UBND HUYEN CU CHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Pioc Iap — Tw do— Hanh phiic
THI TRAN 2
S6:  /QD-THCSTT2 Cii Chi, ngay 14 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ctia trwong THCS Thi Tréan 2

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO THI TRAN 2

Can cir Quyét dinh s6 1052/0D-UBND ngay 16 thang 10 nam 2000 ciia Uy ban
nhan dan huyén Cu Chi vé viéc thanh lap truong THCS Thi Tran 2;

Can cir Quyét dinh s6 13198/0D-UBND ngay 14 thang 7 nam 2022 cia Chii
tich UZ?ND Huyén Cu Chi vé viéc bo nhiém lai chirc vu Hiéu truong truong THCS
Thi Tran 2;

Can cit ¢éng vin sé 03/ VBHN-BGD&DT ngay 23 thang 6 nam 2017 cua Bo
giao duc va Pao tao vé quy dinh ché do lam viéc cua giao vién pho thong;

~Can cuir Bié‘u‘ l¢ truong Trung hoc co so, truong Trung hoc phé théng va truong
pho thong co nhiéu cap hoc ban hanh kem theo Thong tu s6 32/2020/QD-BGDDT
ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao,

Xét dé nghi ciia Héi dong truong,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia truong THCS
Thi Tran 2, nam hoc 2024-2025.

Piéu 2. Quy ché 1am viéc cua truong 14 van ban chinh thic 1am co s& dé danh

g1 hiéu qua cong tac cua can bo, giao vién, cong nhan vién thyc hién trong nam hoc
2024-2025.

Quy ché nay gom 9 Chuong va 21 Diéu.

Piéu 3. Tap thé can by, vién chure, nguoi lam viée hop dong dang cong tac tai
don vi chiu trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay co hiéu lyc ngay 14 thang 9 nam 2024./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.

Nguyén Vin Hiéu



QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THCS THI TRAN 2
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OP-THCSTT2 ngady thdng ndm 2024
ciia Hiéu trieong Truong THCS Thi Tran 2)

CHUONG |

Vi tri, chirc ning va nhiém vu cia nha trudng
Diéu 1. Vi tri, chirc nang:

Truong trung hoc 14 co sd gido duc phd thong cua hé thdng gido duc qubc
dan. Trudng c6 tu cach phap nhén, c6 tai khoan va con diu riéng.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

- Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién nha truong gan véi dicu kién
kinh t€ - xa hdi cua dia phuong; xac dinh tdm nhin, st ménh, cac gia tri cot 161
vé gido duc, van hda, lich sir va truyén thong ctia nha truong.

- Xay dung va t6 chtrc thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong theo
chuong trinh gido duc phé thong do B§ truong BO Gido duc va Pao tao ban
hanh.

- Phéi hop voi gia dinh hoc sinh, chinh quyén dja phuong trong qué trinh to
chuc cac hoat dong giao duc tai nha trudong.

- Tang cuong cong tac chuyén doi so trong chuyén mon, trong quan tri nha
trudong va ca véi cong tac tuyén sinh.

- Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh cta Bo
Giao duc va bao tao.

- Thyc hién ké hoach pho cép gido duc trong pham vi dugc phéan cong.

- T6 chite cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.

- Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat.

- Huy dong, quan 1y, sir dung cac nguén luc cho hoat dong gido duc theo
quy dinh cua phép luét.

- Quan 1y, st dung va bao quan co s& vat chat, trang thiét bi theo quy dinh
cua phap luat.

- Thuc hién céc hoat dong vé bao dam chat luong gido duc, danh gia va
kiém dinh chat luong giao duc theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién cong khai vé cam két chét luong gido duc, cac diéu kién bao
dam chat lugng gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cua co s¢ giao duc trong quan
1y cac hoat dong gido duc; bdo ddm viéc tham gia ctia hoc sinh, gia dinh va xa



hoi trong quan 1y cac hoat dong giao duc theo quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu va quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

CHUONG I

Té chirc bd may nha truong
Piéu 3: T chirc nha trudng, gom co6:

1. Lanh dao truwong gom: Hiéu truong va 2 Pho Hiéu truong do cap co
thAm quyén bo nhiém.

2. Cac to chuyén mon: Truong co tong s6 81 can bo, gido vién, nhan vién
dugc bién ché thanh 08 T6 chuyén mén va 01 T6 Van phong:

2.1. T6 Toan-Tin

2.2. To KHTN

2.3. T6 KHXH

2.4. T6 Ngit van

2.5. T6 Cong nghé

2.6. T6 Ngoai ngit

2.7. T6 Nghé thuat

2.8. To HDTNHN va GPTC
2.9. T6 Vin phong

3. Hoi dong trwong: Thanh lap va to chirc thwe hién nhiém vu theo
diéu 10 ciia Thong tw 32/2020/TT-BGD&PT

3.1. C6 nhiém ky 5 nam, gom 15 thanh vién (theo Quyét dinh 987/QP-
UBND ngay 21 thang 01 ndm 2021 cia UBND huyén Cii Chi c¢6 diéu chinh bd
sung va dang chd quyét dinh méi ctia Chu tich UBND huyén Cua Chi)

3.2. Nhiém vu va quyén han cua Ho1 déng truong:

- Nhiém vu va quyén han ctia hoi dong truong trung hoc cong 1ap:

- Quyét dinh vé chién luge, tim nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha
truong, cac du an trong ting giai doan va timg nam hoc; quyét dinh vé quy ché
hoic stra d6i, bd sung quy ché t6 chirc va hoat dong ctia nha trudng dé trinh cap
c6 tham quyén phé duyét.

- Quyét dinh vé chu trwong str dung tai chinh, tai san ctia nha trudng; phé
duyét ké hoach gido duc ctia nha truong; giam sat hoat dong tuyén sinh va viéc
td chirc thuc hién céc hoat dong theo ké hoach gido duc cua nha truong; gidm sat
viéc thuc hién cac quyét dinh cua hoi dé)ng truong va viéc thuc hién quy ché dan
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chu trong céc‘ hoat dong cua nha truong; giam sat viéc huy dong, quan ly va su
dung céc nguon lyc cua nha truong theo quy dinh cta phép luat.

4. Chii tich va Thu ky Hoi dong truong:

4.1. Chi tich (Thiay Nguyén Vin Hiéu)

- Puoc cac thanh vién Hoi dong truong dé cir.

- Co trach nhié}n 1ap to trinh co quan gido duc quan 1y truc tiép cta nha
truong khi c6 thay doi cac thanh vién hoi dong truong trong nhi¢m ky.

- Triéu tap va chu tri cac cudc hop thuong ky va bat thuong.

4.2. Thw ky (Theo QD)

- Pugc cac thanh vién Hoi dong truong dé cur (truc tiép ghi bién ban va
tham muu ban hanh nghi quyét sau mdi 1an hop).

- Trién khai cong khai cac quyét nghi cta hoi dong.

- Cung véi Chi tich Hoi dong truong thuc hién cac to trinh, quy trinh va
cac budc thanh lap hoi dong trudng trong nhiém ky thir 2 tro di.

- Thyc hién nhiém vu khéc theo phan coéng ctuia Hoi dong trudng.
5. Cac Hoi dong khac trong nha trudong

5.1. Hoi dong thi dua va khen thwéng: Thanh lap va hoat dong theo
khoan 1, Piéu 12 ciia Thong tw 32/2020/TT-BGD&PT

Hoi dong thi dua va khen thuong Truong THCS Thi Tran 2 dugc thanh 1ap theo
Quyét dinh s6 107/QD- THCSTT2 ngay 28 thang 8 nam 2024 véi 15 thanh vién.

Ho6i dong Thi dua khen thuéng duoc thanh 1ap vao dau mdi nam hoc dé
gilp Hiéu truong to chic cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thuong
d6i voi can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi dong Thi
dua khen thuong do Hi€u truong thanh 1ap va lam chu tich. Céac thanh vién cua
hoi dong Thi dua khen thuéng gom: Bi thu cip uy, pho Hiéu truong, dai dién
Ho1 déng truong, Chu tich cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh (néu c¢6), Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh (néu
c6), to trudong t6 chuyén mon, to trudng to van phong va cic gido vién chu
nhiém 16p.

5.2. Hi ddng ky luat: Thanh lap va hoat dong theo khoan 2, Piéu 12
ctia Thong tw 32/2020/TT-BGD&DT

- Hoi dong ky luat dugc thanh 1ap khi can xét va dé nghi xtr 1y ky luat doi
V6i can b, gido vién, vién chuc theo timg vu viée. Viéc thanh lap, thanh phan
va hoat dong cua Ho1 déng nay duogc thuc hién theo quy dinh cua phép luat.



