UBND XA TAN LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS TAN LONG DPoc 14p — Ty do — Hanh phiic
S6: 168/QD-THCSTL Tan Long, ngay 11 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché Iam viéc ciia nha trwong nam hoc 2025-2026
HIEU TRUONG TRUONG THCS TAN LONG

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ciia B¢ truong Bé Gido duc va Pao
tao ban hanh ngay 15 thang 9 nam 2020 vé viéc ban hanh Diéu lé truong Trung hoc
co 56, truong trung hoc phd théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cur Thong tu s6 14/2018/TT-BGDPT ciia B¢ truong Bo Gido duc va Dao
tao ban hanh ngay 20 thang 7 nam 2018 ban hanh quy dinh chudn hiéu trudng co
56 gido duc phé théng;

Can cir Thong tw 6 20/2018/TT-BGDPT ciia B¢ truong B Gido duc va Dao
tao ban hanh ngay 22 thang 8 nim 2018 ban hanh quy dinh chudn nghé nghiép gido
vién co s6 gido duc phé théng;

Can cie Thong tw 05/2025/TT-BGDDT ngay 07 thdng 3 ndm 2025 ciia B
truong Bé Gido duc va Dao tao ban hanh Quy dinh vé ché dé lom viée déi véi gido
vién pho; thong, du bi dai hoc;

Xét dé nghi ciia hoi dong gido duc nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc truong Trung
hoc co s& Tan Long.

Piéu 2. Quy ché c6 hiéu lyc ap dung tir nam hoc 2025 — 2026.

Piéu 3. Can b9, gido vién, nhén vién truong Trung hoc co s Tan Long trong
qua trinh thuc hién chuyén mén nghiép vu cin cr quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin:
- Phong VHXH x4 Téan Long;
- Hi¢u truéng; Pho Hiéu trudng;
- Poan, Dgi;
- CBGVNYV;
- Website nha truong;
- Luu: VT.

Pam Thanh Vi
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CHE LAM VIEC TRUONG THCS TAN LONG
NAM HQC 2025 — 2026

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i tu'()’ng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyen tac, ché do trach nhlem 1& 161 1am viéc,
quan h¢ cong tac va trinh tu gidi quyét cong viéc clia nha truong.

2. Moi cén b9, cong chirc, gido vién, nhén‘vién nha truong; céc tb chire, ca
nhén c6 quan hé lam viéc véi nha trudng chiu sy diéu chinh cta Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trucmg Trung hoc co s¢ Tan Long 1a co s gido duc phé thong cua hé théng
gido duc quoc dan. Truong truc thude UBND x& Tan Long. Trudng thuc hién nhiém
vu va quyén han dugc quy dinh theo Diéu 1é truong THCS, THPT va trudng phd
thong c¢6 nhidu cép hoc. Cén b9, g140 vién, nhan vién trong nha truong phai xit Iy va
gidi quyét cong viee dtng pham vi trach nhiém, thdm quyén; tun thu quy dinh ctia
phap lut va Quy ché 1am viéc ciia nha truong.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viée chi dugc giao mot ngudi phu trach va
nguoi d6 phai chiu trdch nhiém chinh vé cong viéc duge phéan cong. Céc bo phan,
ca nhan khéc lién quan c¢6 nhiém vy phéi hop hop thuc hién.

3. Bao dam phat huy ning luc va sé trudng cia cén bd, dé cao sw phéi hop
cdng téc, trao doi thong tin trong gidi quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo
chirec néng, nhiém vy, quyén han duge phap luat quy dinh.

4. Thyc hién déan chu, cong khai, minh bach, dép tng yéu clu cdng viéc, nhdm
nang cao nang luc, hiéu lyc va hidu qua trong cong tac, nang cao chét luong gido
dyc ctia don vi. Mdi c4 nhan phai ty chiu trich nhiém trudc Phép luat Nha nudc, thu
trudng don vi trong viéc thuc hién nhiém vy duoc giao.

Chwong IT
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Piu 3. T6 chirc Pang Céng sin Vigt Nam

Chi b6 hoat dong trong khuén khé hién phap, phép luit.

Chi b lanh dao toan dién cic mit cong téc ciia trudng, dic biét 1a vé& mait
chinh trj tu tudng can by, déng vién. Trong qud trinh 1anh dao, chi b udn nén cén b,
Pang vién va céc t chirc trong nha trudng chdp hanh tét cac chi thi, ngh1 quyét cia
céc t chirc Dang va céc vin ban chi dao cia cdc co quan nha nudc cp trén.
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Piéu 4. Hoat dong ciia cac Hji dong tu van

1. Hji dong truong

Do UBND x3 Tén Long ky quyét dinh thanh 13p trén co s& dé nghi ciia Hiéu

truong nha truong.

Can cit vao Picu 10, Diéu 18 truong THCS, trudng THPT va trudng THPT c6

nhiéu c4p hoc, Hoi d(‘Sng truong c6 nhiém vu va quyén han sau day:

‘a. Quyét nghij vé& muc tiéu, chién lugc, cac du 4n, ké hoach va phuong hudng
phat trién ctia nha truong,

b. Quyét nghj vé quy ché hoic sira ddi, bd sung quy ché t6 chirc v hoat dong
ctia nha truong dé trinh cip c6 thdm quyen phé duyét;

c. Quyét nghi vé viéc huy déng ngudn luc cho nha truong;

d. Quyét nghi nhl”mg van dé vé tai chinh, tai san ctia nha tru’(‘mg,

e. Quyét dinh vé td chirc, nhan su theo quy dinh va c6 quyén giéi thiéu nguoi
dé co quan c6 thdm quyén bd nhiém lam Hiéu truéng, phd Hiéu trudng;

f. Gidm sat viéc thuc hién cac quyet nghi cia Hoi dong truong, viéc thuc hién
quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha truong; giam sat cac hoat déng cia
nha truong;

g. Hoat dong ctia Hoi déng truong thuc hién theo Khoan 1, Piém d Didu 10
ctia Piéu 18 truong trung hoc.

2. Cac Hpi dong khac

2.1. Hoi dong thi dua khen thuéng ‘

Dugc thanh 1ap ngay tr dau moi niam hoc theo quy dinh cua diéu 18 truong
trung hoc, 1am tu van cho Hiéu truéng vé cong tic thi dua trong nha truong. Hoi
dong thi dua khen thuéng do Hiéu trudng quyét dinh thanh 14p va lam chu tich.

2.2. Hoi dong ky luat | ’ ” ‘

Bugc thanh 14p dé xét hodc hodic x6a ky luat doi vé6i hoc sinh; dé xét hodc dé
nghi xtt 1y ky luat d6i véi can bd, gido vién, vién chuc khac theo timg vu viéc va
duoc thyc hién theo quy dinh ctia phép luat. Hoi dong ky luat do Hidu trudng quyét
dinh thanh 14p va lam ch tich.

Ngoai ra con c¢6 Hoi dc‘Sng tuyén sinh; Hoi déng tu danh gia, Hoi déng tu van.
Céc hoi dong nay duge thanh 1ap theo quy dinh cuia Luét Gido duc, Diéu 18 truong
trung hoc va theo huéng dan cla cac cap nganh lién quan.

Piéu 5. Cic ban trong nha truwong

1. Ban kiém tra ndi by truong hoc: thanh 14p theo QP hang nim ctia Hiéu
trudng, do Hiéu trudng lam trudng ban va chia thanh 5 tiéu ban:
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a. Tiéu ban an ninh treong hoc: Chiu sy chi dao cia BGH va Téng phu trach
Doi. Tiéu ban c6 nhiém vu 14p ké hoach, chi dao thuc hién, theo doi, kidm tra danh
gi4 vé né nép sinh hoat cta hoc sinh: phat hién, ngan ngira va xir ly céc trudng hop
hoc sinh vi pham ndi quy, quy ché: cha dong phdi hop véi cac luc luong trong va
ngoai nha truong dé quan ly, gido duc hoc sinh.

b. Tiéu ban chuyén mén: Do ddng chi Nguyén Ai Phuong — PHT lam truéng
tiéu ban; thanh vién 13 truéng chuyén mén, va mot sb gido vién cdt can khéc. Nhiém
vu ctia Tiéu ban chuyén mén:

- Tham muu cho hiéu truéng vé viéc xay dung ké hoach chi dao cong tac
chuyén mén cuia truong; ‘

- Truc tiép chi dao thyc hién, kiém tra danh gid theo ddi don dbc viéc thuc
hién ké hoach chuyen mon;

- Dénh gia xép loai gido vién ve cong tac chuyén mon.

c. Tiéu ban co s& vat chét; lao dong, truc tuan: chiu su chi dao truc tiép cla
ddng chi Nguyén Aj Phudng - PHT, Tiéu ban nay c6 nhiém vu:

- Tham muu cho Hiéu trudng viéc quan 1y, sir dung tai san, xay dung ké
hoach lao dong, xay dung co s& vat chét trong tirng nam hoc, timg giai doan, tham
muu cho Hiéu trudng vé ké hoach mua sam, bd sung co s& vat chét, tai liéu, trang
thiét bj, quan ly va té chuc cong tac phuc vu day hoc.

