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AUYET EINH

V/v Ban hinh Quy ch6 td chrl'c vh ho4t tlQng cria Trudng THCS Vin Thin

HITU TITUONG TRUONG THCS VAN THAN
Cdn cti'quyAt dinh so 6l{I/QD-UB ngdy 23 thdng B ndnt t993 cria UBIID

Qttan 6 vi vi€c thdnh lap trudttg THCS Vdn Than;

Cdn cti' Diiu te fi.rrO'ng Tt't.rng hoc ban hdnl't kDm theo th6ng tu' so;

32/2020/TT-BGDDT ngdy 15/9/2020 cua Bo tru'o'ng Bo Gido duc vd Ddo tao;

Cdn cti'vdn ban tti IZIEGD&DT ngdy 20 thdng 9 nitm 2013 ct)a Phdng

Girio duc vd Dao tao Quqn 6 vi viec hao'ng cldn xa1, du'ng Qult ch€ lam viic, lYoi

Qtrl; ,o' qlton, lVQi qtty doi vcti hoc sinh ct)a c,o'sct gido clt1c,'

Cdn cu' chirc ndng, nhi€rn ,u, quyi, han cua hieu trtro'ng theo Diiu te
. ,;,^

tru'o'ng plrc thong cua Bo GD&DT,'
Xet di nghi cua Hoi ding tru'd'ng THCS Vdn Thdn.

QUYET DINH:
Di6u l. Ban hanh kdrn theo Quy6t dinh ndy Quy ch6 t6 chirc vd hoat dQng

cua Tru'ong THCS Van ThAn.

Didu 2. Quy6t dinh nay co hi6u luc thi hdnh kC tu'ngdy ky. Mgi quy dinh
tru6'c d6y tr6i voi Quy ch6 ndy dAu bdi bo.

Didu 3. Ban Gi6ur hi6u, t6 truong chuy6n m6n, ngucri df'ng dAu c6c t6

ch[r'c dodn th6, gi6o vi6n vd nhAn vi6n trong nha trud'ng chiu tr6ch nhiOm thi
hdnh Quy6t dinh ndy./.

UY BAN NHAN OAN QUAN 6

TRUONG THCS vlN THAN

No'i tthQrt:

- Nhr-L DidLr 3 (dC thLrc hi6n);
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UY BAN NUAN oAN QUAN 6

rnUoxc THCS vAN ruAx
ceNG HoA xA Hgr cHU Ncuia vrET NAM

Dgc l0p - TU do - Hanh phrfic

QUY CHE ro Cntlc VA HOAT DQNG
CUA TRUONG THCS VAX THAN

Chutrng I
Vi tri, nhiQm vrJ vir quydn h4n

Didul:V! tri
Trud'ng trung hoc ld co' scr gi6o duc ph6 th6ng cua hC th6ng gi6o dpc qu6c dAn.

Trudng co tu c6ch ph5p nhAn, co tai khoAn vd con d6u ri6ng.

Dii:u 2 : NhiQm vg vi quydn h4n

1. XAy dqng chi6n luoc, ke hoach ph6t tri6n nhd trudng g6n v6i didu ki6n
kinh tC - xd h6i cua dia phuong; x5c dinh tAn-r nhin, s[r'm6nh, citc gi6 tri c6t 16i

:. ,,
ve gido duc, vdn hoa, lich s[r vd truy6n th6ng cua nha truong.

2. XAty dUng vd t6 chilc thuc hi6n kC hoach giao duc cta nhd trud'ng theo

chucrng trinh gi6o duc ph6 th6ng do B6 truong Bg Gi6o duc vd Ddo tao ban

hdnh. eh6i hop v6'i gia dinh hoc sinh, t6 chfc vd c6 nhAn trong t6 chilc c6c hoat

dQng gi6o duc.

3. Tuy6n sinh vd ti6p nhan hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh cua 86
Giao duc vd Ddo tao.

4. Thuc hiQn k6 hoach phd cpp gi6o duc trong pham vi duoc phAn c6ng.
- -i5. To chu'c cho giSo vi6n, nhAn vi6n, hoc sinh tham gia c6c hoat d6ng xd

hoi.

6. Quan ly giSo vi6n, nhAn vi6n theo quy dinh cua ph6p luAt.

7. Huy dQng, qudn ly, su dUng c6c ngu6n luc cho hoat d6ng gi6o duc theo

quy dinh cua phSp luAt.

8. Quan Iy, si'dUng va bAo quAn co so'vAt ch6t, trang thi6t bi theo quy dinh
cira ph6p luAt.

9. Thuc hi6n c6c hoat d6ng ,A bao dAm chAt luong gi6o duc, d6nh gi5 vd

kitim dinh chAt lucrng gi6o duc theo quy dinh cua 86 GiSo dpc vd Ddo tqo.

10. Thuc hi6n c6ng khai vA cam ket chAt lucrng gi6o duc, cac didu ki6n bao

dam ch6t lugng gi6o duc vd thu, chi tdi chinh theo quy dinh cua ph6p luAt.

1 1. Thuc hi6n dAn chi, tr6ch nhi6m giai trinh cua co' so gi6o duc trong
qudn ly ctrc hoat d6ng gi6o duc; b6o dan-r vi6c tham gia cua hoc sinh, gia dinh vd

xd h6i trong quiin ly citc hoat d6ng giao duc theo quy dinh cua ph6p luat.

12. Thuc hi6n cdc nhi6m vu vd qrydn kh6c theo quy dinh cua ph6p lu6t.
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Chu'o'ng II
T5 ch['c bO m6y

Didu 3 : T6 chf'c b6 m:ly Tru'd'ng THSC VIn ThAn g6rn,
- Linh dao: Hieu truong vA 01 Pho Hi6u trucrng.

- 'l o chuyert rn6n: 7 t6 chuy6n m6n g6n-r c6c t6 To5.n, Khoa hoc tu nhi6n,
GDCD

- Lich su'- Dia ly, Vdn ThO My, Tin hoc - C6ng nghe, Vdn, Ti6ng Anh.
- T6 Vdn phong: g6rn nhAn vi6n thu vi6n, thi6t bi, h5 tro- khuy€t tet, thu

-,.{quy, ke toan, vdn thu, bAo ve, phUc vu, giSm thi.

Chuong III
Quyiin vi trSch nhiQm cria c5n bQ quin Iy

Diiru 4 : Quydn vi trfch nhi6m ciia Hi6u tru'6'ng
- XAy dqng, t6 chu'c bo m6y nhd trucvng theo quy dinh tai Di6u 9 Di6u 1€

. ,,i,^
tru'o'ng pho thong; b6 nhi6m t6 truo'ng, t6 pho; t6 ch[r'c thdnh l{p hQi d6ng trud'ng
theo quy dinh tai di6m d, di€n-r e khodn 1 Dieu 10 DiAu 16 trucrng ph6 th6ng;

- To chu'c xAy dung chi6n luo-c, tAm nhin, muc ti6u, quy hoach ph6t tri6n nhd
. ,r

tru'o'ng, quy che t6 chu'c va hoat dQng cria nhd trud'ng; k6 hoach giao duc hang
ndm cua nha trudng dC trinh hQi d6ng truong phe duy6t va to chric thuc hi6n;

- Thuc hi6n cac quy6t dinh hoac k6t luAn cua hoi d6ng trudng vC nhfr'ng noi
dung duoc quy dinh tai di6rn c khorin 1 Di6u 10 Di6u 16 ndy. Trudng hop hi6u
trucrng khong nh6t tri vcri quy6t dinh cua hQi d6ng trudng cAr-r xin y ki6n co- quan
qudrn ly gi6o duc cAp tr6n truc ti6p cua nhd trud'ng. Trong tho'i gian cho y ki6n
cua co' quan qudn ly gi6o duc c6p trdn truc tiep, hi6u truo'ng v6n phai thuc hi6n
theo quy6t dinh cta h6i dong trud'ng AOi vOi cac vdn aO mOng tr6i v6'i quy dinh
cua ph6p luAt hi6n hAnh vd Dieu 16 nay;

- 86o c6o, d6nh gi6 k6t quA thuc hien ke hoach gi6o Juc cira nhd trud'ng vd.:
cac quyet dinh cua h6i d6ng truong tru6c h6i d6ng truong vd cdc cAp c6 thAm

x
quyen;

