UY BAN NHAN DAN QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS TRUONG SON Pjc lip — Tu do — Hanh phiic
S6: 457 /QD-THCS.TrS Go Vdp, ngay 30 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam vige
cia Trudng Trung hoc co' s¢ Trudng Son - Nim hoe 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS TRUONG SON

Can cir Quyét dinh 56 1 652/0D-UBQ ngay 13 thang 8 nam 2007 cua Uy ban
nhdn dan Qudn Go Vdp chuyén doi truong THCS bdn cong Truong Son thanh
trwong THCS Truong Son;

Ludt s6 43/2019/QH14 ctia Quéc héi: Ludt Gido duc;

Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cia Bg Gido
duc va Pao tao Ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc phé
théng va trwong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Quyét dinh 922/0D-UBND ngay 1 9/4/2024 cua UBND qudn Go Vap
vé viéc phé duyet Vi tri viéc lam va co cdu hang chirc danh nghé nghiép vién chirc
cua cac truong Trung hoc co so cong Idp thuéc UBND qudn Go Vip;

Cén cit céng van sé 987/GDDT-PT ngay 26 thang 8 nam 2024 cua Phong
Gido duc va Pao tao qudn Go Vap vé Hudng dan nhiém vu gido duc trung hoc
nam 2024 - 2025;

Can cir yéu cau thuc hién nhiém vu cua nha truong.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ban hanh Quy ché lam viéc ctia
Truong Trung hoc co s& Trudng Son nam hoc 2024 — 2025
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Céc td chirc, cac td chuyen mon, cén bg, gido vi€n, nhén vién trong
nha truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu f_)iéu 3;

- Cac to CM, VP;

- Cong doan, TTND;
- Luu: VT. \‘Rlluht \Oh i
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\Lahwnec cia Truong Trung hoc co s¢ Truong Son
Nim hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 45 7/QD-THCS TrS ngay 30 thang 10 ndm 2024
cua Hiéu truong truong THCS Truong Son)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, doi twong 4p dung

Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc va hoat dong ctia Trudng Trung hoc co s&
Truong Son.

Quy ché nay ap dung déi voi: toan thé can b, gido vién, nhan vién trong nha
trudng; toan thé cha me hoc sinh (hay ngudi giam ho), hoc sinh nha trudng va cac
td chirc, ca nhan c6 lién quan.

Diéu 2. Tén goi, vi tri, chitc niing

1. Tén trudng: Truong Trung hoc co s& Trudng Son.

Dia chi: S6 43 Nguyén Vin Béo, Phuong 4, quan Go VAp, Thanh phd H6 .=
Chi Minh. Dién thoai: 028 62890087

2. Truong Trung hoc co s& Trudng Son 1 don vi su nghiép c6 chirc nang
day hoc va gido duc hoc sinh; Cé quyén tu chi va tu chiu trich nhiém theo quy
dinh cua phap luét; C6 tu cach phap nhén, c6 con d4u va tai khoan riéng.
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Piéu 3. Nhiém vu va quyén han ciia nha truong

1. T chire giang day, hoc tip va céc hoat dong gido duc khac theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc phd thong danh cho cip THCS do B§ truéng Bo Gido duc va
Pio tao ban hanh. Cong khai muc tiéu, ndi dung céc hoat déng gido duc, ngudn luc
va tai chinh, két qua danh gia chét luong gido duc.

2. Quan ly gido vién, can b, nhan vién; Tham gia tuyén dung va diéu dong
can bd, gido vién, nhan vién.

3. Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, van dong hoc sinh dén trudng, quan ly
hoc sinh theo quy dinh ctiia B§ Gido duc va Dao tao.

4. Thuc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi cong dong.

5. Huy dong, quan ly, str dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phbi
hop vdi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va c4 nhan trong hoat ddng giéo duc.

6. Quan ly, sir dung va bao quan co s vét chét, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nudc.
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7. T6 chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xi hoi

8. Ty danh gia chit lugng gido duc va chiu su kiém dinh chit lugng gido duc
cua co quan c¢6 thim quyén kiém dinh chét lugng gido duc.

9. Thyc hién céc nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cuia phap luat.

Chuong I1
TO CHUC VA HOAT PONG

Diéu 4. Co ciu td chirc va bién ché ciia nha trudng

1. Hiéu trudng: 01 ngudi, phu trach chung

2. Phé hiéu truong: 01 ngudi, phu trach chuyén mén, co s vét chat.

3. Céc td chuyén mén: t6 Ngir Van, t5 Toan-Tin, té Tiéng Anh, t6 KHTN; t6 Sir-
Pia-GDCD, t6 Ning khiéu - Cong nghé, td HDTNHN - GDPP va té Vin phong.

Diéu 5. Hji ddng trudng

a) Hoi déng trudng 1a td chirc quan trj nha trudng, thuc hién quyén dai dién
s& hiru cua nha trudémg va cac bén c6 lgi ich lién quan, chiju trach nhiém quyét dinh
vé phuong huéng hoat dong ctia nha truomg, huy déng va giam sét viéc sir dung cac
ngudn luc danh cho nha trudng, gin nha truong véi cong dong va xa héi, bio dam
thuc hién muc tiéu gido duc.

b) Thanh phan cta héi ddng trudng gdm: bi thu cap uy; hiéu truéng; chu tich
Céng doan; bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; dai dién t6 chuyén
mén, t6 van phong; dai dién chinh quyén dia phuong, dai dién cha me hoc sinh va
dai dién hoc sinh.

Hoi ddng trudng c6 chu tich, thu ky va céc thanh vién, s6 lugng thanh vién cia
hdi ddng truomg 1a 11 ngudi. Nhiém ky cta hdi dong truong 1a 05 nam (2021-2026).

¢) Nhiém vu va quyén han cua hdi dong truong: Quyét dinh vé chién lugc,
tAm nhin, ké hoach, muyc tiéu phat trién nha truong, cic dy 4n trong timg giai doan
va timg nam hoc; quyét dinh vé quy ché hojc stra ddi, bd sung quy ché t chirc va
hoat dong cuia nha trudmg dé trinh cdp cé thim quyén phé duyét; quyét dinh vé chu
truong sir dung tai chinh, tai san cua nha trudng; phé duyét ké hoach gido duc cia
nha trudng; gidm sat hoat dong tuyén sinh va viéc td chirc thuc hién céc hoat dong
theo ké hoach gido duc ciia nha trudng; gidm sét viéc thuc hién céc quyét dinh clia
hoi ddng truong va viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong ciia nha
truong; gidm sat viéc huy dong, quan 1y va sir dung céc ngudn lyc cia nha truong
theo quy dinh cua phap luat.

d) Hoat dong cia hgi dong truong:

Hoi ddng truong hop thudng ky it nhat 03 lan trong mot nam. Trong trudng
hop cin thiét, khi hiéu trudng hodic it nhét mét phin ba s thanh vién hoi dong
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trudng dé nghi, chu tich hdi dong trudng cé quyén triéu tap phién hop bat thuong
dé giai quyét nhimg vén dé phat sinh trong qué trinh thuc hién nhiém vu va quyén
cia nha truong. Hoi ddng trudng ¢6 thé hop bang hinh thirc xin y kién bing van
ban. Hoi dong trudng dugc moi dai dién cic thanh phan khac tham dy cudc hop
cia hoi ddng truong khi can thiét. Phién hop hoi ddng trudng dugc cong nhén la
hop 18 khi c6 mit tir ba phan tu sb thanh vién ctia hdi dong tro 1én (trong dé c6 chu
tich hoi dong trudmg). Quyét dinh ciia hdi ddng trudng dugc thong qua va c6 hiéu
luc khi duge it nhét hai phan ba so thanh vién c6 mit nhat tri. Quyét dinh cuia hoi
dong trudong duge cong b cong khai.

