UY BAN NHAN DAN QUAN 6 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHAM DPINH HO DPijc lap-Ty do-Hanh phic

sé: 3.96/QP-THCSPPH Qudn 6, ngay 09 thang 9 ndm 2024

QUYET DINH
V& viéc ban hanh Quy ché to chuc va hoat dong
cua truwdong THCS Pham Dinh H6 nim hoe 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHAM PINH HO

Can cir Théng tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia BS Gido dyc va
Pao tao ban hanh diéu 1é truong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va
truomg phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cu yéu cau thuc hién nhiém vu ciia nha trudng,
QUYET PINH:

Piéu 1.Ban hanh kém theo q}lyét dinh nay ban Quy ché tb chirc va hoat
dong cua truong THCS Pham Dinh H6.

Pidu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Trong qua trinh td chirc thuc
hién Quy ché hoat déng s& tiép tuc dugc bd sung, diéu chinh cho phu hop véi yéu
cau cong tac.

Pidu 3.Can bd, gido vién, nhan vién truong THCS Pham Dinh Hb chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Phong GD&DPT Q.6;
- CB-GV-NV nha trudng;
-Liuu: VT.
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Ay QUY CHE :
TO CHUC VA HOAT PONG CUA TRUONG THCS PHAM PiNH HO
* (Ban hanh kém quyét dinh s6 99H0D-THCSPDH ngay 09 thang 9 nim 2024
ctia Truong THCS Pham Dinh Ho) ,

CHUONG I:
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 1: Vi tri

- Trudng trung hoc l1a co s& gido duc phb théng cta hé théng gido duc qudc dan.
Trudng c6 tu cdch phap nhén, ¢ tai khodn va con dau riéng.

Piéu 2: Nhiém vu va quyén han

- Trudng trung hoc c6 nhitng nhiém vu va quyén han sau day:

1. T chirc gidng day, hoc tip va céc hoat ddng gido duc khac theo muc tiéu, chuong
trinh gido duc pho thong danh cho cép THCS va cz‘ip THPT do B6 truéng Bo Giéo duc va
Dao tao ban hanh. Céng khai myc tiéu, ndi dung cac hoat dong gido duc, nguén luc va tai
chinh, két qua danh gia chat lugng gido duc.

2. Quan ly gi4o vién, can bd, nhan vién theo quy dinh ctia phap luét. A4

3: Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh; vin dong hoc sinh dén trudng; quéan 1y hoc sinh (2
theo quy dinh ciia B§ Gido duc va Dao tao. Wz
Y

4. Thuc hién ké hoach phé cép gido duc trong pham vi dugc phén cong. -

5. Huy dong, quén ly, sir dung céc ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phdi hop véi
gia dinh hoc sinh, t0 chirc va ca nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan ly, sit dung va bao quan co s& vét chit, trang thiét bi theo quy dinh cuia Nha
nudc.

7. T chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Thuc hién cac hoat dong vé kiém dinh chét lugng gido duc.

9. Thuc hién céc nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh ctia phép luat.

CHUONG II:
TO CHUC BO MAY

Piéu 3: TH chirc bp may Truong THSC Pham Pinh HS

- Lanh dao: Hiéu trudng va 02 Phé Hiéu trudng

- T chuyén mén: 08 td chuyén mén gbm cac td Van, Toan, Anh Vin, Khoa hoc tu
nhién, Coéng Nghé - Tin hoc, Lich str va Dia li - GDCD, VTM, Hoat dong trai nghiém
huéng nghiép. ;

- Té hanh chanh: gbm céc thanh vién t6 vin phong, bao vé, phuc vu.

CHUONG III:
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUANLY
Diéu 4: Quyén va triach nhiém ciia Hiu truéng
4.1. Cong tic tb chirc

- X4y dung, t6 chirc bd mdy nha truong. Tiép nhan, bé tri va phan cong nhi¢m vy

céc thanh vién trong nha truong. D€ nghi dé bat bo nhiém can b, cir can bd gido vién di
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hoc dao tao bdi dudng. Thuc hién cic ché do chinh sch, ning luong ndng ngach hang
nam.

- Tlep nhén hoc sinh vao hoc (bao gdm: xét tuyen vao diu cip, tiép nhén hoc sinh
chuyén dén), giai quyet hoc sinh chuyén di va bién ché céc 16p hoc.

- Quan Iy hd so tuyén dung gido vién, nhan vién.

4.2. Quan ly diéu hanh chung moi hoat djng ciia nha truwdong theo quy ché nay,
chiu trach nhiém trudc ciip trén vé toan bd hoat dgng ciia nha trudng

- Quén ly gido vién, nhén vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong téc; kiém tra
danh gia xép loai vién chirc hang ndm; thuc hién cong tac khen thudng, ky luat vién chirc
theo quy dinh cia nha nudec.

- Quén ly céc hoat ddng cia HS do nha truong to chirc; xét duyét két qua danh gia,
xép loai HS, cac hd so, hoc ba ciia HS; quyét dinh vé khen thudng, ky ludt HS theo quy
dinh cia B¢ GD&DT.

4.3. XAy dung va td chirc thyc hién nghiém tic quy ché din chii trong nha
truong

- Phéi hop chit ché véi céc td chirc, doan thé, cac c4 nhan trong nha truong, phét
huy dén chu trong cdc hoat dong cua nha truong. Hudng din, don doc, kiém tra hoat
dong cua cap dudi trong viéc thyc hién quy che dan chi va giai quyét kip thdi nhitng
khiéu nai, kién nghi cta chp duéi theo thdm quyén dugc giao.

4.4. Xy dung ké hoach va té chirc thwe hién nhiém vy nim hoc

-'Ké' hoach phat trién nha trudng hang ndm va timg thoi ky theo yéu cau phat trién
kinh té-xa hoi cua dia phuong.

- Ké hoach v& noi dung, bién phép dé té chirc thuc hién nhiém vu nam hoc. Dé ra
chuong trinh cong tic tudn, thang (c6 su phdi hop véi cic td chirc, doan thé trong nha
trudng).

4.5. Quan l)" tai chinh, tai san cia nhé trudmg, thue hién ché @9 chinh sich

- Thong nhit quan ly toan b cac ngudn thu, chi kinh phi trong va ngoai ngén séch.
Duyét chi tit ca cac ngudn kinh phi ctia nha truéng cho cac hoat ddng trong nha trudng.

- Thuc hién cac ché dd chinh sach cta nha nuée dbi voi gido vién, nhan vién, hoc
sinh.

- Thuc hién cong tdc xa hoi hoa gido duc ciia nha trudng.

4.6. Thuc hién ché d3 hdi hop

4+ Hop theo dinh ky nhw sau

- Gio choi sang, chiéu thir Hai hang tun hop glao ban giita BGH véi GVCN, riéng
thir Bay tudn cudi cling trong thing hop GV, nhan vién nha trudng. Hop t6 nhém chuyén
mon theo qui dinh riéng trong qui dinh chuyén mén.

4+ Caic cujc hop khac

- Hang nam, vao cudi thang 9 hoic dau thang 10 BGH phéi hop v6i Cong doan nha
truong to chie hdi nghi can b vién chic va phéi hop véi Hoi CMHS td chirc Hoi nghi
CMHS. Cubi hoc ky I td chirc hop CMHS céc 16p. Tao diéu kién tot nhét dé t chic dai
hoi Cong doan va Poan TNCSHCM theo dinh ky.

- Hop BGH do Hiéu trudng triéu tdp tuy theo tinh hinh cong viéc can phai théng
nhiét giai quyét.

- Cudi HKI va cudi nam hoc hop HP thi dua, khen thuédng.

