UBND HUYEN BINH SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS BINH CHUONG Poc 1ap- Tw do - Hanh phiic
S6: 18/QP-TH&THCS Binh Chuong, ngay 09 thang 09 nam 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trwong TH& THCS xa Binh Chwong

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS XA BINH CHUONG

Can cir Ludt Vién chire s6 58/2010/QH12 do Quéc héi nuée Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam thong qua ngay 15/11/2010 va Ludt sita doi, bo sung
mot so diéu cua Ludt can bo, cong chirc va Ludt vien chue nam 2019.

Can cuw Ludt Gido duc duoc Quéc hoi nuoc Cong hoa xd hoi chu lgghfg Viet
Nam Khoa XI, ky hop thir 7 thong qua ngay 14/06/2005, dwoc sia doi bo sung
mot so dieu ngay 25/11/2009.

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 ciia Bo truong
Bo Gido duc va Ddg tao vé viéec ban hg‘mh Dieu lé trwo":gg trung hoc co so,
truong trung hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc.

Can cir Quyét dinh s6 04/2000/0P-BGD&BT ngay 01/03/2000, ban hanh
Quy ché thuc hién ddn chu trong hoat dong cua nha truong cua B¢ truong Bo
Giao duc va Pao tao.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc ctia Truong
TH&THCS xa Binh Chuong.

Piéu 2. Lanh dao, T6 trudng cac to chuyén mén, To trudng to vin phong,
cac bg phan cua truong va toan thé can bg, giao vién, nhan vién trong nha truong
chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhgn: KT. HIEU TRUONG
- Phong GDDT; PHO HIEU TRUONG
- UBND xa B Chuong;
- Nhu Piéu 2 (thyc hién);
- Luu: VT.

Vo Hoang Chuong



_UBND HUYEN BINH SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS BINH CHUONG Pic 1ap- Tw do - Hanh phiic

CUA TRUONG

- '\\ BINH CHUONG
(Ban hanh kem theo Quy

3/9P-THCS ngay 09/09/2024
HICS xd Binh Churong)

NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich.

Quy dinh cuy thé v€ nhi€ém vu va pham vi trach nhiém cua cén b9, gido vién,
nhan vién, cac t6 chuyén mon, t6 van phong va hoc sinh trong nha truong.

Thong nhat vé quy ché lam viéc, moi quan hé va sy phdi hop chat ché co
hi¢éu qua trong viéc thuc hién cdc nhi€ém vu dugc phan cong.

Xay dung khoi doan két nhat tri, cong dong trach nhiém dé thuc hién tot cac
nhiém vu theo phuong cham “dan biét, dan ban, dan lam, dan kiém tra". Phat
huy quyén lam chu, huy dong tiém nang tri tu¢ ctia can bg, vién chirc (CBVC) va
hoc sinh trong nha trudong dé gdp phan xay dung nén nép, trat tu, ky cuong va
phat trién sy nghi€p gido duc cua nha truong theo duong 161, chu truong cua
Dang va phap luat cua Nha nudec.

Piéu 2. Nguyén tic thwe hién din chi trong nha trudng.

Pam bao nguyén tic tap trung dan chi trong hoat dong cua cac t chirc
trong nha truong va phat huy vai tro cua cac doan thé trong nha truong.

Thuc hién dan chu trong nha trudong phu hop Hién phap va phap luat, quyén
phai di doi v61 nghia vu va trach nhiém, dan chu phai gan lién véi ky luat, ky
cuong.

Khong dugc ¢6 hanh vi loi dung dan chi ciing nhu xdm pham quyén 1am chi
lam anh hudng dén uy tin cua tap thé, ca nhan va cac hoat dong trong nha truong.

- CHUONG 11
TO CHUC BQ MAY
Pi¢u 3. Hiéu truéng - Phé hiéu truéng.

Truong TH&THCS xa Binh Chuong c¢6 01 Hi¢u truong; 02 Pho Hicu
trudng. Hi€u truong va Pho Hiéu trudng do cap c¢6 thim quyén bd nhiém véi
nhiém ky 5 ndm va ddm nhan khong qua 2 nhiém ky tai truong.

Diéu 4. T6 chuyén mén - nghiép vu.

Té6 chuyén mon: Pugc td chirc theo mén hoc hodc médt sé moén hoc do Hiéu
trudng quy dinh theo tirng ndm hoc. M6i t6 chuyén moén ¢6 mot to truong va mot
t6 pho (n€u tod co tir 7 thanh vién tr¢d 1€n) do Hiéu trudng boé nhi€ém vao dau ndm
hoc.



76 vin phong: Gom nhan vién ké toan, thi quy, van thu, thiét bi, y té, phuc
vu va bdo v¢ (gido vién kiém nhiém cong tac hanh chinh thi sinh hoat theo to
chuyén mon). To trudng do Hi¢u trudng quyét dinh.

Pic¢u 5. Hi dong truong.

Do UBND huyén ra quyét dinh thanh 1ap (theo thii tuc nhw Diéu 10 - Piéu
lé truong trung hoc).

Gom cdc thanh vién: Bi thu cép uy; Hiéu truéng; Chu tich Cong doan; Bi thu
Doan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh; Pai dién t6 chuyén mon, t6 van phong;
dai dién chinh quyén dia phuong, ban dai dién cha me hoc sinh va dai dién hoc
sinh. Trong thanh phan cta hdi dong trudng c6 mot cha tich va mot thu ky.

Nhiém vu va quyén han:

Quyét nghi vé muc tiéu, cac du an, ké hoach va phuong huéng phat trién
cua nha truong.

Quyét nghi vé viéc huy dong ngudn luc cho nha trudng.
Quyét nghi nhitg van dé vé tai chinh, tai san ctia nha trudng.

Quyét dinh vé to chure, nhan sy theo quy dinh va c¢6 quyén gidi thiéu ngudi
dé co quan c6 tham quyén bo nhiém lam hi€u truéng, pho hi€u truong.

Giam sat viéc thuc hién cac quyét nghi ctua hoi dé)ng truong, viéc thuc hién
quy ché dan chu trong cac hoat dong cua nha truong; gidm sat cac hoat dong ctuia
nha truong.

Nhiém ky ctia Hoi dong truong 13 5 nam.
Picu 6. Cac hdi dong tw van trong nha truong.

Cac hoi dong tu van trong nha truong do Hiéu truong thanh 1ap theo timg
nam hoc va lam Chu tich hdi dong. Cac hdi dong tu van cho Hi€u truong thuc
hién mét s6 nhiém vu cu thé trong cong tac di€u hanh nha trudng.

Hpi dong thi dua khen thwéng: Gom cac thanh vién 1a Hiéu truong, Pho
Hiéu truong, Dai dién cap uy Chi bo, Chu tich Cong doan, Bi thu Chi doan, Thu
ky hoi dong, gido vién TPT Doi va cac TO trudng Chuyén mon. Nhiém vu cua hoi
dong: Tu van xay dung ké hoach, noi dung, danh gia két qua thi dua va xét dé
nghi céac hinh thirc khen thudéng trong can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

Hpi dong ky ludt hoc sinh: Gom cac thanh vién Hiéu truong, Pho Hiéu
truong, Truong ban thanh tra, dai dién Poan thanh nién, gido vién tong phu trach
Doi, gido vién cht nhiém 16p cé hoc sinh vi pham, mot hodc hai gido vién co
kinh nghiém dong thoi truc tiép giang day 16p cé hoc sinh vi pham trong cong
tac gido duc va truong ban dai di¢n cha me hoc sinh.