Diéu 6. Nhi¢m vu, quyén han ciia Hi¢u truéng

Hiéu truéng 1a ngudi truc tiép quéan ly, didu hanh moi hoat dong cta nha
trudng, chiu trach nhiém truéc UBND quan Go Vip, trude phap ludt vé moi hoat
dong cua nha truong. Hiéu trudng c6 nhitng nhiém vu va quyén han sau:

- Thanh l4p céc t6 chuyén mén, td vin phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi df‘mg ki luat, hoi dc“mg tu van trong nha trudng; b nhiém t6 trudng, to
phé; cir gido vién 1am Téng phu trach P6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
(d6i vdi cép tiéu hoc); tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sip xép, ky
két hop ddng lam viéc, hop dong lao déng dbi véi gido vién; td chirc cac budc gidi
thiéu nhéan su dé nghi cip c6 thim quyén b nhiém phé hiéu truéng.

- X4y dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truomg; 1ap ké hoach va t6
chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc.

- Té chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong; sach gido
khoa, ndi dung gido duc cua dia phuong. Thuc hién quan ly, sir dung va luya chon
céc xuét ban pham tham khao sir dung trong nha truong.

- Béo cdo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc clia nha truong va cac
quyét dinh ctia hi ddng trudmg truée hdi dong trudng va cdc cdp c6 thim quyén;

- Thue hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cdng cong
tac, kiém tra, danh giad xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cdng tac khen
thudng, ky luat ddi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luat;

- Quén ly hoc sinh va c4c hoat dong ciia hoc sinh do nha trudng td chitc;
Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki ludt,
khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh séch hoc sinh 1én
16p, luu ban; cép gidy chimg nhén hoan thanh chuong trinh gido duc phd théng cho
hoc sinh trung hoc phé thong (néu c6) va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh;

- X4y dung méi trudng hoc duong an toan, lanh manh, thén thién, phong,
chdng bao luc hoc dudng theo quy dinh cia phéap luat.
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- T4 chirc thyc hién quy ché déan chii & co s&; phdi hop tb chirc, huy déng cac
lwe lugng xa hdi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd clia nha trudng
d4i véi cong dong xa hoi.

- Quan ly hanh chinh; quan ly va tu chi trong viéc sir dung céc ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh; thyc hién xa hdi hoa gido duc.

- Thuc hién cac ché d6, chinh sach cho gido vién, nhén vién va ngudi lao dong

+ Thyc hién céc quy dinh vé chi tra tién luong, phu cdp cho gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong.

+ Xay dung ké hoach phat trién ning luc nghé nghiép cho gido vién, nhan
vién, ngudi lao dong; dong vién va tao diéu kién cho gido vién, va nhan vién va
ngudi lao dong tham gia cac hoat dong d6i méi gido duc.

+ Pénh gi4, xép loai, khen thudng, ky luat gido vién, nhan vién, ngudi lao
dong theo quy dinh.

- Chi dao thuc hién céc phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai d6i v6i nha truong va xa hdi theo quy dinh cua phép ludt;

- Tham gia sinh hoat ciing td chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
ning luc chuyén mén nghiép vy, ning luc quan ly; duge huéng ché d phu cap wu
dai d6i voi nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh muc gio day déi véi higu truéng;

- Pugc dio tao nang cao trinh dg, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng céc ché dd, chinh sach theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia Phé hiéu truéng

- Diéu hanh cong viéc do hiéu truéng phan cong, iy quyén theo quy dinh; tham
muu cho hiéu trudng cac ndi dung chuyén mén thude linh vuc dugc phan cong.

- Quan ly hoc sinh.

- Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

- Tham gia thuc hién xa héi hda gido duc; huy dong céc luc luong xa héi cung
tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd ctia nha trudng déi véi cong dong.

- Tham gia sinh hoat ciing té chuyén mén; tu hoc, tr bdi dudng dé nang cao
niang luc chuyén mén nghi€p vu, nang luc quén ly; dugc hudng ché d6 phu cap wu
dai d6i v6i nha gido va céc chinh sach wu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mitc gi& day ddi véi pho hiéu trudng;

- Pugc dao tao ning cao trinh d6, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng cac ché 6, chinh sach theo quy dinh cta phéap luat.

Diéu 8. Céc Td chuyén mén, Té Vin phong

1. Té chuyén mén
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Nha truong ¢6 07 t§ chuyén mén. M&i T chuyén mén c6 01 t6 truong, 01 td
pho (tuy theo yéu cau va sé lugng thanh vién cua timg t6) chiu su quan Iy chi dao cia
Hiéu truéng, do Hiéu truéng bd nhiém trén co s& gidi thiéu ciia TS chuyén mén.

a) T chuyén mén c6 nhimg nhiém vu sau:

- Chui dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat déng gido duc thudc chuyén mén phu tréch theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc;
phdi hop véi céc td chuyén mén khac xay dung ké hoach gido duc cla nha truong.

- D& xuét lua chon sich gido khoa, xuit ban phdm tham khao dé sir dung
trong nha truong theo quy dinh cua Bg truong B9 Gido duc va Pao tao.

- Thue hién ké hoach gido duc cua td chuyén mén theo ké hoach gido duc
ctia nha trudng da duge hoi ddng truong phé duyét.

- Tham gia dénh gia, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién co
s& gido duc phd thong theo quy dinh ctia B truéng B Gido duc va Pao tao.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 chuyén
mon va cua nha truong.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do hiéu truéng phéan cong.

b) T6 chuyén mén td chirc sinh hoat chuyén mén it nhét 01 lan trong 02 tuan
va c6 thé hop dot xuét theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu truéng yéu cau. T
chuyén mon hoat dong theo nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tép, giup d&
lan nhau giita cac thanh vién dé phat trién ning lyc chuyén mén.

¢) Nhiém vu T6 truéng chuyén mén:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t, huéng dan xay dung va quan
ly ké hoach cé nhan cua td vién theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong trinh
theo ké hoach cong tacva céc quy dinh ctia co quan quan ly cap trén.

- T4 chirc bdi dudng chuyén mén nghiép vu, td chic kiém tra dénh gié chat
lvong thuc hién nhiém vu clia thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha trudng.

- Thuc hién ché d6 giao ban, bao céo theo lich cua cén bd quan ly, hop té
dinh ki.

- Cung céan bd quan Iy t chirc kiém tra gido vién theo ké hoach kiém tra néi
bd cua nha trudng;

- Lép va luu trit hd so kiém tra gido vién.

- Dé xuit khen thuéng hogc ky luat di véi t6 vién.

- Chiu trach nhiém truéc lanh dao nha trudng vé thuc hién nhiém vu cta T6.

- Pugc tinh 3 tiét/tuan.

d) Nhiém vu cua Té ph6 chuyén mén:

- Ghi bién ban céc cudc hop.

- H3 trg T4 trudng trong cdng tac chuyén mén.
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- Didu hanh céc hoat dgng cua td khi td truong ving mit.

- Puge tinh 1 tiét/tuan.

¢) Nhiém vu cuia cidc nhém trudng chuyén mén:

- Phy trdch chuyén mén ctiia nhém.

- Diéu hanh sinh hoat nhém dinh ky va t6 chirc ra dé kiém tra, ciing can b
quan 1y duyét dé theo quy dinh.

- Thue hién ché d6 thong tin 2 chiéu theo quy dinh cua trudng, t6 chuyén
mon.

- Cling nhém chuyén mén thuc hién phan loai thiét bj day hoc theo tuan va
sip xép hop ly tién cho sir dung.

2. T6 Vin phong

Nha trudng ¢6 mot TS Vin phong, gdm vién chirc, ngudi lao dong lam cong
tdc quan trj cong s&, van thu, gido vy, ké todn, thi quy, y té, hd trg khuyét tat hoa
nhap va bao vé, phuc vy. Té Vin phong c6 mot TS truéng do Hiéu truong ra quyét
dinh b nhiém va giao nhiém vu.

a) Nhiém vu cia tb vin phong

- Cin ctr ké hoach gido duc ctia nha trudng, xdy dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat déng cua td vin phong theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc.