Scanned with

‘B CamScanner’:


https://v3.camscanner.com/user/download

4.7. Cong tac khac
- Chi dao gido vién chu nhlem thuc hién cong tac quén ly, gido duc, danh gid, xép
loai hoc sinh.
- Chiu trach nhiém céc bdo cdo so két, tong két nim hoc. Chi tri céc cudc hop hoi
ddng GV va nhén vién, cic cudc hop lanh dao trudng, va cac HP tr van. Chi dao cong
tac phdi hop gifra cac luc lugng gido duc trong va ngoai nha trudong dé thuc hién nhiém
vu nha trudng.
- Trudng ban kiém tra hoat dong su pham cua gido vién.
- Duyét ky hoc ba trang dau khéi 6.
- Uy quyén : Khi ban cong tac thi iy quyén cho phé hiéu truéng giai quyét cac phan
viéc cua hiéu trudng phu trach.
Diéu 5: Quyén va trach nhiém ciia Phé Hi¢u trudng
5.1. Thuc hién va chiu trich nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu dugc Hiéu
trudng phén cong.
5.2. Cung v6i Hi¢u trudng chiju trach nhiém trudce clp trén vé phian viéc dugc giao.
5.3. Thay mat Hleu trudng diéu hanh céc hoat dong cta nha truong kh1 dugc Hi¢u
trudng Uy quyén. Dbi véi phén viée dugc hi¢u trudng uy quyen giai quyét thay néu c6 —
kho khin hay gdp nhing su viéc ngoai thAm quyén giai quyét thi phai c6 trach nhiém bdo & avs
cdo kip thoi véi hiéu trudng (c6 thé thong qua dién thoai hodc cac cach khic). TRV
- 5.4. Pugc dao tao nang cao trinh dd chuyén mon, nghiép vu va hudng cac ché @6 “eroc,
‘chinh sach theo quy dinh ciia phap ludt. AMBL,
5.5. Dinh ky (trong céc cudc hop giao ban va hop lanh dao) pho hiéu truéng bao ~5—
céo: Két qua cong tac, du thao ké hoach, dé xuit hodc xin y kién vé chuong trinh céong ~——
tac véi hi€u trudng. :
5.6. Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng va nha truedong vé céc cong viéc dugc giao.
5.7.. Cén cir vao céc van ban chi dao cua cép trén va ké hoach, chi tiéu ciia nha
truong de ldp ké hoach va t6 chirc thuc hién céc cong viéc chinh nhu sau :
- Tham muu cho hiéu trudng vé& viéc phan cong giang day va danh gia, xép loai gido
vién va nhén vién
- Tham muu cho hiéu trudng vé: bién ché, xép 16p cho cho hoc sinh diu niam hoc va
dau hoc ky II.
- Chi dao céc td chuyén mén, gido vién thuc hién ndi dung chuong trinh, ké hoach
day hoc theo qui dinh ctiia B GD-DT va chi dao cia S¢ GD-DT. Pho ban kiém tra hoat
déng su pham clia gido vién va céc td chuyén mon.
- BA tri thoi khéa bidu cac hoat dong gidng day trong nha trudng.
- Chi dao cac phong thi nghiém, phong may vi tinh va céc phong hoc by mdn. Chi
dao viéc bdo quan va sir dung hd so sb sach ciia cic phong thi nghiém va cac phong hoc
bd mon.
- P& nghi véi hiéu truéng v& mua sim, tu sira cac thiét bi, sach cho céc phong trén,
céc van phong phim, hd so sé sach cho gido vién, hoc sinh va cic 16p hoc theo quy dinh
nhu & phan phu luc.
- Duyét thira gi¢ giang day. Can d01 va duyét dé nghi chi kinh phi céc hoat dong
chuyén mén ctia cc td chuyén mén. ,
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- Duyét ky hoc ba khéi 6, 7, 8, 9, so chi nhiém, ke hoach gido duc ca nhan cua gido
vién, ké hoach bai day ciia gido vién, s thi nghiém, sé dd ding giang day, lich thyc hanh
Tin, lich hoc phong Lab.

- Chi dao viéc kiém tra chung, kiém tra hoc ki, nhdp diém, bdo diém...

- Duyét hd so sb sach chuyén mén theo trach nhiém dugc giao.

- Tiép nhan va chi dao thyuc hién cac van ban cua cz‘ip trén lién quan dén phén viéc
dugc giao dong thoi thuc hién béo cdo cp trén theo cdc vin bin ban trén (giri Hi¢u
trudong 01 ban trude khi giri bdo cédo di).

_5.8. Ngoai cdc cong viéc chinh nhu trén, thyc hién cac cong viéc khi hiéu trudng ty
quyeén, hodc cdng viéc khac khi hi¢u trudng giao.
Diéu 6: Quyén va trach nhiém cia T truéng

- Quan ly, diéu hanh t3 chirc cac hoat ddng ciia té va ciia céc thanh vién. Ch tri cac
chuong trinh cdng tac, cac cugc hop cua to.

- X4y dung ké hoach, ndi dung hoat dong cua t trén co s ké hoach hoat dong ciia
nha trudng.

- T6 chire kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, hd so sb sach
va nghiép vu su pham céc thanh vién trong t6. D& xuét véi hiéu tru'ong dé phén cong gido
vién ¢6 nang lyc, huong dan gido vién tap sy va bdi dudng hoc sinh glm

- Theo déi gio glac ngay cong lao dong cua gido vién. P& xuit cho gido vién dugc
nghi theo quy dinh va bb tri gido vién day thay theo diing quy dinh clia nha trudng, duyét
ché d¢ thira gi& cia td. La thanh vién trong ban kiém tra, ban thi dua khen thuéng.

- Thyc hién ché d6 bao cdo tinh hinh thyc hién nhiém vu hang thang va cdc béo cdo
khéc theo yéu cau.

- Xy dung quy ché lam viéc clia nhan vién t hanh chinh va ké hoach hoat déng
ctia td hang thang.

- Chim cong lao ddng ctia nhan vién trong td.

- Phéi hop véi BGH dé xay dung va gii gin sy doan két va tinh than phdi hop cong
tac cia cac nhan vién.

- Chu tri cdc cude hop td theo dinh ky hodc dot xuét theo dé nghi ctia Hiéu truéng.

CHUONG 1V:
CHUC NANG, NHIEM VU CUA TO HANH CHINH-QUAN TRI,
TO CHUYEN MON
Piéu 7: Té hanh chinh-quin tri

- Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach hoat dong chung cua t, huéng din xay
dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach c4 nhan ctia td vién (nim hoc, va hang thang);

nghiém tac thyuc hién ndi quy, quy ché chuyén mén va nghiép vu.
- Hop t6 mot lan/ thang.

- Té chirc bdi dudng chuyen moén, nghiép vu; tham gia danh gia, xep loai va dé xuét
khen thudng, ky luat gido vién va nhén vién trong td. Xay dung tap thé doan két, giup do

nhau trong cong tac va trong doi song.
Diéu 8: T chuyén mén
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- Xay dung va td chirc thue hién ké hoach hoat dong chung cua td, huéng din xay
dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach ¢4 nhan ctia té vién (n#m hoc, va hang thang);
nghiém tic thuc hién ndi quy, quy ché chuyén mén va nghiép vu.

- Hop t6 mot 14n/ théng.

.= T chirc bdi dudng chuyén mén, nghlep vy; tham gia danh gié, xep loai va d& xuat
- khen thudng, ky ludt gido vién va nhén vién trong td. X4y dung tap thé doan két, gitp do

nhau trong cong tic va trong doi séng.
-. Thye hi¢n di ndi dung, chuong trinh theo quy dinh ctia B6 GD-DT, quy ché thi ctr
va kiém tra, danh gia hoc sinh; viéc day thém khéng dugc trdi v6i quy dinh hién hanh.

- Xay dl,mg va td chirc thue hién céc chuyén de dbi méi phuong phéap giang day va
hoc tap, ddi méi kiém tra, ddnh gid HS, ning cao chét luorng giang day va hoc tap cta hoc
sinh; td chirc thao giang, céc hoat dong ngoai khod, bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao HS

yéu.
CHUONG V:
LE LOI LAM VIEC
Diéu 9: Lé 16i 1am viéc trong nha trudng
9.1.Nguyén tic din chii
- Pam bao nguyen tic tap trung dan chui trong hoat dong ctia céc td chirc trong nha
truong va phat huy vai trd clia cic doan thé trong nha trudng.

.+« - Thye hién dén chu trong nha trudng pht hgp Hién phéap va phép lut, quyén phai
~61 d6i v6i nghia vu va trach nhiém, dan chu phai gén lién v6i ky luat, ky cuong.

- Khéng dugc c6 hanh vi loi dung dan chu ciing nhu xAm pham quyén lam cht [am

anh hudng dén uy tin cia tap thé, c4 nhan va cac hoat dong trong nha trudng.
9.2.Nguyén tic thwe hién ché do thi trudng

- Hiéu truéng 14 Thua trwdng nha truong, cd quyen quyét dinh du'(‘mg 16i, chi truong
chinh sach cia nha trudng theo ding céc qui dinh ctia Phéap luit sau khi da ban bac va
théng nhét béo céo trong Hoi ddng tap thé ngudi lao dong.

