay mat Hiéu trudng diéu hanh céc hoat dong cta nha truong, khi duoc
Hi€u truong giao nhiém vu. Béo cdo hoat dong chuyén mén theo dinh ky hang
thdng v&i Hidu trudng, cip trén.

Théo céc quyét dinh vé cong tac chuyén moén, cac cudc thi ctia gido vién va
hoc sinh lién quan dén chuyén mén trinh Hiéu trudng ky.

Piéu 5. P6i véi Chii tich Cong doan.

Can ctr theo Piéu 18 cong doan, hudng dan cla Cong doan nganh cip trén
dé xdy dung ké hoach hoat dong hang thang cua td chic doan thé minh. Ké
hoach phai dugc cip uy duyét va cong khai tai phong hoi dong vao tudn 1 trong
thang.

Van dong CBGV, NV tham gia quan ly nha trudong theo diéu 1& truong
THCS, thuc hién nghia vu lao dong theo cic ché d6 lao dong qui dinh, thuc hién
tot chire trach nhiém vu cta gido vién.

Thay mat Ban thi dua nha truong phat dong phong trao thi dua 4 dot/nim
va xdy dung ndi dung cho céc phong trao thi dua ngén nhén dip cac ngay 1&
trong nam. Van dong phong trao tu [am dd dung day hoc, tu hoc tu bdi dudng dé
khong ngling nang cao tay nghé, nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu.

Cung voi BCH cong doan gidm sat viéc thuc hién cdc ché do chinh sich
tién lvong va céc ché do khac dbi véi CBCC trong nha truong. Xay dung tap thé
doan két, gan b6 véi nha truong.

Ngan chédn céc hanh vi tiéu cyc trong cdng tac gido duc, cac biéu hién tiéu
cuc khic sdm nhép vao nha truong, tao méi treong lam viéc lanh manh, hoan
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thanh tot myc tiéu gido duc cta nha truong. Chim lo doi séng vat chét, tinh thin
cho cén bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

Thuc hién nghiém tic céc quy dinh vé HSSS nhu sb nghi quyét, s theo doi
va phat trién doan vién, sb thu chi quy cong doan,...

Tuyén truyén, van dong can bd doan vién thuc hién tt ké hoach ho4 gia
dinh theo quy dinh cua nha nudc. Lam viéc va gidi quyét cac cong viée tai vin
phong Cong doan. Khi di hop giao ban Céng doan vé phai bdo céo véi cap uy
Chi bd.

Dinh ki mdi thang bao cdo hoat dong va ké hoach thang cho Chi bd nha
truong.

Diéu 6. Do v6i Bi thu Poan TNCS Hé Chi Minh,

Can ctt vao nghi quyét, phuong huéng hoat dong, su huéng din cua nganh
cap trén, va ké hoach thang cua nha trudng, xay dung ké hoach thang cua chi
doan, ké hoach phai duogc chi b nha truong duyét va cong khai tai phong hoi
dong vao tudn 1 trong thang.

Véan dong Doan vién thanh nién thuc hién tét nhiém vu gi4o duc va giang
day. T6 chtic cac phong trao VHVN-TDTT, c4c hoat dong ngoai khoa,.. dam bao
dung muc ti€u gido duc va diéu 1& doan qui dinh.

Xay dung tap thé chi doan vitng manh, doan két, giup do twong tro 1an nhau
khi gap kho khan. Thuong xuyén gan bé véi trudng 16p, chdng cac biéu hién tiéu
cuc trong doan vién, hoan thanh t6t muc tiéu gido duc cia nha truong.

Thyc hién nghiém tic cac qui dinh vé sb sach, nghi quyét, ké hoach, sb theo
ddi doan vién, so thu, chi..., theo qui dinh.

Boi dudng, tao diéu kién giup d& cho doan vién wu ti phan ddu vao Pang
cong san Viét Nam. Phat huy vai tro ctia to chtic Poan TN, chim lo x4y dung
canh quan don vi Xanh — Sach — Bep.

Giup do Lién doi trong viéc t6 chic sinh hoat Poi, thuc hién né nép tu
quan, cac hoat ddng hoc tap gido duc khic. Panh gid xép loai phan loai doan
vién theo diéu 1é quy dinh. Chiju trach nhiém chinh vé& céc phong trao hoat dong
d6i voi Poan vién, Poi vién. Hang tudn dén sém 15 phut du gio theo su phan
cong ctia BGH dé theo dai cac hoat dong dau gid cia nha truong.