- Gitp hiéu truéng thuc hién cong tac vin thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san, thong ké va bao vé trong nha trudng theo quy dinh.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 vin
phong va clia nha trudng.

- Tham gia dénh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.

- Quan ly, luu trir hd so cta trudng.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc khi hiéu truéng phan cong.

b) T4 van phong sinh hoat it nhit 01 1dn trong 01 théng va c6 thé hop dot
xuét theo yéu cdu cong viéc hogc khi hiéu truéng yéu cau. Té vin phong hoat dong
theo nguyén tic dan chu, tén trong, chia sé, hoc tap, giip d& l4n nhau giira cac
thanh vién dé phat trién ning luc chuyén mén, nghiép vu.

Pidu 9. T chirc Pang, doan thé

1. Nha truong cé 01 chi by Pang Cong san Viét Nam. Chi bd 1anh dao nha
trudng va hoat dong trong khudn khd Hién phap va phap luat, Didu 18 Dang va céc
quy dinh cia Pang Cong san Vi¢t Nam.

2. Céng doan, Poan Thanh nién Céng san H5 Chi Minh, Ddi Thiéu nién
Tién phong H) Chi Minh va cac 6 chitc xa h¢i khac trong nha trudng hoat déng
theo quy dinh cta phép luat, Piéu 1é ctia TS chirc nhdm gitip nha trudong thuc hién
muc tiéu va nguyén ly gido duc.
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Chuong I1I
GIAO VIEN, NHAN VIEN VA HQC SINH

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia gido vién

1. Nhiém vu chung cua gido vién

a) Gido vién by mon cé nhitng nhiém vu sau day:

- Thye hién nhiém vu té chirc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc cua nha trudng va ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén; quan ly hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat dong
chuyén mén; chiju trach nhiém vé chit lugng, hiéu qua gido duc.

- Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin phim chét, danh
du, uy tin clia nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong bang
va ton trong nhan céch cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cta
hoc sinh; doan két, gitp d& ddng nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao sirc khoe, trinh d§ chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu, d6i méi phuong phép day hoc, gido duc.

- Tham gia tap huin, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Tham gia cdng tac phd cdp gido duc trung hoc co s& & dia phuong.

- Thyc hién nghia vy cdng déan, cic quy dinh cua phap luat va cua nganh
Gido duc, cac quyét dinh cta higu truong; thuc hién nhiém vy do hiéu truéng phén
cong, chiu su kiém tra, danh gia ctia hiéu trudng va cac cép quan ly gido duc.

- Phéi hop vé6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién
Cong san Ho Chi Minh, Hoi Lién hiép Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va
céc td chirc xa hdi lién quan d t6 chirc hoat dong gido duc. :

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat. W
b) Gido vién chi nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua Piéu " ,
nay, cdn ¢ nhitng nhiém vu sau déy: i

- Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién r6 muc tiéu, noi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc sinh, v&i hoan
canh va didu kién thuc té nhim thic dy sy tién bd cta ca 16p va cua timg hoc sinh;

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung;

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi cdc gido vién bd mén, Poi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, céc t6 chirc x4 hdi ¢ lién quan trong viéc hd
tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, huéng nghiép cuia hoc sinh 16p minh chu
nhiém va gép phan huy dong céc ngudn luc trong cong dong phat trién nha truong;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; Dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thing,
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hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai
¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Béo céo thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh ctia 16p véi Hiéu truéng.

¢) Gido vién lam tdng phu tréch Dgi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh 2 gido
vién Trung hoc co s duge bdi dudng vé cong tic D6i Thiéu nién Tién phong Hb Chi
Minh; C6 nhiém vu t chirc, quan Iy cac hoat dong ciia td chirc Pdi trong nha truong.

2. Nhiém vu cu thé ctia gido vién theo Vi tri viéc 1am

a) Gido vién Trung hoc co s& hang III

- Xay dung ké hoach gido duc clia mon hoc duoc phan cong va tham gia xay
dung ké hoach gido duc cia té chuyén mon theo muc tiéu, chwong trinh gido duc
cép trung hoc co sd.

- Day hoc va giéo duc hoc sinh theo chuong trinh, ké hoach gido duc cua nha
trudng va td chuyén mén; quan ly hoc sinh trong cic hoat dong gido duc do nha
truong 4 chire.

- Sir dung céc phuong phép day hoc, gido duc theo hudng phét huy néng luc,
phe‘im chét ctia hoc sinh, tich cuc héa hoat ddng cuia hoc sinh.

- Thuc hién céc hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc tép, rén luyén cua
hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh ning khiéu hoac phu dao hoc sinh
yéu kém hozc huéng dén sinh vién thyc tap su pham (néu c6).

- T4 chite cac hoat dong tur vén tdm ly, huéng nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phan cong.

- Phéi hop véi céc t chirc, ca nhan c6 lién quan dé thuc hién cac hoat dong
day hoc, gido duc, tu van tim ly, huéng nghiép cho hoc sinh.

- Tham gia cac hoat dong clia t chuyén mén; tham gia nghién ciru khoa hoc;
hoan thanh hé théng hd so quan ly hoat déng gido duc theo quy dinh; thuc hién
cong tac phd cap gido duc trung hoc co s& va gido duc hoa nhép trong pham vi
duoc phéan cong; tham gia t6 chirc cac hdi thi (ctia gido vién hodc hoc sinh) tir cép
trudng tré 1én (néu co).

- Hoan thanh cac khéa dao tao, chuong trinh bdi dudng theo quy dinh; tu
hoc, tu bdi dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu.

- Thuc hién céc nhi€ém vu khéc theo phan cong cua hiéu trudng.

a) Gido vién Trung hoc co s¢ hang I

- Thuc hién cac nhiém vu cua gido vién trung hoc co s& hang IIT dugce qui
dinh tai muc a khoan 2 ciia Diéu ndy

- Thuc hién céc nhiém vu khéc cua gido vién trung hoc co s¢ hang II:
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+ Lam bdo cdo vién hodc day minh hoa & céc 16p bdi dudng gido vién hoic
day thir nghiém cac md hinh, phuong phép, cong nghé méi tir cap trudng tré Ién;
chu tri cdc ndi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén dé & té chuyén mén hodc tham
gia xdy dung hoc li¢u dién tur.
+ Tham gia huéng dan hoic danh gia cac san pham nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tr cp trudng tro 1én.
+ Tham gia céc hoat dong x3 hdi, phuc vu cong dong; thu hut sy tham gia
cua céc td chirc, ca nhén trong viéc té chirc cac hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh.
+ Tham gia doan danh gia ngoai; hodc cong tac kiém tra chuyén mon, nghiép
vu cho gido vién tir cap truong tro Ién.
+ Tham gia ban giam khao hoic ban ra dé hoic ngudi hudng dan trong cac
hdi thi (cua gido vién hogc hoc sinh) tir cp truomg trd 1én (néu cd).
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua hiéu trudng.
3. Quyén han cua gido vién
a) Gido vién c6 nhimg quyén sau day:
- Pugc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd tro cua
t6 chuyén mén va nha truong.
- Pugc hudng luong, ché dé phu cap, chinh sich wu dii (néu cé) theo quy
dinh; dugc thay déi chitc danh nghé nghiép; dugc huong cac quyén loi vé vét chat,
tinh than theo quy dinh.
- Pugc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh dd chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu, dugc hudng nguyén luong, phu cép theo lwong va céc ché do chinh \
sach khac theo quy dinh khi dugc cp c6 thdm quyén cir di hoc tap, bdi dudng. 3
- Pugc hop dong thinh giang, nghién ciru khoa hoc tai céc truong, co s& gido
duc khac hoic co s& nghién ciru khoa hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém P
vu noi minh cdng tac va duoc su dong y cuia hiéu truéng bang vin ban. ¢ 3
- Pugc ton trong, bao vé nhan phém, danh du va than thé.
- Pugc nghi hé va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phap luat. L 4
- Céc quyén khac theo quy dinh ctia phap luat. 5
b) Gido vién lam cong tic chi nhiém, ngoai céc quyén quy dinh tai muc a
khoan 3 Diéu nay, c6 nhimg quyén sau day:
- Pugc du céac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p do minh
lam chu nhiém.
- Pugc du céc cudc hop cia hoi dong khen thuéng va hdi dong ky luat khi
giai quyét nhimg van dé c6 lién quan dén hoc sinh cia 16p do minh lam chu nhiém.
- Puoc du céc 16p bdi dudng, héi nghi chuyén dé vé cong tac chi nhiém.
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- Pugc quyén cho phép cé nhan hoc sinh ¢é Iy do chinh ding nghi hoc khdng
qua 03 ngay lién tuc.