Nhiém vu cua hoi do”‘ng: Xem xét noi1 dung,‘ tinh chat, mac do vi p}lam va dé
nghi hinh thirc ky luét hoc sinh theo quy dinh dicu 1¢ truong truong pho thong.

Cic hgi dong khdc (héi dong tuyén sinh, héi dong tw van, ...): Thanh lap
theo yéu cau cu thé cua timg cong viéc. Thanh phan, nhiém vu, th(n gian hoat



dong do hi¢u trudng quy dinh.

Nhiém vu cua hoi dong: Theo cac quy dinh va ndi dung cong viéc khi cd
yéu cau.
Piéu 7. Cic doan thé trong nha truong.

Nha truong ¢6 Chi bd Pang, Doan TNCS HO Chi Minh, Doi TNTPHCM,
Cong doan co so dugc thanh 1ap va to chirc theo diéu 1€ Pang, Doan, Doi.

'CHUONGIII
NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE

Diéu 8. Hiéu truéng.
1. Cong tac tb chiic.

Xay dung, to chirc bd may nha truong. Tiép nhan, bd tri va phan cong
nhiém vu cac thanh vién trong nha truong. bé nghi dé bat, bé nhiém can bo, cur
can bo, gido vién di hoc dao tao bdi dudng. Thuc hién cac ché d6 chinh sach,
nang luong, nang ngach hang nam.

Tiép nhan hoc sinh vao hoc (bao gom: xét tuyén, kiém tra ning luc vao ddu
cdp, tiép nhdn hoc sinh chuyén dén), giai quyé€t hoc sinh chuyén di va bién ché
cac 16p hoc.

Quan 1y ho so tuyén dung gido vién, nhan vién.

2. Quan ly diéu hanh chung moi hoat ddng ciia nha trwong theo quy ché
nay, chiu trach nhiém truwdc cap trén vé toan bo hoat dong ctia nha truwong.

Quan ly gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac;
kiém tra danh gia x€p loai vién chlic hang nam; thuc hién cong tac khen thuong,
ky luat vién chtrc theo quy dinh ciia Nha nudc.

Quan ly cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chirc; xét duyét ket
qua danh gia, xép loai hoc sinh, cac ho so, hoc ba cua hoc sinh; quyét dinh vé
khen thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh ctia B GD&DT.

3. Xy dung va té chirc thwe hién nghiém tic quy ché din chi trong
nha truwong.

Phéi hop chit ché véi cac t6 chic, doan thé, cac ca nhan trong nha trudng,
phat huy dan chu trong cac hoat dong cua nha truong. Huong dan, don ddc, klem
tra hoat dong cua cap dudi trong viéc thyc hién quy ché dan chu va giai quyét kip
thoi nhitng khiéu nai, kién nghi ctia cap dudi theo tham quyén dugc giao.

4. Xay dung ké hoach va t6 chirc thwe hién nhiém vu ndm hoc.

Ké hoach phét trién nha trudng hang nim va timg thoi ky theo yéu cau phét
trién kinh t€ - xa hoi ctia dia phuong.

K& hoach vé noi dung, bién phép dé to chtrc thuc hién nhiém vu nam hoc.
bé ra chuong trinh cong tac tuan, thang (co su phoi hop voi cdc to chure, doan
thé trong nha truong).



5. Quan Iy tai chinh, tai san ciia nha truong, thue hién ché d6 chinh sach.

Théng nhat quan 1y toan bd cac ngudn thu, chi kinh phi trong va ngoai ngan
sach.

Duyét chi tat ca cac ngudn kinh phi ctia nha trudng cho cac hoat dong trong
nha truong.

Thuc hién céc ché do chinh sach ctia Nha nude ddi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh.

Thuc hién cong tac xa hdi hoa gido duc ctia nha truong.

6.Thuc hién ché dd hdi hop.

6.1. Hop theo dinh ky nhw sau:

Chiéu Thir Nam tuan dAu tién hang thang sinh hoat Chi bd va hop Hoi dong
su pham.

Chiéu Tht Nam tuan thé hai va tun thir ba hang thang Sinh hoat T
chuyén mon va cong doan (n€u co).

Ngay 30 hang thang sinh hoat t6 (nhom) chuyén moén va hop Hoi dong su
pham nha truong (néu gap ngay nghi thi co thé chuyén truéc hodc sau tity theo
diéu kién cong viéc cu thé ciia truong).

6.2. Cac cudc hop khac.
(Hiéu truong thong bao trong ké hoach tuan va thang)

Hang nam, trong thang, Lanh dao nha truong phdi hop véi Cong doan nha
truong to chirc hoi nghi can b, vién chure, nguoi lao dong va phdi hop véi ban
dai dién Cha me hoc sinh to chirc Hoi nghi Cha me hoc sinh va hop dai dién Cha
me hoc sinh 16p vao dau, gilta va cudi ndm hoc, ngodi ra c6 cac cudc hop bat
thuong (néu c6 van dé quan trong).

Tao diéu kién t6t nhat dé t6 chirc dai hoi Cong doan, Poan TNCS Ho Chi
Minh va Boi TNTP H6 Chi Minh theo dinh ky.

Hop can bd 1anh dao chu chdt do hiéu trudng tri¢u tap tuy theo tinh hinh
cong viéc can phai thong nhat giai quyeét.

M&i nim, it nhat c6 2 1an hop hoi dong truong theo quy dinh.
Cubi nam hoc, hop Hoi ddng Thi dua - Khen thudng.
7. Cong tac khac.

7.1. Hi€u trudng quan ly cong tdc chi nhiém: Chi dao gido vién chi nhiém
thuc hién cong tac quan ly, gido duc, danh gia, Xép loai hoc sinh.

7.2. Chiju trach nhiém cac bao cdo so két, téng két ndam hoc. Chu tri cac
cudc hop hoi déng giao vién va nhan vién, cac cudc hop lanh dao truong, va cac
hoi dong tu van. Chi dao cong tac phdi hop gitta cac luc luong gido duc trong va
ngoai nha trudng dé thyc hién nhiém vy nha truong.

7.3. Duyét, ky hoc ba céc 16p.



7.4. Khi ban cong tac thi Gy quyén cho Pho Hiéu trudng giai quyét cac phan
viéc cua Hiéu truong phu trach.

Pi¢u 9. Pho Hiéu truong.

Thuc hién va chiu trdch nhi¢ém truéc Hi€u trudng vé nhi€ém vu dugc hi¢u
truong phan cong.

Cung v6i1 Hi¢u trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viée dugce giao.
Phu trach cong tac chuyén mon.
Phu trach can b0, gido vién, nhan vién va hoc sinh toan truong.

Thay mat HiGu truong diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi duoc
Higu truong uy quyén. Dbi v6i phan viéc dugce Hidu truong Uy quyén giai quyet
thay, néu c6 khé khian hay gip nhitng su viéc ngoai thim quyén giai quyét, thi
phai c6 trach nhiém béo cio kip thoi véi Hibu trudng (co thé thong qua dién
thoai hoac cac cach khac).