Diéu 7. P6i véi Tong phu triach Doi.

Can ¢t vao nhitng huéng dan cta Hoi ddng doi va ké hoach hang thang cua
nha truong, clia chi doan dé xdy dung ké hoach hoat dong cua doi hang thang,
cong khai ké hoach tuan tai van phong vao thi 2 hang tuan.
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Hinh thanh nhan cdch va nang cao kién thirc & cac em do6i vién: guong mau
trong céc linh vue hoc tp, rén luyén, nham gép phan hoan thanh nhiém vu nim
hoc cta nha truong.

Phéi hop chdt ché véi céc by phan, t6 chirc doan thé trong nha trudng, gido
vién chu nhiém va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dirc cho cac em. T
chire cdc hoat dong vui choi, phong trao VHVN - TDTT gép phan thuc hién tét
nhiém vu gido duc.

Thyc hién nghiém tuc nhitng quy dinh vé céc loai s6 sach lién doi, chi doi.
Xay dung qui ché chdm diém hang ngay, dam bao thuc hién c6 ky cwong né nép.

Thuc hién tot vé cong tac phat trién doan vién méi. T chiic cac hinh thirc
gay quy Dai, lao dong cong ich, vé sinh khudn vién nha trudng ddm bao xanh —
sach — dep.

T chtrc chao co dau tun, theo doi cong tac thi dua ctia Lién doi va to chire
cac hoat dong tap thé, dau g10, gifta gio. Khi di hop giao ban TPT Doi vé phai
bao cdo voi Hiéu trudng nhitng ndi dung chi dao can thuc hién trong hoat dong
Dai.

Cubi nam téng hop thanh tich thi dua ciia cac 16p dé trinh Hoi ddng TDKT
nha trudng xét danh hiéu 16p Tién tién. Thao cac quyét dinh v& lién quan dén céc
hoat dong Ddi, khen thudng cac dot thi dua trong ndm hoc trinh Hiéu trudng ky.

Diéu 8. Pdi véi to trudng, t6 phé chuyén mén.

Can ctt vio ké hoach thang cua nha truong, xdy dung ké hoach cu thé hang
thdng ctia to minh. K& hoach phéai dugc Hi¢u trudng duyét va cong khai tai
phong hoi ddng vao tuin 1 trong thang.

Hudéng dan céac gido vién trong khéi thuc hién day da cac loai HSSS
chuyén mon (ké hoach giang day, ké hoach day hoc, s6 cht nhiém, sb du gio, sb
ghi diém, sd sinh hoat chuyén mon, vv...).

Thuong xuyén kiém tra viéc soan bai cua gido vién, nim chéc viéc duy tri
sisd & céc 16p trong t0, chat luong tirmg b mén trong t6. TH chire kiém tra gido
4n va du gid theo ké hoach kiém tra noi bd duoc x4y dung trong mdi nim hoc.
T6 chuyén mon c6 bién phap gitip d& gido vién mdi, cudi thang tdng hop co
danh gia va xép loai theo chuén quy dinh va bao cdo véi hiéu phd.

Dam bao ché do sinh hoat va hoat dong chuyén moén trong thang: Sinh hoat
2 tudn/11an ¢ ghi nhan bing bién ban.

binh ki duyét ké hoach giang day, ké hoach bai day cua gido vién, thuc
hién nghiém tic cac loai hd so quy dinh ddi véi td chuyén mén, kiém tra viéc
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thuc hién chuong trinh, gidng day ctia gi4o vién trong t6, bdo céo cho nha truong
biét vé thuc hién khong dung chuong trinh cta gido vién hang thang.

Xay dung cac hinh thirc hdi thao, chuyén dé, ké hoach phu dao hoc sinh yéu
va bdi dudng hoc sinh gidi.

C6 ké hoach bdi dudng, vin dong gi4o vién trong to tham gia tét cac phong
trao chuyén mon.

Piéu 9. Péi v6i gido vién chi nhiém.

Xay dung ké hoach cac hoat dong gi4do duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phép gido duc bao dam tinh kh4 thi, pht hop véi dic diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc té nhim thuc déy su tién bo cua ca 16p va cia ting
hoc sinh.

Thuc hién cédc hoat dong gido duc theo ké hoach cua nha truong xay dung
va cac hoat dong GDNGLL dugc quy dinh trong chuong trinh.