- Thuc hi6n tuy€n dung, quan ly gi6o vi6n, nhAn vi6n; ky hqp d6ng lao d6ng,
ti6p nhan, didu d0ng gi6o vi6n, nhan vi6n; quan ly chuycn m6n; phan c6ng c6ng
t6c, ki6m tra, d6nh gi6 x6p loai gi6o vi6n, nhAn vi6n; thuc hi6n cong t6c khen
thuong, ky lu6t AOi vO'i gi6o vi6n, nhAn vi6n theo quy dinh cria ph6p luAt;

- Qu6n ly hoc sinh vd cdc hoat dQng cua hoc sinh do nl-ra trudng t6 chu'c; x6t
duy6t k6t qua d6nh gi6, x6p loai hoc sinh, ky x6c nhAn hoc ba, ky x6c nh6n hodn

thdnh chuong trinh ti6u hoc cho hoc sinh ti€u hoc (n6u co) cta trudng ph6 thfrng
),rco nhieu cAp hoc, cAp giAy chirng nhAn hodn thdnh chucrng trinh gi6o duc pho

thong cho hoc sinl-r trung hoc pho th6ng (n6u co) vA quy6t dinh khen thtrong, ky
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luAt hoc sinh;

- Quan li tdi chinh vd tdi sAn cua nhd trud'ng;

- Thu'c hi6n c6c cne a9 chinh s6ch cua Nhd nu'6c dOi vo'i gi6o vi6n, nhAn

vi6n, hoc sinh; thuc hi6n quy ch6 d6n chu, trdch nhiern giai trinh cua nguo'i dL?ng

dAu ccy so'gi6o duc trong t6 chilc hoat dQng cua nhd trud'ng; thr,rc hi6n c6ng t5c

xd hoi ho6 gi6o duc cta nhd truo'ng;

- Chi dao thuc hi6n c6c phong trdo tl-ri dua, c6c cu6c vAn d6ng; thuc hi6n

c6ng khai d6i v6'i nhd trudng vd xd h6i theo quy dinh cua ph6p luAt;

- Tham gia sinh hoat ctng t6 chuy6n m6n; tu hoc, tu boi du6'ng d€ nAng cao

ndng luc chuy6n m6n nghiep vu, ndng luc qudn ly; duo-c hucrng cne Ag phu c6p
-;.uu dai doi vcri nha gi6o va c6c chinh s6ch uu ddi theo quy d!nh; tham gia day

hoc theo quy dinh ,d dinh m[r'c gio'day d6i v6i hi6u truo'ng;

- Duoc dio tao nAng cao trinh d6, b6i du6'ng chuy6n m6n, nghiep vu vd

huong c6c ch6 d6, chinh s6ch theo quy dinh cua ph6p luAt.

- Uy quy6n : Khi Hi6u truong bpn c6ng t5c thi uy quydn cho pho hieu truong

giai quy6t citc phAn vi6c cua hieu truong phU tr6ch.

Diiju 5: Quyirn vi tr6ch nhiQm cria Ph6 HiQu tru'6'ng

- Chiu tr6ch nhi6m quAn ly, didu hdnh cong vi6c do hi6u trucvng ph6n c6ng;

di6u hdnh hoat d6ng cua nhd truo'ng khi duo-c hi6u truong uy quydn.

- Tham gia sinh hoat ctng t6 chuy6n mon; tu hoc, tu b6i dudng dC nAng cao

ndng luc chuy6n m6n nghiCp vu, ndng luc quAn ly; duoc huo'ng cne Ag phu c6p
-;.uu dai doi vcyi nhdr gi6o vd c6c chinh s6ch uu ddi theo quy dinh; tham gia day

hoc theo quy dinh,re di,rh milc gio d4y d6i v6'i pho hi6u truong;
- Duoc ddo tqo ndng cao trinh dO, b6i dudng chuyen m6n, nghiCp vu vd

huong c6c ch6 d6, chinh s6ch theo quy dinh cua ph6p luAt.

- Cung v6'i Hi6u trucrng chlu tr6ch nhi6m tru6c cAp tr€n ve phAn vi6c duoc

giao.

- Dinh k| ( trong c6c cu6c hop giao ban vh hop lSnh Jao ) ph6 hi€u truo'ng
;,

b6o c6o: Ket quA cong t5c, du thao kC hoach, dO xu6t hoqc xin y ki6n v6 chuong

trinh c6ng t6c v6'i hi6u truong.
- Chiu tr6ch nhi6m tru6c hi6u truong vd nhir trudng vC c6c c6ng vi6c dugc

giao.

- Cdn cir vdo c6c vdn b6n chi dao cua c6p tr6n vd ke hoach, chi tieu cua nhd

trud'ng Ae tap kC hoach vd t6 chilc thgc hi6n c6c c6ng vi6c chinh nhu sau :

* Tham muu cho hieu truong,rd vi6c phAn c6ng giang day vd d6nh gi6, x6p

loai gi6o vi6n vd nhAn vi6n.
+ Tharn muu cho hi6u truo'ng ,d : bi6n ch6, x6p lop cho cho hoc sinh dAu

ndrn hoc vd dAu hoc ki II.
+ Chi dao c6c to chuyen rnon, gi6o vi6r-r thuc hi6n n6i dung chuo'ng trinh, kC
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hoach day hoc theo qui dinh cua B0 GD-DT vd chi dao cua So' GD - DT.
Pho ban ki6rr tra hoat d6ng su pham cua giSo vi€n vd c6c t6 chuy€n m6n.
+ 86 trf tho'i khoa bieu c6c hoat d6ng giAng day trong nhd tru'dng.
+ Chi dao c6c phong thi nghiem, phdng rn6y vi tinh vd c6c phong hoc b6

m6n. Chi dao vi6c bAo quan vd su' dUng h6 so s6 s5ch cua c6c phong thi
nghi€m vd c6c phong hoc b6 m6n.
+ D6 nghi v6'i hi6u trucvng ,. ,rua sA,n, tu su'a c6c thi€t bi, s6ch cho cdc

phong tr6n, c6c vdn phong phAm, h6 so' s6 s6ch cho gi6o vi6n, hoc sinh va

c6c l6p hoc theo quy dinh nhu o'phAn phu luc.
+ Duyet thu'a gio'giang day. CAn AOi va duy6t dO nghi chi kinh phi c5c hoat

dQng chuydn m6n cua c6c t6 chuyCn m6n.
+ Duy6t ky hoc ba khoi 6,7,8,9, 16 b6o giAng, so thi nghi6rn, rO aO dung

giang day.

+ Chi dao vi6c ki6m tra chung, ki6rn tra hoc ki, nhAp di6m, bao diern...
+ Duy€t h6 so s6 s6ch chuy6n m6n theo tr6ch nhi6m duo-c giao.

Didu 6 : Quydn vi tr6ch nhi6m ciia TO tru'6'ng
- Qudn ly, dieu hanh to chilc cac hoat dQng cua to va cua ciic thanh vi6n.

Cht tri c6c chuong trinh c6ng tac, cac cu6c hop cua t6.

- XAy dUng kC hoach, n6i dung hoat d6ng cua t6 tr6n co so kC hoach hoat

dQng cta nhd trudng.

- To chilc ki6m tra viec thuc hi6n chuo'ng trinh, quy chd chuy6n m6n, h6 so
;,

so sach va nghiep vu su pham c6c thdnh vi6n trong t6. De xuAt v6i hi6u truo'ng

dC phAn c6ng gi6o vi6n co ndng luc, hudng dAn gi6o vi6n tflp sU vd b6i dudng
hoc sinh gioi .

- Theo d6i gicr giAc, ngdy c6ng lao d6ng cria gi6o vi6n. Dd xu6t cho gi6o

vi6n duoc nghi theo quy dinh vd b6 tri giSo vi6n day thay theo dung quy dinh
cira nhd trudng, duyQt cnO aO thu'a gio' cua t6. Ld thdnh vi6n trong ban ki6m tra,

ban thi dua khen thucrng.

- Thuc hi6n ch6 d6 b5o c5o tinh hinh thuc hi6n nhi6m vU hing th6ng vd c6c

b6o c6o kh6c theo y6u cAu.