- Hoi dong ky luat hoc sinh duoc thanh 1ap dé xét hodc xo6a ky luat ddi véi
hoc sinh theo ting vu viéc. Hoi déng ky luat hoc sinh do Hiéu truong quyét dinh
thanh 14p va lam chu tich. Cac thanh vién ctia hoi dong gém: phé Hiéu trudng,
Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh (néu c6), Tong phu trach Poi
Thiéu nién Tién phong HO6 Chi Minh (néu c6), gido vién chi nhiém 16p c6 hoc
sinh vi pham, mot sb gido vién c6 kinh nghiém gido duc va truong ban dai dién
cha me hoc sinh cua truong.

- HO1 déng ky luat can bd, gido vién, nhan vién dugc thanh 1ap dé xét va dé
nghi xur 1y ky luat ddi véi can bo, gido vién, nhan vién theo tung vu viéc. Viéc
thanh 1ap, thanh ph?ln va hoat dong cua hoi déng ky luat can bo, gido vién, nhan
vién dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat.

5.3 Hoi dong ky luat: Thanh lip va hoat dong theo khoén 3, Piéu 12
ciaThong tw 32/2020/TT-BGD&DT

5.4. Cac Hoi dong Kkhac: (Hoi dong cham SKKN, Hoi dong tuyén
sinh.v.v...)

Thanh 13p theo yéu cau cu thé cua tung cong viéc. Thanh phén, nhiém vu,
thot gian hoat dong do Hi€u trudng quy dinh.

Nhiém vy cta hoi déng: Theo Quyét dinh cua Hiéu trudng va quy dinh cta
phép luat c6 lién quan.

CHUONG III

Quyén va trach nhiém cia can bo quan ly
Diéu 4: Nhiém vu va quyén han cua Hi¢u truéng:
Quan 1y chung va chiu trach nhiém tat ca cac van dé cu thé dudi day:

- Xay dung, to chitc bd may nha truong theo quy dinh tai Diéu 3 Diéu 18
nay; to chire thanh 1ap hoi dong truong theo quy dinh tai diém d, diém e khoan 1
Piéu 10 ctua Thong tu 32/2020/TT-BGD&DPT; bd nhiém t6 trudng, t6 phd quy
dinh tai Diéu 6 quy ché nay;

- T6 chtc xay dung chién lugc, tAm nhin 2020-2025, muc tiéu, quy hoach
phat trién nha truong dén nam 2030; quy ché to chic va hoat dong cua nha
truong; ké hoach gido duc hing nim cta nha trudng dé trinh Hoi dong truong
phé duyét va to chirc thuc hién;

- Thyc hién cic quyét dinh hodc két luan ciia Hoi dong truong vé nhiing
ndi dung duoc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 10 cta Théng tu 32/2020/TT-
BGD&DT. Trudng hop Hiéu truong khong nhit tri voi quyét dinh cua hoi dong
truong can xin ¥ kién co quan quan 1y gido duc cdp trén truc tiép ctia nha
truong. Trong thoi gian cho ¥ kién ciia co quan quan 1y gido duc cip trén truc
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tiép, Hiéu truong van phai thyc hién theo quyét dinh ctia hoi dong truong ddi
voi cac van dé khong trai voi quy dinh cia phép luat hién hanh va biéu 1€
truong trung hoc co so, trung hoc phd théng va trudng phd thong nhiéu cap hoc
quy dinh tai Thong tu 32/2020/TT-BGD&DT;

- Bao cao, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc ctua nha trudng va
cac quyét dinh cua hoi dong truong trude hoi dong trudng va cac cap c6 tham
quyen;

- Thyuc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; Ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan Iy chuyén mén; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gid xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thudng, ky luat doi vdi gido vién, nhan vién theo quy dinh cia phap luét;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cia hoc sinh do nha truong td chuc;
xét duyét két qua danh gia, Xép loai hoc sinh, ky x&c nhan hoc ba; quyét dinh
khen thuong, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san, cong tac tuyén sinh;

- Quan 1y nhén sy (phan cong, danh gia xép loai, thi dua khen thuong, xt Iy
ky luat, ddo tao bdi dudng);

- Quan 1y CNTT, chuyén d6i sd

- Thuc hién cac ché @6 chinh sach cua Nha nude d6i véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhi€m giai trinh cia nguoi dimg
dau co so gido duc trong t6 chirc hoat dong cuia nha truong; thuc hién cong tac
xa hd1 hoa giao duc ctia nha trudng;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai d6i véi nha trudng va xa hoi theo quy dinh ctia phap luat;

- Tham gia sinh hoat cuing to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao ning lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y; dugc huong ché d6 phu
cap wu dai doi voi nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day d6i véi hiéu trudng;

- Pugc ddo tao ning cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép luat;

- Quan Iy t6 Van phong;

- Chu tich hoi déng cha nhiém (theo quyét dinh phan cong);

- Kiém nhiém cong tac doan thé: Pang uy vién phu trach khéi gido duc trén
dia ban Thi tran, Bi thu chi bo;

- Day 2 tiét/tuan (theo phan cdng chuyén mdn nam 2024-2025).

Piéu 5: Nhiém vu va quyén han ciia Phé hiéu truéng:
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a) Chiu trach nhiém quéan ly, diéu hanh coéng viéc do Hiéu tru:orng phan
cong; diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc Hiéu trudng ty quyén;

b) Nguoi dugce b6 nhiém hodc cong nhan lam phé Hi¢u trudong truong trung
hoc phai dat ti€u chuin quy dinh tai khoan 3 Diéu 1€ Truong trung hoc co so va
theo quy dinh cua phap luat;

¢) Nhiém ky cta phé Hiéu truéng trudong trung hoc 13 05 nim. Sau mdi
nam hoc pho Hiéu trudng dugc vién chuc, nguodi lao dong trong truong gop y va
cap c6 thAm quyén danh gia theo quy dinh;

d) Nhiém vu va quyén ctia phé Hiéu trudng;

- Piéu hanh cong viéc dugc Hiéu trudng phan cong phu trach hoic ty
quyén;

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y; dugc hudng ché do phu
cap wu dai d6i voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day d6i voi phé hiéu truong;

- Pugc ddo tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép luat;

- Tham muu truc tiép, chiu trach nhiém trude Hiéu truong va cung Hiéu
tredng chiu trach nhiém trude phap luat theo cac cong viéc duoc phan cong cu
thé nhu sau:

1. Ph6 Hiéu trwéng 1: Thay Lé Chi Thanh

- Phéi hop cung phd Hiéu truong 2 dé tham muu hiéu trudng trong cong
tac phan cong cong tac, cong tac quan ly tai don vi;

- Chiu trach nhiém tham muu véi Hiéu trudng vé cac ndi dung duoc phan
cdng nhu sau: Cong tac quan ly CSVC, T6 chirc ban trd (phép nhan cong ty,
phan cong nhan sy quan 1y an-ngi, diém danh hoc sinh ban trd, tiép cac doan
kiém tra ban tr(i), Trudng hoc an toan, Pon vi van hoa, Tiéu doi tu vé, K ning
song, Pho cap boi, Tin hoc Pé an 762;

- Cong tac khao thi tai don vi: phu trach in, luu gitr dé, luu gilt bai kiém
tra, to churc coi kiém tra;

- An ninh trat ty, an toan truong hoc, PCCC, Thiét bi-THTN;
- Phu trach cong tac Boi dudng thudng xuyén;

- Cong tac chuyén moén phu trach 4 t6: KHXH, Toéan- tin, Cong nghé,
HDTNHN&GDTC,;

- Cong tac gido duc Trai nghi€ém, Huong nghiép;



- Duyét, luu trir tat ca ké hoach béo cdo, hd so t0, thanh vién trong cac to
do minh quan ly;

- Tham muu véi Hiéu truong vé viéc xay dung cac ké hoach, cong tac bao
cao cac cong viéc dugc Hiéu trudng phan cbng nhu trén;

- Thuc hién cong viéc khac khi cd phat sinh va dugc Hiéu truedng phan
cong hay iy quyén theo quyét dinh;

- Tich cuc tham muu ké hoach, bdo cdo cac cong vi¢c theo ndi dung phan
cong voi Higu trudng;

- Duyét phu trdi gio cac thanh vién trong t6 ma minh quan 1y;

