QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THCS AN DA
(Ban hanh kém theo Quyét djnh s6 57QD-AD ngay fthdng 10 nam 2024)

CHUONG I: V] TRi, CHU'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

piéu 1: Vj tri, chirc ning:
Truémg THCS An Da la co so gido duc phd théng cia hé théng gido duc
quoc dan.

Piéu 2: Nhu;m vu va quyén han:
1. Té chic gidng day, hoc tdp va cédc hoat dong gido dyc khic theo myc

tiéu, chucmg trinh gido duc phd thdng danh cho cap THCS B¢ truong By Gido
duc va Pao tao ban hénh Cong khai myc tleu, ngi dung céc hoat dong gido duc,

ngudn lyc va tai chinh, két qua danh gi4 chét lugng gido duc. %
2. Quén ly can b9, gnéo vién, nhan vién, LDHD theo quy dinh cua phap lujt. (s
3. Tuyén sinh va tlep nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan ly \&
hoc sinh theo quy dmh cua By Gido duc va Pao tao. N\

4. Thuc hién ké hoach phd cép gido dyc trong pham vi dugc phan cong.

5. Huy dong, quan ly, sir dung céc nguon luc cho hoat dong glao duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, céc t6 chirc va ca nhan trong hoat dong giao duc.

6. Quan ly, sir dung va bdo quan co s& vit chit, trang thiét bi cong cu, tai
san theo quy dinh cta Nha nudc.

7. To chirc cho gido vién, nhén vién, hoc sinh tham gla hoat dong xa hoi.

8. Thuc hién céc hoat dong vé k1em dinh chét lugng gido duc.

9. Thyc hién céc nhiém vy, quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luat.

CHUGONG II: TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3: To chirc bd may ciia nha truong:
Vé doi ngii:
Téng s6 CB-GV-NV: 59
Trong do:
+ Ban gidm hiéu: 03
+ Tbng Phu trach: 01
+ Giao vién: 50
+ Nhén vién: 05 (k& toan thu vién, thiét bi truong hoc, lao cdng, bao vé)
Ditu 4: Bién ché cic tb chirc trong nha trlm'ng
Nha trudng bién ché thanh 02 t6 chuyen mon va 01 tb Vin phong bao gdm:
1. Té Khoa hoc Ty nhién: 26 gido vién
2. T6Khoahocxdahdi : 23 gido vién
3. Té Vin phong : 10 Lao déng

CHUONG III: TRACH NHIEM CA NHAN

Pidu 5: Can b quan ly.
Nha truong cé 1 Hiéu truong va 02 Pho hi€u trudng.
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1. Hi¢u trudmg - Vi Thé Tuyén: Phy trich diéu hanh chung, chju trdch nhié¢m
trude ¢dp trén va trude phép lujt vé tdt ca cdc mat hoat dong cla nha trudmg.

Bao g&m cong téc:

Xdy dymg, td chirc by mdy nha trudm

Thye hi¢n cdc quyét nghj cua Hoi ding truong duge quy djnh tai khodn 1
Piéu 11 cia Diéu 1¢ trudmg trung hoc co so.

Xdy dung quy hoach phat trién nha truong; ké hoach kiém tra ndi bd; xa
dyng va td chirc thyc hi¢n ké hoach nhiém vu nam hoc; béo céo, danh gié ket
qua thye hién truée Hji dong Su pham va cac cap c6 thdm quyen

Thanh 14p céc td chuyén m6n td vin phong va cac héi ddng tu vén trong
nha trudng; bd nhiém td trudng, td pho.