- Moi CB-GV-CNV nha trudng phai c6 trach nhiém thuc hién theo moi quyét dinh
cta Higu truéng, trir nhitng viéc sai pham phép luét.

9.3. H¢ thong hé so c4 nhan
> K& hoach bai day (Gido 4n):

V& ndi dung: phai c6 di cc d& muc sau:

- Ngay, thang, nim soan hoic bd sung

--Muc tiéu can dat vé kién thirc, v& ki ning, vé gido duc...

- Phuong tién, thiét bi day hoc.

- Phuong phéap day- hoc.

- Trong tAm ciia bai hoc, nhitng diém méi va kho cén luu .

- Hoat dong cuia thay, cua trd thé hién qua hé théng cau hoi £01 mg, dan dat

- Nbi dung kién thirc cin ghl nhé. :

- Cau héi, bai tép cting cb, bai tap vé nha, rit kinh nghiém.

- Ngoai ra con c6 mot sb cac dé muc khac tuy theo ddc trung b mdn ¢6 qui dinh
riéng nhu mén thé duc.. .thi phai theo ding nhu huéng dan.

Vé thoi gian:
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- Gido 4n phai dugc soan truéc khi 1én 16p, kiém tra dot sut néu khong cd gido 4n

thi gido vién sé bi 14p bién ban hoc c6 thé dinh chi tiét day tai thoi diém kiém tra.
Vé tinh thAm mi, tinh khoa hoc, tinh phip li

- Phai sach, dep, rd rang, chinh xdc tuyét d6i vé& ndi dung klen thirc, khéng c6 15i
chinh ta dén muc lam sai léch y, phal dam béo ding qui dinh vé ky thuat trinh bay vin
ban Iuu hanh trong co quan; don vi hanh chinh sy nghi€p cia B Noi vu.

Ché @¢ kiém tra
- MB5i hoc ky kiém tra 2 14n, thoi diém kiém tra dugc bdo trudc tdi thiéu 02 tudn.
- Trinh tu kiém tra: nhém truc’mg-Té trudng-Pho Hiéu trudng.
e Luuy khac

- Gi4o 4n c6 thé viét tay hodc danh may, nhung khuyén khich d¢anh may.

- Gi4o 4n m&i nam c6 thé ddi; néu khong dbi thi phai c6 phin diéu chinh bd sung.

- Phai déng thanh tdp sao cho qua trinh sir dung hodc nop cho cAp trén kiém tra,
dam bao sip xép theo duing trinh ty, khong bi roi mét..

- Gido 4n l1a ke hoach giang day nhung khong pha1 12 bai dién vin nén khong nhét
thlet phai qua chi tiét, qua cau ky. Han ché dung cic cdu cam than nhu 4, &, nhi, ding
Vi Ol...

> Sb theo ddi va ddnh gia hoc sinh (S diém ca nhin):

- La sb phap quy, gido vién in theo sé 16p thuc day trén hé théng nhap diém
http://truong.csdl.moet.gov.vn/

- Gido vién phai c6 trach nhiém bao quén, luu giir s sach s&, khong dé rach, mét.

- Gido vién phai thuong xuyén cap nhit diém céc bai kiém tra kip thoi theo PPCT,
ghi va sira chira diém theo diing quy ché.

- Méi hoc ky Ph6 HT kiém tra dinh ky 2 n, béo trudc thoi diém kiém tra 1 tudn.

- Cubi nam, Ph6 HT luu gitr theo ché d6 quy dinh.

> Ké hoach gido duc ciia gido vién (Theo nim hoc).

- Phai 5 rang, chi tiét:

+ Phan tich tinh hinh (nhiém vy, thuén lgi, khé khén... trong ndm hoc);

+ Xac dinh cac muc ti€u, nhiém vu cd nhén s& thuc hi¢n trong nam hoc; nhiém vu
nang cao phim chét, dao dirc, 16i séng; nhiém vu phat trién chuyén mon nghlep vu;
nhiém vu hoc tép, nhiém vu cha nhiém( néu c6), cac nhiém vu khac dugc giao va xéc
dinh yéu cau, chi ti€u cén thuc hién & mdi nhiém vu;

+ X4c dinh rd céc hoat dong trong tam cén uu tién thuc hién trong nim hoc;

+ Néu rd cac diéu kién can c6 dé ca nhén thyc hién nhiém vu;

+ Xay dung lich trinh céc hoat dong chinh ctia c4 nhan trong ndm hoc;

+ X4y dung khung k& hoach day hoc tai 16p, cac khéi 16p mot céch khoa hoc, hop
ly, cap nhét kip thoi theo céc vén ban chi dao cia nganh.

+ Xay dung ké hoach kiém tra, dénh gia hoc sinh np cho t6 truéng chuyén mén va
Ban giam hiéu phé duyét, cong khai vao dau nam hoc.

> S chit nhi¢ém

- L sb phap quy, do nha truong in va cap phat cho timg gido vién, m&i nam chi cép

1 lan.
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- Gido vién chu nhiém phai cé trach nhiém bao quan, luu gur sb sach s&, twom tat,
khong dé réch, mét.
- Cép nhdt ndi dung tuong rng vai cac trang qui dinh, dic biét phai chi y cac ndi
dung nhu ly lich hoc sinh, gido duc dgc biét...
- M3i nim Hi¢u truéng kiém tra dinh ky 2 1n, béo trudc thoi diém kiém tra
1 tuén.

» Gido 4n Hoat dgng ngoai gio Ién 16p
- GV soan gléng gido 4n HPNGLL theo mau théng nhét (do nha trudng cép phat 1

lan/ 1 nim), theo ké hoach HDNGLL do BGH quy dinh.

- Gido an phai dugc soan giang trudc khi 1én 16p, GV ¢6 thé danh méy hodc viét
tay. BGH klem tra dot xuét néu khong c6 gido 4n thi gido vién s€ bi 13p bién ban hodc ¢c6
thé dinh chi tiét day tai thoi diém kiém tra.

- BGH du gio 2 tiét/théang

e Mbi nim P.Hiéu truéng kiém tra dinh ky 3 ldn, bdo trudc thoi diém kiém tra 1
tuan.
9.4, Hé thong hd so sb sach ding chung
> Sb goi tén ghi diém

- Str dung sb diém dién tir tix phén mém quan ly diém co s& dit liéu ctia Bo Gido duc
va Dao tao.

- Tréch nhiém ctia NV hoc vu:

" v Nhap danh séch hoc sinh theo 16p.

Theo ddi viéc cép nhat diém cua gido vién.
Théng ké cac sai sot va bao cdo Lanh dao.
In s diém vao cudi hoc ky va thuc hién Iuu diém vao 4 dia riéng .
Céc viéc khdc theo chi dao cia Lanh dao va thuc té lam viéc.
- Trach nhiém cua gido vién chu nhiém:

v Cép nhat ly lich hoc sinh vao trang dau.
Ky tén x4c nhan c4c chd qui dinh.
Cap nhat két qua thi lai.
Cép nhét phan téng két timg hoc ky, cudi nam hoc.
Céc viéc khéc theo chi dao clia Lanh dao va thuc té 1am viée.
- Trach nhiém cta gido vién b mon:

v Cap nhat, stra chita diém s theo qui dinh.
Ky tén x4c nhan céc chd qui dinh.
Cép nhat diém trung binh mén cudi ky, cubi nam.
Cép nhat két qua thi lai.
Céc viéc khéc theo chi dao ctia Lanh dao va thuc té 1am viéc.
- Trach nhiém ciia gidm thi khéi:

v Cap nhat s6 ngay nghi vao cudi mdi thang.