- Duge giam dinh muc gi¢ day theo quy dinh.

¢) Gido vién lam cdng téc tdng phu trich Ddi Thiéu nién Tién phong Hé Chi
Minh duge hudng cac ché d9, chinh sich theo quy dinh hién hanh.

d) Hiéu trudmg cé thé phin cdng gido vién lam cong tic tu van hoc sinh, phu
trach thiét bi -thi nghiém chuyén trach hoic kiém nhiém va dugc van dung hudng
cic ché d¢ chinh sach hién hanh.

Diéu 11. Nhiém vu, quyén han ciia nhin vién

1. Nhiém vu chung cua nhén vién

- Xéy dung ké hoach cong viéc phu hop véi timg vi tri vigc lam va yéu cau
cla timg cdp hoe.

- Thye hién ké hoach cong viée duge duyst.

- Quan Iy, bao quan hd so, sb sich, thiét bi day hoc, gido duc theo quy dinh.

- Phéi hop véi gido vién va céc nhin vién khic trong qua trinh trién khai
nhiém vy, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha trudng.

- Thuc hién ché d9 bao cdo theo quy dinh.

- Hoc tap, rén luyén dé ning cao sirc khée, trinh dd chinh tri. chuyén maén,
nghiép vu.

- Tham gia tdp huin, bdi dudng chuyén mén. nghiép vu.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do hié¢u truong phan cong.

2. Nhiém vu cu thé timg vi tri viéc lam

a) Tu vén tm Iy

- Lap ké hoach, thuc hién cong tic tr van hoc sinh hang ndm cia nha tmrong:
bédo cdo dinh ky, thudng xuyen theo quy dinh.

- Quan Iy, theo ddi hé thdng hd so, s séch lién quan dén cong tic tu van hoc sinh.

- Phéi hop v6i gido vién, nhan vién trong nha trudng 6 chire céc hoat dong
tur van hoc sinh (bao gdm ca tr vén chi ddng va tr vin theo nhu cdu cua hoc sinh,
phu huynh).

- Hoan thanh cic chuong trinh bdi dudng: tr hoc, tr bdi dudng ning cao
ning luc chuyén mon nghiép vu.

- Thue hién céc nhiém vu khéc theo phdn cong cua hidu trudng.

b) Gido vu

Lap ké hoach, thyc hi¢n cdng tic gido vy hang ndm cia nha trudng: bdo cdo
dinh ky, thudng xuyén theo quy dinh.

- Quin Iy, theo ddi hé thong hd so, sd sich clia nha truomg lisn quan dén hoe sinh.
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- Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va céc nhiém vu dugc giao lién
quan dén thi, kiém tra, ddnh gid hoc sinh.

- Phéi hop véi gido vién, nhan vién trong nha trudng quan ly, theo ddi hoc
sinh hang ngay; tong hop két qua hoc tap va rén luyén cua hoc sinh.

- Hoan thanh céc chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng néng cao
ning luc chuyén mén nghiép vu.

- Thuc hién céc nhiém vy khac theo phan cong cua hiéu trudng.

¢) Thiét bi-Thi nghiém

- Quan ly, bao quan, sir dung thiét bi; luu gitr, sir dung hd so thiét bi; sira
chira nhimg thiét bi don gian.

- Lap ké hoach sir dung, mua sim, sira chia thiét bi ctia nha truong; bao céo
va d& xut v6i hidu truéng nha trudng phuong 4n thanh ly, tiéu huy thiét bi, héa
chit hong, hét han sir dung.

- Lap béo cdo dinh ky, thudng xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém.

- Chu tri cc ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém & truong.

- Chu tri thyc hién viéc khai théc phdn mém (mg dung quan ly thiét bj.

- Chu tri viéc td chirc 1am dd dung day hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé
kiém ¢ dia phuong.

- Phéi hop v6i gido vién chudn bj céc thiét b, hoa chat va vt liéu can thiét
trong cac bai thuc hanh, thi nghiém; dam bao cac diéu kién vé an toan, phong
chéng chay nd trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

- Phéi hop t chirc, danh gia cac cudc thi khoa hoc ki thuat cta hoc sinh cé
lién quan dén thi nghiém tir cap truong tro Ién.

- Hoan thanh céc chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng, nang cao
nang luc chuyén moén nghiép vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua hi¢u trudng.

d) Thu vién (Thu vién vién hang IV) Yai
- Xay dung ké hoach hang ndm vé nhiém vu chuyén mén thu vién dugc giao _"f;‘m
va t chirc thuc hién sau khi dugc phé duyét. f\b:‘oe_
- Tham gia nghién ciru, ing dung cac thanh tyu cia khoa hoc va cong nghé¢ ol

trong hoat dong thur vién.
- Tham dy céc cudc hop trong va ngoai don vi theo phan cong.
- Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong trong trong don vi thuc hién nhiém vu.
- Thue hién céc nhiém vu khac do cdp c6 thim quyén giao
d) H3 trg gido duc ngudi khuyét tat
- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc ca nhan cho ngudi khuyét tat.
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- Hd trg ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki ning dic thu, ki nang song
ph hop véi kha niing va nhu ciu cia nguoi khuyét tat.

- H4 trg gido vién trong cdc hoat ddng chim séc, gido duc ngudi khuyét tat.

- Tham gia huy ddng hoc sinh khuyét tat dén truong trung hoc

- HJ tro, tu vén cho gia dinh ngudi khuyét tat va cong ddng vé kién thirc, ki
niing chim sdc, gido duc ngudi khuyét tat.

- Phéi hop véi gido vién giang day, gido vién chu nhiém dénh gié hoc sinh
khuyét tat.

- Hoan thanh céc chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng, ning cao
niing luc chuyén mén nghiép vu theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

- Thyc hién céc nhiém vu khic theo phan cong cua hi¢u truéng.

e) Y té hoc dudng

- T6 chitc cac hoat dong quan ly, bao vé va cham séc sirc khoe ngudi hoc
(kiém tra, theo ddi sirc khoe dinh ky; phéi hop té chic thim kham, diéu tri theo
chuyén khoa; so ciru, cdp ciru; tu van sitc khoe; huéng dan td chirc bira an dinh
dudng...);

- T6 chirc cac hoat dong truyén théng, gido duc sic khée (bién soan, tim
kiém céc tai lidu truyén théng; td chirc truyén thong, gido duc stc khée;...);

- Béao dam v¢ sinh trudng hoc va an toan thuc pham;

- Théng ké bao cdo va danh gia vé cong tic y té truong hoc (céc bdo cédo
dinh ky hoic dot xuét theo quy dinh).

- Thue hién céc nhiém vu khéc theo phan cdng cua hiéu truong.

f) Vin thu (Van thu vién trung cép)

- Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van thu co quan va céc nhiém vu khac
dugc cap trén giao.

- Phéi hop véi céc don vi lién quan tham mwu hoach dinh va thuc thi chinh
séch lién quan dén nganh, linh virc nhiém vu dwoc phan cong.

- Tham du cac cude hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phén cong.

- X4y dung va thuc hién ké hoach cong téc nim, quy, thang, tuin clia ca nhan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

2) Quan tri cong s&

- Tham gia thuc hién bao dam diéu kién lam viéc cua co quan, don vi va cua
cén bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cia co quan.