- XAy dUng quy ch6 ldm vi6c cua nhAn vi6n t6 hdnh chinh vd k6 hoach hoat
, ;.,.

dQng cua to hang thdng.

- Quan ly vi6c thuc hi6n ,0,-, ,6p, t6c phong lam viec nhu : gio gi6c, vi trf
ldm vi6c, phu hi€u...

^, ;- Chdrn cong lao dong cua nhAn vi6n trong t6.

- Ph6i hop vo'i BGH dC xAy dung vd gifr'gin su dodn fet vd tinh thAn ph6i

ho.p c6ng t5c cua c6c nhAn vi6n.

- ChLi tri c6c cu6c hop t6 theo dinh kj, hodc d6t xuAt theo dd nghi cua Hi6u

truo'ng.
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Di6u 7 : Quyiin vi tr6ch nhigm cria T6 ph6
- Thuc hi6n va chiu tr6ch nhi€m tru6c to truo'ng v€ nhi6m vu du'oc t6 truong

phAn c6ng;
;,,- Cung vo'i to tru'ong chiu tr6ch nhiem tru6'c cAp tr€n ve phAn vi6c duoc giao;

- Thay mdt t6 truo'ng didu hanh hoat dong cua t6 khi duoc t6 truong uy
I

quyen;

Chuong IV
Chrirc nIng, nhiQm vg cria T6 vin phdng, Td chuy6n mdn

Di6u 8 : T6 v5n phdng
a) Cdn cri k6 ho4ch gi6o dpc cria nhd trudng, x6y dtmg, giilitrinh vd quy6t

dinh kC hopch ho4t dQng cria t6 vdn phdng theo tu6n, thdng,hgc kj,, ndm hoc.

b) Gifp hi6u truong thpc ,hi6n c6ng titc vdn thu, nhiQm vU quAn li tdi

chfnh, tdi sin, th6ng kO vd b6o vQ trong nhir trucrng theo quy dinh.

c) Tham gia b6i du6ng chuy6n m6n, nghiQp vp theo k6 hopch cria t6 vdn
phdng vd cira nhd trudng.

d) Tham gia d5nh gi5,x6p loai vi6n chric, ngudi lao d6ng.

d) QuAn ly, luu trfr h6 so cira trudng.
e) Thr,rc hi6n c6c nhiQm vp kh6c khi hi6u truorrg ph6n c6ng.

g) T6 vdn phdng sinh hoat it nnat Ot lAn trong 01 thdng vd c6 th6 hgp dQt

xu6t theo y6u cAu cOng viQc ho{c khi hi6u trucrng y6u cAu. T6 vdn phdng hoat

dQng theo nguyCn tic ddn chir, t6n trong, chia s6, hoc tQp, giup dd 15n nhau gifra

c6c thdnh vi6n d6 phSt tri6n nSng luc chuy6n m6n, nghiOp vu.

Di6u 9 : Td chuy6n mdn
a) Chu dOng x6y dr,mg k6 hoach day hgc vd gi5o dr,rc theo chucrng trinh

m6n hoc, hopt dQng giSo duc thu6c chuy6n m6n phu trdchtheo tuAn, th5ng, hgc

kj,, nim hoc; phdi hqp v6i c6c t6 chuy6n m6n kh5c xAy dgng k6 hopch gi6o dpc

cira nhd trucmg. ,
b) DA xu6t lua chon s6ch giSo khoa, xu6t bin phAm tham kh6o dC sir dung

trong nhd trulng theo quy dinh cria BO truong 86 Gi6o dr,rc vd Ddo t4o.

c) Thpc hiqn k6 hoach gi6o duc cira t6 chuy6n m6n theo k6 hopch gi6o dr,rc

cria nhir trudng d5 dugc hQi il6ng trudng ph6 duyQt.

d) Tham gia d6nh gi6, x6p lopi gi5o vi6n theo chuAn ngh6 nghiQp giSo vi6n
co sd gi6o dqc ph6 th6ng theo quy dinh cua Bd tru&ng Bg GiSo duc vd Ddo tpo.

e) Tham gia b6i dudng chuy6n m6n, nghiQp vp theo k6 hoach cria t6
chuy0n m6n vh cua nhd trubng.

f) Thgc hiQn c5c nhi6m vu khSc do hi6u trucrng phAn c6ng.

9)T6 chuy6n m6n td chric sinh hoat chuy6n m6n ft ntr6t O1 l6n trong 02

tuAn vd co th6 hop d6t xu6t theo y6u cAu c6ng viQc ho{c khi hi6u trudng y6u cdu.

TI
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T6 chuy6n m6n hoat d6ng theo nguyen tac dAn chu, t6n trong, chia sd, hoc tAp,

giirp d6'lan nhau giira c6c thdnh vi6n d6 ph6t tri6n ndng luc chuy6n rn6n.

Chuong V
- )...(. ,.Le lor lam vrec

Didu 10 : Ld l6i tam vi6c trong nhh trud'ng
10.1 Nguy6n tic d6n chti

- Dam bao nguy6n tic tAp trung dAn chu trong hoat d6ng cua c6c t6 chu'c

trong nha trud'ng vd phdt huy vai trd cua c5c dodn th6 trong nhd trudng.
- Thuc hi6n dAn chu trong nhd trudng phu hop Hiiin ph6p va ph6p luAt,
L

quydn phai di doi vcri nghia vu va tr6ch nhi€m, dAn chu phai gan li6n v6i ky luAt,

ky cuo'ng.

- Kh6ng duo'c co hanh vi ioi dUng dAn chu cfrng nhu xAm ph4rn quydn ldm

chu ldrt Anh huong d6n uy tin cua tap th6. cd nhAn vd c5c hoat dong trong nhd

trudng.

10.2 Nguy6n tic thu'c hi6n ch6 dO thfi tru'6'ng
- Hi6u truong la Thu truong nha trudng, co qrydn quyet dinh du'ong loi, cht

truong chinh s6ch cua nhd trucrr-rg theo dung c6c qui dinh cua Ph6p luAt sau khi
dd ban bac vd thong nhAt trong Hgi d6ng tQp th6 ngucri lao dong.

- Mqi CB - GV - CNV nhd truong phdi c6 tr6ch nhiCrr thuc hien theo moi
quy6t dinh cua Hieu truong, tril'nhfr'ng vi6c sai pham ph5p luAt.

10.3 H6 thdng h6 so c6 nh6n
a) K6 hoach gi6o duc cua gi6o vi6n (theo ndrn hoc).

b) Ke hoach bdi day (gi6o 5n).

c) 56 theo d6i vd d6nh gi6 hoc sinh.

d) Sd chu nhi€m 1dO; vOi gi6o vi6n ldm cong t6c chu nhi6m lop).
10.4 Df nh gi6 k6t qu:i hoc tAp vi rdn IuyQn cria hgc sinh

- Hgc sinh duo-c kitim tra, d6nh gi6 k6t qud hoc t6p, rdn luy6n theo quy chd

d6nh gi6 vd x6p loai hoc sinh cua 86 Gi6o duc vd Ddo tao.

- Vi6c ki6m tra, d6nh gi6 hoc sinh duoc thuc hi6n theo quy dinh cta chuo-ng

trinh gi6o duc ph6 th6ng do 86 truong B0 Gi6o duc vh Ddo tao ban hdnh; bao

dAm tfnh todn di6n, c6ng bing, trung thuc, khach quan, vi su ti6n b6 c[ra hoc

sinh, coi trong viOc d6ng vi6n khuy6n khich hoc sinh ti6n b6; chti trong danh gi6

qua trinh hoc tAp cua hoc sinh; d6nh gi6 bing nhidu phucrng phap, hinh thilc, k!
thuAt vd cong cu kh6c nhau; kh6ng so s6nh hoc sinh ndy v6'i hoc sinh kh6c vd

khong gAy ap luc cho hoc sinh, gi6o vi6n vd cha me hoc sir-rh.

10.5 H6 so'td chuy6n m6n
- Ke hoach giao duc cua to chuyCn m6n (theo nirn hoc).
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- 56 ghi chep noi dung sinh hoat chuy6n m6n.