- Chi dao thuc hién, kiém tra d4nh gia vé cong tic lao dong va xdy dung, st
dung, bao quan CSVC ctia nha truong; tb chirc, quan ly va sir dung lyc lugng lao
dong trong nha truong mét cach hop 1y ¢6 hidu qua.

- C6 ké hoach cu thd vé cong tac bdo quan CSVC, canh quan trong nha
trudng, ¢ sb theo ddi, danh gid va xép loai mat nay theo thang, theo ky, nim.

d. Tiéu ban Tai chinh, cai cach hanh chinh: do dong chi Pam Thanh Vi -
Higu truong lam truéng Tiéu ban, Phé hiéu truéng lam phé truéng Tiéu ban. Tidu
ban nay cé nhiém vu:

- Xay dung ké hoach cai cach hanh chinh; ké hoach sir dung t3i chinh, quy
ché chi tiéu noi bo cia truong;

- Té chire thyc hién cong tac cai cach hanh chinh; thuc hién céc cong téc tai
chinh cta nha truong;

- To chuc kiém tra tai chinh, tai san; kiém tra cong tac cai cach hanh chinh
trong nha truong;

e. Tiéu ban théng tin, truyén thong: do ddng chi Nguyen Ai Phuong — PHT
1am trudng tiéu ban, Tiéu ban nay c6 nhiém vuy:

- Xay dung ké hoach truyén thong, thong tin clia ndm hoc;
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- Viét bai, luu trit hinh anh vé& céc hoat dong van hoéa, gido duc cia nha
truong;

- Truyén thong, thong tin cac ndi dung lién quan dén hoat dong gido duc cua
truong, cua nganh trén trang website cua trudng, cia nganh, trén céc nhém (Group)
cla trudng va chiu trach nhiém vé cac ndi dung truyén thong.

- Phu trach trang website cia truong.

2. Ban Thanh tra nhan dan

- Ban Thanh tra nhan dan do Héi nghi vién chirc va nguoi lao dong bau, hoat
dong theo quy ché ctia Thanh tra nhan déan trong nha truong.

- Truong ban thanh tra nhan dan c6 trich nhiém x4y dung ké hoach cia ban
trong timg nam hoc.

3. Ban phong chdy chita chdy va clru nan ctru ho, phong chéng bio lut va
thién tai: Ban nay do dong chi Pam Thanh Vii 1am truéng ban, c6 nhiém vu:

- Xay dung céc hd so vé phong chdy chita chéy, cic phuong 4n phong chéng
béo lut, thién tai;

- Tb chirc thyuc hién cdng tac phong chéng bao lut, thién tai, chéy né khi c6
bdo Iut, chdy nd va cac su ¢ thién tai Xay ra trong truong;

- Tuyén truyén, gido duc k¥ niing phong chdng chay nd, phong chéng thién
tai cho hoc sinh, can bg, gido vién, nhan vién.

4. Ban phap ché: Do ddng chi Pam Thanh Vii — Hiéu trudng lam trudng ban.
Ban c6 nhiém vu t6 chuc tuyén truyén phd bién, gido duc phap luét, gido duc ndi
quy, quy ché, quy dinh cta nha truong cho CB,GV,NV va hoc sinh.

5. Ban tu van tdm ly va cong tac x4 hoi: Do ddng chi Nguyén Ai Phuong —
PHT lam trudng ban; thanh vién 1a cic ddng chi dai dién cho céc td chirc doan thé
va mot sb gido vién dugc bdi dudng vé tu van tam ly, cong tac xa hoi va gido vién
¢6 kinh nghiém tu vén. |

Ban tu van tAm ly va cong tac x4 hdi ¢6 nhiém vu td chic tu yén tdm ly cho
hoc sinh, thyc hién céng tac x4 hdi lién quan dén hoc sinh, gido vién khi gap kho
khin vé tam ly.

6. Ban chdm séc strc khoe: do dong chi Nguyén Ai Phuong — PHT lam pho
tiéu ban truc, c6 nhiém vu phédi hop v6i don vi y té ma trudong hop ddng thuc hién
nhitng n6i dung lién quan dén sirc khoe hoc sinh, gi4o vién trong pham vi cho phép.

7. Ban thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong trudng hoc: Do déng chi
Pam Thanh Vil 1am truéng ban. Ban c¢é nhiém vu t6 chirc thuc hién K& hoach thuc
hién Quy ché dan chu co sé trong hoat dong nha truong hang nam.

8. Ban dai dién Hoi cha me hoc sinh
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Ban nay do Hoi cha me HS bau qua tig nim hoc, ban c6 nhiém vy phdi hop
v6i nha truong trong viée quan ly gido duc hoc sinh. Ban hoat dong theo Théong tur
55/TT-BGDDT ngay 16/5/2012; tham muu cdng tic XHHGD ctia nha truong va dia
phuong.

Pi¢u 6. Ban giam hiéu va cic tb chuyén mon

1. Hi€u trudng va Pho Hiéu trudng

Chiu trach nhiém quan ly va chi dao chung céc hoat dong clia nha truong,
Piéu hanh hoat dong nha truong theo ché do thi truéng va theo didu 16 truong trung
hoc. Pho Hiéu trudng chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va cép trén cac mat hoat
dong duge phan cong phu trach va mot sé nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

2 Cé? T6 Chuyén mén ’ ‘

Céc t6 chuyén mo6n do Hiéu trudng ky quyét dinh thanh 14p vao dau nim hoc
va hoat dong theo quy dinh & Diéu le truong trung hoc va theo quy dinh cia nha
truong.

Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng tham gia vao cac td chuyén mon theo mén dugc
dao tao. T6 trudng va td phé do Hiéu truéng quyét dinh bd nhiém trén co s& gioi
thiéu cta té chuyén mén. Gém céc td chuyén mon nhu sau:

Gido vién duge phan 1am 04 t6: TS Vin — Lich st va Dia ly; t6 Toan — Tin
hoc; t6 Khoa hoc tu nhién — Cong nghé; to Ngoai ngft - Gido duc thé chit — Nghé
thuat — Gido duc cong dan.

3. T6 Chi nhiém q

Gido vién cht nhiém (GVCN) céc 16p cuing BGH, thanh 14p t5 Chu nhiém do
Hiéu truéng lam t6 trudng, Phé Hidu trudng phu trach khéi 16p lam t4 phé @ cung
Higu trudng trao doi nhiém vu chi nhiém va chju trach nhiém théng tin hai chidu
nham dam béo tinh kip thoi trong céng tic chli nhiém.

Chu’O'ng I
TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA NHIEM VU CUA TUNG BO

PHAN, CA NHAN TRONG NHA TRUONG
Dieu 7. Trach nhiém, quyén han ciia Ban Giam hiéu

1. Hiéu trwéng

Nhiém vu cta Hiéu trudng: Thuc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai
Diéu 11 cta Pidu 1é truong trung hoc ban hanh kém theo théng tu sé 32/2020/TT
BGDDT ngay 15/9/2020 cta Bo truéng Bb Gido duc va DP3o tao, cuthé la:

Pai dién cho nha truong vé mat phap 1y, c6 thAm quyén cao nhit trong viéc
quan ly va chiu trach nhiém trudc cép trén va trudc phép luat vé toan bd hoat dong
clia nha truong. Do d6 moi ké hoach hoat dong ciia cac bé phén, t chirc trong nha
truong phai bo cdo cho Higu truéng biét va thong nhét trure khi t chirc thyc hién
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ké hoach, diing chu truong cta nganh, khong vi pham quy dinh phap lut va dé cé
chi dao phéi hop thuc hién ddng b giita céc bd phan, tb chirc trong nha trudng.