Puoc dio tao ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu va hudng cac ché
do chinh sach theo quy dinh ctua phép luat.

Dinh ky (trong cac cudc hop giao ban va hop lanh dao) Pho Hiéu truong
bao cdo Két qua cong tac, du thao ké hoach, dé xuat hoac xin y kién vé chuong
trinh cong tac vo1 Hiu trudng.

Can ctr vao cac van ban chi dao cua cap trén va ké hoach, chi ti€u cua nha
truong dé 1ap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac cong viéc chinh nhu sau:

- Tham muu cho Hiéu truong vé viéc phan cong giang day va danh gia, xép
loai gido vién, nhan vién.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé bién ché, x€p 16p cho cho hoc sinh dau
nam hoc va dau hoc ky II; tiép nhan hoc sinh chuyén dén va hoc sinh chuyén di.

- Chi dao cac to chuyén mén, gido vién thuc hién ndi dung chuong trinh, ké
hoach day hoc theo qui dinh cua B6 Gido duc va Pao tao va chi dao cua phong
Gido duc va Dao tao. La Pho Ban kiém tra hoat dong su pham nha gido cua gido
vién va cac t6 chuyén mon.

- B4 tri thoi khoa biéu cac hoat dong giang day trong nha trudng mot cach
phu hop nhat.

- Chi dao hoat dong chuyén mon cua thu vién va cac phong hoc bd mon.
Chi dao viéc bao quan va st dung van phong pham, hoc ba, hé so hoc sinh va
cac ho so so sach cua cac phong thu vién, thi nghi¢m va cac phong hoc bo mon.

- Pé nghi véi Hiéu truong vé mua sam, tu sira cac thiét bi, sich cho cac
phong trén, cac van phong pham, ho so s6 sach cho gido vién, hoc sinh va cac
16p hoc theo quy dinh nhu & phan phu luc.

- Duyét thira gio giang day. Can ddi va duyét dé nghi chi kinh phi cac hoat
dong chuyén mon cua cac t6 chuyén mon.

- Duyét, ky hoc ba; quan 1y hd so chuyén mon cac t6: T6 1, 2, 3; T 4, 5; T



Khoa hoc Ty nhién; T6 Khoa hoc Xa hoi, t6 Van phong va quan 1y hd so hoc sinh.

- Chiu trach nhién} chinh vé phﬁn mém VTSMAS, CSDL nganh, website
cua truong, cong tdc Pho cap giao duc — Xo6a mu chir.

- Chi dao va kiém tra gido vién chu nhiém xay dung va thuc hién ké hoach
chu nhiém, thuc hién ho so, so sach.

- Ngoai cac cong viéc chinh nhu trén, thuc hién cac cong viéc khi Hiéu
trudng Uy quyén, hodc cong viéc khac khi hi¢u trudng giao.

- Quan ly co s¢ vat chat: Bao quan toan by hé¢ théng co s& vat chit, trang
thiét bi phuc vu cac hoat dong cta nha truong theo dung quy dinh vé quan 1y tai
san hién hanh. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh co s& vat chat, phat hién hu hong
hodc mét, béo céo va dé xuat kip thot vai Hi€u trudng vé tu stra co G VAt chét.

- Chi dao Gio vién chii nhiém va nhan vién vé cong tac lao dong, v¢ sinh
moi truong, xay dung canh quan, moi truong xanh - sach - dep - an toan.

- Phu trach cong tac trat tu, an ninh truong hoc: Truc tiép chi dao nhan vién
bao v¢, bdo v¢ tai san, trat ty an ninh trong truong. Quan 1y, gido duc hoc sinh
thuc hién an toan giao thong, phong chong t€ nan xa hoi, ... Phoi hop vé6i chinh
quyen dia phuong trong viéc gilr gin trat tu, an ninh trong va ngoai nha truong
(cac van dé lién quan dén can bo, gido vién, nhan vién, tai san cta nha truong).

- Quan ly gido duc hoc sinh thuc hién noi quy truong, 16p; dam bao né nép,
ky cuong cua hoc sinh trong nha truong. Phbi hop véi Ban Chap hanh Poan
truong dé niam tinh hinh né nép cua hoc sinh va chi dao Gido vién chu nhiém
chan chinh kip thoi. Phéi hop véi gido vién chu nhiém 16p xir Iy kip thoi nhitng
hoc sinh vi pham ky luat va chu tri hoi dong ky luat hoc sinh (sau khi dd trao doi
va théng nhat véi Hiéu trucng); ky quyét dinh ky luat hoc sinh.

- Phéi hop véi cac doan thé dé chi dao cac to chuyén mén xay dung va to
chtrc thuc hién cic hoat dong ngoai gid 1én 16p nhu: Vian nghé, thé thao, hoat
dong xa hoi, tu thién, giao duc phap luat, phong chéng té nan xa hoi, ... theo
nghi quyét cta Chi bo.

- Phan cong va chi dao nhan vién bao v¢, tap vu (néu c0), v€ sinh thyc hién
nhiém vu dugc giao.

- Chi dao Gi4o vién chu nhiém gido duc hoc sinh thuc hién né nép, ky luat,
ky cuong, trat ty, an ninh truong hoc, bao quan tai san, gilt v¢ sinh truong 16p.

- Tiép nhan va thyc hién cac vin ban lién quan dén coéng viéc duge giao,
dong thoi thuc hién bao cao cap trén theo cac van ban trén (moi van bdn phdi
guwi Hiéu truong 01 bdn truwdc khi giri bao cdo di).

Thue hién cong tac dwoc ity quyén.

Khi Hi¢u trudng di hoc hodc di céng tac qua Ol tuan thi Hiéu truéng uy
quyén cho Pho Hi¢u tru:orng phan cong viéc cua Hiéu trudng (¢rir phan cong viéc

chii tai khodn; néu cé giao phan viéc nay thi Hiéu truong sé quy dinh cho tirng
sw viée, & tung thoi diém cu thé). Riéng viéc giai quyét hoc sinh chuyén di,



chuyén dén, ché do chinh sach, ky luat vién chirc thi phai xem xét ho so va tinh
hinh cu thé dé dé xuat vOi Hi€u truong giai quyét vao sang thr Hai hang tuan,
hodc su viée can giai quyét gap thi lién lac bang dién thoai voi Hiéu trudng dé dé
xuat hudng giai quyét.

Pi¢u 10. To chuyén mon va té viin phong.
Té chuyén mén va vin phong c6 nhigm vu.

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach hoat dong chung ctia t6, huéng dan
xay dung va quan 1y viéc thuc hién ké hoach ca nhan cua to6 vién (nam hoc va
hang thang ); nghi€m tac thuc hién ndi quy, quy ché chuyén mon va nghiép vu.

Hai tuan hop t6 mot lan.

T chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai va
dé xuat khen thuong, ky luat giao vién va nhan vién trong t6. Xay dung tap thé
doan két, gitip o nhau trong cong tac va trong doi song.

Riéng t6 chuyén mén c6 thém cac nhiém vu sau:

- Thyc hi¢n du nd1 dung, chuong trinh theo quy dinh ciia B6 Giao duc va
Dao tao, quy ché ki€ém tra va thi, ddnh gid hoc sinh; viéc day thém khong dugc
trai voi quy dinh hién hanh.