< € € < <«

€ X <

-Luuy:
+ S diém sau khi dugc in ludn dé & phong hoc vu, tuyét ddi khong dwgc mang di
noi khéc, trir truong hop dic biét, phai dugc sy dong y ciia Ban Gidm higu.
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+ MOdi hoc ky, Hiéu trudng kiém tra 02 14n va kiém tra dot xuét 2 lan.
> S6 diu bai
- La sé phép quy do nha truong cAp cho mi 16p 2 quyén cho mdi hoc ky.
- Trach nhiém ctia Giam thi khéi
v Chiu trach nhi€ém quan ly sd trude va sau gid hoc;
v Chiu trach nhiém ghi ngdy, thang, ndm va tén tiét cho timg ngay hoc.
v Nhimng ngay, tiét nghi hoc do 18, hoi, ..., gidm thi khdi phai chju tréch
nhiém ghi rd ly do nghi va ky tén vao 6 tuong Ung.
- Trach nhiém cua gido vién chu nhiém:
v Phai c6 trach nhiém cdp nhat diy du cac ndi dung qui dinh trong sé.
v Phén céng 01 thanh vién ban cén sy 16p quén ly va chiju trach nhi¢m sb

dau bai trong suot thoi gian & trén 16p, chuyén giao sb vé cho gidm thi
khdi vao cubi mdi budi hoc.

v Ctliu trach nhi€ém kiém tra, nhan xét va ky tén xac nhan vio cudi trang
moi tuén thyuce hoc.
- Trach nhiém cua gido vién bd mon:
v Phai c6 trach nhiém cap nhat diy du cac ndi dung qui dinh trong sd.
Luu y:
- Chi ding muc xanh hoic den trong sd.
- Khéng ding bt xo4, néu sira sai thi ding bit d6 gach ngang va ding bit d6 ghi
lai ndi dung sai bén goéc phai, dung bit xanh hodc den ky tén x4ac nhén ké bén.
- Mbi thang, Phé HT kiém tra 1 1in vao ngdy ming 5 hang théng.
> Sb hoc ba
- La s phap quy do nha trudng cip phat hoc sinh 16p 6 mdi em 1 quyén cho ca cép
hoc.
- Trach nhi€ém ctia nhén vién hoc vu:
v Dén nhan, bao bia, quan 1y sd theo thiing dung, theo 16p.
v Theo di viéc cap nhat diém cta gido vién.
v Théng ké cac sai s6t va bdo cdo Lanh dao.
v Cac viéc khac theo chi dao ciia Lanh dao va thuc té 1am viéc.
- Trach nhiém cua gido vién chi nhiém:
v Ghi danh sich hoc sinh ting trang, riéng 16p 6 phai ghi Iy lich bén t& sd
1, 16p 9 cép nhét ching chi nghe....
v Ky tén x4c nhan cic chd qui dinh.
v Céap nhat phz“m téng két tirng hoc ky, cudi nam hoc, sb ngay nghi hoc.
v Céc viéc khac theo chi dao clia Lanh dao va thuc té 1am viéc.
- Trach nhiém cua gido vién b mon:
v Cép nhat, sira chira diém sb theo qui dinh.
v Ky tén x4c nhan céc chd qui dinh.
v Cap nhét diém trung binh mén cubi ky, cudi nam.
v Cap nhat két qua thi lai.
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v Céc viéc khic theo chi dao ctia Lanh dao va thye té 1am viéc.

Luu y:
- Chit s6 phai 1 rang, khong dung but kim, but nudc, bit mau khéc ngoai mau xanh
va den.
- 85 luén dé & phong hoc vy, tuyét d6i khong duge mang di noi khéc, trir truong
hop dic biét, phai dugc sy dong y ciia Ban Gidm hi¢u.
- MB&i hoc ky, Hiéu trudng kiém tra 02 1in vao va kiém tra dt xut 2 14n.

9. Ché dd dy giv, thao gidng
> Duy gid ’
- MB3i ndm hoc, m&i gido vién phai du git ddng nghi¢p téi thiéu 4 tiét nhung phai
hoan tit du gi¢ trudc thang 4 ctia ndm hoc.
- Tlet dyu glér c6 thé 1a tiét ctia don% nghiép ciing mén hoic ¢6 thé khdc mén nhung
phai ¢6 tdi thidu 50% la tiét dur gidy ctia dong nghiép cling mén.

» Thao gidng
- Mbi gido vién phai thao giang trong td, nhém chuyén moén | ldn cho mdi nam hoc.
MS&i 14n thao gidng phai c6 ddy du thanh wen trong td hogic nhém tham dy.
- M&i nhém chuyén moén thao gidng cp Quén 1 ldn cho mdi nim hoc, nhém chuyén
mon nao khong thao giang cdp Quén thi s& phai tb chirc thao giang cip trudng cho toan wy:
thé BGH va dai dién céc to hodc toan trudng cung tham dy. 0N
- Khuyen khich thao giang c6 sir dung cac phuong tién ky thudt sb. b
10. Sir dung trang thiét bi thwe hanh, thi nghiém GHOCC
> Sir dung dd diing day hoc s
- Tt ca céc tiét hoc c6 ding dd dung day hoc thi gido vién phai c6 st dung T
> Thiét ké b dung day hoc g
- Mdi tb chuyén mén trong mdi hoc ky phai c6 tdi thidu 1 san phim thiét bi day hoc
tu ché, tir sang tao va ndp vao kho thiét bj ctia nha truong.
- M&i hoc ky, nha trudng s& chdm va trao thudng cho san phim thiét bj dd ding day
hoc tu ché dugc danh gia cao nhét.
» Thuc hanh thi nghiém
- Tét ca c4c tlet thuc hanh thi nghiém Ly, Hod, Sinh, Cong nghé, Tin hoc, nghe Anh
.. phai duge tb chirc thye hanh nghiém tic theo quy dinh.
- Céc tiét thuc hanh phai dugc ding ky trude véi NV phu trach dé dugc chuin bj
chu déo.
11. Ché @9 chim, tra bai, nhip diém
-.Chim tra bai thyc hién theo théng tw 58/2011/TT-BGDDT ngay 12/12/2011,
Thong tu 26/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020 va Thong tu 22/2021/TT-BGDDT
> Ché d¢ kiém tra
- Gi4o vién can ctr vao ké hoach kiém tra danh gi4 cta t§ dé xay dung ké hoach
klem tra cho cac 16p minh phu trach va thong tin ddy di cho hoc sinh vao diu nim hoc,
mdi hoc ky.
- Bai kiém tra dinh ky va kiém tra thuong xuyén co6 thoi gian tir 15 phut trd 1én phai
dugc thong bao truéc cho hoc sinh trude 1 tudn, dinh hinh khung thoi gian chwong trinh
on tap cho cdc em. Khuyén khich thdy c6 c¢6 hé théng 6n tap va cau hoi.
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- Bai kiém tra thuong xuyén duéi 15 phit c6 thé duge td chic kiém tra thudng
xuyén theo ké hoach khong can bao trudc.
> Ché dp tra bai
- Bai klem tra gxay phai dugc phét vé cho hoc sinh xem, c6 kién nghi (néu c6) va
phai dugc té chirc luu giir trong tii luu bai kiém tra.
- Piém sb phai dugc cong khai trong 16p cho hoc sinh.
- Giai quyét cac thic mic néu co ciia cha me hoc sinh va hoc sinh mét cach rd rang,
cau thi nhung ding qui dinh.
» Ché d9 nhip diém dién tir
- Cép nhit diém céc bai kiém tra kip thdi theo ké hoach kiém tra, dénh gid cua c4
nhén da dugc To trudéng chuyén mén va Pho Hiéu trudng phu trach b mén phé duyét,
ghi va sira chira di€ém theo dung qui che.
12. Thue hién chwong trinh giing day va Thoi khoa biéu
» Chuwong trinh giang day
- Chuong trinh gidng day l1a phép 1énh, do B6 GD-DT ban hanh theo tirng ndm hoc
hoic tirng thoi ky.
- Gi4o vién phai nim vitng-ky va chic chuong trinh giang day.
- Nghiém cim viéc cét, xén chuong trinh giang day.
- C6 thé day tr€ hon chuong trinh 1 tudn 1€ nhung phai c6 1i do hop li khi dugc
thanh tra, ki€ém tra.
» Thoi khod biéu
- Thoi khoa biéu 1a ké hoach phan céng chi dao cia lanh dao nha trudng va bude
gido vién phai tuan tha va lén 16p gidng day theo ding TKB.
- Nghiém cim viéc ddi TKB khi chua c¢6 van ban cho phép cia ngudi chiu trach
nhiém.
13. Cong tac chi nhiém 16p
> Vai tro
- GVCN la ngudi thay mat Hiéu truong nha trudng quan ly va td chire rén luyén cho
hoc sinh thudc don vi 16p.
- GVCN la ciu néi giita 16p véi gido vién b mon, cic td chirc trong nha trudng.
- La thanh vién chu luc trong vai trd gido duc, rén luyén nhéan céch, dao dirc cho hoc
sinh.
> Chirc nang
- Phat hién bdi dudng, xay dung ddi ngii can su 16p.
- Tu vén va td chirc cac hoat dong trong 16p thudc chirc trach, nhiém vy, thdm
quyén dugc giao.
- Tham muu cho Hiéu trudng cic d& xuét lién quan dén hoc tap, gido duc hoc sinh
thudc 16p minh phu trach.
- Lién hé véi cha me hoc sinh 16p dé cing dng tac trong viéc gido duc hoc sinh.
> Quyén han
- Pugc moi du hop cac budi hop chii nhiém, hop hdi ddng thi dua, ky luat ma cé
hoc sinh thudc 16p minh quéan ly.
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- Pugc quyén ghi nhén tdm tu, tinh cam cta hoc sinh 16p minh lam cong tac chu
nhiém.