Quén ly va diéu hanh hoat dong nha trudng theo ché d6 thu trudng. Phan cong
Phé Hiéu trudng thuc hién mot sé cong viée cu thé trong khuén khé duoc quy dinh
trong Luat Gido duc va Diéu 18 truong Trung hoc; chi dong phdi hop véi céc co
quan, t6 chirc doan thé trong va ngoai dia ban dé xir Iy cac van dé c6 lién quan dén
nhiém vu cuia nha trudng hoic cac van d& do co quan cép trén phan cong.

Hiéu trudng c6 thé uy quyén cho phé Hiéu truong xu ly hoat dong thay Hiéu
truéng & mot sb linh vuc theo quy dinh.

Ngoai trach nhiém chung, Hiéu trudng truc tiép dam nhén cac cong viéc sau:

- Xay dung ké hoach phat trién nha truong: dai han, trung han, nim hoc,
thang va chi dao thuc hién ké hoach;

- Duyét ké hoach cia Pho Hiéu trudng, t6 chuyén mén... va quan ly céc hoat
dong theo ké hoach da duyét;

- Chi dao cong tac Chu nhiém.

- Hiéu truéng 1a chu tai khoén nha trudng va c6 tham quyén cao nhit quyét
dinh vé& ké hoach tai chinh ctia nha truomg, vé cong tac td chirc can bo, d& bat bd
nhiém can b, gido vién, nhan xét danh giad CBGV, phan cdng gidng day cla gido
vién bd moén (GVBM), ... phu hop véi didu kién thuc tidn nha truong nhim dam
bao ché d6 ty chii va yéu cu phat trién nha trudng theo ké hoach ngin han va dai
han;

- Chiju trich nhiém vé cdng tac tuyén sinh, tiép nhén hoc sinh chuyén truong
dén, cho hoc sinh chuyén trudng di, xét thuyén chuyén cén b gido vién, duyét cho
can bg gido vién nghi phép, di céng téc...;

- Chi dao vé cong tic day thém, hoc thém;

- Thanh tra khiéu t6, khiéu nai d6i v6i can bd, gido vién;

- Xay dung ké hoach gido duc; ké hoach kiém tra noi bo; - Chi dao cong tac
KDCLGD.

- Chi dao cong tdc ATGT trong nha trudng.

Hiéu trudng tham gia sinh hoat chuyén mén véi t6 Toan — Tin hoc, KHTN-
Cong nghé.

Ngoai ra chiju trach nhiém mét sé nhiém vu khac (theo phan cong nhiém vu
BGH vao dau nim hoc).

2. Ph6 hi€u truéng

Pho Hiéu trudng 1a nguoi gitp viée Hiéu trudng, dugc Hiéu trudng phin cong
phu trach mét sd linh vyc cong tic. Phé Hiéu trudng thay mat Hiéu trudng td chirc
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thuc hién nhiing viéc dugc Hiéu truéng phan cobng, chiu trach nhiém truéc Hiéu
trudng va cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cép trén vé phén viéc ctia minh
dugc phén cong.

Chu dong giai quyét cong viée duge phéan cong phu trach.

Trong qu4 trinh t6 chtre thuc hién cong tac néu c6 khé khan hay vuéng méc
do bat cap cua cdc vin ban chi dao, phé Hiéu trudng phai bdo c4o cho Hiéu trudng
biét va ciing thong nhét hudng thuc hién.

Nhiém vu cy thé Phé Hiéu trudng thue hién theo vin ban phén cong ctia Hiéu
trudng vao dau nam hoc (theo phén céng nhiém vu BGH vao diu nim hoc).

Pho Hiéu trudng chiu trich nhiém ky duyét cac ké hoach bo phan cép duéi
thudc linh vyc minh phu trach, cac ké hoach hoat dong c6 lién quan dén kinh phi
pha1 dugc thong nhit cia hiéu truong; dugc ky cac loai vin ban sau: hoc ba, sb diém,
s0 dau bai, sb muon, tra thibt bi day hoc muon, tra sich & thu vién va mot sb cong
van khac khi dugc hiéu truéng uy quyen hodc dugc théng nhit cta hidu trudng khi
hiéu truéng di ving. Ngoai nhung nhiém vu dugc phin cdng vao diu nam hoc, Pho
Hiéu trudng thuc hién mét sé nhiém vy phat sinh khéc do Hiéu truéng phan cong
thém. Pdng thoi thuc hién lich tryc 1anh dao trong tuén theo ké hoach dugc phan
cong.

Pho Hiéu truéng can cir chirc niing va nhiém vy phén cong phuy trach, chu dong
xay dung ké hoach hoat dong va céac ké hoach trén phai dugc théng qua trong BGH
va c6 ¥ kién phé duyét théng nhét cta thu trudng don vi trudce khi trién khai thuc
hién. Trong qua trinh diéu hanh, néu c6 lién quan dén bd phén khéc can hoi y thong
nhit huéng thyc hién, tranh chéng chéo, trung lap hodic tu ¥y gidi quyét vuot chirc
nang nhiém vy dugc giao. Nhitng vin dé chua thong nhét duge gilta cac bo phén,
Pho Hi¢u truéng phai bao Hiéu trudng co y kién chi dao.

BGH hop cung véi TPT D6i, can bd hanh chinh mai thang 1 14n vao dau thang
dé dénh gia tinh hinh hoat dong thang va thong nhét ké hoach tuln, thang Ngoai ra
con ¢6 cac cude hop dot xuat néu c6 vise cin ban gap.

Pho Hiéu trudng tham gia sinh hoat chuyén mén vdéi td Ngit van — Lich str va
bia ly, Ngoai ngit - GDTC- NT - GDCD.

Phén cong tryc chinh cac ngay trong tuln:

* Luu y: Céc ddng chi truc phéi theo di céc hoat dong trong trudng tir dau
gio dén hét budi tryc; truc tiép giai quyét cac cong viéc duge giao, bao céo Hiéu
trudng khi c6 céc van dé ndy sinh trong céc budi truc chinh. Khi di cong tac thi bao
c4o dé phan cong tryc thay. Khi ¢6 nhitng cong viéc dot xuét thi cin trao d6i, ban
bac thdng nhét cach giai quyet
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+ Hiéu trudng: Pham Quéc Huy: Tryc sang tht 2 dén tht 6, chidu thi 2, 4, 6.

+ Ph6 Hi¢u truéng: Phan Thi Huong: Truc sang thir 2 dén séng thir 6, chiéu
tha 3, 5.

Picu 8. Trégh nhiém, quyén han ciia T6 Chuyén mén, giﬁo Yién bo 1136n

Thyc hién tot nhiém vy t6 chuyén mén dugc quy dinh tai Piéu 14 Piéu 18
Truong trung hoc do Bo truong B GDDT ban hanh theo Thong tu sb
32/2020/TTBGDDT ngay 15/9/2020.

1. Nhiém vu ciia To trudng, TO pho chuyén mon

1.1. Nhi¢m vu ciia T6 truéng

T4 trudng 1a hat nhan va trung tdm doan két cua td, huéng dan té vién thuc
hién nhiém vy theo duing quy dinh ciia nganh duéi su quan 1y va chi dao chuyén mén
truc tiép ctia Pho Hiéu trudng phuy trach chuyén mon va céc nhiém vu khac trong
BGH.

Xay dung ké hoach hoat dong cﬁung ctia to, phé bién cac ké hoach, chii truong
clia truong dén tin gido vién, kiém tra dén ddc cac td vién thuc hién ké hoach c4
nhan, t6 va nha truong. Huéng dan xdy dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach ca
nhan ctia t6 vién theo theo ké hoach gido duc, ké hoach day hoc, ké hoach bai day
va cac quy dinh cia nganh;

T4 truéng chuyén mon (TTCM) gitip hidu truéng quan 1y, kidm tra gido vién
thuc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach nha truong, quan ly viéc thuc hién
chuong trinh day hoc.

Chiu trach nhiém t6 chirc dénh gia, xép loai hang thang, cudi ky, cudi nam
ddi véi timg thanh vién trong t6 va xét dé nghi khen thudng theo quy dinh trinh hoi
dong thi dua khen thudng dot xuét va dinh ky. ;

TTCM t6 chirc céc phong trio thi dua trong t6, t& chitc chuyén dé, thao giang,
du gio, trao ddi kinh nghiém giang day, d& nghi khen thuéng, ky luét gido vién.

Theo dbi viéc thyc hién ngdy gid cong cia td vién.