- Tham muu va td chire khen thuong hoc sinh;

- Truc tiép bao c4o va tham muu v61 Hiu truong cac ndi dung phu trach,
quan ly (ca tryc tiép bang van ban va truc tuyén trén nén tang mang xa hoi do
cap trén thict 1ap);

- Tham quyén ki: ki tham muu, dé& xuat cac linh vuc duge phin cong phy
trach va ki duyét hd so chuyén mén to va gido vién dugc phan cong quéan 1y;

- Huodng dan cac t6 xay dung ké hoach thuc hién cac cau lac bd cta nha
truong dam bao hoat dong thuong xuyén, lién tuc, hi¢u qua va co san phélm cu thé;

- Thyc hién cong tac dot xuat khac theo phan cong cua Hiéu trudng;

- Ph6 Chu tich Hoi dong cha nhiém (theo QD phan cong - PT Khébi 8):

- Phu trach cong tac gido duc phap luat;

- Kiém nhiém c6ng tac doan thé: Phé Bi thu chi bo;

- Day 4 tiét/tuan (theo phan cong chuyén mdn nam 2024-2025);

2. Pho Hiéu trwéng 2: CO Lé Thi Binh

- Phéi hop cung Pho Hiéu truong 1 dé tham muu Hiéu truéng trong cong
tc phan cong cong tac, cong tac quan ly tai don vi;

- Phu trach xép TKB:;

- Phu tréch chinh trong tham muu voi Hiéu truong cong tic xay dung ké
hoach, cong tac bao cao cua don vi (ca truc tuyén va tryc tiép bang van ban);

- Phu trach hoat dong khuyén hoc, gido duc tré hoa nhap, chit thap do, hoc
vu, thu vién, vé sinh méi truong, ATTP, cong tac khao thi (tai don vi: hd tro to
chtic coi kiém tra, théng ké chdm cong, t6 chirc chim tra va vao diém);

- Cong tac ban tri: phu trach phé duyét thuc don, giam sat chat luong bira
in moi ngay;

- Phu trach 4 t6: Ngir Van, KHTN, Ngoai ngit, Ngh¢ thuat;

8



- Phuy trach chinh Noi1 dung GDDP;

- Cong tac rén ky nang hoc sinh yéu, day tu chon;

- Duyét phu trdi gio cac thanh vién trong t6 ma minh quan 1y;

- Duyét tat ca ké hoach, bao cdo cua td, gido vién trong cac t6 do minh
quan ly;

- Thuc hiér} cong Viéc,khéc khi c6 phat sinh va dugc Hi¢u trudng phan
cOng hay uy quyén theo quyét dinh;

- Phu trach cac hoi thi cua gi4o vién, dé xuit khen thudng gido vién;

- Hd tro cong tac Thi dua — Khen thuong ctia don vi;

- Tham quyén ki: ki tham muu cac linh vyc dugc phan cong phuy trach va ki
duyét ho so t6, gido Vién cac to dugc phan cong quan 1y;

- Huodng dan cac to xay dung ké hoach thuc hién cac cau lac bd cta nha
truong dam bao hoat dong thudong xuyén, lién tuc, hi€u qua va c6 san pham cu thé;

- Pho chu tich hoi dong cha nhiém (theo QP phan cong-PT Khdi 7);

- Kiém nhiém cong tac doan thé, chinh tri x4 hoi: Chi uy vién, T trudng to
phu nir, Uy vién Hoi khuyén hoc Thi tran;

- Day 4 tiét/tuan (theo phan cdng chuyén mon 2024-2025).

Picu 6: Quyén va trach nhiém ciia t6 chuyén mén, to truwéng, to6 pho,
Nhom trwéng (Phu trach bo mon) by mon:

1. T6 chuyén mon.

1.1. Can b0 quan ly, gido vién, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét bi
gido duc, can bo lam cong tac tu van cho hoc sinh cta nha truong dugc té chuc
thanh cac to chuyén mén. To chuyén mén cé t6 trudong, néu cé tir 07 thanh vién
trg 1én thi c6 t6 phé. T6 trudng, to phé to chuyén mon do Hiéu trudng bo nhiém,
chiu su quan ly, chi dao cua Hi¢u trudng.

1.2. T chuyén moén c6 nhiing nhi¢ém vu sau:

a) Chu dong xdy dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh
mon hoc, hoat dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc
ky, nam hoc; phéi hop véi cac to chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc
cua nha truong.

b) Pé xuét lira chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé sir dung
trong nha truong theo quy dinh cua B trudng Bo Gido duc va Pao tao.

¢) Thuc hién ké hoach gido duc cta to chuyén mon theo ké hoach gido duc
cua nha truong da dugc hoi dong truong phé duyét.



d) Tham gia dénh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
co s& gido duc pho thong theo quy dinh ctia Bo trudong Bo Giao duc va Pao tao.

d) Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to
chuyén moén va ctua nha truong.

e) Chiu trach nhiém trién khai, gidm sat cac thanh vién trong td thuc hién
cac quy ché, quy dinh duoc Hoi ddng trudng biéu quyét théng qua va hiéu
truong ban hanh;

f) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.

1.3. T6 chuyén mén td chic sinh hoat chuyén mén it nhit 01 1an trong 02
tuan va c6 thé hop dot xuat theo yéu cau cong viéc hodc khi Hiéu trudng yéu
cau. To chuyén mon hoat dong theo nguyén tdc dan chu, ton trong, chia sé, hoc
tap, gitp d& 14n nhau gitta cac thanh vién dé phat trién nang lrc chuyén mén.

2. T6 truwéng chuyén mon.

a) Thuc hién va to chirc thuc hién day du cac nhiém vu cta to chuyén mon
da néu tai muc 1.

b) Trong nim tip trung sinh hoat chuyén mén t6 theo tinh than d6i méi tai
Cong van 5555/BGDDT-GDTrH ngay 08/10/2014 (dam bao huy dong surc
manh ting ca nhan trong to chuyén mon dé dam bao tot didu kién thuc hién
CTGDPT 2018)

¢) Kiém tra hd so ca nhan gido vién trong t6 dinh ky. Luu giir cac bién ban
du gio thao giang, sinh hoat chuyén dé va luu trit cic cong vin chi dao cua cac
cap khi dugc cung cap.

d) Tryc tiép theo ddi viéc tham gia cac hoat dong phong trao, hdi hop cua
cac gido vién trong t0, phan cong gido vién day thay néu cé gido vién trong to
xin nghi day sau khi duoc su ddng ¥ cho phép ctia Lanh dao nha trudng.

e) Dé xuat xép loai, khen thuong, ky luit gido vién trong to vé6i vai tro Uy
vién hoi dong Thi dua khen thudéng, Uy vién Hoi dong ky luat (theo diéu 18).

f) Tham du cac budi sinh hoat tap thé toan truong, chao cd dau tuin cing
vo1 Lanh dao nha truong dé nam duoc tinh hinh hoat dong cua toan truong.

g) Chu dong phdi hop voi cac doan thé nha trudng dé thuc hién moi cong
tdc va nhiém vu duogc giao, nham nang cao hi€u qua hoat dong va chat luong
gido duc toan di¢n hoc sinh.

h) Thuc hién ché d6 bao céo tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va
cac bao cao khac theo yéu cau cua Hiéu truong va Phd Hiéu trudong phu trach
chuy&n mon.

k) Bao céo tinh hinh thuc hién ché do 1am viéc cua thanh vién trong t6 dé
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tham muu Pho Hiéu truong phan coéng thém cong tac khac hay giai quyét phu
tro1 dung thuc t€ tiét day cua gido vién.

1) Trén c& s& ké hoach cong tac tudn ctia Hiéu truong, ké hoach chuyén
mon khac do Ph6 Hiéu truong phan cong va tinh hinh hoat dong cua to, t0
trwong chiu trach nhiém chinh trong viéc phéi hop ké toan dé tham muu Hiéu
truong giai quyet ché do thu nhap tang thém cho céc thanh vién trong t6 theo
dang quy dinh phép luat.

m) Phan cong cu thé va co danh gia phan viéc dd phan cong cho T phd
trong cac phién hop dinh ki va béo cdo khi Hiéu trudng yéu cau.

n) Khong ty y chia tach nhiém vu quan 1y to.

0) Phéi hop trién khai cic ndi dung sinh hoat chuyén mén lién truong (theo
QDb cia PGD&DT).

p) Tham muu Phé Hiéu truong xay dung ké hoach, to chirc hoat dong cau
lac bd cua t6, dam bao hoat dong thudng xuyén, lién tuc, hi¢u qua.