- Pugc lién hé véi gido vién bd mon, ban gidm hiéu, cdc td chirc doan thé khac, cha
me hoc sinh 16p dé lién hé cong tac hodc bdo vé¢ quyén lgi cho hoc sinh.

- Pugc quyén giai quyét cho hoc sinh nghi hoc khéng qué 3 ngay lién tuc trong 1
thang.

- Pugc mdi phu huynh dén lién h¢ cong téc.

- Puoc lién hé véi dia phuong dé té chirc gido duc hoc sinh cé biét.

» Trach nhiém

- Thuc hién hd so sb sach theo qui dinh.

- T4 chie thi dua cho hoc sinh 16p.

- T4 chire c4c phong trao khac do nha truong phat dong.

- T4 chire c4c tiét hoc gido duc ngoai gidr 1én 16p.

14. Ché a6 ngay cong lao dong

- Gi4o vién dugc nghi tron 2 théng trong hé theo qui dinh tai thong tu 28/2009/TT-
BGDDT.

» Quy dinh vé nghi day

- Gido vién nghi day phai xin phép lanh dao, ghi vao phiéu theo ddi ngay git cong
va trinh 1anh dao duyét; néu dot xuit phai bdo qua dién thoai va khi quay vé truong phai
thue hién thu tuc nhu qui dinh trén.

- Ché d6 ngoai trir (khong trir luong va diém thi dua): tang ché tir than phu miu
(nghi tron 03 ngay), tr thdn phu miu bénh dugc nghi theo quyét dinh cua Hiéu trudng,
con cai hoic ban than nim vién (theo thoi gian thye bénh), bénh c6 gidy Béc si ctia Bénh
vién c6 d6ng dau tron do CA thanh pho cap trg 1€n (theo gidy chi dinh nghi ciia BS), ddm
cudi ban than (nghi 3 ngay lién tuc ke c4 ngay &, ngay nghi, ngdy chuyén moén), dam

cudi con rudt (nghi 2 ngay lién tuc ké ca ngay I&, ngay nghi, ngdy chuyén mén). Néu
nghi ¢c6 GV cling mon day thay va dugc sy phé duyét ciia Lanh dao nha trudng (tu thanh

todn luvong day thay).
> Quy dinh vé di tré

- Lén 16p tré tiét day tir trén 15 phut khong phép (khong c6 li do chinh dang va
khong dién bao cho lanh dao nha trudong) thi tinh nhu 1 ti€t nghi khdng phép.

- Lén 16p tré duéi 15 phiit ma c6 li do chinh déng va cé dién béo theo ché do dot
xuét cho lanh dao thi khong tinh trir. 3 14n lién tuc thi tinh thanh 1 tiét nghi c6 phép.

- Lén 16p tré sau khi c6 tiéng trong vao 16p dudi 15 phit ma khdng c6 li do chinh
dang va khong dién bao lanh dao, cir 3 lan thi tinh nhu 1 lan 1én 16p tré 15 phut khong
phép.

Luu y: Qui dinh ny ap dung twong dong cho céc ky kiém tra tap trung, kiém tra hoc ky,
hdi hop.
15. Ché d¢ hop t6, hop nhém

> Hop td chuyén mén

=TH chuyén | mon hop 2 tuén 1 lan, 1 lin hop cép Quan theo phan mén va 1 lan hop
cp trudng theo cép td, sau d6 hop nhom, khuyén khich chon 1 ngay thich hop c6 day du
thanh vién thugc cdc nhém chuyén mén cung dy hop td. Ngoai ra, tuy tinh hinh, nha
trudng sé triéu tap thém khi can thiét.
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- Céc thanh vién trong t6 phai du hop day du, dang qui dinh, c6 kiém dién va Té
trudng td chuyén moén phai chiu trach nhiém vé viéc triéu tép hop, kiém dién, ghi chép

bién ban..

- Béo truéc ké hoach hop t6 cho thanh vién BGH phu trach té dé phéan cong cling dy
khi can.

- Nbi dung hop td:

v Théng bdo cbng viéc hanh chanh, Céng doan, va c4c céng viéc khac.
v Kiém thao chuong trinh giang day.
v Ném bit tdm tu, tinh cim va cac dé xuét khac

> Hop nhoém chuyén mén

- Nhém chuyén mén hop 2 tudn 1 lan, 1 I4n hop cép Quan theo phin mén va 1 lan
hop cép trudng ngay sau khi hop t6. Ngoai ra, tuy tinh hinh, nha trudng s€ tri€u tp thém
khi can thiét.

- C4c thanh vién trong nhom phai dy hop diy du, ding qui dinh, c6 ghi chép bién
ban hop. Nhém trudng chiu trach nhiém vé lich triéu tap, ni dung hop va phan cong thu
ky ghi bién ban.

- Noi dung hop nhém:

v Kiém thao chuong trinh giang day.
v Thao luin vé ndi dung giang day, dé tai giang day cho chuong trinh t6i
hoic bai kho, ndi dung kho.
v Duara 1 vén dé lién quan dén chuyén méon dé trao ddi, ban bac
16. Ché @b hoc tip, bdi dudng

- Mdi gi4o vién phai thyc hién lich tap huén va chuyén mén theo yéu cau cia cac

cap lanh dao va su diéu dong cua lanh dao nha truong. Khong thodi thac ké hoach tap

huén, lich tap huin..

- Pam bao 100% gido vién trong td téi thidu phai c6 bing A vi tinh, bang Al ngoai
ngir.

- Trong ndm hoc 2023-2024, gido vién day ngoai ngit phai hoan thanh trinh d6
ngoai ngir thir hai dat bac 2 theo Thong tu 01 va chirng chi Anh ngir chuan Chau Au hodc
tuong duong.

17. Ché @6 giang day bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu
> Day hoc sinh gidi
- Day hoc sinh gidi theo ké hoach giang day hoc sinh gi6i.
- Gido vién
v Gido vién dugc phén cong giang day 1a nhimg gido vién gidi, nhiéu kinh nghiém,
nhiét huyét v6i cong tac day bdi dudng.
v Gido vién giang day dugc tra tién thi lao bdi dudng theo quy ché chi tidu ndi bd.

- Chuong trinh giang day theo chuong trinh cia BO GD-PT, bd sung thém phan

ning cao bén ngoai chuong trinh.
> Phu dao hoc sinh yéu

- Phu dao hoc sinh yéu la cbéng viéc thudng xuyén ctia ngudi gido vién.

- Pbi tugng hoc sinh yéu 14 nhitng em hoc sinh hoc trén 16p, cé diém trung binh
mon binh quéan duéi 3,5.
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- Gido vién giang day c6 trach nhiém va nghia vy bdi dudng va phu dao thém cho
nhitng d6i tugng hoc sinh nay

> Day kiém tra lai

- Day kiém tra lai cho hoc sinh thudc ddi twgng thi lai theo thong tu 58/2009/TT-
BGDDT, Thong tu 26/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020 va Théng tu 22/2021/TT-
BGDBDT.

- Gido vién day kiém tra 1 nhimg gido vién gidi, nhiét tinh.

- Giang day hoc sinh kiém tra lai c6 ché d chi tra thu lao theo quy ché chi tiéu
ndi bd.

18. Ché d¢ 1am viéc ciia vién chirc hanh chénh
a. Nhén vién ké todn

- Xy dung du' todn, cdn d01 kinh phi, 1ap hd so tai chinh (sé theo ddi, ching tir thu,
chi), bao céo quyet todn céc ngudn thu, chi trong va ngoai ngan séch theo huéng dan cua
cac cap ¢6 thim quyen dé dam bao phuc vu cho cdc hoat dong cia nha truong. Bao céo
thu chi cho Hi€u trudng vao tuéin cudi hang théng trudce khi quyét toan vé6i kho bac va s&
tai chinh, ngoai ra c6 thé phai bao céo doi xuét do yéu cau ciia Hiéu trudng.