Cai tién phuong phép gidng day b mon, phat huy tinh tich cgic va nang luc
tu hoc cuia hoc sinh trong hoc tép.

Duyét ké hoach b mén va lich bao giang, ké hoach bai day cua gido vién
trong t6 minh. Kiém tra toan dién, chuyén dé gido vién trong t4 theo ké hoach cta
truong. :
Xay dung va théng nhét khung ndi dung chuong trinh va céc ké hoach té chirc
bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém, 6n thi tuyén sinh vao 16p 10
THPT.
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T4 chuyén mén sinh hoat dinh ky theo quy dinh va c6 thé hop dot xuét theo
yéu cau cong viéc.

DPugc quyén xir Iy sy vide trong t6 theo thAm quyén chuc nang dugc giao.
Nhimg trudng hop phirc tap hay ¢6 khé khin phai xin ¥ lanh dao, khong dugc tu y
xtr ly cac truong hop phuc tap, vuot qua quyén han.

1. 2. Nhiém vu ciia T6 pho

Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va didu hanh thuc
hién ké hoach t8.

Soan thdo, ghi chép, téng hop cac sb liéu vé céc hoat dong cia to chuyén
mon.

Cung t6 trudng chi dao tb vién thuc hlen t6t nhiém vu, tham gia cong tac
kiém tra ndi bo, kiém tra hd so nd nép chuyén mén ciia td vién.

Piéu hanh céc hoat dong chuyen mon khi td truong di cong tac hoic nghi
phép. Thuc hién nhiém vu day hoc nhu gido vién.

Tham gia mét sb hoat dong khéc khi dugc Ban gidm hiéu phan cong.

Ho so td, nhém chuyén mén gom:

+ K& hoach gido duc cua t6, nhom (dbi véi tb ghép) chuyén moén;

+ 86 ghi chép noi dung sinh hoat chuyén mén

+Ho so kiém tra nhiém vu gido vién.

2. Nhi€ém vu ciia Gido vién bd mon (GVBM) ‘ ‘

GVBM phai thuc hién t6t nhiém vu duogc quy dinh tai diéu 27 cia diéu 1&
trudng trung hoc va dugc cu thé héa nhu sau:

Phai ¢6 day di hd so sb séch cap trén quy dinh. Hb so s sach thuc hién theo
khoan 3 diéu 21 Pidu 1é truong THCS, truong THPT va theo quy dinh cua truong.
Cu thé:

- Ké hoach gi4o duc ciia gido vién (theo ndm hoc):

- K& hoach bai day (gi4o 4n): chinh khoa; day thém; bdi dudng HSG; hoat
dong gido duc ngoai gid; day 6n thi tuyén sinh... - S8 theo d&i danh gi4 hoc sinh.

- 86 chi nhiém (461 voi glao vién lam céng tac chi nhiém 1ép)

Soan giang bao dam céc yéu cau quy dinh ctia nganh, bao dam thyc hién dung
phéan phdi chuong trinh. Bao dam gio 1én 16p, khéng duge vao tré ra sém, hét gio
phai cho hoc sinh nghi chuyén tiét. ,

Chém, stra, tra bai chinh xéc kip thoi, c6 trach nhiém va dang quy dinh. Viéc
cho diém khong duoc tiy tién theo sé thich ¢4 nhan ma theo nhiing quy dinh chung,
theo ndi dung bai 1am hoc sinh dién giai duoc.
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GVBM phai tich cyc d6i méi phuong phap gidng day theo yéu cau dbi méi
cua nganh, tang cuong str dung CNTT trong giang day, t6 chirc thuc hién day du
céc tiét day thyc hanh theo quy dinh chuong trinh.

GVBM phéi tra bai 1am kiém tra cho hoc sinh tai 16p, sra bai va rat kinh
nghiém vé bai 1am cua hoc sinh.

GVBM c6 trach nhiém gido duc va udn nin nhitng hanh vi sai trai cia hoc
sinh trong tiét day dé cic em ngay cang ngoan hon. GVBM phai ghi nhin nhiing
trudng hop hoc sinh vi pham ndi quy trong sé ddu bai d& GVCN va BGH theo dbi.
Pong thoi phai phan anh kip thoi véi BGH, GVCN va GV truc vé nhimg trudmg hop
vi pham nghiém trong cua hoc sinh. GVBM khong dwge tw y dudi hoc sinh ra
khéi 16 trong tiét hoc.

GVBM phai cong khai ké hoach bd mén, ké hoach day bu kip thoi. Mubn déi
tiét phai bdo céo véi td trudng chuyén mén va BGH. GVBM phai ghi diy du cac
chi tiét & sb dau bai va xép loai tit day theo quy dinh.

Chéng nhiing ti€u cuc trong viéc day thém nhu: giang day khéng hét noi dung
quy dinh cia chuong trinh trong gi¢ chinh khéa, khong duge o ép, 1am khé dé hoc
sinh phai di hoc thém, ... GVBM day thém trong va ngoai nha treong phai thuc hién
dtng yéu cau day thém theo quy dinh hién hanh va theo théng nhét cta truong.

GVBM phai ghi diém va ky tén kip thoi trong hoc ba hoc sinh vao cudi nim
hoc.

GVBM pha1 thuc hién vao diém k1p thoi, dung thoi gian quy dinh ciia BGH.

Phai chip hanh nghiém céc diéu cAm déi véi gido vién & diéu 18 truong trung
hoc. Khong duge c6 mui rugu trong khi thi hanh cong vu (nhu 1én 16p, tlep cha me
hoc sinh, héi hop...)

Phéi hgp cung GVCN, gido vién truc, Poi TNTPHCM trong gido duc dao
dtre, viéc chép hanh né nép, ké hoach thi dua cia hoc sinh, ...

Phai chép hanh t6t Didu 31 cta Diéu 1€ trudmg trung hoc vé céc hanh vi, ngoén
ngit img X, trang phuc déi véi gido vién.

Phai gifr gin dao dirc tic phong nha gido, khong phét biéu linh tinh gay mét
doan két ndi bg.

Tham gia cong tic kiém dinh chit luong gido dyc, cong tac Phd cap gido duc
cua nha truong;

Piéu 9. Trach nhi¢m, quyén han ciia TS Chii nhiém, GVCN ‘

GVCN la m6t nhiém vy duoc Hiéu trudng phén céng doi véi GV theo diéu
1€ trudng trung hoc nén GVCN phai chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé& moi hoat
dong cua 16p duge phan cong chi nhiém. Phai nim vitng dic diém timg d6i tuong
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hoc sinh vé& moi mit d& c6 bién phép gido dyc phu hop, thiic day 16p khéng ngimg
tién bd.

GVCN phai phéi hop véi GVBM, véi Doi TNTPHCM, GV truc... dé gido
duc déng bd hoc sinh. P3c biét chii y hoc sinh yéu kém vé hoc h,ié va hanh kiém.
Cha me cling 1a lyc lugng vo ciing quan trong khéng thé thiéu trong sy phéi hop
gido dyc nay. Trong m¢t ndm hoc, GVCN phai hop cha me hoc sinh (CMHS) cua
16p it nhét 3 14n (dAu nam, gitta nim, cubi nam).

GVCN phai truc tiép chiu trach nhiém quan ly, xtr ly va gido duc dao dirc hoc
sinh, gido duc y thirc chip ndi quy cua trudng, 16p, c6 thai d6 ding dan trong hoc
tap Dbi voi nhimg hoc sinh vi pham néi quy, GVCN phai kip thoi mdi cha me hoc
sinh dén dé thong bao va phdi hop gido duc. Néu hoc sinh vi pham ndi quy c6 tinh
chat lién tuc hodc vi pham nghiém trong can phai dua ra Hgi dong ky luét cua
truong, GVCN phai tién hanh thuc h1en kip thoi, ding va di céc trinh ty thd tuc quy
dinh xtr ly ky luit hoc sinh.

GVCN phéi hop chit ché véi Boi TNTPHCM va c6 trach nhiém td chirc cho
hoc sinh thuc hién céc phong trao thi dua cta trudng, 16p. X4y dyung tinh chii dong
sang tao, y thirc tur gidc, chdm chi, trung thuc trong hoc t4p va rén luyén hanh kiém
cua hoc sinh.