- M6i narr Ph6 HT ki6m tra dinh kj, 2 lAn, b6o tru6'c tho'i di6rn ki6n-r tra 1

tuAn.

10.6 HG thiing hO so's6 s6ch dirng chung
* 56 tli6m di6n tii'

- Tr6ch nhi€m cua NV hoc vu:
v In 6n sau m6i hoc k1i, qudn ly s6.

v Theo d6i vi6c c6p nhAt diern cua giao vi6n.
v Th6ng ke cdc sai sot va b6o c6o Ldnh dao.
( C6c viec kh6c theo chi dao cua Ldnh dao vd thuc t6 ldm vi€c.

- Tr6ch nhi6m cua gi6o vi6n chu nhi6m:
v Cip nh6t ly lich hoc sinh vdo trang dAu.

. Ky t6n x6c nhAn c6c ch5 qui dinh.

. CAp nhAt phAn t6ng k5t tung hoc ky, .r6i rr6m ho..
v C5c vi6c kh6c theo chi dao cua Ldnh dao vd thuc tC ldrn vi6c.

- Tr6ch nhi6m cua gi6o vien b6 m6n:

v CAp nhAt, su'a chira diern so theo qui dinh.
( Ky t6n x6c nhAn c6c ch6 qui dinli.
v CQp nhAt k6t qud thi lai.
( C6c vi6c kh6c theo chi dqo cua Ldnh dao vir thuc tC ldrn vi6c.

- Tr6ch nhi6m cua gi6m thi kh6i:
v CAp nhpt so ngdy nghi vao .roi ,r5i th6ng.

v Vtdi hoc kj, Hi6u truo'ng ki6rn tra 02lAn vd ki6n-r tra dot xuAt 2
,l
lan.

* SO tliu bni
;. ,,- Le so phap quy do nhd trudr-rg cap cho m6i lop 2 quy6n cho m6i hoc k!.

- Tr6ch nhi6m cua GiSm thi kh6i
I Chiu tr6ch nhi6m quin ly s6 tru6c vd sau gio hoc;

- Tr6ch nhi6m cua gi6o vi6n chu nhi6n"r:

v Phai c6 tr6ch nhi6m cAp nhAt dAy du c6c n6i dung qui dinh trong
Z

so.

v PhAn c6ng 01 thdnh vi6n ban c6n su 16p qu6n ly vd chiu tr6ch
;. ,).nhiern so dAu bdi trong su6t tho'i gian cr tr6n l6p, chuyen giao so v6 cho

gi6m thi khdi vdo cu6i m6i bu6i hoc.

v Chiu tr6'ch nhi6m ki6m tra, nhAn xet vh ky t6n x6c nl-rAr-r vdo

cuoi trang rnoi tuAn thu'c hoc.

v Nhirng ngdy, ti6t nghi hoc do 15, h6i, ..., GVCN phai chiu tr6ch

nhi6m ghi 16 ly do nghi vd ky t6n vdo 6 tu'ong irng.

- Tr6ch nhi6m cua gi6o vi6n b6 m6n:

.-?

ryl
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. Phdi co tr5ch nhi6m cAp nhAt dAy du c6c n6i dung qui dinh trong
;.

so.

- Luu y:

v Chi dung muc xanh hodc den trong s6.

, Khong dung bft xo6, n6u su'a sai thi dung but do gach ngang vd

dung but do ghi lai noi dung sai b6n goc phai, dung birt xanh hodc den ky
ten xac nhAn k6 ben.

v V6i tn6ng, Ph6 HT ki6m tra 1 16n vAo ngdy 5 hdng th6ng.

* SO hgc b4

- Ld s6 ph6p quy do nhd trudne c6p ph6t hoc sinh lop O m6i em 1

;.
quyen cho ca cap hoc.

- Tr6ch nhiem cua NV hoc vu:

u Quan l1i sO theo thing dgng, theo lop.
v Theo ddi vi6c c6p nhAt di6m cua gi6o vi6n.
v Th6ng kC c6c sai s6t vd b6o c6o Ldnh dao.

v C6c vi6c kh6c theo chi dao cta Ldnh dao va thuc tC ldm vi6c.
- TrSch nhi6m cia gi6o vi€n chu nhi€m:

v Ghi danh s6ch hoc sinh tii'ng trang, ri6ng l6'p 6 phai ghi ly lich
b6n to 16 1, l6p 9 c4p nh6t chilng chi ngh6....

v Ky t6n x6c nhAn c6c ch5 qui dinh.
v CAp nhAt phAn t6ng ktit tu'ng hoc k), cu6i ndm hoc, sd ngdy nghi

hgc.

v C6c vi6c kh6c theo chi dao cua Ldnh dao va thuc tC ldm vi6c.
- Tr6ch nhiCrr cua gi6o vi€n b6 m6n:

( CAp nhAt, st'a chfr'a di6m s6 theo qui dinh.
v Ky t6n x6c nhAn c6c ch5 qui dinh.

v CAp nhAt di6rn trung binh m6n.u6i ky, cr6i rA*.
v CAp nhAt k6t qua thi lai.
v C6c vi6c kh6c theo chi dao cua Ldnh dao vd thuc tC ldrn vi6c.

- Luu y:
( Chri' s6 phAi 16 rdng, kh6ng dtng bft kin-r, but nu6'c, birt mdu

kh6c ngodi mdu xanh vDr den.

v 56 1u6n dC o phong hqc vu, tuy6t AOi fnOng duo-c mang di noi
kh6c, trt'trudng hg'p d[c bi6t, phAi duo-c su d6ng y cua Ban

Gi6m hi6u.

v V6i hoc k1i, Hi6u tru6'ng ki6m tra 02 lAn vao vd ki€m tra d6t
xuat 2 lan.

10.7 ChO dO dg'gid', thao giring
{e Du gid'
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- M6i ndm hoc, m5i gi6o vi6n phAi du gio'd6ng nghiep tOi tnieu 4 tt5t.
- Tiet du gio'co th6 ld ti6t cua d6ng nghiep ctng n-r6n hodc co the khac rnon

nhung phai co t6i thi6u 50% ldti6t du' gio' cua d6ng nghidp cung m6n.

* Thao gi:ing
- M6i gi5o vi6n phai thao giang trong t6, nh6n-r chuydn m6n 1 lAn cho rn5i

ndrn hoc. I\46i tAn thao giring phAi c6 dAy du thdnh vi6n trong to ho[c
nhom tham du.

- Thao gi6ng cAp quAn theo su ph6n c6ng cua T6 chuy6n m6n quAn.

- Khuy6n khfch thao gi6ng c6 su'dUng c6c phuong ti6n k! thuAt s6.

Di6u 11. Sii'dqng trang thi6t bi thg'c hinh, thf nghiQm

* Srir dgng A6 Atng d4y hgc
-{- Tat ca cac tiet hoc c6 dung do dirng day hoc thi gi6o vi6n phai co su dUng

- Nhd trudng s0 ki6m tra qua hC th6ng so s6ch luu giir tai phdng thiet bi.
* fni6t fA aO dtng day hoc

- Khuy6n khich gi6o vi6n tu ldm d6 dung day hoc.

- M6i hoc k!, nhd trudng se ch6m va trao thuo'ng cho sAn phAm thi6t bi do

dung day hoc tu ch€ duoc danh gia cao nh6t.

le Thg'c hhnh thi nghiGm
-[.- Tat ca cac ti6t thuc hdnh thi nghiOm Ly, Hoa, Sinh, C6ng nghe, Tin hoc,

nghe Anh vdn...phAi duo-c t6 ch['c thuc hdnh nghiern tuc theo qui dinh.
- Circ ti6t thuc hdnh phAi duoc ddng ky tru6c v6i NV phu tr6ch de duoc

chu6n bi chu d6o.

Ditju 11. ChO eIQ ch6m, tri bii, nhap di6m: Thg'c hiQn theo quy ch6 ki6m tra
dinh gi6 cria nhi trud'ng

- Ch6m tra bdi KhOi B, 9 thuc hi6n theo th6ng tu 5B/2011/TT-BGDDT ngAy

l2ll2l2o11 vA th6ng tu 2612020/TT-BGDDT ngdy 261812020. KhOi 6,7 theo
Th6ng tu 2212021 /TT-BGDDT.