- Tham muu cho hi¢u tru'(mg quan 1y thu chi ding ché 9, dam bdo nguyén tic tai
chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cdng viéc da c6 dyu todn va dugc hiéu trudng
duyet chi. Thuc hién ddy da va kip thoi ché do chinh sach cho can bo, gido vién, nhén
vién va hoc sinh. Chiu trach nhi€ém quan ly, luu trit toan bd hd so tai chinh.

- Thuchién ché d¢ cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy théng bao tdng
kinh phi duoc chi, dugc quyét todn va quy tién mit. K

- Lap sd quan ly tai san theo quy dinh. :

- Lép s theo doi cong chirc va thuc hién ché do bao cio dinh ky vé bién ché GV,

NV. Bao quéan hd so can b, gido vién, nhan vién.

- Chiju sy kiém tra cua hiéu truéng va cung cép day du thong tin v6i Ban thanh tra
nhan dén. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cép day du cac chimg tir
theo yéu céu.

- Thuc hién céc ché d6 bao hiém va thué cho CB-GV -CNV toan co quan,

b. Nhéin vién thi quy

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach dugc cip hodc dugc thu kip thdi, an toan
céc ngudn quy. Cép phaét kinh phi khi c6 phiéu chi 1énh chi cta chu tai khoan, (phiéu chi
da c6 chir ky cua chu tai khoan).

- Cé du ho s0, sb sach theo doi thu, chi va cdp nhét kip thoi dung nguyén tic tai

chinh. Hang tuan va hang thang déi chiéu sé quy véi ké toan, hang quy tong hop kinh phi
thu chi dé d6i chiéu sb quy va kiém tra quy tién mat dé bao cdo véi chu tai khoan va

thong bao cong khai kinh phi sir dung.
- Chju sur kiém tra ctia hidu truong va cung cdp diy du théng tin v6i Ban thanh tra
nhan dan. Khl ¢6 doan thanh tra lam viéc, c¢6 trach nhiém cung cp day du cac ching tir

theo yéu cau.
c. Nhan vién vin Thw
- In 4n céc van ban cua nha trudong, Chi bo, Cong doan, Poan thanh nién khi cé ky
duyét cia hiéu trudng, pho hiu trudng.

.
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- Tlep nhédn cédc van ban dén dé chuyen cho hiéu truéng hodc pho hig¢u truo'ng truc
lanh dao (khi hiéu truéng véng), giri cac van ban do hi¢u trudng yéu clu dén cdc td chirc,
c4 nhan. Phat hanh vin ban cta nha truong Kip thoi theo ding noi nhan trong vin ban .
Céc van ban dén va di déu duge ghi vao sd, Iuu trir theo quy dijnh .Quan 1y va sir dung
ding nguyén tic moc diu ctia nha trudng.

d. Nhan vién hoc vu

- Tiép nhan va quan ly hd so hoc sinh, hd so quan ly cuia nha truong, tham muu cho
hiéu truéng va gido vién chi nhi¢m trong viéc giai quyet cho hoc sinh chuyen dén va
chuyen di theo ding quy dinh. L@p s6 dang bo theo doi hoc sinh, hd so tuyén smh diu
cap, danh sach hoc sinh tot nghi¢p, hoc sinh chuyén di, chuyén dén hang nam; 13p sb theo
doi cap phat bing, quan ly so diém céc 16p hoc.

- Cung 1rng céac loai hé so quan ly cua nha tmong, t6 chuyén mon, gido vién, nhan
vién va cdc 16p hoc. Quan ly va cip van phong phim. Quan 1y va sir dung may photo,
may tinh van phong.

e. Nhéin vién thw vién va nhén vién thiét bj

- Tham muu xdy dung ké hoach trang bj séch, bdo, tap chi ddm bao nhu cdu phuc
vu nghién ciru, giang day cua gido vién va hoc tdp cia hoc sinh.

- Quan ly bao quan tét hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh va quy
trinh k§ thuat nghiép vu. Cé di hd so ghi cic diu sach ciia thur vién va sb theo doi ngudi
muon, tra sach.

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do str dung sach, tai liéu tao diéu kién
thuén loi cho gido vién, hoc sinh dwgc nghién ciru, hoc tap.

- Tham muu véi lanh dao nha truong dé xdy dung va trang bi hé thong thiét bi, db
dung day hoc phuc vu cho viéc gidng day va thuc hanh cac mén hoc.

- Quan ly, bao tri, v€ sinh hé thong thiét bi hién c6. Huéng dan céc tb chuyén mén
su dung céac d6 dung day hoc va chuin bj thiét bj thi nghiém, thiét bi trinh chiéu theo yéu
cau cua td chuyén mén va gido vién giang day.

- C6 di hd so ghi danh muc thiét bj va sd theo doi ngudi muon, tra thiét bi.

f. Nhén vién phu trach cong nghé thong tin

- Quan ly, bao tri, vé sinh hé thong thiét bi hién c6. Huéng dan céc tb chuyén mén
sir dung thiét bi trinh chiéu theo yéu ciu ctia td chuyén mén va gido vién giang day.

- Tham muu x4y dung ké hoach, chuong trinh va ngi dung ing dung, sir dung cong
nghé thong tin vao cong tac quan ly, giang day va hoc tap.

- Phu trach k¥ thudt mang ndi bd, cdc mdy tinh cia nha trurong; cai dat, sira chita
cac phan mém do BGH quy dinh cho toan b§ cic mdy vi tinh ctia nha truong.

- X4y dung trang web ciia nha trudng va céc thong tin trén trang web theo quy dinh
cua nha truong.

- Phu trach quén Iy phin mém quan ly diém dién tir.

- Phu trach tin nhéin dién .

g. Nhin vién bao vé

- Bdo quan an toan tai san, co so vat chét va céc cong trinh ciia nha trudng. Phéi

hqp v6i ké toan 1ap sb theo doi céc tai san hién c6 (tai san trong phong hoc, phong lam

viéc, phong chirc nang: thong ké sb luong tai san trong m01 phong) va ky giao nhan véi
ké toan . Nhitng tai san bji mét khéng rd Iy do hoic do thiéu tinh than trach nhiém cta bao

Scanned with

‘B CamScanner’:


https://v3.camscanner.com/user/download

16

v¢ thi phai chiu bdi hoan. Thuc hién cong tac sira chira nho va chim séc hé thong ciy
canh nha truong.

- Pam bao an ninh trét ty trong nha truong, khi ¢6 déu hiéu mét an ninh phai béo
céo v6i lanh dao ddng thai lién hé véi co quan Cong an dé kip thai giai toa va xir Iy.

- Phéi hgp véi gido vién chi nhi¢m va gidm thj xir Iy nhimg hoc sinh vi pham an
ninh trat ty. Khong cho vao trudng nhitng hoc sinh 4n méc khong dang quy dinh, uéng
rugu, hat thude va nhirng ngudi khéng c6 nhi¢m vuy.

- Hu6ng din khach dén lién hé cong thc v6i nha truémg, khong dé nhimg ngudi
khong c6 nhi¢m vy vao trong truomg va Ién céc 16p hoc.

- Ba bao vé phan cong nhau dé bao vé 24 gid/ngay.

h. Nhén vién phuc vy

- Phuc vu nuéce ubng cho can bd, gido vién, cong nhin vién nha trudng va khich
den lién hc; cdng tac trong gid lam viéc, trong cac cudc hop lanh dao, hop hoi dong tur
vén, hoi dong nha trudng.