- Tham gia cong tic bao dam v€ sinh méi trudng, phong lam viéc; phong
chéng méi, duy tri canh quan sin vuon clia co quan, tru s¢ lam viéc.
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- Tham gia thyuc hién cong téc phong chdng chdy nd, dam bao an ninh, an
toan try so.

- Tham gia thuc hién cong tdc mua sim tai san, trang thiét bi, hang héa cong
cy, dung cy, vat tu, vin phong, vin phong pham...

- Tham gia thuc hién bao dam thong tin lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo d&i, quan ly v& mit sir dung, sira chita, bao tri, bao dudng,
tai san cd dinh, trang thiét bj lam viéc, cong cy, dung cu phuc vu cong tic chuyén
mon.

- Tham gia theo d&i, kiém tra, giam sét, thuc hién viéc bao tri, bao dudng,
thay thé c4c hé thong k§ thuat ctia céc tda nha tru s& co quan.

- Tham gia theo di, nim tinh hinh thuc tién d& kip thoi tham muu, dé xuét
véi lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhimg vin & thudc linh vuc cong tac dugc
phén cong.

- Phéi hop td chure so két, tdng két, kiém tra, phan tich, danh gié va bao céo
viéc thuc hién linh vuc dugc phan cong theo dai

- Tham gia gép y cac Chuong trinh cdng tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phéan cong.

- Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép
vu theo nhiém vy dugc phéan cong.

- Phéi hop véi céc don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc phan cong.

- Tham dy céc cude hop lién quan dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nim, quy, thang, tudn cuia c nhan. |

- Thue hién céc nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

h) K& toan (K& toan vién trung cip)

- Phéi hop tham gia céc céc vin ban quy pham phap luat vé linh vuc ké toén

e
<7 - -

ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bdo cdo tinh hinh \
thuc hién thu, chi tai chinh thugc pham vi quan ly hoéc cta don vi. _.;\ ?
- Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh, quy trinh thugc linh /\»j |

vuc ké toan hodc thuéc pham vi quan ly.

- T chirc viéc thuc hién ché dg, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé linh vuc ké toan hodc
pham vi quan ly cta don vi.

- Tham gia t chirc cic chuyén d& bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach v& nganh, linh vuc ké toan
hoac cua don vi.
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- Tham gia td chirc so két, tdng két va béo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap ludt thugc nganh, linh vyc ké toan hogic cua don vi.

- Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién quan dén linh vuc ké toan hozc
cua don vi.

- Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai thuc hién cac hoat déng chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

+ Ghi chép, tinh toén, tdng hop va phan tich sb liéu ké toan phuc vu cho cac
phén hanh, phan viéc phy trach, cho céng tac quén Iy, chi dao, diéu hanh tai don vi.

+ T chirc thyc hién cong téc ké toan, 1ap bao cdo tai chinh, bao cdo ké toan
quan tri, bdo quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cip théng tin thudc phéan hanh,
phan viéc dugc phan cong hoéc phu trach.

+ Trién khai thuc hién cong tac tw kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

+ Quan ly lao d6ng, tién luvong cia gido vién, can by cong nhan vién, giai
quyét cac thu tuc ché do6 vé tuyén dung, théi viéc, nghi huu theo quyét dinh.

+ Phu trach cac phﬁn mém vé tai chinh, tai san ctia nha trudng. Quan ly va
cap nhat s6 tai san, s quéan Iy tai chinh.

+ Thém dinh gi4, tham muu cho Hiéu truéng ky cac hop ddng kinh té theo
luat dinh.

+ Chiu tréch nhiém vé s tai san ciia nha trudng, dé xuét thanh Iy, nhap xuét
nhing thiét bi mau hong, ré tién trong hoat dong chung ctia nha trudng.

+ T4 chitc phan tich, d4nh gia tinh hinh quan ly, sir dung tai san, kinh phi
thugc phan hanh, phin viéc phu trach va d& xuét bién phap quén ly, sir dung tiét
kiém, ¢6 hiéu qua cac ngudn vén hoic kinh phi.

- Phéi hop véi céc don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi cic
nhiém vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

- Tham du céc cudc hop lién quan dn linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, théng, tuan ctia c4 nhan.

- Thuec hién céc nhiém vu khéc do cép trén phén cong.

i) Thu quy

- Phéi hop tham gia ddi véi cdc van ban quy pham phép luat, quy trinh
nghiép vy; quy dinh cé lién quan dén quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mit, tai sin quy, gidy t& ¢6 gid thudc pham vi quén ly.

- Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cdc van ban quy pham phap luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan ly kho, qu¥ don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kidm soat tién mit, tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quén 1y theo phéan

cong.
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- T4 chirc thyuc hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuét céc
bién phép dé ning cao higu lyc, hidu qua quan ly vé quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém sodt tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia theo
phan cong.

- Tham gia cac chuyén dé bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai san quy, gidy t& c6 gia theo pham vi
quan ly.

- Tham gia t chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va béo cédo
viéc thuc hién cdc quy dinh ciia phap ludt vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mét, tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham
vi quan ly.

- Tham gia gép y cac quy dinh ctia phap luét c6 lién quan dén linh vuc quan
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to ¢ gia theo phén cong.

- T chirc trién khai thuc hién céc hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phén cong, cu thé:

+ Thuc hién thu, chi tién mit, gidy t& c6 gié, tai sén quy khéc trong pham vi

dugc giao.
+ Bao quan an toan tuyét ddi cc loai tién mit, tai san quy, gidy t& c6 gia tai
noi giao dich. /..‘//
+ Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va cac sé sach khac day du, 15 rang, /:P\
chinh xac. : e
+ Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cudi ngay. Y
+ Lam céc bao céo thong ké c6 lién quan khi dugc phan cong. ‘
- Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi céc
nhiém vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.
- Tham du céc cude hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai ,!
/

don vi theo phan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhan.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do cdp trén phén cong,

k) Nhan vién Bao vé¢

- Thue hién nhiém vu chét cdng véao, cdng ra co quan. Thyc hién nhiém vu
tuan tra co dong co quan; truc bao vé tai tAt ca vi tri trong nha trudng.

- Truc camera giam sat, tryc bdo chdy tai trung tdm va thong bao dén cac
chdt khi c6 su cb. Thudng xuyén xem xét tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay
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trong khu vyc nha trudng. Kip thoi dé xuét nhitng bién phap bao vé an toan chung
clia co quan vé cac mit: tai san con ngudi, hoa hoan, méi truong. ..

- Kiém tra, tt cac thiét bj sir dung sau gi¢ 1am viée tai khu vic dugc phan cong.

- Chju trach nhiém vé an toan, an ninh, tai san,...truéc nha truong trong ca
truc cua minh.

- Thue hién nghiém chinh kip thoi cac chii truong ké hoach, bién phap, céc
yéu cau clia can by quan 1y vé nhiém vu dugc giao.

- Trong khi 1am nhiém vu, it nhat 1 ngudi phai thuong xuyén c6 mit tai vi tri
cong tac. Khong tiép khach riéng, khong tu y cho mugn, cho thué cac vét tu,
phuong tién thudc co s& vt chat ciia nha truong. Khéng dé ngudi ngoai ty do ra,
vao hoic giri bét cir vat gi vao trong truong.

- Thudng xuyén quan sat, phat hién, kip thoi ngan chén, khdng ché moi biéu
hién tiéu cuc c6 kha nang lam phuong hai dén trat tu, an toan vé tai san va con
ngudi trong khu vuc nha truong.

- Kip thdi bao céo véi lanh dao nha truong vé tinh trang co s& vat chét & céc
16p, cac khu vuce, cac by phan. Chu dong khéc phuc nhimg hu héng nhe cua co s&
vét chat trong kha niing c6 thé. Bao céo, d& xuét kip thoi vé6i lanh dao nhimg van dé
nim ngoai kha nang tu giai quyét ctia ban thén.