- Xay dung va to chirc thuc hién cac chuyén dé d6i méi phuong phap giang
day va hoc tap, d6i moi kiém tra, danh gia hoc sinh, nang cao chét lugng giang
day va hoc tap ctua hoc sinh; t6 chirc Sinh hoat chuyén moén theo quy dinh, cac
hoat dong ngoai kho4d, bdi dudng hoc sinh gidi.

To trudng to chuyén mén cé nhiém vu.

Quan 1y, diéu hanh t6 chirc cac hoat dong ciia t6 va ctia cic thanh vién. Chu
tri cdc chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to.

Xay dung ké hoach, ndi dung hoat déng cta to trén co sé ké hoach hoat
dong cuia nha truong.

T chuc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, hd so
s0 sach va nghiép vu su pham cac thanh vién trong t6. BE xuat voi Hi¢u trudng
de phan cong gido vién c6 nang luc hudng dan gido vién tap su va boi dudng hoc
sinh gioi.

Theo dbi gio gidc, ngay cong lao dong cua gido vién. Pé xuét cho gido vién
dugc nghi theo quy dinh va bb tri gido vién day thay theo ding quy dinh cua nha
truong, duyét ché do thira gid cua t6. La thanh vién trong ban kiém tra, ban thi
dua khen thudng.

Thuc hién ché d6 bao cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va cac
bao céo khac theo yéu cau.

To trudng to Vin phong c6 nhiém vu.

Phu trach quan 1y nhan vién to vin phong vé cac mat sau:

- Xay dung quy ché lam viéc ctia nhan vién t6 hanh chinh va ké hoach hoat



dong cia to hang thang.

- Quan 1y viéc thuc hi¢n né nép, tac phong lam viéc nhu: Gid giac, vi tri lam
viéc, ...

- Cham cong lao dong cua nhan vién trong to.

- Phéi hop voi lanh dao dé xay dung va giir gin su doan két va tinh than
phoi hop cong tac cia cac nhan vién.

- Chu tri cé&c cudc hop t6 theo dinh ky hoac dot xuit theo dé nghi cua Hi¢u trudng.
Piéu 11. Thu ky hoi dong.
La nguoi giup cho Hiéu truong thuc hién mot $6 nhiém vu sau:

- Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi déng do Hiéu
trudng chu tri. Du thdo nghi quyét, cac bao cdo cong tac chung ctia nha trudng,
du thao cac quyét dinh do Hi€u truong ban hanh.

- Theo ddi s6 liéu hoc sinh hang thang, tong hop ket qua Khen thuéng - Ky
luat cong chure, hoc sinh. Thyc hién cac mau théng ké tong hop cua nha truong
(thi dua, ky luat, két qua xep loai hoc sinh) thong bao ké hoach cong tac hang
tudn va cac cong tac dot xuat theo yéu ciu cua hiéu trudng.

Piéu 12. Cac t6 chic, doan thé.

Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo di€u I¢ cua cua cac to6 chic Poan thé
va su lanh dao cua Bang, Poan, Doi cap trén.

Phoi hop véi nha trudng trong viée t6 chuc thuc hién quy ché dan cha va
trong cac hoat dong gido duc.

Nguoi ding dau cac doan thé co bién phap ning cao chat lugng sinh hoat
ctia doan thé; dan chu, ban bac cac chu truong, bién phap thuc hién cic nhiém vu
cua nha truong. Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac phong trao thi dua, cac
hoat dong ngoai gid 1én 16p. Xay dung ndi dung chuan danh gia cong tac thi dua
(hoc ky, nam hoc). Bong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc tap va tich
cuc thi dua. Quan ly quy phuc lgi tu c6 cia nha truong.

Ban thanh tra nhan dan co6 trach nhiém thyc hién chirc nang giam sat cong
tac quan 1y nha truong, giam sat thuce hién ché do chinh sach va viée thyc hién
quy ché dan chu, phat hién nhitg vi pham quy ché dan chi trong nha trudng dé
nghi Hiéu trudng giai quyét.

1. Chi bo Pang Coéng sin Viét Nam: La nhan t6 1anh dao toan trudng thyc
hién cadc muyc ti€u, duong 161, chinh sach gido duc cua Pang va Nha nudc. Hi¢u
truong chiu trach nhiém thyc hién dung quy ché 1am viéc cta Chi bo dé dam bao
su lanh dao ctia Bang trong cac hoat dong cua truong. Chi bd lanh dao thong qua
Nghi quyét cua Chi bd va hoat dong trong khudn kho ctia Hién phap va phap luat

2. Cong doan co s6.
Hoat dong theo Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam.

Can ctr theo Diéu 1€ Cong doan, hudng dan cua cong doan nganh cap trén dé



xay dung ké hoach hoat dong hang thang cua t6 chic doan thé minh. K& hoach
phai duogc cap uy duyét va cong khai tai phong hoi dong vao tuan 1 trong thang.

Chu tich cong doan 1am pho cha tich hoi dong thi dua khen thuong: Dy thao
ké hoach, ndi dung, chuan danh gia cong tac thi dua dé nghi truéng ban thi dua
duyét. T6 churc trién khai, theo ddi va tong hop két qua thi dua trong vién chc.
Thay mat ban thi dua nha truong xay dung ndi dung cho cac phong trao thi dua
ngan, nhan dip cac ngay 18 trong nim. Van dong phong trao ty 1am d6 dung day
hoc, tu hoc tir bdi dudng, ... dé khong ngimg ning cao tay nghé, nang cao trinh do
chuyén mén nghiép vu. Gidi thiéu doan vién tich cuc cho Pang va xét dé nghi két
nap vao Pang Cong san Viét Nam theo chi tiéu dang ki hang nam.

Cung v6i Ban Chap hanh cong doan gidm sat viéc thue hién cac ché do chinh
sach, tién luong va cac ché d6 khac d6i véi can bo, gi4o vién va nhan vién trong nha
truong. Xay dung tap thé cong doan 1a mot t6 4m gan bo véi nha truong.

Van dong can bg, gido vién, nhan vién tham gia quan ly nha truong theo
diéu 1é truong phé thong; thuc hién nghia vu lao dong theo cac ché d lao dong
qui dinh, thuc hién tdt chirc trach nhiém vu cua giao vién.

Ngan chan cac hanh vi ti€u cuc trong cong tac gido duc, cac biéu hién tiéu
cuc khac xam nhdp vao nha truong, tao moéi truong lam viéc lanh manh, hoan
thanh t6t myc tiéu gido duc cta nha truong. Cham lo doi sdng vat chat, tinh than
cho can bo, gido vién cong nhan vién va hoc sinh.

Tuyén truyén, van dong can bo doan vién thuc hién t6t ké hoach hoa gia
dinh theo quy dinh ctia Nha nudc va Uy ban Dan s6 Ké hoach hoa gia dinh.

Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé ho so s6 sach ciia Cong doan.
3. Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh.
Hoat dong theo diéu 1& Poan TNCS H6 Chi Minh.

Thuc hién nhiém vu theo chi dao cua thi Poan va lién nganh (Huyén Poan)
trong viéc gido dyc dao dirc, Iy tuong cho doan vién, thanh nién va gido duc
nhan cach cho hoc sinh. Can cr vao nghi quyét, phuong huéng hoat dong, su
huéng dan cta Poan cap trén, va ké hoach thang cua nha truong, xdy dung ké
hoach thang cua chi doan, ké hoach phai dugc chi b truong duy¢t va cong khai
tai phong hoi ddng vao tuan 1 trong thang.