- Lam vé sinh hang ngay phong lam viéc khu vuc hanh chinh, phbng nghi gido vién,
céc phong da nang, vin phong Poan TN, phong y té, hoi trudng, nha vé sinh gido vién va
céc sanh ctia cdc phong d6 9theo nhiém vu dugce phan cong cu thé theo tirng khu vurc)

19. Ché a6 trang phuc

1.1. Péi véi nhan vién biao vé-phuc vu 2
- Sur dung ddng phuc théng nhét ciia nhén vién theo quy dinh cia nha trudng. ;
- Bao vé: 40 so mi ngén tay, xanh lo; quén tdy; gidy bata hodc x4ng dan. .
- NV phuc vu: d6ng phuc theo qui dinh d4 dugc cong doan trang bi. ”

1.2. Péi véi GV-CB-CNV 3

> P6i véi nam GV-CB-CNV
- Trong gi® hanh chénh: Ao somi, quin tdy, bé 4o trong quén.
- Ngoai gi& hanh chénh: 40 so mi hogc 4o thun, quan dai.
- Khi 1én 16p: Ao somi, phai bd vao quén, niit 4o phai gai dimg din.
> Déi v6i nit GV-CB-CNV
- Trong gi& hanh chanh: Ao somi, 4o kiéu kin déo, quan tdy. Bo ky gia veston hodc
complé.
- Ngoai gi¢ hanh chanh: 4o so mi hogc 4o thun, by comple; quén dai.
- Khi 1én 16p (khong phan biét tiét day): theo quy ché trang phuc co quan.
> Khi c6 Hpi- Lé
- Nam: 40 so mi, quin tdy, b 4o trong quan, deo ca vat qui dinh, di gidy.
- Nit: 40 dai tur do nhung khéng vi pham phan luu y trong quy ché trang phuc co
quan.
Piéu 10 : Ché dj lap chwong trinh, ké hoach cong tic
- K& hoach phit trién nha trudng hang nam va timg thoi ky theo yéu cau phat trién
kinh té-xa hoi cia dia phuong.
- K& hoach v& noi dung, bién phap dé to chirc thuc hién nhiém vu nam hoc. Pé ra
chuong trinh cong tic tuan, thing ( c6 su phéi hop véi cac td chirc, doan thé trong nha
trudong)
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Piéu 11: Ché dd hgi hop
11.1. Hop theo dinh ky nhu sau

- Gio, choi sang, chiéu thir hai hang tun hop gnao ban gitta BGH vm GVCN, riéng
thir Bay tun cudi cing trong thang hop GV, nhén vién nha trudng. Hop td nhém chuyén

mon theo qui dinh riéng trong qui dinh chuyén mén.
11.2. Cic cufc hqp khac

- Hang nam, vao cudi thang 9 hodc d4u thang 10 BGH ph01 hop VO‘l Coéng doan nha
trudmg t& chirc hoi nghj cén by vién chirc va phbi hop v6i Hoi CMHS td chu'c Ho6i nghi
CMHS. Cuéi hoc ky I t chirc hop CMHS céc 16p. Tao didu kién t6t nhét dé td chic dai
hoi Cong doan va Poan TNCSHCM theo dinh ky.

~ - Hop BGH do Hiéu trudng triéu tip tuy theo tinh hinh cong viéc cin phai théng
nhat giai quyét.

- Cubi HKI va cudi nam hoc hop HP thi dua, khen thudng.

Piéu 12 : Ché @ ban hanh vin bin
12.1. Vé ban hanh vin ban

- Vian ban do nha trudng ban hanh chi ¢6 gia tri phap ly thi hanh khi ¢6 su phé duyét
cua Hiéu trudng hoac Phé Hiéu trudng d6i voi nhitng phan viéc duge phan cong.

- Vin ban giri cic co quan lién quan ngoai nha trudng chi dugc dong diu va gt di
khi c6 su phé duyét ciia Hiu trudéng nha trudong.

12.2. Vé thAm quyén ky céc viin ban
- Hiéu trudong ky duyét cac loai van ban sau:
12.2.1.Quyét dinh
12.2.2.Ké hoach
12.2.3.Béo céo gtri cac noi
12.2.4.Tai chanh
12.2.5.Nhén su
12.2.6.Céc cdng tac chuyén mon khéc thude linh vure phu trach

- Pho Hiéu trudng ky duyét cac van ban trong pham vi chirc trach do Hiéu trudng
uy quyén va phan cong.

Diéu 13 : Ché d¢ thong tin bio cdo
13.1. Ché d@j théng tin

- Moi thong tin lién quan dén tinh hinh gidng day, tai chanh, nhin sy chi dugc thong
tin cho Lanh dao, cho bdo chi va c4c co quan hitu quan khi cé su phé duyét cia Hi¢u
trudng.

- Nha truong khong c6 ché do ngudi phét ngon.

- Moi CB-GV-CNV chi dugc cung cdp thong tin lién quan den tinh hinh nha
truong, an ninh trat ty cia nha truong cho Lanh dao nha trudng dé nim bat va dinh
hudng xir ly thong tin.

13.2. Ché d bdo cdo

- Nha trudng, cac by phan va cd nhan c6 trach nhiém thyc hién ché d¢ bao cdo theo
quy dinh nhim dam bao cho cong tdc quan ly, diéu hanh va thue hién nhiém vu dat hi¢u
qua. Ngoai bdo céo theo yéu cau ctia tirng nhiém vy, nha tredng quy dinh ché do bao céo
dinh ky nhu sau:
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v Hang tuan :TPT Dboi TNTP va giam thi b4do cdo vGi hiéu truong tinh hinh thuc
hién ndi quy hoc sinh, thi dua trong tuan. Pho hiu trudng bdo cdo tinh hinh cong tac
trong tudn va thong nhit ké hoach cong téc tudn tdi véi hiéu truong.

v Hang thang:Gido vién bd mén bdo céo véi td trudng, to trudng tong hop de béo
céo véi Hiéu trudng nop van ban bdo céo vio ngdy thir séu hodic vao thir 7 tudn 4 vé: két
qua hoat dong cua td va ké hoach cho thing sau; gido vién chii nhiém béo céo vGgi HT
nha trudng vé sb hoc sinh ting, giam véi timg ly do vao ngay thir Hai hing tuan; duyét
ky béo cdo thi dua cia 16p chi nhiém; béo cédo dot xuit véi BGH nhitng trudng hqp dac
biét; ké to4n bdo cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trong théng véi hiéu trudng vao tuan cudi
trong thang.

Piéu 14: Ché a9 khen thwéng, ky lujt
- Vlec khen thudng CB-GV-CNV nha trudng va hoc sinh dugc thuc hién theo diéu
Théng tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 va thang bang diém thi dua da dugc
théng qua trong Hoi nghj Cén bd cong chirc hing nam.
- Viéc ky luét hoc sinh dugc thuc hién theo thong tu 08-BGDDT; viéc ky luat gido
vién dugc thuc hién theo Ludt vién chirc 2010.
CHUONG VI:
THOI GIAN HOAT PONG VA CAC MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 15. Thoi gian hoat ddng ciia nha trudng:
- Dbi v6i Ban gidm hiéu: tir thir Hai dén tht Bay hang tudn (C6 lich lam viéc cu thé) 7
+Bubi sing: tir 7 git' 15 phat dén 11 giv' 15 phut i
+ Budi chidu: tir 13 gi¢r 15 pht dén 17 gio 15 phit o
- D6i v6i Nhan vién: Chap hanh nghiém théi gian lam viéc 40h/tuan tir thir Hai dén /¥

thir Bay hang tuin (C6 lich 1am viéc cu thé) —

+ Budi séng: tir 7 gio 15 phut dén 11 gi 15 phit
+ Budi chiéu: tir 13 gio 15 phit dén 17 gio 15 phit
- Déi véi gido vién: Thyc hién nhi¢m vu theo phan cong trong thoi khoa biéu va
di€u dong ctia Ban gidm hiéu.

- Déi v6i nhan vién bao vé: Phai b tri c6 mit 24/24, dim béo giir viing an ninh trat
tu, an toan Ve tai san, bo tri du thoi gian 1am viéce theo quy dinh.

_- Khi can b9, cong chirc, vién chirc nghi viéc riéng thi phai c6 don xin nghi va dugc
su dong y cia Hiéu trudng.

- Nguyén tic lam viéc:

o S Nha trudong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chuy, thiéu s6 phuc ting da s,
cap duéi phuc tiing cap trén.

+ Thyc hién ché d¢ thi truéng trong quén Iy, diéu hanh nha trudng va céc 5. Cép
phé giup viéc cho cap trudng; To truong/nhém trudng c6 trach nhi€ém gitp viéc cho Ban
giam hiéu theo nhi€ém vy dugc phén cong.

+ T trudng truc tjép quén ly, diéu hanh, phén céng nhiém vu cho vién chirc thudc
pham vi nhiém vu cua to.

+ Cén b, cong chirc, vién chirc thuc hién tot Ludt Can b, cdng chirc, vién chie va
Chi thj s6 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ctia Thii tuéng Chinh phu vé viéc ting cudng ky
ludt, ky cuong hanh chinh trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nuée.