3. T6 phé chuyén mén (gom cac to: Toan- Tin, Ngir vin, HDTNHN va
GDTC, KHXH, KHTN)

a) Cung td trudng trién khai thuc hién, t6 chac thuc hién déy du cac nhiém
vu cla tb chuyén moén da néu tai muc 1; cung to trudng chiu trach nhi¢m vé hoat
dong cua to trudce 1anh dao nha trudng va co quan quan 1y cap trén;

b) PBiéu hanh chung cac hoat dong cia t6 chuyén mon cing to trudng; chu
tri cudc hop khi to truong uy quyén va co sy dong y caa Phé Hiéu trudng truc
tiép phu trach;

¢) Giup to truéng quan 1y vé cong tac thi dua theo qui dinh cta nha truong
va chat lugng giang day bo mon trong to.

d) Cung véi to tru’ong t chirc cac hoat dong chuyén mén trong t6 nhu thao
giang, kiém tra ndi bo, to chirc kiém tra hd so ctia giao vién trong to.

e) Gilp t6 truong quan 1y diém bo mon, theo ddi cong tac cip nhat diém
cua giao vién trén hé thong va hé thong ho so hoc vu clia nha truong;

f) Tham gia mot s6 cong tac khac khi duoc to trudng phan cong;

CHUONG IV
Nhiém vu cita Gido vién, cac b phin va cac to chirc doan thé

Piéu 7: Nhiém vu ciia Gido vién:

1. Giao vién truec tiep giang day c6 cac nhiém vu sau day:
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1.1. Giang day va gido duc theo diing chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc; soan bai, thi nghiém - thuc hanh (Céc tiét can thiét st dung thi nghiém -
thuc hanh, phong nghe nhin, phong chirc nang khac,... theo qui dinh gido vién
can dang ky trudc voi can bo thiét bi dé c6 su chuén bi chu dao);

- Kiém tra danh gia HS theo dang quy ché ctia don vi hién hanh (theo nim
hoc va dugc Hiéu truong phé duyét, ban hanh);

- Vao s6 diém trén hé théng va hd so hoc vu theo ding quy dinh don wvi,
quy dinh phap luat chuyén nganh,;

- Thyc hién nghiém thc viéc chuyén doi s6 trong hoat dong day hoc va hoat
dong khéc ¢o lién quan;

- Tham du cac cudc hop day du theo phan cong, du dung gid, nghiém tic,
ghi chép day du va tham gia gop ¥ voi tinh than trach nhiém;

- Guong mau vé6i hoc sinh, nhan va tra 16p dung gio; cham diém gio day
dung thyc té va khach quan (phuc vu thi dua cta lién doi);

- Thyc hién ndi dung gido duc dung ké hoach d3 duoc t6 chuyén mon théng
nhat va Pho Hiéu truong ki duyét, cdm tuy tién bo gio, tu ¥ d6i gid, day khong
dam bao kién thirc, giao nhiém vu khong phu hop véi dic diém caa hoc sinh;

- Quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc tai nha truong do ban than
t6 chirc va hd tro quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong giao duc khac do nha
truong to chirc;

- Tham gia tich cuc cac hoat dong cua to chuy@n mén;

- Tham gia tich cuyc cac hoat dong, cic cudc thi do nha truong phat dong
hodc to chuc;

- Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat, ndi quy, quy ché
cua don vi;

1.2. Ludn c6 y thirc rén luyén dao duc theo cac quy dinh vé dao dirc nha
gido, c¢o ké hoach tu hoc tap va boi dudng vé chuyén modn, boéi dudng nghiép vu
deé nang cao chat lugng va hiéu qua giang day giao duc.

1.3. Thyc hién day du nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phap luat, Diéu
1€ nha truong, thyc hién nghi€ém tic céac quyét dinh cua Hi€u truong, chiu su
kiém tra cia Hiéu truong, Ban Kiém tra ndi b nha truong va cac cip quan Iy
giao dyc.

1.4. Giir gin pham chét, danh dy, uy tin ctia nha gido, guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu ton trong hoc sinh; ddi xu cong béng v61 hoc sinh, bao vé cac
quyén loi chinh dang cua hoc sinh; di xir dung muc véi phu huynh, doan két
nhén 4i cung gitup d& dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu.
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1.5. Phéi hop cé hi¢u qua cac lyc lugng gido duc: Gido vién chu nhi¢m,
giao vién bo mon, gia dinh hoc sinh, doan the¢.

1.6. Tham gia cong tac phd cap THCS ¢ dia phwong theo sy phan cong.
1.7. Khong gy ap luc dé bat hoc sinh phai hoc thém dudi moi hinh thirc.

1.8. Chi duoc tham gia day thém ngoai nha trudong khi c6 su dong v ctia Hi¢u
trudng bang van ban va khi thuc hién phai dam bao ding quy dinh phép luat.

1.8. Thuc hién cac nhiém vuy khéc khi Hi€u truéng phan cong.

2. Giao vién chi nhiém c6 cac nhiém vu sau day:

Ngoai cac nhiém vu cua gido vién nhu DPiém 1 néu trén, gido vién chu
nhiém con ¢6 cac nhi€ém vu sau day:

2.1. Tim hi€u va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mat va cé bi¢n phap

t6 chirc gido duc phu hop, c6 hiéu qua véi timg d6i twong, nham thuc day su tién
b0 cua ca 16p; phat huy tinh tich cuc, kha nang tu quan cua hoc sinh.

2.2. Cap nhat, hoan thién CSDL cua hoc sinh sau 1 thang tiép nhan 16p va
chiu trach nhiém truéc phap ludt vé viéc sai sot trong cAp nhat 1am anh hudng
dén quyén loi hop phap cta hoc sinh.

2.3. Lién hé thuong xuyén véi gia dinh hoc sinh dé théng béo tinh hinh
hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh théng qua hé thong quan 1y cua truong; cac
truong hop dac biét phai thong bao ngay cho cha me hoc sinh, 1anh dao nha
truong biét; chit dong phdi hop véi giam thi, gido vién phd cap, gido vién phu
trach doi, doan vién va cac to chirc xa hoi co lién quan dé gido duc hoc sinh.

2.4. Nhan xét danh gia va xép loai hoc sinh mét cach chinh xac, dé xuét
danh sach khen thuéng, ky luat hoc sinh... va hoan chinh viéc ghi két qua s6
ngay nghi, két qua hoc tap, két qua rén luyén vao ho so hoc vu, ho so chi nhiém
theo diing thoi han va dam bao yéu cau.

2.5. Du déy du cac budi sinh hoat dau tudn, cac cudc hop khac do nha
truong t6 chirc (n€u c6 co cau thanh phan cudc hop); Bdo cao day du va kip thoi
vé tinh hinh cta 16p dé duogc hd tro.

2.6. Chu dong thyc hién tét viéc phdi hop 3 méi truong gido duc: Nha
truong, gia dinh va xa hoi; tat ca cac ndi dung phdi hop phai cu thé hoa thanh
bién ban.

2.7. Trién khai thuc hién nghiém tac, hiéu qua Ké hoach gido duc ctia hoi
dé)ng chil nhiém va céc ké hoach giao duc co lién quan.

2.8. La ty vién Hoi dong chu nhiém, thanh vién ban cham soc stre khoé hoc sinh.

2.9. Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truéng phan cong.
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Di€u 8: Quyén cuia giao vién
1. Gido vién, nhan vién cé nhirng quyeén sau day:

1.1. Pugc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd tro
cua tdé chuyén mon va cua lanh dao, doan thé, bd phan trong nha truong.

1.2. Bugc huong luong, ché do phu cép, cac khoan hd trg theo quy dinh
ctia phap luat; duoc thay ddi chitrc danh nghé nghiép; dugc hudng cac quyén loi
vé vat chat, tinh than theo quy dinh.

1.3. Puoc tao diéu kién hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chinh tri,
chuyén mén, nghiép vu, duoc hudng nguyén luong, phu cip theo luong va cac
ché do chinh sach khac theo quy dinh khi duoc cép ¢4 tham quyén cu di hoc tap,
bdi dudng.

1.4. Pugc hop dong thinh giang, nghién ctru khoa hoc tai cac truong, co s
gido duc khéac hodc co s nghién ciru khoa hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh
nhiém vu noi minh cong tac va duge sy dong ¥ cua Hidu trudng bang vin ban.