GVCN phai c6 trach nhiém tim moi bién phép tich cuc nhét dé giam sd hoc
sinh yéu kém, hoc sinh nghi bé hoc. GVCN phai xdy dyung ky cuong cua 16p trén
co so tinh thuong trach nhiém. Kip thdi phat hién va béo céo nhiing hoc sinh ¢6
nguy co bd hoc dé truong cé bién phap giup d3. Kip thoi phdi hop véi GV chuyén
trach phé cép dé van dong hoc sinh bé hoc ra 16p va quan 1y hé so hoc sinh bd hoc,
chuyén hoc nghé, .. . ding quy dinh.

GVCN phai ¢am bao hé so sb sach chu nhiém, cdp nhat s liéu, dir kién kip
thoi. Hb so hoc sinh phai duge chti nhiém kiém tra thudng xuyén, dic biét ddu nam
phai kiém tra hd so tai 16p cung hoc sinh d kip thoi phat hién sai sot, c¢6 bién phap
tich cuc hoan chinh hd so (két hop véi can bd hanh chinh) vao dau hoc hoc ky II.
Riéng h6 so hoc sinh khéi 9 phai dugc hoan chinh vao hoc ky I nim hoc d& cac em
dt diéu kién dy xét tt nghiép. Méi nim, vao diu nim hoc phai c6 bién ban ban giao
h6 so cho GVCN méi day du theo yéu ciu quy dinh va chiu trach nhiém truéc Hiéu
truong nhiing trudng hop sai sét hoic thiéu hd so (dbi véi nhitng ho so phai c6 dén
thoi diém ban giao).

GVCN phai thyc hién t6t cac yéu cAu bio céo cia BGH, phai tham gia day
dli v6i hoc sinh trong tiét chao c& dau tudn va td chire cho hoc sinh thuc hién tét tiét
hoat dong trai nghiém va hudng nghiép. Ngoai ra, GVCN can ting cuong du gio
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thdm 16p chi nhiém dé ndm viing tinh hinh ctia 16p minh, d kip thoi uén nin va
gitip d& hoc sinh, ghi chép diy du cac thong tin vao s chi nhiém 16p.

GVCN phai nhén xét, xép loai hoc sinh trong hoc ba tir phe‘in mém edu.vn clia
hoc sinh 16p minh. Theo d&i viéc ghi diém va ghi s dAu bai cia GVBM d8 kip thoi
phdi hop. Hang thang GVCN phai bdo céo cho Hiéu truéng biét nhimg viéc khong
binh thuong cuia 16p.

GVCN c6 trach nhiém trong viéc kiém tra chéo hd so hoc sinh gitta céc 1op
(theo phén cong cuia BGH).

Nha truong t6 chirc kiém tra hd so chu nhiém va s& xem xét thi dua vao cudi
nim hoc ddi véi cac GVCN khéng hoan thanh hd so s6 séch va cong tac chui nhiém.

Cin ctr vao két qua kiém tra hd so cht nhiém, hi€u qua cong tac chui nhiém
dé Iuu hd so va 1am co sé d4nh gid xép loai vién chire vao cudi nim hoc.

T6 GVCN hop it nhét 1 lén/hqc ky (khéng tinh céc 14n hop ghép vai hop
HDSP cua truong).

H0 so sb sach thuc hién theo diéu 21 Pidu 1& truong THCS va theo quy dinh
clia trudng. Cu thé:

+ 86 Cht nhiém;

+ Tap luu céc hd so hoc sinh & 16p: Bién ban hop 16p, hop phu huynh; hé so
ky ludt hoc sinh va céc gidy to ¢6 lién quan...

+ Két hgp véi can b phu trach CNTT dé cap nhét thuong xuyén, didu chinh,
bd sung néu c6 sai sét & S8 diém edu,vn, hd s0, hoc ba cta timg hoc sinh trong 16p
Chd nhiém...

Piéu 10. Trach nhiém, quyén han ciia c4n bd hanh chinh, nhin vién bao

1. Ké toan

Chiu trach nhiém 18p dy toan thu chi ngan séch, cic khoan thu khac theo quy
dinh trinh Hiéu truéng ky duyét ddm bao tinh chit tu cha v2 tai chinh theo ND 16.
Tham muu tht truéng don vi thue hién thu chi diing quy dinh.

Céc chimg tir thu, chi, rut tién, chuyén tién, phai thong qua Hiéu truéng (chi
tai khoan) ky duyét hodc khi Hiéu truéng di véng thi ké ton phai bao cdo cu thé vé
ndi dung, s6 tién thu - chi va dugc théng nhat ctia Hiéu truéng thi Phé hidu trudng
duoc y quyén thuc hién ky.

Bao quan hd so chiing tir ké toan theo quy dinh.

Chiu trach nhi¢ém tham muu lanh dao thuc hién kip thoi va dy du cac ché do,
chinh sach d6i véi céc bd, GV va NV theo quy dinh.
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Cong khai tai chinh dinh ky. Cubi quy, lam thu tuc cong khai trinh Hiéu
trudng ky duyét va cong khai tai chinh.

Trinh Hi€u trudng ky duyét kip thoi, hoéa don ching tir hang thang (khi phat
sinh thu chi trong thang). Néu chua ky duyét phai bao cao cho Hiéu truéng biét ly
do (dé Hiéu trudng ghi nhén). Déng thdi chiu trach nhiém huéng dan va kiém tra
ho so quyét toan chi tir cac bd phén trong don vi.

Theo d&i va két hop thu quy thuc hién thu ndp céc khoan phi ding theo quy
dinh, khong dugc phép giit tién mit sai quy dinh.

Déi chiéu va bio céo thu chi véi Thu truéng sau khi quyét toan véi kho bac
theo quy; ddi chiéu sb sach thu chi hang thdng véi thi qu§ dé trinh hidu trudng ky
duyét.

C6 trach nhiém tham muu 1anh dao phu trach thyc hién quy ché quan ly tai
san don vi, ké hoach kiém keé tai san dinh ky (hoc ky, ndm...c6 hé théng sé sach
theo doi tai san don vi).

Phéi hop Céng doan x4y dung quy ché chi tiéu ndi bd trinh lanh dao trude
khi dua ra 1ay y kién thong nhét trong tap thé don vi. Chiu trach nhiém theo d&i va
béo céo chu tai khoan tinh hinh thu chi tai chinh hang thang, quy theo ké hoach du
toan dugc duyét va cung Hiéu trudng tim bién phép ting thu, giam chi ¢ hiéu qua
va tiét kiém nhat.

Khi phat hanh phiéu thu, chi phai ghi thanh 2 ban. Mt ban ké toan luu, 01
ban thu quy luu.

Céc trudng hop tam tng tién phai co chimg tir ky duyét cia Hiéu trudng.

Két hop vin thu tham muu té trudng trinh thi truéng don vi ké hoach mua
va stir dung van phong phém trong don vi ddm bao hoat dong va tiét kiém nhét.

2. Van thw , :

Thuyc hién viéc luu trit, tiép nhin cong vin dén, phat cong vin di phai dam
bao trinh ty d3 dugc quy dinh. Pong thoi chiu trach nhiém theo ddi va nhéc nhé ca
nhén, b§ phan thuc hién vin béan theo y kién xr ly cua 1anh dao. Kip thoi béo cdo
T4 trudng va lanh dao phu trach van phong nhiing trudng hop chim tré dé nhéc nhé
thuc hién.

Chuyén tai c4c thong tin kip thoi dén cac b phan bing moi hinh thirc, dbng
thoi bao céo kip thdi véi Tb trudng, Phé Hidu trudng phu trach hodc HT nhitng vén
dé khong gidi quyét dugc theo yéu ciu cia Hiéu truéng.

Chiu trach nhiém thyc hién bao quan day da cac hd so luu trir dbi véi cong
tac vin thu, dam bao ca vé noi dung va hinh thirc theo quy dinh.
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Chiu trach nhiém v& thé thirc van ban trude khi trinh linh dao ky phat hanh
cong van di.

Khoéng tuy y mang ra khoi phong hodc luu gitr tai nha riéng cac hé so Iuu trit.
Khong tu y cho gido vién muon céc loai hd so ¢4 nhan hoic cac ldai hd so luu trit
khac khi ban giam hiéu chua cho phép. Thuc hién cac cong viéc cu thé khac do lanh
dao phu trach phan cong.

Chiu trach nhiém bao quan va st dung con déu cta don vi ding quy dinh.
Khong dugce tu y mang con dAu ra khoi don vi hodc ca nhan khac muon va st dung
con diu khi chua c6 ¥ kién ctia thi truéng don vi.