* Che d6 ki6rn tra
- Bdi ki6m tra giira kj,phai duoc th6ng b6o tru6'c cho hoc sinh tru6c I tuAn,

dinh hinh khung thcri gian chucrng trinh 6n tAp cho c5c en-r. Khuy6n khich ThAy

Co co hd th6ng 6n tAp vd cAu hoi. C6c t6 chuy6n rn6n th6ng nh6t ma trAn d6

ki6rn 1ra.

- Bdi ki6m tra thuo'ng xuy6n theo quy dinh, c6c t6 chuy6n m6n thong nh6t

thdi gian vd ma trAn dO ki6rn tra.

* Che do tra bdi

- Bdi ki6m tra gi6y ph6i duo-c ph6t vd cho hoc sinh xerr, co nhAn x6t dSnh

gi6 vd phrii duoc to chu'c luu giu'trong tiri luu bdi ki6rn tra.

- Di6rn s6 phai duo-c c6ng khai trong 16'p cho hoc sinh.

:
,v

,{

,tl

fl
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- Giei quyet c6c thac mdc n6u c6 cua cha me hoc sinh vi hoc sinh m6t cdch
)..rd rang, cAu thi nhung dung qui dinh.

* Che d6 nhAp di6rn tr6n cong th6ng tin di6n tu'

- Gi6o vi€n phai co tr6ch nhiem cAp nhAt thong tin tren cong th6ng tin di6n
tu'theo chi dao de phuc vu c6ng t6c th6ng k6, b6o di6m...
Di6u 12. Thu'c hi6n phin ptr6i ctru'o'ng trinh vh Thd'i khod bi6u

* Chuo'ng trinh giing d4y
- Chuong trinh gidrng day la ph6p l6nh, do Bo GD-DT ban hdnh theo til'ng

ndm hoc hodc tung thd'i kj,.
- Gi6o vi6n phai ndm virng - k! vd chdc chuong trinh giang day.

- Nghiem c6m vi6c cdt, xen chuong trinh giang day.

* Thd'i kho6 bi6u
- Thd'i kho6 bieu la k€ hoach phAn c6ng chi dao cua l6nh dao nha truong vd

bu6c gi6o vi6n phAi tu6n thu vd l6n lop giAng day theo dung TKB.
- Nghi6m cAm vi6c OOI fKe khi chua duoc su cho phep cua Ban gi6m

hi6u.

Di6u 13. COng t:ic chti nhiQm l6'p

* Vai trd cria GVCN
- GVCN ld nguoi thay mdt Hi6u truong nhd trudng qudn ly vA to ch[r'c ren

luy6n cho hoc sinh thu6c don vi lo'p.

- GVCN ld cAu ,r6i git'a l6'p v6'i gi6o vi6n b6 rnon, c6c to chilc trong nhd

truong.

- Ld thanh vi6n chu luc trong vai trd gi6o duc, rdn luy6n nhAn c6ch, dao du'c

cho hoc sinh.

ile NhiQm vg ciia GVCN
'.;- Tirn hieu va ndm vfr'ng hoc sinh trong l6p vC moi mdt dC co bi6n ph6p t6

chu'c giSo duc s6t v6'i d6i tuo-ng nhdm thuc dAy su ti6n b6 cua tung hoc sinh vd

cta ca l6p;

- Ph6i ho-p chdt ch6 v6i gia dinh hoc sinh, chu d6ng phOi hqp v6i c6c gi6o

vi6n b6 m6n, Dodn Thanh ni6n c6ng s6n H6 Chf Minh, Dgi Thi6u ni€n tiAn
phong ffO Cni Minh, c6c dodn th6 va c6c t6 chric xd h6i kh6c co li6n quan trong
hoat d6ng giang day vd gi6o duc hoc sinh cua l6p rninh cht nhi6rn;

- NhAn xet, diinh gi6 xtip loai hoc sinh cu6i kj,vd cu6i 116- hoc, dC nghi khen
thucrng va ky luAt hoc sinh, d6 nghi danh s6ch hoc sinh ducyc l6n lop, danh s6ch

hoc sinh phAi ki6m tra lai, phrii rdn 1uy6n thern vd hanh ki0m trong ky nghi hd,

phai o'lai 16p, hodn chinh vi€c ghi vdo s6 diiim vh hoc ba hoc sinh;

- Than-r gia hu6ng d5n hoat dOng tAp th6, hoqt d6ng gi6o duc vd ren luydn hoc

sinh do nhd truong t6 chilc;
- 86o c6o thu'd'ng ki hoac d6t xu6t vC tinh hinh cua lop v6i Hi6u truo'ng.
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{e Quyiin h4n cria GVCN
- Dugc mdi du hgp c6c bu6i hop chrh nhi6m, hgp hQi d6ng thi dua, kj' lupt

md c6 hgc sinh thu6c lop minh qu6n 1;i.

- Dugc 1i6n hC vdi gi5o vi6n bQ m6n, ban gi6m hi6u, circ t6 chric dodn th6

kh5c, cha me hoc sinh l6,p de 1i6n h6 c6ng t6c ho{c b6o vQ qryd., lcyi cho hoc

sinh.

- Duoc quyA.r gi6i quy6t cho hgc sinh nghi hoc kh6ng qu6 3 ngey 1i6n tuc

trong 1 th6ng.

- Eucvc mdi phu huynh d6n li6n hC c6ng t5c.

- Dugc li6n hQ v6i dia phucrng AO tO chric gi6o dpc hgc sinh c6 bi6t."

* Trich nhifm cria GVCN
- Thuc hi6n h6 ro 16 sSch theo qui dinh.

- T6 chric thi dua cho hoc sinh l6p
_,1- To chirc c5c phong triro kh6c do nhd trudng ph6t ddng.

- TO chirc citc ti6thoc gi6o dpc ngodi gio l€n lcrp

Diiiu 14. Chit tIQ ngny c6ng lao tlQng theo TT 28t200gnT-BGDDT.
- Thdi gian nghi hd cria gi6o vi6n thay cho nghi ph6p hang n6m ld 02 thdng,

duoc hu&ng nguy6n lu<rng vir c6c php c6p (ntiu c6);
- Thdi gian nghi t5t 6m l!ch, nghi hgc kj,theo quy dinh cua Bd trucrng 86

Gi6o dgc vd Ddo tao;

- Cdc ngay nghi kh6c theo quy dinh cria 86 Lu$t lao ddng.

Cdn cir kC hoAch ndm hoc, quy m6, dflc di6m, di6u kien cU th6 cria timg trudng,
Hi6u trudng bO tri thdi gian nghi hing ndm cho giSo vi6n mQt c5ch hqp ly theo

dring quy dinh.

{e Qui ilinh vd nghi d4y
- Gi6o vi6n nghi day phAi c6 don xin ph6p l6nh dao trinh lSnh dao duy6t;

n6u d6t *u6t phai b5o qua di6n thoai vd khi quay ,rA t uorrg ph6i thuc hi6n thu

tuc nhu qui clinh tr6n. .
- GiSo vi6n nghi c6 ph6p hoflc kh6ng phdp ti6n hdnh tru di6m thi dua theo

qui chti thang di6m thi dua dugc th6ng nh6t trong H6i nghi C6n b0 - c6ng chric -
vi6n chric.

- ChC d6 ngoai trtr: tang chti tri th6n phq m6u (nghi trgn 03 ngdy ), tri th6n
phr,r m6u b6nh dugc nghi theo q,ry6t dinh cria HiQu trudng, con c5i ho{c b6n thdn

nim vi6n (theo thoi gian thUc bQnh), benh c6 giey B5c si cria BQnh viQn c6 d6ng

d6u trdn do CA thdnh phd cAp trd l€n (theo gi6y chi dinh nghi cria BS), d6m

cu6i b6n thAn (nghi 3 ngdy 1i6n tpc kC cA ngey 15, ngiry nghi, ngdy chuy6n m6n),

d6m cu6i con ruQt (nghi 2 ngtty 1i6n tuc kO ci ngay 15, ngdy nghi, ngey chuy6n

mon).