1.5. Pugc ton trong, bao vé nhan phrflm, danh du va than thé.
1.6. Buogc nghi he va cac ngay nghi khac theo quy dinh cta phép luat.
1.7. Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Gido vién lam cong tic chii nhiém, ngoai cic quyén quy dinh tai
khoén 1 Piéu nay, c6 nhitng quyén sau day:

2.1. Buoc du cac gio hoc, hoat dong giao duc khéac ctia hoc sinh 16p do
minh lam cha nhiém.

2.2. Puge dy cac cudc hop cua hoi déng Khen thudng va hoi dong Ky luat khi
giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh cta 16p do minh 1am cha nhiém.

2.3. Pugc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac cha nhiém.

2.4. Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh c6 1y do chinh dang nghi hoc
khong qua 03 ngay lién tuc (nhung phai c6 don va xac nhan cua GVCN gui
Hiéu truong)

2.5. Pugc giam dinh mirc gio day theo quy dinh cua phép ludt hi¢én hanh
(thé hién qua bang phan cong chuyén moén nim 2024-2025).

Piéu 9: Nhiém vu ciia by phin viin phong.
1. Nhiém vu chung

1.1. Xay dung ké hoach cong viéc phu hop véi timg vi tri viéc lam dang
dam nhiém.

1. 2.Thuc hién ké hoach cong viéc dugc duyét.
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1.3. Quan ly, bao quan hd so, s6 sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy dinh.

1.4. Phéi hop véi gido vién va cac nhan vién khac trong qua trinh trién khai
nhiém vy, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha truong.

1.5. Thyc hién ché do bao céo theo quy dinh.

1.6. Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khée, trinh d chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu.

1.7. Tham gia tap huan, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu.

1.8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi€u truéong phan cong.

2. Nhiém vu cu thé

2.1. T6 truwéng viin phong: CO Piang Thanh Thuy

- Xay dung ké hoach hoat dong cua chung cta to, quan 1y ké hoach ca nhan
ctia to vién.

- Trién khai thuc hién ké hoach va theo doi viéc thuc hién cua cac thanh
vién trong to.

- T4 chue sinh hoat cac hoat dong cua t6 theo dinh ky. Tb chire boi dudng
chuyén mén va nghiép vu nham nang chit lugng toan dién cua thanh vién trong
td theo ké hoach.

- Theo ddi, kiém tra, thuc hién cac hoat dong cua vin phong.

- Pé xuét xép loai, danh gia qui, hoc ki, nim, dé xuat khen thuong, ky luat
thanh vién trong to.

- Tham dy va nhic nhé thanh vién t6 vin phong cung tham gia cac budi
sinh hoat tap thé toan truong, chao cd dau tuan dé nam duogc tinh hinh hoat dong
cua toan truong.

- Chu dong phdi hop véi cac doan thé nha trudng dé thuc hién moi cong tac
va nhi¢ém vu dugc giao, nham nang cao hiéu qua hoat dong va chat lugng giao
duc toan dién hoc sinh.

- Thuc hién ché d6 bao c4o tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va cac
bao cao khac theo yéu cau cua Hiéu trudng.

- P& xuit noi dung kiém tra ndi bo thanh vién t6 va t6 chirc kiém tra ndi bo
theo dung ké hoach dugc Hiéu trudng ban hanh.

- Chju trach nhiém chinh vé chuyén mon trong viéc quan 1y, khai thac, cap
nhat, bao cdo vé cac phan mém tai nha trudng va cac nén tang chuyén do6i sé do
hoi dong chuyén moén nha trudng théng nhat trién khai thuc hién.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u trudéng phan cong.
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2.2 Bo phan tai vu
2.2.1 K¢ toan: Co Nguyén Hoang Oanh

- Lap du toan, quyét toan, 1ap béo céo, quan 1y hd so tai chinh theo quy
dinh cua Luat Ké toan.

- Chu dong tham muu Hiéu trudng vé thu tuc phap 1y trong quan 1y va sir
dung tai san cong tai don vi.

- Tham muu thyc hién dung quy dinh vé quyén tu chi tai chinh theo phap
luat hién hanh.

- Thyc hién dung cac yéu cau vé thu chi ctia nha truong kip thoi, chinh xéc.

- Vo ngay 30 hang thang phai bao céo day du, chinh xac két qua hoat dong
thu, chi cua céac loai quy cho Hi¢u trudng.

- Cén d6i chi nguén thu va tham muu chi cac ndi dung hd tro theo quy ché
chi tiéu noi bo tir 25 dén 30 mdi thang.

- Thuc hién cong khai tai chinh dang, du, chinh xdc néi1 dung yéu cau do
phép luat quy dinh.

- Tham muu thuc hién t6t quy dinh vé mua siam, sur dung, quan 1y tai san.

- Theo ddi va thuc hién cac hd so chuyén loai, nang ngach, chuyén luvong,
xép luong ctia doi ngli CB-GV-NV nha truong theo dung quy dinh trong cac vin
ban hudng din cta cap trén.

- Thue hién tét cong tac tham muu véi hiéu trudng vé giai quyét ché do cho
nguoi lao dong dam bao dung, du, kip thoi.

- Chiju trach nhiém vé ndi dung cac biéu bang, vin ban, bdo cdo,...dd truc
tiép tham muru.

- Tham muu thyc hién cong tdc cong khai, cong tac thyc hanh tiét kiém,
cong tac phong chéng tham nhiing, chng lang phi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truong phan cong va co quan
chuyén mon cap trén yéu cau.

2.2.2 Thi quy: Co Nguyén Ngoc Nga

- Bao quén tién mit ciia co quan va tién gui theo ding quy dinh cta phap
luat hién hanh.

- Thu va chi ding qui dinh, khong chi tam g khi chua duyét chi cua Hi¢u
truong.

- Lam t6t nhiém vu duoc phan cong.
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- Pay manh viéc hudng dan dé CMHS thuc hién cac khoan d6ng qua kénh
thu ho duoc nha trudng chon 1am ddi tac, phdi hop cung ké toan dé tham muu
thue hién nghiém tac chi dao cta cp trén vé thanh toan khong khong tién mat.

- Tiép nhan, cip phat cong cu, dung cu va luu trit hd so day du.

- Thyc hi¢n nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.

3. Bo phian Tw van hoc dudng, giam thi

Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhimg nhiém vu sau day:

- C6 mit dau budi hoc it nhat phai trude gio hoc 15 phat va vé sau 15 phuat
so v&i hoc sinh.

- Quan 1y hoc sinh ¢6 dac diém dac biét dé phdi hop gido vién chu nhiém,
g140 vién bo mon, cha me hoc sinh cung tu van, giao duc cac em.

- Theo dbi, dinh huéng dé hoc sinh khic phuc nhimg diéu chua tt; Lap ho
so theo ddi qua trinh rén luyén cta hoc sinh (hé thong so6 theo ddi)

- Pé xuét véi gido vién Tong phu trach Poi nhitng tap thé 16p, ca nhan hoc
sinh tiéu biéu dé dé xuat khen, thuong dong vién.

- Phéi hop gido vién cha nhiém, TPT Doi dé thiét 1ap hod so dé xuat Hiéu
truéng triéu tap hoi dong ky luat hoc sinh.

- HO tro né nép chao cd dau tuan, né nép 6n bai dau gio.

- Tong hop va dé xuat ndi dung gido duc hoc sinh mdi tuan (SHDC).

- Bao cao Hiéu truong tinh hinh chuyén can, né nép cua hoc sinh va tinh
hinh 1én 16p cta giao vién ca giao vién bd moén nhu (vang, day bu...) vao chiéu
thir Sdu moi tuan.

- Luu trit can than ho so do nhom phu trach.

- Ban giao ca cho cac thanh vién dé dam bao tat ca thanh vién cing nam
hoat dong trong ngay that cu thé thong qua nhom Zalo giam thi.

- Ung dung CNTT trong quan 1y hoc sinh va chidm cong gido vién.
- Quan ly that tot dién thoai dung chung cua truong.

- Tuyét d6i khong cung cap thong tin cac nhan hoc sinh; hinh anh, sy viéc
v€ hoc sinh cho bat ki ca nhan, t6 chitc nao (tror ¢ chi dao truc tiép cua Hi¢u
trudng trén co s¢ co6 quy dinh cua phép luat).

- Chiu trach nhiém bao mat tat ca thong tin hoc sinh (trir cac trudng hop
phai bdo cao theo quy dinh ctia nha truong).

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Hi€u truong phan cong.