- Cham s6c cdy xanh trong khudn vién trudng (cét tia, tuéi...) dam bao mi
quan khu6n vién trudng

- Nhéc nhé moi ngudi thuc hién ding cac ndi quy, quy dinh clia nha truong
d3 ban hanh (viéc di lai, ra vao, dé xe...)

- Pugc tham du cac cude hop lién quan dén cong téc theo phén cong.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu truéng, t6 truéng giao.

- Thoi gian 1am viéc theo hop ddng ky két.

m) Nhan vién phu vu

- B6 tri, sap xép ban ghé, phong hop, hdi trudng co quan.

- Chuén bi nuéc ubng phuc vu hdi nghi theo yéu cau ctia lanh dao, don dep,
vé sinh phong hop, héi truong.

- Quét don vé sinh sin, hanh lang, cdc phong lam viéc cua can bg, gido vién,
khu vé sinh co quan, thu gom réc, chat thai chuyén dén noi tép két theo quy dinh
ctia Cong ty vé sinh moi trudng.

- Pam béo tét vé sinh mdi trudng (phong 1am viéc, phong hop, phong hoc,
san truong, hé thong thoat nuée, céc khu vé sinh cia gido vién va hoc sinh).

- Béo quén tbt cac dd ding, dung cu dugc nha trudng trang bi, khi can c6 dé
xuAt mua bd sung ddng thai thanh ly @5 mau hong (theo dbi s6 qua ké toan).
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- Béo c4o kip thoi tinh hinh giir gin vé sinh cua céc by phén, cac thanh vién
trong nha truong. Chu dong khic phuc nhimg viéc trong kha ning cé thé, kién nghi
kip thoi nhimg van dé ndm ngoai kha ning tir giai quyét ciia c4 nhan.
- Phéi hop tét véi bao vé va cac gido vién chi nhigm dé hoan thanh tét nhiém
vu déng gop tich cyc vao viée xay dung méi trudng su pham cua nha truong.
- Pugc tham dy céc cudce hop lién quan dén cong tac theo phan cong.
- X4y dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thing, tuan ciia ¢4 nhén.
- Thyc hién c4c nhiém vu khac do Hiéu trudng, t6 truéng giao.
- Thoi gian 1am viéc theo hop ddng ky két.
* C4c nhan vién cua t6 van phong ngoai viéc thuc hién chic trach nhiém,
nhiém vu theo cac chic ndng con phai kiém nhiém thém céc cong viéc khic hoic
thuc hién cdc cong viéc dot xuat theo sy phan cong cua hiéu trung nha truong.
2. Quyén han clia nhan vién
- Puge tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phén cong, hd trg cia
tb chuyén mon, t vin phong va nha trudng.
- Pugc hudng luong, ché do phu cp, chinh sich wu dii (néu c6) theo quy
dinh; dugc thay di chirc danh nghé nghiép; dugc hudng cc quyén loi vé vat chit,
tinh than theo quy dinh.
- Pugec tao diéu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu, dugc hudng nguyén luong, phu cap theo lurong va céc ché do chinh sach
khéc theo quy dinh khi duoc cép c6 thAm quyén cir di hoc tap, bdi dudng. .
- Pugc ton trong, bao vé nhan pham, danh dy va thén thé.
- Puoc nghi phép va cac ngay nghi khéc theo quy dinh cua phép luat.
- Céc quyén khéc theo quy dinh cua phép ludt. .
Piéu 12. Nhiém vu, quyén han ciia hoc sinh _
1. Nhiém vu hoc sinh
a) Thyc hién nhiém vy hoc tap, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach gido
duc cua nha truong.
b) Kinh trong cha me, thdy gido, co gido, can bg, nhan vién ctua nha truong
va nhimg ngudi 16n tudi; Poan két, gitip d& 14n nhau trong hoc tap, rén luyén; thuc
hién diéu 1¢, ndi quy nha trudng; chap hanh phap luat cia Nha nudc.
¢) Rén luyén than thé, giit gin v¢ sinh c nhan.
d) Tham gia cac hoat dong tap thé cua trudng, cua 16p, ciua Doi Thiéu nién
Tién phong Ho Chi Minh, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; Gitp d& gia
dinh va tham gia cac cong tac xa hdi nhu hoat dong bao vé méi trudmg, thuc hién

trat tu an toan giao thong.
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e) Giir gin, bdo vé tai san ctia nha trudng, noi céng cong; Gop phan xay
dung, bao vé va phat huy truyén thdng ciia nha truong.

2. Quyén cua hoc sinh

a) Pugc binh déng trong viéc hudng thu gido duc toan dién, duoc bao dam
nhimg diéu kién vé thoi gian, co s& vat chét, vé sinh, an toan dé hoc tap & 16p va tu
hoc ¢ nha, dugc cung cép thong tin vé viéc hoc tip ciia minh, duge sir dung trang
thiét bi, phuong tién phuc vu cac hoat dong hoc tdp, van hod, thé thao cta nha
truong theo quy dinh.

b) Pugc t6n trong va bao vé, dugc déi xir binh ding, dan chi, dwoc quyén
khi€u nai véi nha trudng va céc cip quan Iy gido duc vé nhimg quyét dinh dbi voi
ban than minh; Pugc quyén hoc chuyén trudng khi c¢é 1y do chinh déng theo quy
dinh hién hanh; Puoc hoc truée tudi, hoc vuot 16p, hoc & tudi cao hon tudi quy
dinh theo Piéu 33 cua Piéu 1é trudng trung hoc co s, trung hoc phé théng va
trudng phd thong c6 nhiéu cAp hoc.

¢) Pugc tham gia céc hoat dong nhdm phat trién ning khiéu vé cac mén hoc,
thé thao, nghé thuat do nha trudng té chirc néu c6 du diéu kién; Puogc gido duc ky
nang séng.

d) Pugc nhan hoc béng hoic tro cip khac theo quy dinh déi véi nhiing hoc
sinh duge hudng chinh sich x4 héi, nhimg hoc sinh ¢6 khé khan vé doi séng va
nhitng hoc sinh c6 nang luc dic biét.

e) Puogc huéng cac quyén khéc theo quy dinh ctia phép lut.

Chuong IV
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN

Piéu 13. Quan ly va sir dung tai san

Nha trudng quan ly va sir dung tai san theo quy dinh tai Ludt Quan ly, sir
dung tai san céng ngay 21/6/2017, Nghi dinh s§ 151/2017/NB-CP ngay 26/12/2017
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Quan ly, sir dung tai san
cong, Nghi dinh sb 114/2024/ND-CP ctia Chinh phu: Stra di, bd sung mét sb didu
ctia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nim 2017 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Quan ly, st dung tai san cong va cac van ban
phép luét khac lién quan.

Hang ndm, nha trudong td chirc kiém ké va tinh khéu hao tai san cua don vi;
thuc hién ché d6 bao céo vé tai san, tai chinh theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 14. Quan Iy tai chinh

Nha truong thuc hién viéc quan ly tai chinh theo quy dinh tai Nghi dinh
60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 cta Chinh phu quy dinh co ché tu cha
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tai chinh cta don vi sy nghiép cong lap; Thong tu s 56/2022/TT-BTC ngay 16
théng 9 ndm 2022 ctia B Tai chinh vé hudng dn mot sb ndi dung vé co ché tu chi
tai chinh cta don vi su nghiép cong lap; xur ly tai san, tai chinh khi td chuc lai, giai
thé don vi su nghiép cong 1ap va céc quy dinh khac ctia phép luét c6 lién quan.