3. ’Thﬁ quy -

Keét hgp ké toan nhanh choéng thanh toan ché do chinh sach cho CB,GV,NV.

Pam bao cac hd so gidy to, ching tir rd rang, chinh xac, gido vién ky nhan
ghi r6 ho tén. ‘

Thu gitr 1ap ho so sb sach cac loe_tli, cgic khoan quy dinh nhu: hoc phi, day
thém h(_)c,: thérx}...trjnh thu truong ky chot s,c‘) hang thang.

D6i chiéu so sach hang thang véi ké toan va trinh Hi€u trudng ky duyét.

Bdo cdo Hiéu trudng 1 thang/lan céc khoan thu chi ngan sach va ngoai ngan
séach.

Két hop ké toan thuc hién thu ndp cac khoan phi dung theo quy dinh, khong
duogc phép gift tién mit sai quy dinh.

Chiu trach nhiém trudc Hidu trudng va phap lut trong viée quan 1y tién mit
néu d& mét mat xay ra va chju trach nhiém bdi thuong theo quy dinh phép luat.

Khong duoc chi tién bét ctr & trudng hop nao khi chua cé phé duyét hodc
chuacédy kién ctia Hiéu trudng hodc cia Pho Hiéu trudng khi dugc Hiéu truéng ty
quyén giai quyét.

4. Nhan vién Thiét bj

Nhaén vién thiét bi c6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu sau:

- Lap ké hoach hoat dong trinh lanh dao phu trach d trién khai dén céc gido
vién sir dung mdt cach hidu qua nhat TBDH sin c¢6 va tu 1am, céc tiét day thuc hanh,
dap tng kip thoi phuc vu cho cong tac day hoc.

- Tu vén cho cac tb trudng bién phap dé phuc vu phong thiét bi day hoc.

- Thuc hién tt cac sb theo dbi thiét bi day hoc theo yéu cau cua B6 Gido
duc. "

- Thudng xuyén nghién ctru va chudn bj truéce cac dung cu thi nghiém dé
giip GVBM thuc hanh thi nghiém.

- Lap danh muc db dung day hoc, ddy du hd so sb sach.
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- Sép xép dung cu, héa chit, dd dung day hoc mdt cach khoa hoc (bdo quan
tot, dé 14y, dé tim, kip thoi cho gido vién).

- Lap bdo céo vé trang thiét bi dd dung day hoc can bd sung, thay thé, thanh
Iy. :

- Bdo c4o hang thang vé tinh hinh st dung, béo quan TBDH, thuc hién giang
day thyc hanh ciia GV v6i Pho Hiéu trudng phu trach, t6 trudng CM dé ¢6 chi dao.

- Tham muu lanh dao giai phap nhdm phét huy hiéu qua st dung TB, TN.

5. Nhan vién Thuw vién

Nhén vién thu vién c6 trach nhiém thyc hién cdc nhiém vu sau:

- Lép thu muc sach cho hoc sinh, gido vién xem, mugn, 14p thé thu vién cho
doc gia.

- Sip xép ngin ndp, gon gang cac loai sach.

. Thuong xuyén kiém tra céc 10a1 sach bdo, bdo céo 1anh dao va dé xuit bién
phap quan ly t6t nhét.

- C6 thoi gian quy dinh rd rang cu thé ngdy gid muon, tra va ky tén. Cudi
ndm thu hdi tt ca céc loai sich CB, GV, NV muon.

- Lap ké hoach 1am viéc, néi quy bién phép quan ly sdch phong doc.

- Két hop véi Poi TNTPHCM van dong lam ting thém loai sach ca vé sb
lugng 14n chét luong.

- Thudng xuyén cap nhat cac loai sch c6 lién quan dén chuyén mén dé hd
trg cho cong tic gidng day. Thudng xuyén gisi thiu sach méi (tai bang gidi thiéu
sach) cho gido vién va hoc sinh biét.

- Ding tai cac bai bao hay, nhimng ciu néi hay tai phong doc.

- Bdo cédo cong tac quan ly sach, luot ngubi doc sach, muon sich, 14p bao
céo danh muc céc loai sach bi mat hong, céc loai cdn thanh ly, bdo c4o bé sung hang
thang cho t6 truéng va BGH.

- Mua b6 sung céc loai sach theo yéu cdu ctia BGH va cic td truong CM sau
khi ¢6 y kién thng nhit cia BGH.

- Thyc hién day du sb sach quan ly thu vién theo quy dinh.

6. Nhin vién Bio vé :

Truc bao vé theo phén ctia t6 vin phong nhung phai dém béo gio gidc theo
hop dong. Trong qua trinh truc phai quan st va ghi nhan lai moi dién bién trong
khu vyc nha truong dic biét cht y cac dién bién bt thudng dién ra hing ngay.

Trong gio hanh chinh, truc cong phéi mic ddng phuc bao vé€. Khoéng cho
nguoi la vao trudong khi khong c6 viée can quan hé, ap giai ngudi la ¢6 hanh vi
chdng ph4, va hoc sinh danh nhau, qudy pha vao phong truc cia BGH.

-\
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Khéch hodc hoc sinh dén trudng c6 tac phong khong nghiém chinh, khong
cho vao truong.

C6 trach nhiém phédi hop gido duc, rén luyén hoc sinh vé dao duc, tac phong,
nodi quy nha truong. ‘,

Bao quén tai san trong khudn vién nha truong. Tai san ctia nha truong duoc
dua ra ngoai, phai cé xac nhin cua BGH.

Huéng dén khach dén dtng bd phan (lich sy, hoa nha... ) han ché khach lién
hé khong can thiét.

Chiju trach nhiém dénh tréng bao hidu cho céc tiét hoc.

Cé4c nhiém vu cu thé khac thuc hién theo néi dung hop déng d4u nim hoc va
thuc hién mot s6 nhiém vu khéc do T truong phan cong.

Chwong IV
‘ QUY DINH MOT SO LINH VU'C CONG TAC

Dieu 11. Chu’O’ngvtrinh, ke hoach cong tac ‘

1. Moi ca nhén, t6 chirc trong nha truong déu phai xay dung va thuc hién
chuong trinh, ké hoach cdng tac trong timg nam hoc.

2. Ké hoach c4 nhan hang nim do T6 truéng duyét; ké hoach cia cac td chure,
doan thé do HT, PHT truc tiép phu trach duyét.

3. Moi thanh vién trong nha truong ¢6 nhiém vu thuc hién dung chuong trinh
ké hoach cong tac dd duoc duyét phu hop véi ké hoach nha truong va ké hoach nam
hoc ctia S6 GD&DPT.

Piéu 12. Cong tic chuyén mon

1. Ph6 Hiéu truéng phu trach cdc mang chuyén mon chiu trich nhiém xay
dung ké hoach va chi dao thuc hién cong téc chuyén mén dugce phan cong phu trach.

2. T truéng, tb pho chuyén mén: Hiéu trudng ra quyét dinh bd nhiém hang
ndm va thyc hién nhiém vy theo quy dinh tai Diéu 18 truong trung hoc.

3. Mbi cén b9, gido vién ¢ trach nhiém thuc hién déy dd chuong trinh ké
hoach day hoc, ké hoach gi4o duc theo quy ché chuyén mén va chiju trach nhiém vé
chit luong bd mén, chit lugng cong viéc dugce phan cong.

4. Nguyén tic phan cong chuyén mén trong tirng nim hoc.

Lay ning luc chuyén mén cia GV, NV lam co s& quyét dinh; vu tién cho 16p
cudi cép, 16p miii nhon, 16p yéu; bdi dudng, xay dung dbi ngfi; didu hoa dinh mtrc
lao dong. |

5. Khi xét danh hiéu thi dua, d4nh gia xép loai gi4o vién, cong nhén vién, quy
hoach d6i ngfi thi cén cir vao hiéu qua cong viée duge giao.
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Piéu 13. Sir dung, bio quén co s& vét chat 9

1. Moi tai san trong nha trudng phai dugc vao so tai san, sau dé6 méi ban giao
cho nguoi quan ly, sir dung, bao quan.

2. Ban Lao dong va XDCSVC c6 s6 theo ddi ghi rd tai san & timg phong, thoi
diém trang bi, gié tri tai san, nguoi quan ly st dung vv...

3. Tap thé, ca nhan c6 tai san dugc quyén sir dung véi muc dich ding quy
trinh va chiu trach nhiém bao quan. Néu st dung sai muc dich thi phai chiu trach
nhiém truéc nhitng thiét hai v& kinh té, chinh tri.