4. Van thw
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- Quan ly ot con du nha truong: Theo Quyét dinh phan cong dau nam.

- Sir dung con dau theo ding quy ché van thu, lwu trit ciia don vi va quy
dinh khéc cua phap luat.

- Theo d&i, tham muu kip thoi véi CBQL nha trudng thuc hién cac quyét
dinh, ké hoach, bao cdo dinh ky, dot xuat.

- Chuyén, phat vin ban sd, vin ban gidy theo but phé ctia Hiéu trudng.

- Tham muu vé6i Hiéu trudng vé cong tac vin thu — luu trit nhdm ning cao
hiéu qua quan ly, phuc vu tot hoat dong gido duc cua nha trudong.

- Chap hanh su phan cong cta lanh dao nha trudong, phdi hop véi cac thanh
vién khac trong nha trudng thyc hién tot cic nhiém vu dugc giao.

- Ngoai cac nhi€ém vu chung néu trén, mdi ca nhan dam nhiém riéng mot $6
ndi dung nhu sau:

= C6 Nguyén Ngoc Nga phu trach viéc ldy vin ban, trinh ki va phat
hanh van ban, bao cao theo but phé cua Hiéu truong.

= Co6 Pang Thanh Thuy phu trach thong tin trén cac phin mém, hd tro
thao cac ké hoach va béo céo truc tuyén, tong hop cac hd so danh gia chuan nghé
nghiép, hd so danh gia qui, danh gia nam, ho so cong tac can bd, hd so Thi dua va
ho so 16p, ho so tong hop cac cude hop CMHS theo ké hoach Hiéu truong.

= B&0 c&o theo yéu cau cua Hiéu truong.

- Hai thanh vién chi dong phdi hop voi nhau trong qua trinh thuc hién
nhiém vy va chu trong cong tac chuyén doi sb trong céng tac Vin thu- luu trit.

5. Phu trach thiét bi

- Quan ly, tiép nhan, bao quan tai san, trang thiét bi trong cac phong thiét bi
va cac phong thuc hanh.

- Cap nhat cac loai ho so s0 sach thiét bi, theo ddi tinh hinh st dung DPDDH
va tinh hinh hoat dong ctia cac phong chirc nang theo diing quy dinh

- C6 ké hoach chuan bj DDDH theo yéu cau cua gido vién by mon, phuc vu
tdt cac tiét thuc hanh thi nghi¢m.

- Tham muu, dé xuit v6i Hiéu trudng vé viée to chirc quan 1y, mua sim bd
sung cac thiét bi, PDDH trén co s¢ dinh mc kinh phi cho phép, phuc vu cd
hi¢u qua hoat dong day hoc.

- Bao cdo, dé xuat voi phé hiéu trudng phu trach cé bién phap xu 1y cac
truong hop hu hao, mat mat tai san ctia nha truong.

- Bao quan, lau chui, tu b6 thiét bi, han ché tdi da céac hién tuong lam mét,
hu hong thiét bi.
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- Sap xép d6 dung day hoc va cac vat dung trong phong thiét bi theo bo
mon, khoa hoc sao cho gi4o vién dé 1y, dé tim. Pam bao m§ quan va vé sinh
hoc duong.

- Thuc hién théng ké bdo cao viéc tinh hinh sir dung thiét bi day hoc hang
tuln, thang, hoc ky.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi Hi€u truong phan cong.

6. Phu trach thu vién

- Cap nhat, quan Iy cac loai hd so thu vién theo dung quy dinh.

- Ngay dau mdi hoc ki phai co ké hoach khao sat, théng k&, bao céo tinh
hinh sach giao khoa cta hoc sinh va qua do6 kip thoi tham muu trao tang,...
nhim dam bao 100% c6 day du sach gido khoa.

- T6 chiic hoat dong theo Thong tu 16/2022/TT- BGD&DT ngay 22 thang
11 ndm 2022 cua B Gido duc va Pao tao (thay Thong tu 01)

- Bao quan toan bg sach giao khoa dung chung, sach nghiép vu, sach tham
khao, bao chi, tai li¢u... theo quy dinh.

- Sap xép sach va cac vat dung trong phong thu vién khoa hoc, gilip cho
nguoi doc dé ldy, dé tim, dam bao my quan va vé sinh.

- Lam t6t cong tac ban doc, phdi hop voi lién doi, cac to chuyén mén, gido
vién chu nhiém va cic b phan trong nha truong thuc hién cong tac gidi thi¢u
sach, xay dung tu sach cua truong ngay cang phong phu va khai thac hiéu qua.

- Bao céo, dé xuit voi Pho Hiéu trudng phu trach co bién phap xtr 1y cac
truong hop hu hao, mat mat tai san do thu vién quan 1y sir dung; phdi hop cing
ké toan dé tham muu thanh 1y sach cil, tap chi cii,.. dang quy dinh.

- Thuc hién su diéu dong cua lanh dao nha trudong khi tham gia nhiém vu
khac khi ¢6 yéu cau.

- Tang cuong phat dong phong trao doc sach trong hoc sinh.

- Chu dong phdi hop voi T6 Ngit van, gido vién chii nhiém va doan thé
khac tai don vi dé to chirc tot cac cudc thi, hoi thi nhu: Lon 1én cung sach, Ké
chuyén theo sach, ké chuyén vé Béc trong céc tiét gido duc tap thé dau tuan.

- Tac phong lam vi¢c khoa hoc, linh hoat va phai thuc hién tdt tinh than
phuc vu nhan dan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truong phan cong.

7. Nhén vién Y té: C6 Phan Thi Kim Loan

- Pam nhan nhiém vu chuyén mon vé cham soc stc khoé hoc sinh, phéi
hop véi GVCN dé tuyén truyén, van dong hoc sinh tham gia BHYT, BHTN
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- Nam chit tinh hinh sitc khée hoc sinh hang ngay dé kip thoi tu van
CMHS chédm lo stric khée cac em.

- Kiém tra v¢ sinh mdi truong céac 16p tirng budi hoc va c¢é cong khai cudi
ngay trén nhém chu nhiém.

- Thiét 13p s6 cham v¢ sinh nha v€ sinh va thuc hién thuong xuyén moi
buoi hoc.

- C6 ké hoach, chu dong tham muu véi lanh dao trudong thuc hién cac bién
phap phong, chdng dich bénh trong pham vi nha trudng.

- Truc tiép thtt mau thirc an, lwu anh thire 4n mdi budi va luu mau thire an
ban tri ding huéng dan ctia Pho Hiéu truéng (Co Lé Thi Binh).

- Xay dung ké hoach mua sim céc trang thiét bi, thudc chita bénh phu hop
v6i yéu cau cham soc st khoé hoc sinh va tinh hinh cy thé ciia nha truong.

- Phu trach cong tac hién mau, cong tac chir thap do.

- Bam bao 100% hoc sinh ¢c6 BHYT, BHTN va CMHS cai VssID.
- Thyc hién tét cong tac y té theo Thong tu 13/TT-BYT.

- Cap nhat phan mém ho so stc khoe hoc sinh.

- Tham muu Hiéu truong dé khen thudng cac 16p hoan thanh sém nhét
BHYT hoc sinh.

- Chiu trach nhiém chinh vé chuyén mén véi cong tac kiém tra ATTP trong
nha truong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi Hi¢u truéng phan cong.
8. Bo phan hoc vu: Co Lé Thi Da Ngoc
- Céap nhat s6 dang b, s6 chuyén di chuyén dén ding qui dinh.

- Thuong xuyén kiém tra, bao cdo danh sach hoc sinh bo hoc, chuyén di,
chuyén dén Ianh dao phu trach vao cac cudc hop moi thang.

- Quan 1y, cip phat vin bang, chtng chi theo quy ché.

- Quan 1y ho so hoc sinh, hoc ba, s6 diém, s6 ghi dau bai va céc loai ho so
s0 sach cua nha truong theo quy dinh (c6 s6 theo doi viéc thuc hién)

- Tham muu v6i Hiéu truong cong tac chuyén truong, tuyén sinh, xép 16p.
- Cung giam thi d6i chiéu hoc sinh bo hoc hang thang.

- Tiép nhan, xr 1y, sép xép, luu trit cac loai hd so mét cach co khoa hoc.

- Pam bao 100% hd so hoc sinh khong bi sai sét va that lac.

- Quan ly ho so hoc vu theo Quy ché Vian thu-luu trit cta don vi.
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- Kiém soat mirc d0 hoan thanh ho so chui nhiém cua cac 16p (tién do, chat
lugng) d€ tham muu Hi¢u truong danh gia mic do hoan thanh cua ting gido
vién chu nhiém trong xét quy va x&p loai vién chirc cudi nam.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u trudng phan cong.