Phoi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, v6i cdc gido vién bd mon, Poan
thanh nién, Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, céc t& chirc x& hoi c6 lién
quan trong viéc hd trg, gidm st viéc hoc tap, rén luyén, hudéng nghi€p cua hoc
sinh 16p minh chti nhiém va gép phan huy dong cac ngudn luc trong cong dong
phét trién nha truong.

Nhén xét, danh gié va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé& hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai
16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh.

Quan ly toan bd hoat dong 16p chil nhiém trong subt nim hoc, thuc hién
cong tac béo cdo khi co yéu cau ctia Hiéu trudng.

Thuong xuyén thong béo v6i gia dinh hoc sinh vé nhing khuyét diém hoc
sinh mac phai, cac khoan déng gép theo quy dinh cua hoc sinh chua nép.

Chuong III:
QUI PINH NHIEM VU HANH CHINH, VAN PHONG
Piéu 10. Nhan vién Thu vién:

Lap s6 theo ddi vé viéc muon st dung sich béo vin héa phim hang tuan.
Hang thang lap béo céo vé tinh hinh st dung. Phan loai cu thé vé sach gido khoa,
sdp xép khoa hoc d& 14y, d& tim, giit gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam
bao khong bi mat mét, hu hong.



AITOaTl Bt

snﬁd.l gm.d n@h by G Hrﬂlu gmmd'\ s L znodﬂ m:lrtl :mrh !w ﬂul
D‘-&Ejﬁﬂ: Joil b g degord é:i Ab idvurds ol iGd ol il oks gesh ¢AX, '
oy dniz aps gotub iod gy
grmogde 2k W pig meds & gaov ohiv asly gedh i ,,gnﬁuu t6d dagad B 5
AW nSvady oiu

andivin iy adiy obiy foe 00 8 uhia

b u'm .usn e &1 oh Sy il oizg 3000 Wl Jio dopal 5% gl $idl
iy s wgd sabib 2D Jév ey ey it 4t hl) skl k) s g iy gty
,m?h et v gl £ alty &m0 e vhb :nmf: rfidn % el o wbid dv !Imnlmr!
riieher i thgod 5 o ::uh:cé;i‘g gt 1o sdo el T
© bk gievorky goodd A eup sparly Y JOVICTEY gadl ol w80 s

M.ﬂmﬁd iy e&gmwr,&mmﬂﬁnthm:ﬂvimﬁdﬁmm

swmmw .n!.wﬂ s s aie mmﬁ- wr;a ::lwm -s:np
ﬂ&uwmgmmnm; g o ot ik s it Ml

JtM) M .ﬁﬂ gooe mrbid dagd 3v ol el iy el o oo 1 iidn
Mz wof g 56l e mBib 42 tiky a§re doirk néed sl

n&u'wm wr'umtmﬁnmmMuﬂaqﬂﬁgmhmdemﬂnMO
- pobud g wi sl o4y 63 uld b nid 9hi | wfitha

w0nl wshid By udd godifa &y dns of dalb sig dw aid g mivae groadT
C o An s iz son s dajh g bedd iy wndb meodd bl g sbm dnie

A1l gebowd >
DAGINT ¥ WTHD A7AN 37 T WA 10
-' ; sl oA T adbv olld¥ 1 el
mm mmmmwmmwr&wmwmw

8 s zﬂi&wﬂmywmgw_@i

o oy T i il AR giuil e Ak e 5 akvalal 53} geial) pally:

T A T .!mmw'J thiake §7 s e vl by i oot 3 i) Bb sl podld qézq.u,;

obd BEAFL LY Al I'[ !I:"i M[ UlTU'I-IJl I




Hiang nam kiém tra hai 14n: ddu nim va cudi nam lap bdo cdo tinh hinh vé
chét lugng tai liéu, SGK, HSSS va d& xuit mua sim bd sung nhitng loai con

thiéu.

Céc tai liéu, SGK c¢6 tén trong danh muc mua vé, khi kiém tra thay thiéu
hoic bi that thoat ma khong 16 1y do, thi nhan vién thu vién phai bdi thudng. Cac
truong hop réch nat, hu hong déu phai l4p bién ban hién trang va bdo cédo Hiéu
truong. Bdo quan, vé sinh thuong xuyén, khong lam mat, hu hong tai liéu cua
nha truong.