\
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- N€u nghi co GV cur-rg mon day thay vd duoc su ph6 duy6t cua LAnh dao

r-rha trud'ng thi kh6ng bi tru' di6m thi dua nhung kh6ng qud 2lAnl I hoc ky.
le Qui dinh ,d ai t.5

- Len l6'p tr6 khong ph6p (kh6ng co li do chinh ddng vd khong di6n b6o cho

15nh dao nhd truo'ng) thi tru' diern thi dua theo thang di6rn thi dua cira nhd

trudng.

- LOn lop tr6 du6i 15 phut rra co li do chinh d6ng vd c6 di6n b6o theo ch6

d0 dOt *rat .ho ldnh dao thi kh6ng tinh tril' di6rr thi dua nhung kh6ng qud 2 ftnl
t hoc k!.

le Lu'u y
- Qui dinh nay 6p dung tuong d6ng cho c6c kj, kiern tra tAp trung, ki6rr tra

hoc ky, h6i hop.

Didu 15. ChO tIQ hqp t6, hgp nh6m

* Hqp tO chuy6n m6n
-;.- To chuyen m6n hqp 2 tuAn 1 l6n, I lAn hop cAp QuAn theo ph6n m6n vd 1

lAn hop cAp trud'ng theo cAp t6, sau do hop nhom, khuy€n khfch chon 1 ngay
thich hop co dAy dU thdnh vi6n thuoc cac nhom chuy6n m6n cirng clu hop t6.
Ngodi ra, tuy tinh hinh, nhd truo'ng se tri6u tAp th6m khi cAn thi6t.

- C6c thdnh vi6n trong t6 phai dU hqp dAy du, dung qui dinh, co ki6m di6n
. 

-i 
, I

va To truo'ng to chuy6n m6n phai chiu tr6ch nhi6m v6 vi6c tri6u tAp hop, kiem
di6n, ghi chep bi6n ban....

- Bao tru6c kO hoach hop t6 cho thdnh vi6n BGH phu tr6ch td de phAn cong

cing du khi cAn.

* Hqp nh6m chuy6n m6n
- Nh6r-n chuy6n m6n hop 2 tuAn 1 lAn, 1 l6n hop c6p QuQn theo phAn m6n

vd 1 lAn hop c6p trudng ngay sau khi hop t6. Ngodi ra, tuy tinh hinh, nhd truong
sE tri6u t6p th6rn khi cAn thi6t.

- C6c thdnh vi6n trong nh6m phai du hop dAy du, dung qui dinh, co ghi
chdp bi6n bdn hop. Nh6m truo'ng chiu tr6ch nhi6m ,rd li"h tri6u tAp, n6i dung
hop vd phAn c6ng thu ky ghi bi6n ban.

- Ngi dung hop nhorn cAn tru trong th6ng nh6t n6i dung trong tArn, phuo-ng

ph6p day hoc, rna trAn A6 fiem tra thudng xuy6n vd dinh k!.
Di6u 16. Che tI6 hoc t$p, bdi du'6'ng

HrtSi glao vi6n phdi thuc hi6n lich tAp huAn vd chuy6n m6n theo ydu cAu c[ra c6c

c6p l6nh dao vd su didu dQng cta l6nh dao nhd truo'ng. Khdng tho6i th6c k5

hoach tAp huAn, lich tAp hu6n...
Didu 17. Ch6 iI6 gi6ng d3y b6i du'6'ng hgc sinh gi6i, phu t[3o hoc sinh y6u

* Day b6i du'O'ng hgc sinh gi6i
- Day hoc sinh gioi theo k6 hoach giang day hoc sinh gioi.
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- Gi6o vi6n duoc phAn cong giang day la nhti'ng gi6o vi6n gioi, nhidu kinh

nghi6m, nhi6t huydt v6'i c6ng tdc day b6i du6'ng.

- GiSo vi6n giAng day duo-c trA tidn thu lao b6i du6'ng theo quy ch6 chi ti6u

noi bQ vd su tuong tro cua c6c vi Manh thuo'ng qudn.

- Chuong trinh giang day theo chuo'ng trinh cua 86 GD-DT, bo sung thern
,).

phan nang cao.

{e Phrl cl4o hgc sinh y6u

- PhU dpo hoc sinh y6u ld nhi6m vu thudng xuy6n c[ra ngud'i gi6o vi6n.

- Gi6o vi6n giang day c6 tr6ch nhi6m vd nghTa vu b6i du6'ng va phu dao

th6m cho nhfrng dOi tuong hoc sinh ndy

* Day thi lai
- Day thi lai cho hgc sinh thu6c d6i tugng thi lai theo th6ng tu 5B/2009/TT-

BGDDT vd th6ng tu2612020/TT- BGDDT, TT 2212021ITT-BGDDT.

- Gi5o vi6n d4y thi lai theo phAn c6ng cua Ban gi6m hi6u.

- Giang day hoc sinh thi lai co ch6 d6 chi trd thu lao theo qui ch6 chi tieu

nOi b0.

Didu 18. ChO tIQ lirm vi6c cfia vi6n chf'c hinh ch6nh

a. Nhffn vi6n k6 to6n

- XAy dUng du toan, cAn doi kinh phi, lap h6 so tdi chinh (so theo d6i,

chirng tu'thu, chi), b6o c6o quy6t to6n c6c nguon thu, chi trong vd ngodi ngAn

s6ch theo hu6'ng d6n cua c6c c6p co th6m quy6. Ati Oam bAo phuc vu cho c6c

hoat dQng cua nhd trudng. 86o c6o thu chi cho Hi6u truong vdo tuAn cuoi hdng

th6ng tru6'c khi quytit to6n v6i kho bac vd so tdi chfnh, ngodi ra co the phai bzio
.i.

cdo dQi xuAt do y6u cAu cua Hi6u tru6ng.

- Tham muu cho hi6u truong quirn ly thu chi dung chti dg, darn bdo nguyen

t6c tdi chinh. Chi duo-c ph6p chi khi n6i dung c6ng vi6c dd co du to6n vd duo-c

hi6u truong duy€t chi. Thuc hiQn dAy du vd kip thoi cne AO chinh s6ch cho c6n

b6, gi6o vi6n, nhAn vi6n vd hoc sinh. Chiu tr6ch nhi6m quin ly, luu trir todn b6

h6 so tdi chinh.

- Thuc hi6n ch6 dQ c6ng khai tdi chinh dinh kj,nhu sau: Hdng quy th6ng

b6o t6ng kinh phi duoc chi, duoc qry6t to6n vd qu! tidn mat.

- Lap s6 quAn li tdi s6n theo quy dinh.

- Lap so theo d6i c6ng chu'c vh thqc hi6n ch5 d0 b6o c6o dinh ky vC bi6n

ch6 GV, NV. Bao qudn h6 so c6n b6, gi6o vi6n, nhAn vi6n.

- Khi c6 dodn thanh tra ldm vi6c, c6 tr6ch nhi6m cung c5'p dAy du c6c

chu'ng tii'theo y6u cdu.

- Thuc hi6n c6c cnO A9 bao hi6m vd thu6 cho CB - GV - CNV todn ccr

quan.

b. Nhin vi6n thii qui

N
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- Thu, nhAn tien trong va ngoai ngAn s6ch ducrc cAp hoac duo-c thu kip thoi,
an todn c6c ngu6n qu!. CAp ph6t kinh phi khi co phiOu chi l6nh chi cua chu tdi
khoAn, (phi6u chi dd co chfr'ky cua chu tdi khoan).

- C6 du ho so, so sdch theo d6i thu, chi vd cAp nhAt kip thoi dung nguy6n

tic tai chinh. Hdng tuAn vd hang th6ng dOi chieu s6 qu! voi kO to5n, hdng quy
t6ng hop kinh phf thu chi ae AOi chi6u s6 qu! vd ki6m tra qu! ti6n mat dC bao

c6o v6i cht tdi khoAn vd th6ng b6o c6ng khai kinh phi su'dpng.