9. B phan Bio vé: Nha trudng c6 2 nhan vién bao vé hop ddng theo Nghi
dinh 111 (6ng Poan Vin Thom, 6ng Ngé Mang) va 2 nhan vién hop dong lam
viéc theo thoi vu tai khu cong 3 (khu bén tra).

- Thoi gian 1am viéc: Hai nguoi thay nhau truc Iudn phién ngay va dém
ké ca ngay chu nhat (ché do lam viéc 24 gio nghi 24 gid tiép theo)

- Nhiém vu:

= Pau ca tryc phai thuc hién tt viéc giao ca va c¢6 ghi nhan ban giao
vao sO truc (luu tai phong bao vé)

* Trong ca truc phai ddm bao vi¢c ti€ép nhan thu (giao van thu vao so0)
va an pham, vat pham...., ghi nhan va ban giao ding noi.

= Tiép khach dén lién hé cong tac dung quy dinh tiép céng dan (ghi
nhan thong tin, kiém tra than nhiét... va cac yéu cau cua phap lut theo tinh hinh
thuc té).

= Chju tréch nhiém chinh vé viéc bao vé tai san va an toan cta don vi
trong sudt ca truc (néu phat sinh van dé phai bao cdo xin y kién lanh dao nha
truong dé nhan chi dao va phai tryc tiép ghi nhan day du vao nhat ki cong tac
cua ca truc)

= Kip thoi lién hé, phdi hop véi cac co quan cong an dia phuong, giai
quyét cac truong hop gy mat an ninh trat tu trudc cong va xung quanh truong.

= Kip thoi phat hién va tham muu dé xu 1y cac vu viéc 1am hu hao, mat
mat tai san.

= Khéng cho bt clr c4 nhén, tap thé nao di chuyén, sir dung cac loai tai
san khi chua dugc phép ctia Lanh dao nha truong.

= Thuong xuyén kiém tra hé théng PCCC, CSVC truong, 16p kip thoi
bdo cho Hiéu truéng hodc Pho Hidu trudng co s vat chit céc truong hop hu
hong dé c6 hudng giai quyét kip thoi.

. Khéng cho hoc sinh ra ngoai nha truong khi chua c6 giéy ra cong,
nhat 1a cudi budi hoc smh chiu trach nhlem chmh truéc phap luat néu phat smh
van dé do hoc sinh ra cong ma chua c6 gidy ra cong ctia ngudi c6 tham quyén
theo phan cong

= Khong cho cé nhan, td chure loi dung danh nghia tur thi€n, nhan dao
vao truong dé van dong, quang cao.
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* Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo hop déng lao dong da ki két vé6i
Hi¢u trudng.

» Pbi voi bao vé lam viée theo thoi vu khu cé)ng s6 3, cling s¢€ thuc hién
cac nhiém vu néu trén va s€ do bao vé chinh truc chung ca truc gidm sat, nhac
nhd va bao cao kip thoi dén Lanh dao nha truong khi ¢6 van dé phat sinh lién
quan.

10. Cong nghé thong tin: CO Pang Thanh Thuy

a) Quan 1y va thuc hién day du dit liéu trén cac phan mém quan 1y nha truong.

b) Chiu trach nhiém chinh trong cong tac tham muu va thyuc hién chuyén
doi so.

c) Ho tro gido vién khai thac, tao méi kho hoc licu s6 dé giang day va
huéng dan hoc sinh hoc truc tuyén.

d) Thyc hién cac nhiém vy hd tro vin thu, vin phong.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Hiéu trudng.

Piéu 10. Céc doan thé

1. Chii tich Cong doan: C6 Hd Thi Bich Phuwong

- Lanh dao va td chtrc cac hoat dong cong doan theo Diéu 18 Cong doan
Viét Nam.

- L& Phé Chu tich thuong truc Hoi dong Thi dua khen thuéng. Chiu trach
nhiém theo doi, cap nhat két qua danh gia Xép loai thi dua cuia don vi va ca nhan.

- Chu dong, phdi hop vaoi Chinh quyén, cac to chirc doan thé trong va ngoai
nha truong t6 chire thuc hién quy ché dan chu va cac phong trao thi dua nham
thuc déy hoat dong day va hoc

- Tuyén truyén, gido duc, van dong cong doan vién cung xay dung khoi doan
két, thuc hién cudc van dong “Moai thay co6 1a tam guong dao duc, tu hoc va sang
tao” va cudc van dong “Dan chu - Ky cuong - Tinh thuong - Trach nhi¢ém”.

- Cung véi Hiéu trudng t6 chirc danh gia vién chic, nguoi lao dong va binh
xét thi dua cudi nam.

- Phéi hop thuc hién cong viée theo qui dinh khac ctia phap luat nhu phong
chéng tham nhiing, day thém hoc thém, cong tac chuyén ddi sb....

- Phét dong va thong ké viéc tham gia cac hoi thi cia CDV do dia phuong
hay co quan quan 1y cip trén phat dong, to chirc.

2. Tong phu trach Péi TNTPHCM: (C6 Nguyén Thi Ngoc Huyén)
- T6 chure, diéu hanh céc hoat dong cua Poi TNTPHCM.
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- Thir sau hing tuan bao céo chuong trinh ké hoach tuan tiép theo cho Hiéu
truong dé chi dao thuc hién.

- Phéi hop v6i nhom Gido vién tu van td chirc hoat dau tuan, hd tro GVCN
quan ly, giao duc dao dtc hoc sinh, dac biét cac trudong hop hoc sinh dac biét.

- Lén ké hoach thi dua trong hoc sinh theo chi dé& hang thang dudi sy chi
dao ctia Hoi dong d6i va lanh dao nha truong. Tong két va bao céo két qua thi
dua hang tuan vao cac budi chao cd hang tuan.

- Phéi hop, van dong cac luc luong gido duc, cac luc lugng xa hoi ¢ dia
phuong cung tham gia cong tac Doi.

- Luu trit day du ho so ¢6 lién quan theo qui dinh.

- Hang tuan vao sang thi hai kiém tra Hop thu Em muén noi dé tham muu
Hiéu truong nha trudng giai quyét theo quy dinh.

- Hang thang, chu dong tham muu Hiéu truéng t6 chirc chuong trinh doi
thoai hoc duong.

- Tham muu véi Lanh dao nha trudng, phdi hop cung gido vién chi nhiém
thuc hién cac ndi dung thu, chi quy doi va cong khai hang thang.

- Quan ly va t6 chure thuc hién hoat dong cua CLB K¥ nang D0oi.
- La thanh vién HDTD phu trach thi dua Lién doi.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi Hi€u truéng phan cong.

3. Bi thw chi doan: Cé Lé Thi Thay Ha

- T6 chire, diéu hanh cac hoat dong ctia Chi doan theo chi dao cua Poan
cap trén va cua Chi bo.

- Lanh dao Lién d6i va huéng dan Lién doi t6 chuc cac phong trao, hoat dong
cua Dadi va cac hoat dong gido duc khac theo Ké hoach gi4o duc cua nha truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Chi bg.

CHUONG V
Né nép lam viéc
Piéu 11: Thoi gian 1am viéc
1. Thoi gian t6 chire thwe hién nhiém vu gido duc ciia nha truong.
+ Budi sang: Tir 7900 dén 10950 (Gi4o vién bd mon thuc hién theo tiét day)
+ Trua — Ban tri: 10950 dén 13200
+ Budi chiéu: Tir 13g00 dén 16g45 (Gido vién bd mén thuc hién theo tiét day).
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+ Hop, sinh hoat truyén théng, sinh hoat chinh tri,...: Theo lich cong téc.
2. Thoi gian 1am viéc cia can by va nhan vién hanh chinh, van phong

- Can bd va nhan vién lam viéc dung quy dinh theo gio hanh chinh theo qui
dinh m&i budi nhu khoan 1, Didu 11.

Luu ¥: ké toan, thi quy va y t& phai c6 mit sém hon gio vao hoc ctia mdi budi
dé 1am nhiém vu chuyén mén (trir nhimg truong hop cé su didu dong khac).

- Can bo quan 1y phai c6 mat dau gio hoat dong ctia nha trudng dé theo doi
d6n dbc cong viée chung nha trudng va ndm cac hoat dong do minh phu trach dé
chi dao kip thoi.