Chap hanh c4c nhiém vu khéc khi dugc Higu truéng phan cong.

Diéu 11. Nhan vién Thiét bi:

Lap s6 theo ddi vé Viéc muon st dung dd dung thiét bi day hoc hang tuén.

Hang thang 1ap bdo cdo vé tinh hinh st dung. Phan loai cu thé vé thiét bi day

hoc, sip xép khoa hoc dé lay, dé tim, gitt gin, bao quan va v¢ sinh thudng xuyén,
dam bao khong bi mdi mot, hu hong.

Hang nam kiém tra hai 1dn: DAu nim va cubi nam, 14p bdo céo tinh hinh vé
chét ]uong thiét bi qua viéc sir dung. Thiét b thiéu phai duoc cu thé timg loai va
dé xuit mua sim bd sung vao dau nam hoc va dau ky II. Khoéng cho hoc sinh,
hodc ngudi khdng c6 trach nhiém vao khu vuc phong thiét bi.

Céc thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc Cép phat hoic mua v&, khi kiém
tra thay thiéu hofic bi that thoat ma khong 16 1y do, thi nhan vién thiét bi phai bdi
thuong. Céc trudong hop do va, hu héng déu phai l4p bién ban hién trang va bio
cao Hi€u truong. Bao quan, vé sinh thudng xuyén, khong 1am maét, hu héng tai
san, thiét bi nha truong.

Quan ly hoat dong ctia cac phong thuc hanh Li — Héa — Sinh, phong Hoi
truong va kho chira ho so luu cua truong.

Chuan bi loa, may chiéu, may tinh trong cac budi hop Hoi ddng, hoat dong
tap thé, gido vién thao gidng, ctd chirc huyén dé.

Chap hanh c4c nhiém vu khéc khi duoc Hi€u trudng phan cong.
Piéu 12. Nhan vién K& to4n:
Phu trdch cong tac ké toan ciia nha truong, theo ddi cac khoan thu-chi thda
thuan véi PHHS. Thyc hién dy toén, thanh quyét toan kinh phi tirng théng, qui,

nam theo ché d6 qui dmh ctia BO tai chinh va Nganh cép trén. Thuc hién luu trit
cac hd so chung tu, sb sach ké toan theo qui dinh cta B0 tai chinh.

Thyc hién céc ché d6 chinh séch kip thoi, cong khai minh bach, tham muu
voi Hi€u trudng ve cong téc sira chita, mua sam tai san, trang thiét bi phuc vu
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hoat dong gido duc trong nha truong. Hang nam tién hanh kiém ké tai sén, thuc
hién khau hao tai san theo gia tri hao mon khi st dung, nhitng tai san thanh ly
phai c6 su giam sit cia Cong Doan, Thanh tra nhan dan va bd phéan phu trach.

Khong truc tiép tham gia mua sim, sira chita tai san nha truong. Thuc hién
ché du toén, chiét tinh, bao gia c6 tinh kha thi, ddm bao hét stc tiét kiem tai
chinh cho nha trudng. Huéng dan cin k&, ddy du cac hoa don chung tr khi thuc
hién thanh quyét toan cho CBGV.

Lam viéc theo gid hanh chinh tai nha trudng ti thiéu 3 ngay/tudn; di cong
tic ddi da 2 ngay/tudn. Chdp hanh cdc nhiém vy phin céng khac cia Hiéu
truong.

Diéu 13. Nhin vién Y té truong hoc:

Xay dung ké hoach hang thang, tudn va trién khai thuc hién. Xay dung cac
ké hoach vé tuyén truyén cong tic VSHD, phong chéng céc bénh, dich theo chi
dao cua cap trén.

Tham muu cho nha trudng vé cong tic VSMT, chuong trinh Xanh-Sach-
Dep, thuong xuyén cdp nhat HSSS theo quy dinh.

Lam viéc theo gio hanh chinh trong céc budi ¢ hoc sinh tham gia hoc tap
va cic hoat dong tap thé ctia nha truong. Chép hanh céc nhiém vu phan cong
khac cua Hiéu trudng.

Hang tuan dén sém 15 phut dau gid theo su phin céng cia BGH dé theo
ddi céc hoat dong dau gid cia nha truong. Khi di hop giao ban, tp huin vé phai
bdo cdo voi Hiu trudng.

Piéu 14. Thu ky hji dong:

Ghi bién ban budi hop Hoi ddng su pham, Hoi dong truong, Lién tich trong
bién ban can néu rd, day du cac y kién déng gop cua CBGV.