Tiép nhan cac thanh nién uu tu 1a hoc sinh, kién nghi Ban Chéap hanh
(BCH) thi Boan to chire két nap Poan cho hoc sinh du ti€u chuan vao dip 26/03;
19/05 hang nam.

Bi thu Chi doan lam thudng truc hoi dong thi dua, khen thuong: Dy thao ké
hoach, ndi dung, chuan danh gia cong tac thi dua. T chic trién khai, theo ddi va
danh gia thi dua cac doan vién gido vién, hoc sinh dinh ky va céc dot phong trao.
Gidi thidu cac doan vién uu t vao Dang theo chi tiéu dé ra.

Van dong doan vién thanh nién thuc hién tdt nhiém vu gido duc va giang
day. T chirc cac phong trao VHVN - TDTT, cac hoat dong ngoai khoa, ... ddm
bao dung muyc ti€u gido duc va Diéu 1¢ Poan qui dinh.



Xay dung tap thé chi doan vitng manh, doan két, giup d&, tuong tro 1an
nhau khi gdp khé khan. Thuong xuyén gan bo véi truong 1op, chong cac bi€u
hién ti€u cuc trong doan vién, hoan thanh tot muc tiéu gido duc cua nha truong.

Thuc hi¢n nghi€ém tic cac qui dinh vé s0 sach, nghi quyét, ké hoach, sb theo
ddi doan vién, so thu, chi, ... theo qui dinh. T6 chirc cong khai tai chinh 3 thang
01 lan.

Boi dudng, tao diéu kién giup d& cho doan vién wu ti phan dau vao Pang
Cong san Viét Nam. Phat huy vai tro cta to chirc Poan thanh nién Cong san HO
Chi Minh, cham lo xay dung canh quan mdi truong su pham trong don vi xanh -
sach - dep - an toan.

Giup do Lién doi, td churc sinh hoat doi vién, thuc hién né nép tu quan, cac
hoat dong hoc tap gido duc khac. Panh gia xép loai, phan loai doan vién theo
diéu 1& quy dinh. Chiu trach nhiém chinh vé cac phong trao hoat dong ddi voi
doan vién, do1 vién.

Phéi hop v61 Gido vien TPT P61 va Gido vién chi nhiém thyc hién phong
trao “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”. Phéi hop véi Chu tich
Cong doan khi t6 chirc cac hoat dong phong trao trong nha trudng.

4. P6i TNTP Ho Chi Minh.
Hoat dong theo Diéu 1¢ Doi.

Thuc hién nhiém vu theo theo chi dao truc tiép cua Chi doan va lién nganh
(Ianh dao va hoi d(‘A)ng doi thi, huyén). Can ctr vao nhimg huéng dan cua Hoi
Pong ddi va ké hoach hang thang ciia nha truong, ciia chi doan dé xay dung ké
hoach hoat dong ctia Poi, cong khai tai phong Poi vao tuan 01 trong thang.

Tong phu trach doi 1a thuong truc hoi dong thi dua, khen thuéng: Du thao
ké hoach, noi dung chuin danh gia cong tac thi dua hoc sinh. T6 chirc trién khai,
theo doi va danh gid thi dua hoc sinh dinh ky theo tudn, thang, hoc ky va cac dot
phong trao. Chiu trach nhiém quéan 1y né nép hoc sinh.

Thuc hién nghiém tic ché d6 bao céo theo thoi gian quy dinh véi lanh dao,
cap treén, .

Phdi hop chit ché voi cac bd phén, t6 chirc doan thé trong nha truong, giao
vién chu nhiém, va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao duc cho cac em. To
chtic cac hoat dong vui choi, phong trio VHVN — TDTT gép phan thuc hién t6t
nhiém vu gido duc.

Thuc hién nghiém tic nhiing quy dinh vé céc loai so sach lién doi, chi doi.
Xay dung qui ché cham diém hang ngay, dam bao thuc hién c6 ky cuong né nép.

T6 chiic lao dong, trong cdy, trong hoa cham soc khudn vién nha trudng
dam bao xanh - sach - dep - an toan.

T6 chirc chao co dau tuan, theo ddi né nép tap thé duc gilta gio. Co6 mat
thuong xuyén 15 phit dau gio va cuoi moi buodi hoc. Tong hgp cac so licu & cac
khoi1 16p hang ngay va theo doi tung thang vé duy tri si s6. Phoi hop véi to chuce



Doan va Gido vién chi nhiém thyuc hién phong trao “Xay dung truong hoc than
thién, hoc sinh tich cuc.”

Pi¢u 13. Cha me hoc sinh va Ban dai dién Cha me hoc sinh.

Cha me hoc sinh va nguoi giam hd c6 trach nhiém phdi hop véi gido vién
cht nhiém va nha trudng trong viée giao duc con minh va tao diéu kién thuan loi
vé cac diéu kién phuc vu cho viéc hoc tap cia con minh. Co thé phan anh, trao
d6i, gop ¥ kién truc tiép véi gido vién va nha trudng hodc théng qua ban dai dién
Cha me hoc sinh vé& nhimg van dé lién quan dén cong tac gido duc trong nha
truong.

Ban dai dién Cha me hoc sinh c6 trach nhiém t6 chirc thu thip ¥ kién cua
cac bac Cha me hoc sinh dé cung nha truong giai quyét cac van dé sau day:

- Noi dung cong viéce lién quan dén su phdi hop gitra nha trudng, gia dinh
dé giai quyét nhitng van dé lién quan dén hoc sinh.

- Vian dong cac bac Cha me hoc sinh thyc hién cac chu truong, chinh sach,
ché d§ ma hoc sinh dugc huéng hoac nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

- Van dong Cha me hoc sinh thuc hién cac hoat dong xa hdi hoa gido duc &
dia phuong.

Diéu 14. Gido vién.

Gido vién va Giao vién chu nhiém trong Truong TH&THCS 1a nguoi lam
nhiém vu gidng day, gido duc trong nha truong theo dung Dicu 1¢.
Diéu 15. Nhan vién hanh chinh.

Nhan vién trong nha truong 1a nhiitng ngudi lam nhiém vu phuc vu cho cong
tac quan ly, cong tac giang day, hoc tap, sinh hoat ctia can b9, gido vién, nhan
vién va hoc sinh.

Lam viéc theo ché do hanh chinh, dam bao 40 gid lao dong trong mot tuan,
dugc quy dinh cu thé & ndi quy cua t6 hanh chinh. Phai thuc hi¢n tot cac nhiém
vu chinh theo chirc danh, ngoai ra phai thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
phéan cong.

Chitc danh va nhigm vu chinh ciia cdc nhén vién trong nha truong bao gom:

1. Nhan vién ké toan.

Xay dung dy toan, can dbi kinh phi, lap hé so tai chinh (s6 theo ddi, chimg
tu thu, chi), bao cao quyet toan cac nguodn thu, chi trong va ngoai ngan sach theo
huéng dan ciia cac cip c6 tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong
cua nha truong. Bao cdo thu chi cho Hiéu truong vao tuan cudi hang thang, cudi

quy trude khi quyet toan vai kho bac, phong tai chinh, Phong GDDT Binh Son,
ngoai ra c6 thé phai bao cao doi xuat do yéu cau cua Hiéu trudng.