- Khi co dodn thanh tra ldm vi6c, co tr6ch nhi6m cung c6p dAy dt c6c

chu'ng til theo y6u cAu.

c. Nhffn vi6n vin Thu
- In An c5c r,6n ban cta nhd truong, Chi bo, C6ng dodn, Doan thanh ni6n

khi co ky duy6t cua hi6u truo'ng, pho hi6u truo'ng.
_,;- Tiep nhAn c6c vdr-r bdn d6n dC chuy6n cho hi6u truo'ng hodc pho hi6u

truo'ng truc ldnh dao (khi hi6u truo'ng vdng), gui cdc vdn ban do hi6u trucrng y6u

cAu d6n c6c t6 chirc, c6 nhAn. Ph6t hdnh vdn ban cua nha trudng kip thdi theo
dring noi nhAn trong vin bdn . Cac vdn bdn den vd di deu duo-c ghi vao so, luu
trfr'theo quy dinh .Qudn ly va su dung dirng nguy6n tdc r-noc dAu cua nha trud'ng.

- ThU hien che d6 b6o c6o theo sg phAn c6ng cua Hi6u trudng.
d. Nhin vi6n hgc vg

-. 
i- Tiep nhAn vd quan ly h6 so hoc sinh, h6 so' quan ly cua nha trud'ng, tham

turuu cho hieu truong vd giSo vien chu nhiern trong vi6c giai qrry5t cho hoc sinh
chuy6n d6n vd chuy6n di theo dirng quy dinh. LAp s6 dang bo theo d6i hoc sinh,
,). iho so tuyen sinh dAu cAp, danh s6ch hoc sinh t6t nghi6p, hoc sinh chuy6n di,
chuyCn den hdng ndrn; lAp s6 theo d6i cdp phat bing, quAn ly so diern cdc lop
hqc.

- Cung irng c6c loai h6 so qu6n ly cua nhd truong. to chuydn m6n, gi6o

vi6n, nhAn vi6n vd c6c lop hoc. Quin ly va ciip vin phong ph6m. Qu6n ly vd su'

dUng rn6y photo, m6y tinh vdn phong.

e. Nh6n vi6n thu'viQn vi nhffn vi6n thi6t bi
- Tharn muu xAy dUng k6 hoach trang bi s6ch, b6o, tap chi dAm bAo nhu cAu

phUc vu nghiCn ciru, giang day cua gi6o vi6n vd hoc tAp cua hoc sinh.
- Quin ly bAo quan t6t hQ th6ng s6ch, thi6t bl thu vi6n theo dirng quy dinh

vA quy trinh k! thuAt nghiCp vu. Co du h6 so ghi c6c dAu s6ch cua thu vi6n vd s6

theo d6i nguo'i lnuon, tra s6ch.

- XAy dqng noi quy thu vi6n, quy dinh vC ch6 d6 su'dUng s6ch, tdi li6u tao

di6u ki6n thuAn loi cho gi6o viOn, hgc sir-rh duo-c nghiOn cr.i'u, hoc t6p.

- Tham muu vcvi l6nh dao nhd trudng d6 xAy dur-rg vd trang bi he th6ng thi6t
bi, d6 dung day hoc phuc vU cho vi6c giang day va thuc hdnh c6c m6n hoc.
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- Qu6n ly, bho tri, vd sinh hC th6ng thi6t bi hiQn c6. Hu6ng din c6c t6
chuy6n m6n sir dUng c5c d6 dtng d4y hoc vd chu6n bi thi6t bi thi nghi6m, thi6t
bi trinh chi6u theo y6u c6u cria t6 chuyCn m6n vd gi6o vi6n gihngday.

- C6 dfi h6 so ghi danh muc thi6t bi vd s6 theo d6i ngudi mugn, tri thitit bi.

f. Nhdn vi6n.phrJ tr6ch c6ng nghe th6ng tin
- Qu6n ly, b6o tri, vO sinh hQ.th6ng thi6t bi hi6n co. Hu6ng d6n c6c t6

chuyCn m6n sir dung thi6t bi trinh chitiu theo y6u cAu cira t6 chuy6n m6n vir
gi6o vi6n gi6ng dpy.

- Tham muu x6y dUng k6 hoach, chuong trinh vd n6i dung img dpng, str

dUng c6ng nghe th6ng tin vdo c6ng t6c qu6n Iy, gitrng dpy vd hqc t?p.

- PhU trdch k! thupt m?ng n6i bQ, c6c mdy tfnh cira nhd trudng; cdi d[| sira

chfra c6c phdn -d- do BGH quy dinh cho todn bQ c5c m6y vi tfnh ctia nhd

trulng.
- XAy d1mg trang web cira nhd trudng vd c5c th6ng tin tr6n trang web theo

quy dinh ctra nhir trudng.

g. Nhdn vi6n b6o vQ

- 86o qu6n an toirn tdi s6n, ccy sd vpt ch6t vd cdc c6ng trinh cira nhd trucrng.

fhOi hqp vdi kC toSn l6p s6 theo ddi c6c tdi sin hiQn c6 (tdi s6n trong phdng hec,

phdng ldm vi6c, phong chftc ndng: th6ng kO s6 lugng tiri s6n trong m6i phdng)
vd ky giao nhAn v6i k6 to6n . Nhin g tiri s6n b! m6t kh6ng 16 l1f do hoic do thi5u
tinh thAn ff5chnhi6m cira b6o vQ thi phii chiu b6i hoen.

- D6m bAo an ninh tr6t ty trong nhd trucmg, khi c6 d6u hiQu m6t an ninh
ph6i b6o c6o v6i 15nh dao d6ng thoi 1i6n hQ v6i co quan C6ng an d6 klp thoi gi6i
toi vd xri ly.

- Ph6i hqp v6i giSo vi6n chu nhi6m vd gi6m thi xu ly nhfrng hgc sinh vi
pham an ninh trpt ty. Kh6ng cho vdo trucrng nhinig hgc sinh dn m{c kh6ng dring

,Aquy dinh, u6ng ruqu, hut thu6c vd nhirng ngudi kh6ng c6 nhiQm vp.
- Hu6ng d6n kh6ch dtSn li6n hq c6ng t6c v6i nhd trtrnng, kh6ng dC nhtng

nguli kh6ng c6 nhi6m vu vdo trong trucrng vd 16n c5c 16p hgc.

- Ba b6o vQ phdn c6ng nhau eC Uao vQ 24 gio/ngdy.

h. Nhin vi6n phUc vg
- Phuc 4r nu6c ,6.19 cho c6n bQ, giSo vi6n, c6ng nhdn vi6n nhd trudng vir

khSch d6n 1i6n h0 c6ng t5c trong gio ldm viQc, trong cdc cu6c hop l6nh dpo, hgp

h6i d6ng tu v6n, hQi d6ng nhir truong.
- Ldm v0 sinh hdng ngdy phdng ldm vi6c khu vuc hanh chinh, phdng nghi

gi6o vi6n, cdc phdng da nbng, hQi trudng, nhd vQ sinh gi6o vi6n vd hgc sinh, c5c

hdnh lang vd sAn trulng.
Didju 19. ChA dQ trang phqc
Odi vOi nhin vie-n b6o vQ - phuc vg

J
,l
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- Su' dung d6ng phuc thong nhAt cua nhAn vi6n theo quy dinh cua nhd
trudng.

- Bao ve: Ao so mi xanh bicn tay ngdn, quAn kaki xanh duong, gidy t6y.
- NV phuc vu: d6ng phuc theo qui dinh d6 duoc Hi6u truo'ng phe duy6t.

O6i vO'i GV - CB - CNV
Oiii vO'i nam GV - CB - CNV

- Trong gio'len Iop: Ao scrrni, qrA, tAy, bo 6o trong qu6n.
- Ngodi gio l€n l6p: 6o so rni hoic do thun, qu6n ddi.

o6i vo'i nfr' Gv - cB - cNV
- Trong gio hdnh ch6nh: D6 c6ng so'.

- Ngodi gio'hdnh ch6nh: 6o so rni hodc 6o thun, bo comple; quAn ddi.
- Khi l6n 16p: Gicv chinh khoa mdc Ao ddi; Gio ngoai khoa co th6 rndc 6o

ddi hoac d6 cong so.

Didu 20 : ChA dO h6i hop
Hgp theo elinh kj, nhu'sau

- Hqp todn th6 gi6o vi6n nhAn vi6n nhd truong ft nhSt 2 thangllAn. Hop to
nh6rn cl"ruycn n-r6n theo qui dinh ri6ng trong qui dinh chuyOn mon.