Chuong V
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 15. Ché d lam viée

1. Thoi gian hoat dong ctia nha trudng:

1.1. Thoi gian bét ddu lam viéc trong ngay cu thé: Budi sang tir 7 gio 00
phut; Budi chiéu tir 13 gio 30 phit.

1.2. Thoi gian giang day trong mot tiét hoc 1a 45 phut

1.3. Thoi gian nghi gitta hai tit hoc (tiét 1-2; tit 3-4-5 sang) va (tiét 1-2; tiét
3-4 chiéu) 1a 30 phut.

- Ngoai thdi gian quy dinh trén, nha trudng c6 thé bd tri thoi gian hoat dong
ngoai gid 1én 16p, sinh hoat ciu lac by, thoi gian coi chidm kiém hoc ky, khao sat
chét lwong, thi hoc sinh gidi, bdi dudng hoc sinh giéi, phu dao hoc sinh yéu kém. ..

2. Thoi gian 1am viéc ctia can bd quéan ly va nhan vién hanh chinh

- Cé4n bd quan Iy va nhan vién lam viéc ding quy dinh theo gi¢ hanh chinh.
Nhitng nhén vién hop ddng ngoai céc quy dinh trén con phai thuc hién theo nhimg
yéu cau do Hiéu truéng quy dinh trong hop ddng lao dong. |

- Cén b quan ly truc theo ddi hoat dong nha truong cé mat tir dau gid va
trong sudt hoat ddng clia nha trudng trong ngay truc.

- Nhan vién khi di cdng tac phai béo cdo vdi can by quan ly truc hodc t6 trudng.

- P6i v6i nhan vién bao vé: Phai bd tri chia ca c6 mit 24/24, dam bao giit |
ving an ninh trat tu, an toan vé tai san, b tri du thoi gian 1am viéc theo quy dinh. b

3. Thoi gian lam viéc cua gido vién.

- Gido vién thuc hién cong tac giang day va gido duc theo sy phén céng va
ké hoach ctia nha trudng. Thoi gian 1am viéc theo quy dinh 1a 19 tiét /tun.

- Thuc hién cdc nhiém vu dot xuét theo phén cong clia hiéu trudng

4. Nguyén tac 1am viéc

- Nha trudng lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sé phuc ting
da sb, cAp dudi phuc tung cép trén.

- Thuc hién ché do thi trudng trong quéan 1y, didu hanh nha trudng va céc t0.
Cép phé giup viéc cho cap trudng; T4 truéng/nhém trudng cé trach nhiém gitp
viéc cho Cén bd quan ly theo nhiém vu dugc phén cong.
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- T6 trudng tryc tiép quan Iy, diéu hanh, phan céng nhiém vu cho vién chirc
thudc pham vi nhiém vu cua té.

- C4n bd quan ly, gido vién, nhan vién thuc hién t6t Luét vién chiic va Chi
thi s6 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc ting cuong ky
luat, ky cuong hanh chinh trong hoat dgng ciia cac co quan hanh chinh nha nuéc.

- Khi gido vién, nhan vién nghi viéc riéng thi phai c6 don xin nghi va duoc
su déng y cuia Hiéu trudng.

- Sir dung c6 hiéu qua thoi gian 1am viéc theo quy dinh cua phap luat; quy
ché t6 chirc hoat dong ciia nha trudng. Khéng sir dung thoi gian vao lam viée riéng;
Khéng di muén, vé sém; Khéng sir dung dién thoai trong gi¢ 1én 16p; khong choi
cac tro choi dién tir hodc xem phim trong gié 1am viéc.

- Moi cén b, gi4o vién, nhan vién khi dén truong phai an méc chinh té, dang
qui dinh, quan 4o phi hop véi phong céch su pham, dau téc gon gang. Peo thé vién
chirc trong thdi gian 1am viée.

Diéu 16. Ché db hoi hop

- Hoi nghi cén bo, cong chire, vién chirc mdi nam 01 14n vao dau nam hoc.

- Hoi dong trudng hop it nhat 03 14n/ ndm ( duin nam hoc, so két hoc ky I,
tong két nam hoc). Ngoai ra Hoi ddng trudmg c6 thé hop dot xuat khi can.

- Héi ddng su pham hop méi théng 01 14n.

- T4 chuyén mén hop 2 14n/1 théang; nhém chuyén mén hop 2 1an/1 thang

- T4 Vin phong hop it nhat 1 1An/1 thang.

- Hop chi bd 1 lan/thang.

- Hoi ddng Thi dua - Khen thudng hop cubi dot thi dua, cudi hoc ky I va cudi
nam hoc.

- C4c cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé giai
quyét nhimg cong viéc cip bach ciia trudng thi khéng nim trong quy dinh diéu nay.

Chwuong VI
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Piéu 17. Ché d thong tin bao cio

- Hiéu truéng c6 trach nhiém thuc hién ddy du, ding quy dinh cac loai bao
cédo Phong Gido duc va Pao tao quan, UBND quan Go Vép, C4c co quan quan ly
nha nuéc va cép trén.

- Cén bd, gido vién, nhén vién, truéng cac doan thé, td truong phai thuc hién
ddy du ché d6 bao céo dinh ky, bdo cdo dot xuét véi td truong va Ban Gidm hiéu.
Cac vin ban bao cdo phai thuc hién diing yéu cau vé ndi dung va thdi gian.

Pidu 18. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia trudng
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1. V& viéc phat ngdn, cung cép thdng tin cho bao chi:

- Hiéu truéng 1a ngudi duy nhét c6 trach nhiém phat ngon, cung cép moi
thong tin hoat dong cua nha trudng cho béo chi trong trudng hop c6 yéu cau hop ly
va da duge Lanh dao Phong Gido duc va Dao tao GO Vép thong qua.

- Trong trudng hop Hiéu trudng di cong téc va c6 ty quyén cho phé hidu
trudng quan ly, Phé hiéu trudng sé& chju trach nhiém thuc hién cac quy dinh vé viéc
dy quyén, ty nhiém trong vén d& phét ngdn va cung cAp thong tin cho béo chi, sau
do, toan by ndi dung phat ngén va cung cp cho béo chi phai duge bao céo lai trong
lan hop can bd quan 1y gan nhét khi Hidu trudng trd vé.

2. V& viéc dua thong tin trén cbng thong tin cua trudng

- Hi€u trudng chiu trach nhiém duyét cac thong tin duge dua 1én Cbng thong
tin cua truong.

- Hiéu truéng chiu trach nhiém trong viéc phén cong nhan sy chiu trach
nhiém chinh trong cong tic quan 1y viéc nhap cc thong tin, dif liéu vé nha truong
trén cong théng tin. Moi c4 nhan, bd phan cé nhu ciu dua thong tin 1én Cong thong
tin cua nha trudng phai dugc su dong y ctia Hidu trudng.

Chuong VII

QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG THCS TRUONG SON

Piéu 19. Quan hé véi UBND quéin Go Vip

Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao cia UBND quan Go Viap vé tat ca
cAc mit cong tac cua nha trudng; chi dong béo cdo dé xuat dé giai quyét kip thoi
nhitng van dé lién quan dén nha truong.

Diéu 20. Quan hé véi cic phong chuyén mén thudc Phong Gido duc va
Pao tao quin Go Vip

Nha trudng chiu su quan Iy nha nuéc vé timg linh vuc theo phan cap. Nha
truong xdy dung mdi quan hé chit ché véi cdc phong ban chuyén mon, ddng thoi c6
trach nhiém phdi hop, hé tro cing thuc hién chit trrong, chinh séch vé gido duc va dao
tao lién quan dén nha trudng dat hiéu qua cao nhét.

Piéu 21. Quan hé giita nha truong véi UBND Phuong 4

Nha truong thudng xuyén chi dong tham muu cho céac cép chinh quyén dia
phuong quan tim dén chuong trinh gido duc va céc hoat dong khac nhim dong
vién, khich 1¢ thay va tro trong nha truong thuc hién tdt phong trao thi dua Day tdt -
hoc tot. Xay dung nha truong trd thanh mét dia diém dang tin cdy ctia nhan dan dia
phuong va trén dia ban Phuong 4.

Piéu 22. Quan hé véi cac don vi ngoai quin Go Vap
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Phéi hop, lién két véi céc td chitc, don vi va c4 nhan dé huy dong cac ngudn luc
dé hé tro hoat dong gido duc ctia nha trudng (Tuén thi quy dinh phap luat).