Thuc hién cac nhiém vu téng hop, béo cdo theo yéu cdu cua Hiéu trudng,
Chu tich Hoi dong truong.

Diéu 15. Nhén vién viin thu

Cap nhat thong tin va quén ly hd so hoc sinh, sb diém, sb dang bo, )
chuyén trudng, s6 cip phat bang va cac loai hd so sb sdch khéc theo quy dinh
cua nha truong.

Quan 1y, st dung con du nha truong bao dam dung nguyén tic, dam bao
gilt bi mat thong tin cta trudng.
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Tiép nhan, xu ly, chuyén cong vin di va dén; sép xép, Iwu trit cac loai hd
s0, cong van mot cach co khoa hoc.

Thuc hién chuong trinh ePMIS - quan ly can bo, gido vién, nhan vién;
chuong trinh hé so dién tir PVN — quan ly can bg, gido vién, nhén vién.

Tham muu t6t véi Hiéu trudng vé cong tac van thu — luu trit nhdm nang
cao hiéu qua quan ly, phuc vu t6t hoat dong gido duc cta nha truong.

Quan 1i hé so hoc vu caa truong, thuc hién co sé dir liéu trén céng thong
tin.

Tham gia céc hoat dong khac theo quy dinh.

Pidu 16. Nhan vién thi quy

Thyc hién thu, chi tién mit dung theo ké hoach chung cua truong trong
pham vi trach nhiém cua nguoi thu quy.

Bdo céo danh sach hoc sinh déng va chua déng cac khoan thu cho hiéu
truong.

Théng qua hiéu trudng phdi hop véi GVCN thuc hién van dong hoc sinh
dong cac khoan thu theo quy dinh, cong khai cac khoan dong gép cia hoc sinh
nhim dam bao gidm sat qua lai gitta cac bd phan.

Thu cac khoan thu hd, chi hg, thu theo thoéa thuin voi PHHS.

Kiém dém thu, chi tién mit chinh xé4c va bao quan an toan quy tién mit
cua don vi.

Thyc hién nghiém chinh dinh mirc ton quy tién mat cia Nha nuéc quy
dinh.

Hach toan chinh x4c day du cac nghi€p vu ctia quy tién mat, va lam céc
bao cao vé quy tién mat.

Mé sb sach, xir 1y cac chimg tw, ghi chép va lam béo céo thdng ké, cap
nhat viéc thu chi cia quy tién mit.

Quén 1y tién mat cong trinh BDD cha me hoc sinh theo ly quyén cia
truong ban dai di€n cha me hoc sinh.

Quan ly tién cong trinh ctia BDD CMHS.

Chuong IV:
QUY PINH POI VOI CAN BQ CONG CHUC TRONG NHA TRUONG

Pidu 17. Vé tham gia chao c& dau tuiin va tu thé tac phong.
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1. Vé tham gia chao c&: Toan thé CBQL, NV thudc td VP va gido vién cé
tiét 1 budi sang va tiét 4 budi chiéu ngay thir hai cé trach nhiém tham gia chao
co dau tuan. Néu khong tham gia thi xem nhu vang 1 tiét va ghi nhan trong danh
gid vé tu tuong chinh tri.

2. Vé tu thé tac phong

Ludn giit gin tu thé tac phong su pham & moi noi moi luc, thuc hién ndi va
lam theo chu chuong duong 16i ciia Pang, chinh sach va phép luat cia Nha
nudc.

Gitt gin doan két noi bo, tén trong va gitip d& dong nghiép, thuong yéu ton
trong hoc sinh, déi sir cong bang véi hoc sinh, tuyét d6i khong xuc pham hoc
sinh du¢i moi hinh thirc nao, ¢6 y thic, trdch nhiém, tinh thdn khic phuc khé
khan, tin tuy va séng tao trong lao dong su pham.

Céo nép séng lanh manh, trung thuc, cén—kiém-liém—chinh, chi cong vo tu,
khong rugu ché, khong bai bac hodc tham gia cac hoat dong tiéu cuc cta xa hoi.
Ludn gifr gin tic phong nha gido. Khong nghe hoic tra 161 dién khi dang gidng
day va dang thuc hién cac nhiém vu gido duc.