4. Ngoai thoi gian 1am viéc néu mat mat tai san do ké gian dot nhap thi bao
vé phai chiu trach nhiém dén bu. Néu mét mat trong thoi gian lam viéc thi ¢4 nhan
dugc giao phai chiu hoan toan trach nhiém.

5. Cén bd gido vién khi c6 nhu ciu sir dung hd so, trang thiét bi dé phuc vu
cho cong téc chuyén moén cia minh phai ding ky va phai duoc sy dong y cla ngudi
dugc phén cong phu trach. Ky nhén va ban giao vao s trude va sau khi lam viéc.
Trong qua trinh str dung phai chju trach nhiém ddi véi cac hd so, tai san ma minh
sir dung.

6. Viéc sir dung sach béo tai liéu thu vién, thiét bi day hoc: Cac d/c dugc phan
cong phy trach thu vién va can b thiét bj ¢6 trach nhiém t6 chire, quan ly theo diing
quy trinh va ndi quy.

7. Viéc mua sim XDCSVC va trang thiét bi day hoc phai dam béo chun hod,
hién dai hoa theo quy hoach phét trién cta nha truong. Ban chuyén mén thuc hién
t6t chirc ning tham muu d& dam béo hiéu qua sir dung cao.

Piéu 14. Viéc tiép nhan hoc sinh chuyén trwong: ‘

Nha trudng chi tiép nhan hoc sinh chuyén truong véi didu kién:

- S1 56 hoc sinh hién tai ciia nha truong cho phép.

- Hoc sinh xin chuyén trudng c6 két qua ca nam (hodc hoc ky 1) truéde do:
hoc luc/két qua hoc tap tir Pat trd 1én, hanh kiém/két qua rén luyén tir loai kha tro
1én (trudng hop dic biét hanh kiém/ két qua ren luyén TB/dat phai c6 don cam doan
clia gia dinh va dugc xem xét cy thé) ddng thoi phai c6 nguyén vong chinh déng va
hop ly.

- C6 da hd so hop 1€ theo quy dinh.

- Hiéu truéng ky quyét dinh tiép nhan, chuyén hd so cho Vin thu vao sé ding

bd dang ky hoc sinh chuyén dén.

Diéu 15. Viin bn di, dén :

Vin ban dén: Tat ca van ban, tai liéu (d¢én bing dudng buu dién hosc 14y tir
website, hscv, ....) clia nha trudng va cic doan thé (trir thu riéng, vin ban gt dich

58 g J2)
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danh, vin ban cé dau méat) Vin thu cd trich nhiém vao sb va chuyén cho Hiéu
trudng, Hiu trudng cén cir vao ndi dung vén ban giao cho ca nhan, bo phan chirc
ning thyuc hién, sau khi thuc hién xong phai béo cdo két qua cho Hiéu trudng (viée
chuyén vin ban cho cac nhan, tap thé truong dugc thuc hién qua gmail va ban cing
- d6i v6i c4 nhan truc tiép thuc hién van ban). Van thu ¢6 nhi€ém vu luu trit lai cac
cong vin, khi Hiéu truéng yéu ciu phai cung cip diy du kip thoi.

Viin ban di: TAt ca vin ban, tai liéu giri di déu phai dugc soan thao theo ding
quy dinh hién hanh vé thé thtrc vin ban quéan Iy Nha nudc va ding thoi gian quy
dinh. Moi vin ban, tai liéu giri di déu phai duge ky sb, luu trit trén hé théng hd so
cong viéc va c6 ban luu tai cac phong clia cac dong chi quan 1y, phu trach cac mang
dugc giao lién quan dén vin ban di va Vin phong.

Cic hd so yéu chu xac minh: phai ghi nhat ky hang ngay vao sb theo dbi
riéng: ngay nhan, ngdy hoan tra hoic tra 1oi qua email.

Piéu 16. Ché d) chinh sich d(";i véi can p(f) gidao vién, nhan vi§n

1. Nha truong c6 trach nhiém thuc hién day du, kip thoi cdc ché do ciia Nha
nuée quy dinh déi v6i can bo, gido vién.

2. V& ché d6 1am viéc ngoai gio: gio lam viéce ngoai gio ciia CB, GV 1a nhiing
viéc lam ngoai nhiém vu theo quy dinh tai Piéu 1& truong THCS, THPT dugc phan
cdng. Chi c6 BGH méi duogc diéu dong lam viée ngoai gio. BGH can cir vao yéu
cau, ndi dung, tinh chét cua cong viée dé diéu dong. Nhitng ngudi duge didu dong
lam thém ngoai gi¢r c6 trach nhiém hoan thanh cong viéc va duoc thanh toén tién
1am thém ngoai gid theo quy dinh trong quy ché chi tiéu ndi bd.

Piéu 17. Thi dua, khen thuéng

Thuc hién theo cac quy dinh ctia ludt thi dua khen thudng; cac van ban huéng
dan clia nganh, cta tinh; Quy ché thi dua khen thudéng ctia nha truong trong tirng
nam hoc.

Céc tb chuyén moén, hanh chinh cé trdch nhiém theo doi va Xép loai thi dua
clia cac t vién trong tung hoc ky va ca nam. '

Hoi d@)ng Thi dua - Khen thudng c6 nhiém vu xem xét quyét dinh danh hiéu
thi dua ctia c4 nhan va céc td chirc, trinh Phong VH-XH, UBND x3 Tan Long phé
duyét.

] Chuwong V,. )
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 18. M6i quan hé cong tac giira Hif:u trweéng va Phé Hiéu truéng

Hiéu trudng 1a ngudi chiu trach nhiém veé toan bd hoat dong ctia nha trudng,
quan ly, t6 chirc, diéu hanh hoat dong nha trudong dung chirc ning, nhiém vu, quyén
han va dam bao chit lugng gido duc; quyét dinh chu trong, giai phap cén thiét dé
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hoan thanh nhiém vu va chiu trach nhiém vé quyét dinh d6. Do d6, Phé Hiéu truéng
cling phai c6 trach nhiém nhu Hiéu truéng trong linh vuc dugc phan cong lanh dao,
quan ly, didu hanh bing vin ban hoic bing quyét dinh phan cong phu trach linh vyc
cua Hiéu truong.

Piéu 19. Méi quan hé cong tac giira Hi¢u tr1r0'ng v6i Chi bg

La quan hé phdi hop trong cong tac quan ly, phéi hop diéu hanh cong viéc
cta don vj trong cdng tac 1anh dao, ciing cb xay dung d6i ngili can by, GV va tao
diéu kién cho chi b, dang vién trong don vi thuc hién tét nhiém vu cta minh. Hiéu
trudng khi gidi quyét cic vin dé v& nhan su, khen thuéng, ky luat, bd nhiém déu
phai trao dbi trong Chi b. 5

Piéu 20. Méi quan hé cong tic giira Hiéu trlro‘ng Poi THTP Ho6 Chi Minh

Hiu truong thudng xuyén chi dao Péi TNTP H6 Chi Minh trong GV, HS
dé phat huy vai tro tich cuc clia céc td chirc doan thé trong viéc lanh dao, gido duc,
dong vién can by, GV, nhan vién doah két phin d4u thuc hién thing loi nhiém vy
cua don vi.

BGH tao moi diéu kién dé céc t6 chirc doan thd trong don vi hoat dong cé
hiéu qua.

CHUONG VI

HO SO, CHE PO BAO CAO, SINH HOAT
Piéu 21. Heé thong hd so

- Nha truong, cac bd phan va c4 nhan cé trach nhiém thuc hién day du, nghiém
tic céc loai hd so quén ly, hd so chuyén mén theo quy dinh cia timg mang chuyén
mon.

- Quan ly, luu trir hd so va céc tai lidu theo Luat luu trit

Diéu 22. Ché 9 bio cdo (Bing vin ban)

Nha truong, cac bd phan va c4 nhan c6 trach nhiém thyc hién ché d6 bio céo
theo quy dinh nhim dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién nhiém

vu dat hiéu qua. Ngoai béo céo theo yéu ciu ciia timg nhiém vy, nha trudng quy
dinh ché d6 béo c4o dinh ky nhu sau:

Hang tuin:

- Bdo céo truc tiép véi Hidu truong hodc Pho hiéu truéng vao ngay thir 6.