Piéu 23. Quan hé giai quyét cong viéc giira Hiéu truéng nha trudng véi
Ban dai dién cha me hoc sinh va Cha me hoc sinh:

- Hiéu truéng nha trudng chiu trach nhiém dbi véi toan bd hoat dong cua
Ban dai dién cha me hoc sinh céc 16p va Ban dai dién cha me hoc sinh truong trén
tinh than phdi hop, hop tac trong hoat déng gido duc, rén luyén nhan céch, nang
cao hiéu qua, chét luong hoc tap cho hoc sinh.

- Ban dai dién cha me hoc sinh hoat dong trén co s& quy dinh cuia nganh, c6
quy ché 1am viéc duoc Pai hoi dai biéu cha me hoc sinh toan trudng nhat tri biéu
quyét théng qua va Hiéu trudng nha truong phé duyét déng y theo dung quy dinh.

- Cha me hoc sinh toan truong cé trach nhiém toén trong, chép hanh t6t hoat
déng quan ly cia Hiéu trudng. Moi ¥ kién déng gép, xay dung cho nha truong déu
phai thuc hién theo ding quy dinh cua phap luat va quy ché dan chu trudmg hoc.

Didu 24. Quan hé phéi hop giai quyét cong viée giira Hiéu trudng va cic
thanh vién trong nha truong

1. Béi véi Pho Hiéu trudng:

- Hiéu truémg va céc phé hiéu truéng c6 mdi quan hé chap hanh. Phé hiéu
trudng chiu trach nhiém thuc hién cac phan céng cong viéc cua Hi€u trudng trong
hoat dong quan ly, gido duc cla nha truong. Cung Hiéu trudng chiu trach nhi€ém
trudc cép trén vé toan bé moi hoat dong trong nha trudng.

- Phé Hiéu truéng chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé cac nhiém vu duge
phan cong quan ly, thuc hién. C6 trach nhiém béo céo, thinh thi y kién vé cac hoat
dong quan ly, gido duc cua don vi.

2. Déi véi cac Té trudng:

- Hiéu trudng ra quyét dinh phan cong céc té trudng, t6 ph6 chuyén mén
trong nha trudng dua vio ning luc, phdm chét, uy tin cla c4c ca nhan dugc phén
cong, ¢ su tham muu va dé xuét cia cac thanh vién trong cdn b quan ly.

- C4c td truong chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé hidu qua hoat dong
cua té bd mon do minh phu trach.

3. Péi véi vién chirc trong nha trudng:

- Hiéu truéng co quyén han va nhiém vu tuyén dung, sir dung vién chiic theo
ding quy dinh cta Phap luat, Diéu 1¢ Trudng trung hoc, dinh bién cua nganh va
thuc té cua don vi.

- Céac vién chirc trong don vi c¢6 nhiém vu chip hanh tuyét déi moi phan
cong, didu hanh cua Hiéu truéng. Céc y kién déng goép, xdy dung, dé& xuat phai
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dugc thue hién theo dung trinh ty quy dinh cia phép luét, quy ché dan chii truong
hoc va ndi quy co quan.

Pidu 25. Quan hé phoi hop gidi quyét cong viée gitta Phé Higu trwdng va
cdc thanh vién trong nha truong

1. D4i véi Higu trudng:

- Phé hiéu truéng c6 trach nhiém thyc hién sy phan cong cia Hiéu trudng
trong moi hoat dong quan ly, gido duc don vi. Moi y kién gop ¥, xdy dung, phan
hoi, d& xuat phai dugc thuc hién ding quy dinh cia Phap ludt, quy ché dan chu
truong hoc va ndi quy co quan. Cling véi Hiéu truéng chiu trach nhiém trude cép
trén vé hiéu qua hoat déng quan 1y, gido duc clia don vi.

2. Péi véi cac TH trudng:

- Pho hiéu trudng chiu trach nhiém chi dao, kiém tra, gidm sat moi hoat dong
cia cac td trudng trong hoat dong quan 1y, hoat dong chuyén mén cta t6 bd mén
theo ding phén cong .

- Ph6 Hiéu truéng tham muu, d& xudt, kién nghi véi Hiéu trudng vé viée
Quy hoach ddi ngii t6 truong chuyén mén cho timg ndm hoc cén cir vao néng luc
c4 nhéan, phdm chét dao dirc va uy tin déi véi tap thé clia c4 nhén dugc d& xuét mot
cach khach quan, cong bang, trach nhiém.

3. P4i véi vién chirc trong nha trudng:

- Phé hiéu trudng chiu trach nhiém chi dao, quan ly, kiém tra, giam sat moi
hoat dong clia cc vién chirc trong nha trudng. Thudng xuyén béo cdo, thinh thi xin
y kién cuia Hiéu truong vé céc vAn d& c6 lién quan dén hoat dong clia vién chic.

Piéu 26. Quan hé cong tac khic

1. Quan hé cuia cac td truéng d6i véi Hiéu trudng va céc Phé hiéu trudng
trong nha truong:

- T6 trudng chiu trach nhiém thyc hién su lanh dao ctia Higu trudng va céc
Phé hiéu trudng trong nha trudng vé moi hoat dong quan ly, gido duc ctia don vi. € =]

- T4 trudng thudng xuyén bdo céo, thinh thi y kién ctia Hiéu truéng va céc ’
Ph6 hiéu truéng cta nha truong theo quy dinh.

2. Quan h¢ giita cac t6 chuyén mén:

- Céc Té chuyén mén c6 mdi quan hé thdng nhét, phdi hop, hé trg nhau
trong moi hoat dong cuia nha truong.

- C6 trach nhiém thuc hién yéu ciu doan két ndi bd va thong nhét y chi trong
moi td chirc hoat dong gido duc ciia nha trudng.

3. Quan hé trong ndi bo t6:

- Chiu trach nhiém gitt gin, phat tridn khéi doan két ndi bo. Bao dam t6 chuyén
mon thuc hién ¢6 hiéu qua moi nhiém vu vé chuyén mén, vé gido duc dugc giao.
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4, Quan hé cta vién chirc trong nha trudng :

- Vién chitrc trong nha trudng dugc tuyén dung theo diing quy dinh ciia phap
luat, phit hop véi nhu cu thye té cia don vi.

- Vién chirc nha truong phai dam bao ddy du céc tiéu chuén cua vién chic
nganh gido duc va truong trung hoc co s¢ theo ding quy dinh hién hanh. Pugc dam
bao ddy du cic quyén han va phai thuc hién nghiém tic céc nghia vu dugc phan
cong theo ding quy dinh.

- C6 trach nhiém xay dung va phat trién don vi, c6 ¥ thirc gii gin doan két nha
truong vi su nghiép chung, luén cé y thirc rén luyén va ning cao ning luc, phdm chit
& ngay cang déng gop tt hon cho hiéu qua hoat dong gido duc ctiia nha truong.

Chuwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 27. Hé théng quy ché 1am viéc

Quy ché nay gdm 8 chuong 28 diéu.

Quy ché duoc ldy ¥ kién trong toan thé Hoi ddng su pham nha trudng va
duoc biéu quyét thong qua trong Hoi nghi can bd vién chirc va nguoi lao dong hang
nam trude khi Quy ché dugc ban hanh.

Diéu 28. Hiéu luc thi hanh

Quy ché lam viéc cia Trudng THCS Trudng Son ¢ hiéu luc ké tir ngay ky
Quyét dinh ban hanh.

Trong qué trinh t§ chirc thuc hién, néu c6 vin d& méi phét sinh can stra ddi,
bd sung, Hiéu trudng dé xuét, Hoi déng trudng thong qua, phé chuén thi méi c6
hiéu luc thi hanh.

Toan thé vién chirc, ngudi lao dong Trudng THCS Truong Son chiu trach
nhiém thi hanh Quy ché nay./.
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