C6 trang phuc dimg din, miu muyc khi 1én 16p va khi dén truong vi cac
nhiém vu khéc. Trong quan hé giao tiép dbi voi nguoi cap trén phai duoc t& nhi
dung muc, d6i voi nhan dan phai miém né tan tuy.

Piéu 18. Vé ché do 1am viéc.

1. Hiéu trwéng — Phé Hiéu truwdong:

Hiéu truéng phdi c6 mit ngdy thir 2 hang tudn dé tham gia chao c& (trur
trudng hop dot xudt hodc duoc diéu dong cOng tac khac), cac ngay con lai truc
theo lich cong tac mdi tuan.

Pho Hiéu trudng phéi c6 mit ngay thir 2 hang tudn dé tham gia chao cd (trir
truong hop dot xuét hoic dugc diéu dong cong tac khéc), cac ngay con lai truc
theo lich cong tac mdi tuan.

Thir hai hang tuan hop giao ban Hiéu truéng va Phé Hiéu truéng dé théng
nhét cong viéc trong tuan.

Péi voi Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng va thanh vién té van phong phai ghi
lich truc tai ban tin cua truong, khi ¢ thay ddi phai cép nhat lich tryc ding véi
thuc té.

*T6 trwéng, to phé chuyén mén: Thuc hién cac hoat dongtheo quyét dinh
phén cong theo quy dung thoi gian quy dinh.
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* Nhan vién: Budi sang lam viéc theo gid hanh chinh, cdc bo phan tiép
cong dén thi diéu chinh thoi gian dé tao didu kién thuan loi cho phu huynh dén
lién hé han ché anh huéng dén thoi gian lam viéc cua phu huynh; riéng sdng thir
2 dén du gio chao co cua nha truong; truc cac ngdy quy dinh dé 1am nhiém vu
chuyén mon.

* Téng phu trach doi:

Thir 7 hang tuan tong két cac hoat dong va phdi hop cung v61 GVCN trong
viéc cung cip thong tin hoat dong.

Linh dong to chtc céc tiét SHDC, tiét hoat dong trai nghiém va huéng
nghiép theo ké hoach.

T4 chirc chao cd cho toan thd CBQL, GV, NV va HS vio thi hai dau tudn.

* Giao vién chi nhiém: Hang tudn td chirc tiét sinh hoat chti nhiém, du
hop t6 cht nhiém, quan ly hoc sinh trong gio SHDC, quan ly thuc hién né nép
hang ngay cua 16p.

* Giao vién by mon: Thyc hién cdc hoat dong dugce phan cong theo quy
dung thoi gian quy dinh.

Piéu 19. Vé Thuc hién nhiém vu chuyén mon.

Thuc hién nghiém chinh va c6 chét luong nhiém vu gidng day gido duc
toan dién cho hoc sinh, gidng day ding va di chuong trinh ndi dung ké hoach
gido duc, soan bai chdm bai ddy du, c¢6 dd dung day hoc, quan ly chu ddo hoc
sinh trong moi hoat dong hoc tap, rén luyén ¢ trong trudng hoc.

Thyc hién dung qui ché chuyén mén, vé hd so quy dinh, quy ché danh xép
loai hoc sinh theo qui dinh cta by GD&PT. Chit viét, 101 n6i cla gi4o0 vién phai
r5 rang dé hoc sinh hoc tip noi theo.

Tich cuc nghién ctru thyc hién chuyén dé dé nang cao trinh do nghiép vu
tay nghé. Bdo cdo kip thoi nhiing dién bién khé khin trong viée thuc hién quy
ché, thuc hién nhiém vu duoc giao.

Xuat trinh day du va ding thoi gian cac loai HSSS chuyén mén khi duoc
thong béo kiém tra.

Diéu 20. Tham gia cdc cong tac khic.

Thyc hién ddy di nhiém vy chi nhiém 16p, tich cuc lién hé trao ddi véi phu
huynh hoc sinh, nam vitng diéu kién hoan canh cua tung hoc sinh dé c6 bién
phap phdi hop gido duc phu hop.
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Tham gia quan ly ddy du, nghiém tuc céc budi lao dong theo ké hoach nha
truong, quan ly t6t hoc sinh, dam bao an toan lao dong, tranh tai nan trong lao
dong.

Phoi hop chat ch& cong tac chi nhiém véi cong tac phu trach doi, dé thuc
hién tot cong tdc né nép hang ngdy & 16p minh chi nhiém. Tich cuc tham gia
hoat dong cong doan, doan thanh nién, tham gia céc cong tac xa hoi hod gido duc
khi dugc phan cong.