3. Thoi gian lam vi€c: theo gio dugc phan cong cho tung cong viéc va
theo qui dinh chung thoi gian lam vi¢c cia truong.

- G160 1am vi¢c cua bd phan, ca nhan c6 tham gia ban tra thi thyc hién theo
ké hoach va thoi gian cong tac ban tri.

4. Trang phuc
Thuwe hién theo ndi qui co’ quan, nhw sau:

- Can bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong phai st dung trang phuc
chinh t&, lich su, phu hop v61 hoat dong moi truong su pham va thé hién tdt su
néu guong ddi véi hoc sinh(tuyét ddi khong str dung trang phuc quan jean, 4o
thun khi vao truong)

- D61 vai gido vién: Nam so mi, quan tady bo 4o vao quan, mang giay tay.
Nir mdc ao dai truyén thong (budi chi€u cé thé st dung vay cong sd)

- D61 v6i1 nhan vién: St dung 4o so mi, quan tay hodc vay cong s& khi lam
viéc (Riéng sang thir Hai va cac ngay 1€ s dung dong phuc cua truong)

- Trong cac ngay L& - Hoi phai st dung ddng phuc chung cia nha truong.

- Trong hoat dong chao co dau tuan, tat ca can bo, giao vién, nhan vién phai
st dung dong phuc.

- Tét ca phai mang thé vién chirc trong thoi gian lam viée( trir cac budi hop
ndi bo).

Piéu 12: Ché dd hai hop, bao céo, thdng bao

1. Ché d6 hdi hop

- Hop Hoi dong trudng: ti thiéu 3 1an/nam (Vao dau nam hoc, so két hoc
ky 1 va tong két nam hoc), thoi gian hop vao gio hanh chinh .

- Hop Hoi ddng gido duc( tat ca thanh vién tai don vi): 1 lan/thang

- Sinh hoat t6 chuy@n mén: ding theo ké hoach chuyén mén.
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- Hop doan thé: theo diéu 1&

- Hop Hoi déng tu van: theo thuc té cong viéc va do Chu tich hoi déng
tri¢u tap.

- Hop HD chu nhiém: 1 14n/ thang (hodc dot xuat).

- Cac cudc hop dot xuét khéc: thuc hién theo chi dao hodc khi co yéu cau
nhiém vu va s€ do Hi¢u truong triéu tap ding thanh phan.

2. Ché dd béo céo

- TAt ca cac ndi dung bao co phai dam bao tinh chinh x4c ndi dung va hinh thic.

- Tt ca bao cao phai co ¥ kién phé duyét ctia Hiéu truong hoic Phé Hiéu
truéng phu trach trude khi ndp.

3. Ché dd giam gio, ché d6 quy doi thoi gian 1am viée khi kiém nhiém,
ché do hd tro cong tac khac

- Chu nhiém 16p: giam 5 tiét/tuan.

- Gi4o vién phu trach Pho cap gido duc: giam 9 tiét/tuan

- Hoat dong cac cau lac bo: Hiéu truong giai quyét hinh thic giam gio
hodc chi hd tro theo ké hoach dau nim cua CLB va c6 y kién théng nhat vé
chuy&n mén cta Pho Hiéu truong quan 1y truc tiép( thanh phan hd so CLB do
Ph6 Hiéu truéng hudng dan thuc hién).

- Néu truc kiém nhiém thém nhiém vu khac (Thiét bi, Tu van-Giam thi,
Hoc vu, Van phong) thi dugc giam 2,5 tiét/1 budi truc (phai ddm bao c6 mat
trudc gio vao hoc it nhat 10 phut va ra vé sau khi két thiic budi hoc 15 phut).

- Ché 6 giam gid khac thuc hién theo quy dinh phap luat hién hanh.

Pi¢u 13: Ché @ ban hanh viin ban

- Hiéu truéng ky ban hanh cic Quyét dinh, ké hoach nam hoc va céc ké
hoach khac.

- Pho Hiéu trudng ky ban hanh cac ké hoach chuyén mén, béo céo chuyén
mon va ho so cta td, nhom va giao vién do minh dugc phan cong quan ly.

CHUONG VI
Cic mdi quan hé cong tac

Piéu 14: Quan hé cong tac cia Hiéu Trudng

1. Bi voi UBND huyén Cu Chi: Chap hanh sy phan cong, chi dao cia
UBND huyén.
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2. Pbi voi phong Gido duc va Pao tao huyén Cu Chi: Chap hanh sy phan
cong, chi dao chuyén mon ctia phong GD-DT huyén.

3. P6i v6i Uy ban nhan dan Thi tran Ca Chi: Phdi hop, tham muu dé to
churc thuc hién nhiém vu ctua don vi.

4. B6i véi Cha me hoc sinh: Phéi hop.

5. Bbi vai céac CBQL,GV,NV trong don vi: Quan ly, st dung, ddnh gia va
tham muu UBND huy¢n danh gia.

Piéu 15: Quan hé cdng tac ciia cAc Pho Hiéu trwéng tai don vi

- B6i voi Hiéu truong: Tham muu, gitp viée.

- B6i véi Pho Hiéu truong khac trong don vi: Phéi hop.

- Pbi véi T6 trudong, gido vién: Quan 1y theo phan céng, kiém tra va tham
muu danh gia.

Picu 16: Quan hé cong tac ciia To truwong, To phé

1. Béi voi Hiéu truong, Pho Hiéu trudng: Chap hanh sy phan cong, chi dao
cua Hi¢u truong, Pho Hi¢u truéng

2. P6i v6i cac To trudong khéc: Phdi hop

3. Bdi voi ndi bo to: Phan cong theo ké hoach ctia nha trudng, t6 chirc thuc
hién ké hoach chung cho toan thanh vién t6 va tham muu kiém tra, danh gia.

Picu 17: Quan hé ciia vién chirc trong nha truong: Phéi hop thyuc hién
nhiém vy theo phan cong cua lanh dao nha truong va cac nhiém vy dugc phap
luat quy dinh theo tung vi tri vi¢c lam.

CHUONG VII
Trach nhiém giai trinh
Piéu 18: Tat ca thanh vién tai don vi c6 trach nhiém quén triét va thuc hién
tdt quy dinh tai Muc 1, Muc 2, Muc 3 cta chuong II, Nghi dinh 50/2019/Nb-CP
ngay 01 thang 7 nam 2019 caa Thu tudng chinh phu vé Trach nhiém giai trinh.

CHUONG VIl
Khen thudéng, Ky luat
Piéu 19: Viéc thuc hién cac nodi dung cta Quy ché nay la mdt trong nhiing
ti€u chi dé binh xét thi dua, khen thudng do1 véi ca nhan, 1a co s¢ danh gid, nhan
xét, phan loai cong chirc, vién churc cudi nam hoc.
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Piéu 20: Can b, vién chirc, ngudi 1am viéc hop doéng vi pham cac quy
dinh tai Quy ché nay thi tiy theo tinh chat, mtrc do vi pham phai chiu cac hinh
thire ky lut 4p dung theo quy dinh cta phép luat vé xtr Iy ky luat di véi can bo,
vién chirc, ngudi 1am viée hop dong hodc truy ciru trach nhiém hinh su theo quy
dinh cta phap luat. Trudng hop can bd, vién chirc, ngudi 1am viée hop dong vi
pham cac quy dinh tai Quy ché nay ma gay thiét hai vat chat cho co quan phai
boi thuong thi€t hai theo quy dinh cua phép luat hién hanh vé trach nhiém véat
chat ddi vai can bo, vién chire, nguoi lam viéc hop déng.

Chuong IX
Té chite thue hién

Piéu 21: Thue hién quy ché

1. Hiéu trudong c6 trach nhiém pho bién, trién khai thyc hién Quy ché nay
dén toan thé can bo, vién chuc, nguoi lam viéc hgp dong trong nha truong .

2. Pho Hiéu truong va to trudong chuyén mon, to trudng van phong ¢ trach
nhiém don ddc, theo ddi viée thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu phat sinh vuén méc, can diéu chinh, bd
sung, Phé Hiéu trudng, t6 truong chuyén mén, to truong van phong hodc ngudi
duoc phan cong bio cao va dé nghi Hiéu truéng stra doi, bd sung Quy ché nay
phtt hop tinh hinh thyc té.

Quy ché nay da duoc Hoi dong trudong thao ludn, bd sung, thong nhat théng
va ¢6 hiéu luc ap dung tir 14 thang 9 nam 2024./.

HIEU TRUONG

Nguyén Vin Hiéu
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