- Gido vién chii nhiém: Béo céo véi hidu truéng vé tinh hinh chung cta 16p
va sb hoc sinh tang, giam véi timg trudng hop cu thé (Néu cd)

- Tong phu tréch Dgi: Béo cdo tinh hinh thuc hién néi quy hoc sinh, ddnh
gid thi dua trong tuan ctia cac 16p véi hiéu trudng (cé diém thi dua dat dwoc cua
tung lop).

N\ % /Y
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- Phé Hiéu truéng: Béo cdo tinh hinh cdng tac trong tudn va thdng nhét ké
hoach cong tac tuan téi véi Hidu trudng.

* BGH trién khai ké hoach cong tac day va hoc, cac HDGD khac ciia tuan
tiép theo trén bang tin.

Hiing thdng

- Phé hiéu truéng: Trao d6i vé tinh hinh tu tuéng, 18 sdng, dao dirc nghé
nghiép, tdm tu nguyén vong cta doan vién véi hiéu trudong. Két qua thuc hién céc
cudc van dong, cac phong trao thi dua. Phuong an phdi hop gitta BGH va BCH cong
doan thyc hién céc cudc van déng va phong trao thi dua, cong tac tuyén truyén gido
duc tu tudng, lap truong, 16i song cta doan vién trong thang t1ep theo. Bao cao véi
HT két qua tong hop céc mang phu trach:

- Cdc 16 trudng chuyén mon: Béo céo véi Phé Higu tru’ong hodc Hiéu truong
vé: Tién d6 thyuc hién chuong trinh, két qua du gid g1ao vién, két qua kiém tra hd
so chuyén mon cla gido vién, viéc trién khai chuyén @& va két qua hoat dong cua
t6, 1én du théao ké hoach hoat dong thang tiép theo.

- Phu trdch thuw vién, thiét bi: Téng hop céc sb liéu GV sir dung db dung day
hoc cho Pho hiéu truéng trude khi hop hdi dong su pham.

- Ké todn: Béo céo tinh hinh thu, chi kinh phi nha nuéc cép va ngudn xa hoi
héa truc tiép véi Hiéu truong

- Thii quy: Béo céo sb tién con lai trong quy, bao céo tinh hinh thu céc loai
qu¥ do phy huynh tu nguyén dong gép.

- Y té: Bdo céo tinh hinh tuyén truyén phong chéng cac bénh va k& hoach
hoat dong thang tiép theo.

- T 5ng phu trdch Dgi: Béo céo tinh hinh thye hién ndi quy hoc sinh, danh
gid thi dua trong thang cla céc 16p véi hiéu trudng (cé diém thi dua dat dwoc ciia
timg I16p). Ké hoach hoat dong thang tiép theo.

- Bithu Doan TNCS HCM: Béo céo tinh hinh chung ctia Chi doan. K& hoach
hoat dong ctia chi doan thang tiép theo.

- Cdc T6, b phén: Cong khai ké hoach thang tiép theo tir ngay 27 dén 30
thang trudc. ‘

- Bao vé: Bao céo tinh hinh an ninh, tinh trang tai sén ctia trudng trong thang.

Diéu 23. Ché d§ sinh hoat - hi hop.

bam bao dy hop dung gio, nghiém tuc, ghi chép diy du, khoéng lam viéc riéng.
Trong hoi hop, tham gia ¥ kién dé xuét, kién nghi, thao ludn trén nguyén tic tip
trung dan chi va cé tinh x4y dung cao, moi y kién néu ra ngoai cudc hop khong c6
gia tri.

- Giao ban toan trudng: Sau tiét 2 thir 6 héng tudn
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- Hop Hoi dong trudng: 03 1dn/nam hoc (Bdu hoc ki I cudi i I cudi nem
hoc)

- Hop Hoi dc“mg su pham, hop CB: 01 lén/théng (Thit 6 tuan 01 ciia thang)

- Hop td chuyén mén va t6 van phong: 2 lén/théng (Thit 2 tudn 2 va tuén 4
hing thang)

- Hop céc doan thé khéc, sinh hoat nhém chuyén mén: Thtr 2 tuin 3 trong
thang. |

- Hop lanh dao, lién tich (véi trudng céc doan thé): Séng thir 6 tuin 4 hing
thdng, Khi can triéu tip dot xuét.

- Hop Chi bd: 1 lén/théng (ngay 03 cia thdng). Khi can triéu tap dot xuét.

- Hop HD thi dua, HP ky lu4t nha truong: Do Hiéu trudng triéu tap.

- Hop t6 chu nhiém: Do Hiéu truéng triéu tap.

- Mot sb cude hop khéc: Khi cin cé thé triéu tap dot xudt

Pi¢u 24. Giai quyét khiéu nai 6 cdo va tiép cong din

1. Gidi quyét khiéu nai, t6 cdo |

- Khéng tiép nhén hoic giai quyét don thu nic danh, don thu khong c¢6 dia
chi rd rang.

Tiép nhén khiéu nai, t céo qua phan dnh cdng khai trong cudc hop.

Truc tiép gép Hiéu truéng dé yéu clu giai quyét.

Dé nghi Cong doan td chirc déi thoai.

Gui don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhén déan cua truong.

2. Tiép cong dan

Dia diém tiép cong dén tai Van phong nha truong.

- Nguodi tiép cong dan 1a Hiéu trudng hoic Phé Hiéu trudng .

Khéng tu y giai quyét cac truong hop phire tap hodc vugt qua thim quyén.
- Ghi day du théng tin, tinh hinh, két qua tiép cong dén vao sb tiép cong
dan theo quy dinh. _

Diéu 25. Léi song, ngon ngir ing xi, trang phuc ciia CB, GV, NV.

- Lu6n gitr gin'tur cach tic phong su pham & moi noi moi luc, thuc hién néi
va lam theo chu truong dudng 16i cta Dang, chinh sach va phap luat ctia Nha nude
va céc quy dinh cia dia phuong.

- Gitr gin doan két noi bo, khong beé phai chia ré& tap thé, ton trong va gitp
d& dong nghiép, thuong yéu, ddi xu coéng bang véi hoc sinh, tuyét d6i khong xtic
pham hoc sinh duéi moi hinh thirc, ¢6 ¥ thire, tréch nhiém, tinh thin khéc phuc khé
khan, tan tuy va séng tao trong lao dong su pham.

- Co nép séng lanh manh, trung thyc, cén, kiém, liém chinh, chi cong vo tu,
khong rugu ché bé tha, khong bai bac hodc tham gia céc hoat dong tiéu cuc clia xi
hoi. Luén gitt gin tac phong nha gido. '
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- Cén by, gido vién va nhan vién & tap thé khong dua khach la vao tam trt
trong khu tap thé khi chua dugc sy ddng y ciia Ban gidm hi¢u va bao vé nha trudng.

- Co trang phuc dimg din, mau muc, pht hop khi 1én 16p, theo quy dinh cda
Chlnh pha vé trang phuc cta vién chirc Nha nudce. Trong quan hé giao t1ep d6i véi
cap trén phai té nhj diing murc, dbi v6i nhan dan phai an can than thién, déi véi hoc
sinh phai t4n tuy chu ddo. Trong moi tinh hudng phai hét strc binh tinh, nhe nhang
va khiém tén, tuyét dbi khong to tiéng, x6 x4t v6i hoc sinh va nhan dan.

Piéu 26. Cic hanh vi CB, GV, NV khong dugce lam.

- Xuc pham danh dy, nhan phim, xam pham than thé cua hoc sinh, déng
nghiép, nguoi khac.

- Gian lan trong kiém tra, thi cit, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két qua
hoc tép, rén luyén cia hoc sinh.

- Xuyén tac ndi dung gido duc.

- Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

- Hut thudc; ubng ruou, bia; nghe, tra 10i dién thoai khi dang day hoc hoiic
dang tham gia céc hoat dong gido dyc & nha truong.

Chuong VII
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 27. Pham vi thue hién
Quy ché nay duoc thyc hién trong ndi bo nha truong. Moi thanh vién truong

THCS Tan Long c6 trach nhiém thuc hién theo quy ché nay.

Piéu 28. Pham vi didu chinh

Trong qua trinh thyc hién néu c6 nhimg didm khong pht hop thi Hiéu trudéng
nha truong va Hoi dong trudng s& quyét dinh stra d6i, bd sung quy ché cho phu hop
véi tinh hinh thuc té cia tung nam hoc./.

Pam Thanh Vi