Diéu 21. Qui dinh ché d$ nghi lam viée:

Nghi vi€c ri€ng ctia ban than hodc viéc gia dinh thi phai xin phép Hi¢u
truong trude khi nghi 1 ngay, sau khi dwuoc hiéu truéng ddéng v thi phai c6 ké
hoach bu theo quy dinh, ké hoach bu phai dugc sy phé duyét cia Pho Hiéu
trudng.

Néu nghi lam viéc hon 1 ngay phai c6 don xin phép va cé xac nhan cua
Hi¢u truong. Truong hop nghi bénh phai dién thoai bao cdo véi hiéu trudng va
cung cép hd so bénh an va huéng luong theo BHXH néu nghi tir 15 ngay tr¢ lén.

Truong hop nghi khong hudng lwong phai c6 don xin phép va cé bién ban
lam viéc chinh thte véi Hiéu trudng. Doi véi truong hop nghi khong huong
luong sau hau san thi thoi gian nghi dugc phé duyét t6i da séu thang.

DBuoc nghi lam viéc nhung ngay theo quy dinh tai Luat lao dong va nhiing
ngay nghi theo quy dinh ctia nganh.

CHUONG V
QUY PINH VE CHE PQ BAO CAO, SUDUNG TRANG MANG XA HOI
VA PHAT NGON VOI BAO CHI

Diéu 22 Ché @9 b4o cdo bén ngoai nha trudng

Cac bao cdo dugc giri pham vi bén ngoai nha trudng phai c6 su phé duyét
ctia Hiéu trudng trir cdc trudng hop duge Hiéu trudng iy quyén bing vin ban.

Péi v6i Phé Hiéu trudng bio cdo chuyén mén duoc gui truc tiép cho Phong
Gi4o duc nhung phai giri bing van ban c6 ki tén va déng déu cho Hiéu trudng
dé tién hanh luu trix theo quy dinh.

Péi voi cac trudong hop hop bdo cdo trong ndi b co quan nhung vuot ra
ngoai pham vi phu trach, can ¢6 su phéi hop cua cac bo phén, ca nhan phai cé
phé duyét cua Hiéu trudng.

Piéu 23 Sir dung trang mang x4 hoi
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Vi€c sir dung trang mang xd hoi ctiia nha trudong va cd nhian dam bao theo
quy dinh ctia Luat sé 24/2018/QH14 ngay 12 thang 06 ndm 2018 Luat An ninh
mang ctia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

1. Viée sit dung phin mém cho hoat dong hdi nghi va day hoc trén
internet

Thuc hién theo quy dinh ctia Hiéu trudng trong ting thoi diém

2. Sir dung trang Zalo thyc hién nhiém vu

Mdi nhém Zalo dugc nha truong va cac bd phan 1ap ra déu nham phuc vu
cho hoat dong cta trudong va cé quyét dinh phan cong nhém truéng phu tréch.

Cac thong tin niém yét trén nhém Zalo theo quyét dinh dwoc xem nhu la
thong tin chinh thire cta nha truong hodc nhom do6 va dugc xem la kénh thong
tin cong khai c6 tdc dung nhu ban tin cua truong.

Mbi nhém 1ap ra déu bat ché do phé duyét thanh vién va dam bao ché do
bao mat thong tin ndi bd cua trudng.

3. Str dung trang mang x4 hgi ciia c4 nhan

C4 nhan duoc quyén sir dung trang mang c4 nhan dam béo theo quy dinh
ctia Luat s6 24/2018/QH14 ngay 12 thang 06 ndm 2018 Lu4t An ninh mang cua
Qudc hoi nude Cong hoa xa hdi chit nghia Viét Nam.

Piéu 24 Phit ngdn véi bio chi

Khi ¢6 co quan béo chi lién hé, chi ¢6 Hiéu trudng méi dugc quyén tiép va
cung cap thong tin cho bao chi.

Trén day 1a qui ché lam viéc cia truong THCS Vinh Loc B ndm hoc 2023 —
2024, d¢ nghi cic td chuyén mon, cac to chirc doan thé va can bd quan ly, gido
vién va nhan vién nha truong nghién ctru, thuc hién nghiém tic dé hoat dong nha
trurong di vao ki cuong né nép, gop phén thue hién t6t nhiém vu gido duc./.
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