Tham muu cho Hiéu trudng quan 1y thu chi dung ché do, dam bao nguyén
tac tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viée da c6 du toan va duoc
Hiéu truong duyét chi. Thyc hién day du va kip thoi ché do chinh sach cho cén
b0, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, luu trir toan bo



hd so tai chinh.
Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy thong bao
tong kinh phi dugc chi, dugce quyét toan va quy tién mit.

Lap s quan 1y tai san theo quy dinh.

Lap s6 theo ddi cong chuc va thyc hi¢n ché d6 bao céo dinh ky vé bién ché
Gi4o vién, nhan vién. Bdo quan ho so can bo, gido vién, nhan vién.

Chiju su kiém tra ciua Hiéu trudong va cung cip day du thong tin véi ban
thanh tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra 1am viéc, c6 trach nhi€ém cung cap day
du cac chung tir theo yéu cau.

2. Nhan vién thu quy (nhan vién van thw kiém nhi¢m).

Thu, nhan tlen trong va ngoai ngan sach duoc cap hoac duogc thu kip thoi,

an toan cac nguon quy. Cap phat kinh phi khi c6 phleu chi Iénh chi cua chu tai
khoan, (phiéu chi d c6 chit ky cta chu tai khoan va ké toan).

C6 du hd so, so sach theo doi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén_ tic
tai chinh. Hang tuan va hang thang d6i chiéu s6 quy voi ke toan, hang quy tong
hop kinh phi thu chi dé d6i chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé bao cdo voi
chu tai khoan va thong bao cong khai kinh phi str dung.

Chiu sy kiém tra caa Hiéu truong va cung cap ddy du thong tin véi ban
thanh tra nhan dan. Khi cé doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhi€ém cung cap day
du cac chung tir theo yéu cau.

3. Nhan vién van thu.

In 4n cac van ban cua nha truong, Chi by, Cong doan, Boan thanh nién khi
co ky duyét cua hi€u truong, phé hiéu truong.

Tiép nhén cac van ban dén dé chuyén cho Hi¢u truong hoac Phé Hiéu truong
trye 1anh dao (khi Hiéu trudng vang), gii cac van ban do Hiéu truong yéu cau dén
cac to chuic, ca nhan. Phat hanh vin ban cta nha truong kip thoi theo dung noi
nhan trong vin ban. Cac van ban dén va di déu dugc ghi vao s, luu trit theo quy
dinh. Quén 1y va st dung diing nguyén tic moc ddu ctia nha truong.

Tiép nhan va quan 1y hd so hoc sinh, hd so quan 1y ctia nha truong, tham
muu cho hiéu trudng va gido vién chu nhiém trong viéc giai quyét cho hoc sinh
chuyén dén va chuyén di theo dtng quy dinh. Lap s6 ding bo theo ddi hoc sinh,
hd so tuyén sinh dau cip, danh sach hoc sinh tét nghiép, hoc sinh chuyén di,
chuyén dén hang nim; 1ap s6 theo ddi cap phat bang, quan 1y s6 diém, hoc ba cac
16p hoc.

Cung g cac loai ho so quan 1y cua nha truong, t6 ‘chuyén mén, giao vién,
nhan vién va cac 10p hoc. Quan 1y va cp vin phong pham. Quén 1y va st dung
may photo, may tinh van phong.

4. Nhan vién y té.

- Xay dung ké hoach vé cac hoat dong y té v&i nam hoc, trinh 13nh dao phé
duyét dong thoi t6 chie thuc hién



- So ciru dong thoi xir Iy ban dau nhilng bénh thong thuong, quan 1y y dung
cu va ta thudc.

- T6 chitc thuc hién kham strc khoe dinh ky va thuc hién quan 1y hd so stic
khée cua hoc sinh va giao vién

- T6 chirc nhitng chuong trinh y té dé dua vao truong hoc

- Tham muu cho l1anh dao nha truong:

+ Chi dao cac yéu cAu vé vé sinh hoc duong, vé sinh moi trudong trong
nha truong, v€ sinh an toan thuc pham theo cac quy dinh da ban hanh cia B Y
té, BO Gido duc va Pao tao va tuan thi ndi1 quy cua nha truong.

+ Thyc hién cong tac tuyén truyén vé gido duc strc khoe, phong dich va
phong bénh theo lich hoat dong ctia Nha truong va theo theo yéu cau cua y té dia
phuong.

- Tham gia vao cac 16p dao tao bdi dudng y té truong hoc duge t6 chirc boi
nganh Y té cung voi nhitng yéu cau do y té hoc duong cip huyén dé ra.

- So két, tong két vé cong tac y té trudng hoc, bao cao thdng ké y té hoc
duong theo quy dinh.

5. Nhan vién Thu vién - Thiét bi.

Tham muu vé6i lanh dao nha truong dé xdy dung va trang b hé théng thict
bi, d6 dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mén hoc.

Quan 1y, bao tri, vé sinh hé thdng thiét bi hién c6. Huéng dan cac to chuyén
moén st dung cac dd dung day hoc va chuan bj thiét bi thi nghiém, thiét bi trinh
chiéu theo yéu cau ciia to chuyén mén va gido vién giang day.

Tham muu x4y dung ké hoach, chuong trinh va ndi dung tmg dung, sir dung
cong ngh¢ thong tin vao cong tac quan ly, giang day va hoc tép.

C6 dt ho so ghi danh muc thiét bi va s6 theo ddi nguoi muon, tra thiét bi.

Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bdo, tap chi dam bao nhu ciu
phuc vu nghién ctru, gidng day cua gido vién va hoc tp cua hoc sinh.

Quan 1y bao quan t6t hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh va
quy trinh k¥ thuat nghiép vu. C6 da hd so ghi cac dau sach cia thu vién va sb
theo doi ngud1 muon, tra sach.

Xay dung ndi1 quy thu vién, quy dinh vé ché do st dung sach, tai li€u tao
diéu kién thuan loi cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

6. Nhan vién Bio vé - Phuc vu (hop dong).

Bdo quan an toan tai san, co s vat chat va cac cong trinh ciia nha truong.
Phoi hop véi ké toan 1ap so theo di cac tai san hi¢n c6 (tai san trong phong hoc,
phong lam viéc, phong chuce nang: thong ké sd luong tai san trong moi phong) va
ky giao nhan voi ké toan va Hiéu truong. Nhiing tai san bi mat khong 13 1y do
hodc do thiéu tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu boi hoan. Thuc hién
cong tac stra chita nhd va chdm soc hé thong ciy canh nha trudng.



bam bdo an ninh trat tu trong nha truong, khi co d4u hiéu méat an ninh phai
bao céo véi lanh dao ddng thoi lién hé véi co quan cong an dé kip thoi giai toa
vaxu ly.

Phbi hop véi gido vién chu nhiém va lanh dao xir Iy nhiing hoc sinh vi
pham an ninh trat ty. Khong cho vao truong nhiing hoc sinh an méc khong diung
quy dinh, udng ruou, hat thude va nhitng nguodi khéng ¢ nhiém vuy.