Piéu 16: Quan hé cong tac ctia Hiéu Trudng

Scanned with

CamScanner“E


https://v3.camscanner.com/user/download

19

1/ Pbi v6i UBND (quén, huyén): dugc thuc hién theo méi quan hé thira hanh, ménh
1énh hanh chinh.
2/ Pbi véi phong Giao duc va Pao tao quén, huyén: dugc thuc hién theo mbi quan
h¢ thira hanh, ménh 1énh hanh chinh.
) 3/ Bbi v6i Uy ban nhédn dan x&, phudng noi truong hoat dong: dugc thyc hién theo
moi quan hé phdi hgp va hd trg trong cong téc.
4/ Péi v6i Ban DD CMHS, PHHS: dugc thuc hién theo mbi quan hé phéi hop va hd
trg trong cong tac.
5/ Pbi véi cac Phé Hiéu trudng: dugce thuc hién theo mdi quan hé chi dao va thira
hanh ménh 1énh, phoi hgp trong mét sO cong téc khac.
6/ Bbi vc’gi céc td trudng : fiuqc thuc hién theo mdi quan hé chi dao va thira hanh
ménh 1énh, phoi hop trong mét so cong tac khac.
7/ Bbi véi vién chirc trong nha trudng: duge thyc hién theo mdi quan hé chi dao va
thira hanh ménh lénh, phoi hgp trong mgt s cong tic khéc.
Piéu 17: Quan hé cong tic cia Ph6 Hiéu truéng
1/ P6i véi Hiéu trudng va cac Phé Hiéu truorng trong nha truong: dugc thuc hién
theo mdi quan hé chi dao va thira hanh ménh Iénh, ph01 hop trong mot s6 cdng tac khéc.
2/ B6i véi T6 truong: dugc thyc hién theo mdi quan hé chi dao va thira hanh ménh
1énh, phdi hop trong mét sé cong tac khac.
3/ Dbi véi vién chirc trong nha truong: dugc thuc hién theo mdi quan hé chi dao va
thira hanh ménh 1énh, phdi hop trong mét sé cong tac khac.
Piéu 18: Quan hé coéng tic cia TH trudng
1/ Bbi véi Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng: duge thuc hién theo mbi quan hé chi dao
va thira hanh ménh 1€nh, phoi hgp trong mét s6 cong téc khac.
2/ Béi véi céc td trudng: dugce thuc hién theo mdi quan hé phdi hop trong cong tac.
3/ Déi v6i ndi bo td: dugce thuc hién theo mbi quan hé phdi hop trong cong tac.
Piéu 19: Quan hé cong tic ciia Té phé
1/ Déi v6i T6 trudng: dugc thyc hién theo mbi quan hé chi dao va thira hanh ménh
1énh, phoi hop trong mot s6 cong tac khac.
2/ Béi v6i ndi bd td: duge thuc hién theo mbi quan hé phdi hop trong cong tac.
Piéu 20: Quan hé ciia vién chirc trong nha truong
1/ Pugc thuc hién theo mdi quan hé phdi hop trong cong tac.
CHUONG VII:
KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 21: Ché @) khen thwéng
- Viéc khen thuéng CB-GV-CNV nha trudong va hoc sinh dugc thuc hién theo
Thong tu sb 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 va thang bang diém thi dua da duogc
thong qua trong Hoi nghi Can bd cong chirc hing nam.

Piéu 22: Ché d¢ ky luat

- Viéc ky luat hoc sinh dugc thuc hién theo Théng tu 08-BGDDT ; viéc ky luét
cong chirc, vién chirc nha trudng dugce thuc hién theo Ludt cong chirc va Ludt vién chic
2010.
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CHUONG VIII:
TO CHU'C THU'C HIEN
Piéu 23: Trach nhiém ciia Hi¢u truéng
- Hiéu truong c6 nhi¢m vy thyc hi¢n va chi dao thyc hién cy thé nhirng quy dinh
trong quy ché nay phu hop thyuc té ciia nha trudng.
Diéu 24: Trich nhiém ciia CB-GV-CNV nha trudng
- C4 nhan, té chirc, doan thé trong nha truong thuc hién tét quy ché ndy s& dugc
khen thudng, vi pham s& bi xtr ly theo quy dinh.
- Moi sy diéu chinh, sira 5i hoiic bd sung nhitng qui dinh trong quy ché nay phai c6
y kién chép thuén ctia Trudng phong Gido dyc va Dao tao.
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UY BAN NHAN DAN QUAN 6
TRUONG THCS PHAM PINH HO

LICH TRUC BAN GIAM HIEU

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc ldp - Ty do - Hanh phiic

Qudan 6, ngay 01 thang 7 nam 2024

NAM HOQC 2024 -2025

oS> 3K o
o ) NGAY TRONG TUAN
STT | HO VA TEN BUOI . - - -
HAI | BA TU | NAM | SAU | BAY
Bui Thi Hién SANG | X X X X X | NGHI
I (HT)
PT:0903695251 ) ,
CHIEU | X X X X X | NGHI
Nguyén ThiHién | SANG | X | NGHI | X | NGHi | X X
(PHT)
2 | PT:0983029022
( Trwc chinh ca .
chidu) CHIEU | X X X X X X
Nguyén Thu Thio | SANG | X X X X X X
(PHT)
3 | PT:0908332471
( Trwc chinh ca . . NG
sang) CHIEU | X X |NGHI| X o X
Noi nhan:
-BGH;
-Céc b phén;
-Lwu (VT)
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UY BAN NHAN DAN QUAN 6

TRUONG THCS PHAM DiNH HO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Pjc 1dp - Ty do — Hanh phiic

LICH LAM VIEC THANH VIEN TO VAN PHONG
NAM HQC 2024 - 2025
(Ap dung tir ngdy 05/9/2024)

R Chuyén . ‘A "
STT Ho va tén wén Sang Chiéu Nghi
1 | Vo Thi Thuy Héng Ké toan Ca tuan 2-3-4-6 | C5-C7
2 | Pham Thj Nhu Hanh chanh | Ca tuan 4-567 | C2-C3
3 | Huynh Thi Thanh Tam Thu quy Cé tudn 2-3-5-6 | C4-C7
4 | Pham Phi Trudng Thu vién Ca tuan 2-3-5-6 c4-C7
5 | Huynh Thi Thanh Hong Tin hoc 2-3-5-6-7 | 2-3-4-5-6 | S4-C7
6 | Nguyén Hiru Thanh Ldm | Thong tin 2-3-4-6 Catuan | S5-S7
7 | Tran Thi Diéu Quynh Y té 2-4-5-6-7 | 2-3-4-5-6 | S3-C7
Thiét bi - ‘
8 | Hira Toan Diing THTN - 2-3-6-7 Citudn | S4-S5
Quén sinh

9 | V5 Thanh Hién Quansinh | 2-3-4-5-6 2-3-4-6-7 | C5-S7
10 | Nguyén Ngoc Hao Quan sinh Ca tuin 3-4-5-6 | C2-C7
11 | Nguyén Duy Hudng Quan sinh 2-4-5-7 Catuan | S3-S6
12 | Tran Thi Quyén Phuc vu 2-4-5-6-7 | 2-3-4-6-7 | S3-C5
13 | Tran Thi Thanh Tim Phuc vu 2-3-5-6-7 | 2-3-4-5-7 | S4-C6
14 [ Huynh Thi Thu Van Phuc vu 2-3-4-6-7 | 2-3-4-56 | S5-C7
15 | Bui Minh Téan Bao vé Truc chinh ca sdng, chiéu s
16 | Bién Minh Manh Bao vé Truc chinh ca sang, chiéu 3
17 | Bui Vin Bay Bao vé Truc chinh ca t6i :

Quy dinh gi 1am viéc mbi budi:
Budi sang: 7h1S5 — 11h15
Budi chiéu: 13h15 — 17h15

LUU Y:
- B phan phuc vu c6 mét lic 6h00 séng va hoan thanh céng tac v€ sinh tao phong hoc

va san bai theo khu virc phu tréch ciia minh, cudi mi budi hoc phai kiém tra ban ghé,
thiét bi dién va khéa phong

- BO phén quan sinh c6 mat lic 6h30 (Ca sang) va 12h30 (Ca chiéu).
- T4t c4 nhan vién phai c6 mit theo lich 1am viéc va thuc hle;n dung nhiém vu dugc phén

cong, khong tu y thay @i lich 1am viéc khi chua dugc sy dong y cua Ban giam hiéu.

TO TRUONG

=

Pham Phi Trwong
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