- Hqp GVCN mdi tuen 1 lAn.

+ Cdc cuQc hgp kh6c
- Hdng nim Ban gi6m hi6u ph6i hop voi Cong dodn nhd trud'ng t6 chirc h6i

nghi c6n b6 vi6n chric, Ban giam hiQu ph6i hqp v6i Ban dai di6n CMHS to chilc
H6i nghi CMHS. CuOi hoc kj,t6 chric hop CMHS c6c 16p. Tao di6u ki6n t6t
nn6t ae to chilc dai h6i C6ng dodn vd Doan TNCSHCM theo dinh k1;.

- Hqp BGH do Hi6u truo'ng tri6u tAp tty theo tinh hinh c6ng vi6c cAn phdi
thong nhat giai quyet.

- cuoi HKI vd cuoi nam hoc hop HD thi dua, khen thucrng.
Di6u 2l : Ch(t cI6 ban hinh vin bin
Vd ban hinh vin bin

- Vdn b6n do nhd trudng ban hdnh chi c6 gi6 tri ph6p li thi hdnh khi co su
ph6 duy6t cua Hi6u tru6'ng hodc Pho Hi6u truong aOi vO'i nhtng phAn vi6c duo-c
phAn c6ng.

- Vdn ban gu'i c6c co quan li6n quan ngodi nhd truong chi duo'c d6ng d6u
vd gu'i di khi c6 su ph6 duy6t cua Hi6u truo'ng nhd truong.
VA tnim quyd, ky c6c vin bin

- Hi6u truo'ng ky duyct c6c loai vdn ban sau: euy6t dinh, K6 hoach, Bdo
c6o gu'i c6c noi, Tdi ch6nh, NhAn su, Cac c6ng tric chuydn m6n kh6c thu6c linh
vuc phu tr6ch.

- Ph6 Hi6u truo'ng ky duy6t c6c vdn bAn trong phqrn vi chilc tr6ch do Hi6u
tru'o'ng uy quy6n vd ph6n c6ng
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Di6u 22 : Ch6 116 th6ng tin b6o c6o

ChA d9 th6ng tin
- Mqi thong tin lien quan ddn tinh hinh giang day, tdi ch6nh, nhAn su chi

duo-c thong tin cho Ldnh dao, cho b6o chi va cac co quan hfr'u quan khi co sq'

phe duy6t cua Hieu truong.
- Nhe trud-ng khong co ch6 d6 nguoi ph6t ng6n.
- Mqi CB - GV - CNV chi duoc cung c6p th6ng tin li6n quan d6n tinh hinh

nhA trud'nB, &I1 ninh trAt tu cua nha trudng cho Ldnh dao nhd trud'ng dC nirn b6t
vd dinh hu6'ng xu'ly th6ng tin.
ChA dg b6o c6o

- Nhd trudng, c6c b6 phQn vir c6 nhAn c6 tr6ch nhi6m thuc hi6n che do bao
c6o theo quy dinh nhim dam bao cho c6ng t6c qudn ly, di6u hdnh va thuc hi6n
nhi6m vu dat hi6u quA. Ngodi b6o c6o theo y6u cAu cua tu'ng nhiCrn vu, nhd
trudng quy dinh cne A9 b6o c6o dinh kj,nhu sau:

Di6u 23: ChO dO khen thu6'ng, kf'luit
- Vi6c khen thuong CB - GV - CNV nhd truo'ng duoc thu hi6n theo thang

bdng di6m thi dua dd duoc thong qua trong H6i nghi C5n b6 cong ch['c hang
n[rl.

- viec ky luat CB-GV-NV theo Ngh! dinh 112lND-cP ngdy t81912020.

Chuong VI
Crlc mtii quan hQ c6ng t6c

Di6u 24: Quan hQ cdng t6c cria HiQu Tru&ng
ll Ddi v6i UBND (quQn, huycn): dugc thuc hi6n theo -oi qran he thira

hdnh, menh lenh henh chinh.
2l D6i v6i phdng Gi6o duc vd Dho tao qufln, huy6n: duoc thuc hi6n theo

m6i quan h6 thua hdnh, m6nh lenh hdnh chfnh. .
3l Edi v6i Uj'ban nh6n d6n x5, phucrng noi trubng hopt d6ng: duoc thuc

hi6n theo m6i quan hC ph6i hqp vd h5 trq trong c6ng t6c.

4l Ddi v6i Ban DD CMHS, PHHS: dugc thuc hi6n theo m6i quan hq ph6i
hqp vd h6 tro trong c6ng t6c.

5/ EOi v6i c6c Pho Hi0u trucmg: dugc thr,rc hiQn theo m6i quan h6 chi dao
vd thtra henh mQnh lQnh, phOi hqp trong m6t s6 c6ng t6c kh6c.

6l Ddi v6i c6c t6 trucrng : duoc thuc hi6n theo m6i quan hQ chi dao vh
thira hdnh mQnh l6nh, ptrOi hqp trong m6t sO c6ng tdcl*-ftrc.

TlDAi v6i vi6n chirc trong nhi trubng: dugc thUc hi6n theo mdi quan hO

chi dao vd thira henh m6nh lenh, phoi hqp trong mQt s6 c6ng tdcl<hdc.
Di6u 25 : Quan hQ cdng tdc cria Ph6 HiQu tru&ng
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1l DOi v6i Hi6u truong vA cdc Pho Hi6u truo'ng trong nhd tru'o'ng: duo-c

thu'c hien theo rn6i quan he chi dao va thu'a hanh rn6nh l6nh, phOi ho-p trong n-r6t

so cong t6c kh6c.

2l Ddi v6'i T6 truo'ng: du'oc thuc hi6n theo m6i quan hC chi dao vd thu'a

]ranh n-rer-rh l6nh, phoi hop trong n-r6t s6 c6ng t6c khdc.

3/ D6i v6'i vi6n ch[r'c trong nhd truor-rg: duo-c thuc hien theo m6i quan hC

chi dao vd tht'a hdnh rn6nh l6nh, ph6i ho'p trong rn6t s6 c6ng t6c kh6c.

Didu 26 : Quan hQ c6ng tfc cfra Td tru'o'ng
1/ D6i v6i Hi6u truong, Pho Hi6u truong: duoc thuc hi6n theo m6i quan

hO chi dao vd thu'a hanh m6nh 16nh, phoi ho-p trong rnot so c6ng t6c kh6c.

2l D6i v6i c6c t6 truo'ng: duoc thuc hi6n theo n-r6i quan he ph6i ho.p trong
cong tiic.

3/ D6i v6'i n6i b6 t6: duoc thuc hi6n theo rnoi quan hQ ph6i hop trong
cong t6c .

Didu 27 : Quan hQ c6ng t6c ctia T6 ph6
1/ DOi vcri To truo'ng: duoc thuc hi6n theo rnoi quan hC chi dao vd thu'a

hdnh rn6nh l6ch, ph6i hop trong mot s6 c6ng t6c kh6c.

2l D6i voi n6i bo t6: duo-c thuc hi6n theo rn6i quan he ph6i hop trong
c6ng t6c .

Didu 28 : Quan hQ cfra vi6n chri'c trong nhi tru'o'ng
1i Ducyc thuc hi6n theo m6i quan hO ph6i ho-p trong cong t6c .

Chu'o'ng VII
TO chfi'c thg'c hi6n

Didu 23 : Trfch nhiQm cira HiQu truong
Hi6u truong co nhiCrn vu thuc hi6n vd chi dao thuc hi6n cu th6 nhfrng quy

dinh trong quy ch6 ndy phu hotl thuc tC cta nhd trudng.
Didu 24 z Trich nhiQm cira CB - GV - CNV nhi trudng

;.'
Cd nhan, to chilc, dodn th6 trong nhd trud'ng thuc hi6n t6t quy ch6 niy sE

duo-c khen thucrng, vi pham sE bi xu ly theo quy dinh.
Moi su di6u chinh, s[ra d6i hoac b6 sung nhfrng qui dinh trong quy ch6 ndy

phai ducrc th6ng qua tAp th6 gi6o vi6n, nhAn vi6n nhd trudng vd c6 y ki6n ch6p

thuAn cua Trudng phong GiSo duc vh Ddo tao

XuAn Tim