Huéng dan khach dén lién hé cong tac voi nha trudng, khong dé nhiing
nguoi khong cd nhi€ém vu vao trong truong va 1én cac 16p hoc.

Bao vé truc 24 gid/ngay (trir nhitng budi c6 lanh dao).

Phuc vu nudc uong cho can bd, gido vién, cong nhan vién nha truong va
khach dén lién hé cong tac trong gio lam viéc, trong cac cudc hop lanh dao, hop
hoi dong tu van, hoi dong nha truong.

Lam v¢ sinh hang ngay van phong, nha v€ sinh gido vién va cac sanh cua
cac phong do, v¢ sinh hoi truong (khi co st dung).

. . . CHUONGIV ,
NHUNG VIEC NHA GIAO, CAN BQ CONG CHUC VA HQC SINH PHAI
PUGC BIET VA THAM GIA Y KIEN

DPieu 16. Nhirng viéc nha gido, can b, vién chirc phai dugc biét.

Nhitng chu truong, chinh sach, ché do ciia BPang va Nha nudc doi véi nha
gido, cac bg, vién chuec.

Nhiing quy dinh vé str dung tai san, xay dung co sé vat chat cia nha truong.

Céc khoan dong gdp cuia nguoi hoc, kinh phi hoat dong cua trudng hoc bao
gom nguodn kinh phi ngan sach, cac nguon khac va quyét toan hang nam.

Cac vu viéc tiéu cuc, khi€u nai, t0 cdo trong nha trudong da duoc két luan.

Viéc thuc hién tuyén dung, thi nang ngach, nang luong, thuyén chuyén,
diéu dong, dé bat, khen thuong, ky luat.

Nhitng van dé tuyén sinh va thuc hién quy ché thi tmg nam hoc.
Nhan x¢ét danh gid cong chirc hang nam.
Nhitng van dé trén s& duoc thong bao bang céac hinh thic:
- Thong bao tai hoi nghi vién chirc va nguoi lao dong dau nam hoc.
- Thong bao bang van ban giri toan thé vién chic va ngudi lao dong.
- Thong bao cho to trudng chuyén mon dé thong bao dén nhan vién trong to.
- Thong béo bang vian ban cho Ban chap hanh cong doan nha trudng.
- Niém yét tai co quan.
Piéu 17. Nhirng viéc hoc sinh dwoc biét.

Chu truong, ché dg, chinh sach ciia Nha nudc, cia nganh va nhiing quy
dinh ctia nha truong doi véi nguoi hoc.



Ké hoach tuyén sinh, bién ché nam hoc c6 lién quan dén hoc tap, rén luyén,
sinh hoat va céc khoan dong gop theo quy dinh.

Chu truong, ké hoach cho nguoi hoc phin déu gia nhap céac to chirc doan
thé trong nha truong.

Nhiing néi dung trén duoc cong khai ban bac bang nhiing hinh thirc sau:

- Niém yét cong khai nhiing quy dinh vé tuyén sinh, ndi quy, quy ché hoc
tap, ket qua thi, ti€u chuan danh gia, xép loai, khen thuong va ky luat hoc sinh.,

- Pinh ky it nhat trong nadm hoc 2 lan t6 chirc hoi nghi cac bac cha me cua
nguoi hoc dé thong bao ké hoach nhiém vu nam hoc, trach nhiém cta cc bac
cha me, su phdi hop giita nha truong voi gia dinh nguoi hoc, thong bao két qua
hoc tap, rén luyén cia nguoi hoc.

- Gido vién cha nhiém 16p 1a ngudi dai dién cho nha truong t6 chuc cac
hoat dong thuc hién dan chu tai 16p cia minh, thudng xuyén tiép thu va tong hop
v kién cua nguoi hoe va cac bac cha me hoc sinh dé kip thoi bao cao cho Hi¢u
truong.

- bat hop thu gop ¥ hoac hinh thirc gop y khac dé nguoi hoc va cac bac cha
me hoc sinh thuan lg1 trong viéc dong gop v kién.

Piéu 18. Nhirng viéc nha gido, can bd, tham gia y kién.
Ké hoach hoat dong nam hoc cua nha truong.

Quy trinh quan ly dao tao, nhitng van dé chirc nang nhi€ém vu cua cac t6
chtrc bo may trong nha truong.

Ké hoach tuyén dung, boi dudng trinh d§ chuyén mon, nghié€p vu cia can
b0, vién chirc.

Ké hoach xay dung co sé vat chét va cac hoat dong dich vu ctia nha truong.
Céc bién phap t6 chiic phong trao thi dua.

Bio c4o so két, tong két.

Noi quy, quy dinh vé 18 161 1am viéc ctia co quan.

Céc viéc néu trén dugc lay y kién chu yéu thong qua qua trinh td chirc hoi
nghi vién chirc va nguoi lao dong dau nam hoc hoac du thao van ban dua vé cac
t0 va doan thé dé doan vién tham gia ¥ kién.

Piéu 19. Nhirng viéc ngudi hoc dwoe tham gia ¥ kién.
Noi quy hoc sinh va quy dinh c6 lién quan dén ngudi hoc.
T6 chuc phong trao thi dua.
Viéc t6 chirc giang day, hoc tap trong nha truong c6 lién quan dén quyén loi
ctia nguoi hoc.
_ ) CHUONG v )
HE THONG HO SO - CHE PO BAO CAO, SINH HOAT



Piéu 20. Hé thong hd so.

Nha truong, cac by phan va ca nhan c6 trach nhiém thuc hién déy du,
nghiém tac cac loai hd so quan 1y, hé so chuyén mon theo quy dinh (c6 phu luc
dinh kém).

Quan ly, luu trr hd so va céac tai liéu theo dung quy dinh cta phéap luat va
cac cap co tham quyén.

Piéu 21. Ché dd bio cio.

Nha truong, cadc bd phan va ca nhan co6 trach nhiém thuc hién ché do bao
céo theo quy dinh nhdm dam bao cho cong tac quan 1y, diéu hanh va thyc hién
nhiém vu dat hiéu qua. Ngoai bdo cio theo yéu cAu cua tung nhiém vy, nha
truong quy dinh ché d6 bao cao dinh ky nhu sau:

Hang tuan:

Bi thu chi doan, Gido vién TPT Ddi bdo cao voi Hi€u trudng tinh hinh thue
hién ndi quy hoc sinh, thi dua trong tuan. Pho Hiéu truong bao cao tinh hinh cong
tac trong tuan va thong nhat ké hoach cong tac tudn téi v6i hidu truong.

Hang thang:

Gido vién bo mén bao co voi to trudng vao thi 5 tudn 4, to trudng tong
hop d€ bao cdo vai hi¢u trudng (ndp van ban bao cdo vao ngay thir sau) vao tho
7 tuan 4 ve: két qua hoat dong cua té va ké hoach cho thang sau.

Gido vién chu nhiém bao cdo vai thu ky hoi dong nha trudng vé sb hoc sinh
tang, giam vaoi tung 1y do vao ngay thr 5 tuan 4 hang thang; duyét ky bao céo thi
dua cua 16p chi nhi€m; bao cao dot xuat vai lanh dao nhimng truong hop dac biét.

Ké toan bao céo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi hiéu truong vao
tuan cuoi trong thang, quy.

~ CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Hiéu truong c6 nhiém vy thue hién va chi dao thuc hién cu thé nhitng quy
dinh trong quy ché nay phu hop thuc té ctia nha truong. C4 nhan, to chirc, doan
thé trong nha truong thuc hién tét quy ché nay s& duoc khen thudng, vi pham s&
bi xtr ly theo quy dinh.

Quy ché nay dugc xem xét, stra do1 bo sung theo nghi quyét cua hdi nghi
vién chirc va nguoi lao dong hang nam (néu co).

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky dén khi c6 Quy ché méi./.



CAC THANH VIEN
P-THCS ngay 09/09/2024

S xa Binh Chuong)

T Ho va tén ] ‘ Nhi€m vu

01 HT Nhu bieu 08 + PT cong tac Bang
02 | V6 Hoang Chuong | P.HT Nhu Diéu 09 + PT CSDL;
03 P HT VTSMAS; Web; iOffice; ...
04 | V& Thi Thanh TT CM Nhu Diéu 10 + Diéu 14

05 | Vil Anh Thuan TT CM Nhu Piéu 10 + Diéu 14

06 | B4 Thi Thu Man TT CM Nhu Piéu 10 + Diéu 14

07 | Mai Thi Thanh Thuy TTCM Nhu Diéu 10 + Diéu 14

08 | Nguyén Thi Thu ~ Phwong | TP CM Nhu Piéu 10 + Diéu 14

09 | V& Thi Quynh Thoa TPCM | Nhu biéu 10 + biéu 14+ P T.Anh
10 | Nguyén Thi Xuan Hoi TP CM Nhu Diéu 10 + Diéu 14

11 | Huynh Thi Tién TPCM Nhu Diéu 10 + Diéu 14

12 | Nguyén Thi Kim  Dung CTCb Nhu biéu 12 + TKHD

13 | Nguyén Thi Thuy Chung | Gido vién Nhu Piéu 14

14 | V5 Thi Hién Gido vién Nhu Diéu 14 + PT P KHTN
15 | Pang Xuan Hién Gi4o vién Nhu Diéu 14

16 | Ngb Nhat Nam Giao vién Nhu biéu 14

17 | Huynh Vin Tén Gi4o vién Nhu Diéu 14 + P GDTC

18 | Pham Thi My Thao Gi4o vién Nhu Diéu 14

19 | Huynh Thi Thuong | Gido vién Nhu Diéu 14

20 | Huynh Thi Hai Gido vién | Nhu Piéu 14 + PT P Nghé thuat
21 | Tran Thi Thanh Hué Giao vién Nhu Piéu 14

22 | Tran Trung Phén Gido vién | Nhu Diéu 14 + PT P Nghé thuat
23 | Ton Thi Phong | Giao vién Nhu Piéu 14

24 | Pham Thi Tam Giao vién Nhu Piéu 14

25 | Pham Thi Yén Linh Giao vién Nhu Piéu 14

26 | H6 Thi Thu Thuy Gido vién Nhu biéu 14

27 | V5 Thi Thao Gido vién Nhu biéu 14

28 | V& Thi Thu Ha Giao vién Nhu biéu 14

29 | Nguyén Thi Hoa Giao vién Nhu biéu 14

30 | Nguyén Thi Ha My Giao vién Nhu biéu 14

31 | Ta Thi Thu Hing Gido vién Nhu biéu 14

32 | Nguyén Thi Tho Gi4o vién Nhu Diéu 14

33 | Lé Thi Hién Giao vién Nhu Piéu 14

34 | Ta Thi Nghia | Gido vién Nhu Diéu 14

35 | V& Thi Thanh My Giao vién Nhu Piéu 14

36 | Nguyén Thi Huong | Gido vién Nhu Diéu 14




TT Ho va tén Chirc vu Nhi€m vu

37 |LéThiY No Gido vién | Nhu Diéu 14 + PT P Nghé thuét
38 | Tran Thi Xuan Nga Gi4o vién Nhu Diéu 14 + PT P T.Anh
39 | V& Thi Thuy Van Gido vién Nhu DPiéu 14 + PT P T.Anh
40 | Lé Thi Thu Hing Gido vién Nhu biéu 14

41 | Huynh Thi Quyén | Gido vién Nhu biéu 14 + PT P Tin

42 | Mai Sang Thu Gido vién Nhu biéu 14 + PT Doi

43 | Hoang Thi My Hing Gido vién Nhu biéu 14 + PT P T.Anh
44 | Nguyén Hong Ngoc Gido vién Nhu biéu 14

45 | Pham Thi Xuan Ba Nhan vién | Nhu Piéu 15 + PT Phan mém KT
46 | Huynh Thi Kim  Thuy | Nhan vién Nhuﬁg;ﬁ;ﬂg Cpléir/‘cmem
47 | V5 Thi Diém | Nhanvién | Nhu Diéu 15 + PT PCGD-XMC
48 | Lé Xoang | Nhan vién | Nhu Diéu 15 + Bao vé + Phuc vu
49 | Nguyén Thi Linh Nhan vién | Nhu Diéu 15 + Bao vé + Phuc vu
50 | Nguyén Vin Hoang | Nhan vién | Nhu Diéu 15 + Béo vé + Phuc vu




V/v quy dinh
(Ban hanh kem theo Qu
cua Hiéu truong

gEh 'u ca nhan, tip thé
d;ﬁg“"“ OP-THCS ngdy 09/09/2024
{&eng

S
B¢ phan LOM Nguwoi quan ly
1. S6 dang bo. 1. Van thu
2. Hoc ba hoc sinh. 2. Van thu
3. S6 theo ddi va danh gid hoc sinh (theo 16p hoc). | 3. PHT
4. HO so gido duc ddi voi hoe sinh khuyét tat. 4. Ké toan
5. Ké hoach gido duc clia nha trudng. 5. Van thu
6. SO ghi dau bai. 6. Vin thu
7. S6 quan 1y cép phat van bang, ching chi. 7. Van thu
8. SO quan Iy va hé so luu trit cac vin ban, cong 8. Van thu
van di, dén.
9. Ho so quan 1y thiét bi gido duc, thu vién. 9. Thiét bi
Nha | 10. HO so quan ly tai san, tai chinh. 10. K& todn
treong | 11. HO so kiém tra, danh gia giao vién, nhan vién. 11. PHT
12. Ho so theo ddi strc khoé hoc sinh. 12. Y té
13. H6 so khen thudng, ky luat. 13. Vin thu
14. H so pho cap gido duc. 14. Thu vién
15. S6 nghi quyét ctia nha truong 15. HT .
16. Ho so Ban dai dién CMHS 16. HT
17. Ho so Hoi dong truong 17. HT
18. H6 so CBVC-NLD. 18. Van thu
19. Ho so chi bd 19 HT
20. Ho so day thém hoc thém 20. HT
21. S6 do, QD thanh 13p trudng 21 HT
T6 chuyén | 1. Ké hoach gido duc cta to chuyén mon. X
" 2 o4 v A ) . R TO truong
mon 2. S0 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mon.
1. Ké hoach gido duc cua gido vién.
2. Ké& hoach bai day (gi4o an).
Gido vién | 3. S§ theo déi va danh gia hoc sinh. Giao vién
4. S6 chu nhiém (d6i véi gido vién 1am cong tac
chu nhiém 16p).