Quaén ly gléo vién, nhén vién; phan cong nhiém vy, phan céng chuyén mén
cho gido vién, kiém tra, d4nh gla xép loai gido vién, nhén vién; thuc hién cong
téc khen thu(mg, ky luat déi véi gléo vién, nhan vién; ky hgp dong lao dong;
tiép nhén nhan vién theo quy dinh cia Nha nudc;

Quén ly hoc sinh va céc hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng t6 chuc Ra
quyét dinh khen thudng, ky lut hoc sinh; xét duyét két qua dénh gi, xép loai
hoc sinh, ky xac nhén hoc ba HS

Quan ly tai chinh, tai san va co s& vat chit ciia nha truong;

Thue hién cac ché @9 chinh séch cia Nha nuéc dbi véi gido vién, nhén
vién, hoc sinh; t6 chic thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cia nha
trrong; thuc hién cong tac xa hdi hoa gido duc ciia nha truorng,

Chi dao thuc h1¢n cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai ddi véi nha truong;

Pugc dao tao nang cao trinh d9, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huéng céc ché dg, chinh séch theo quy dinh cta phép luét.

Du va chi dao céc cudc hop so két, tong két cuia td Van phong.

Dénh gia xét duyét két qua hoc tap cua HS khéi 9.

- Tham gla truc ban 2 bu01 trong tuan.

- Tham gia day 2 tiét/1 tuln; tham gia dy gi® it nhat 1 tiét/tuan.

2. Pho hiéu trudng - Dao Thi Minh Phu'q’ng Chju trdch nhi¢m truéc Hi¢u truong
va cing Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé céc mét cOng tac sau:

Thay mit hiéu truong didu hanh hoat dong ciia nha trudng khi dugc uy
quyén.

Pugc dao tao ning cao trinh d9, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huéng céc ché dd, chinh séch theo quy dinh cta phép ludt.

Phu trach cong tac chuyén mén; phuy tréch kiém tra c4c hoat dong GD lién
két véi cac trung tAm day K§ ning séng, Tiéng Anh c6 yéu t6 ngudi nude ngoai.

Phu trach cong nghg thong tin, tin bai, trién khai cdc hoat dong chuyén
mén trong cdng tac kiém tra ndi b. .

Du va chi dao céc cugc hop so két, tong két ciia t§ KHTN, va hoat déng
chuyén mén cua cic phong chirc ndng, phong hoc b mén, thiét bj trudng hoc.

Xay dung céc ké hoach dugc phéan cong phu trach.

Tb chuc, quan ly, didu hanh céng tic day va hoc; cong tac khao thi va kiém
dinh chét lugng: Quan ly viéc thuc hién ndi dung chuong trinh, chét lugng day
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va hoc, & chirc kiém tra, danh gid hgc sinh va cdc hoat dong chuyén mén,
nghiép vy khéc.
Kiém tra, ki duyét sé dau bai cac khdi 7, 9.
Quién ly, td chire, gido dyc hoc sinh khuyét tat.
Quan ly, td chire, gido dyc hoc sinh, dénh gid xét duyét két qua cia HS
khdi 7 va 8.
Cung véi Hi¢u truéng phéi hop véi Ban dai dién Hoi CMHS trong céc
hoat dong gléo dyc cua nha tru'émg
Tham gla iang day 4 tiét/1 tudn, trye ban 5 budi trong tuan
Sép xép dé hang tuan dy gio day cua gido vién it nhat 2 tiéV/tuén.
3. Phé hi¢u trudmg — Pao Thj Minh Phuong: Chju trach nhiém trudc Hiu trudng
va cing Hiéu trudng chju trach nhlem trude cap trén vé cdc mit cdng tic sau:
Thay mit hiéu truéng diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi dugc uy
quyén.

Pugc déo tao ning cao trinh d9, bi duong chuyén moén, nghiép vu va el
hudng cac ché do, chinh sich theo quy dinh cua phap luét. s |
Phu tréch hoat dong GDNG, trién khai céc hoat dong khéc ngoai chuyén S
mon trong cong tac kiém tra ndi bd; cong tac chinh trj, tu tudng; cong tic chu 3WC
nhiém, nén nep, ky ludt hoc sinh; cong tc an ninh, an toan trudng hoc; cong tac AN

vé sinh méi trudng, canh quan trudng hoc; cong tic phong chdng dich bénh va n
céc phong trdo hoat dong xd hoi khic; ‘
Du va chi dao cac cugc hop so két, tdng két cua td KHXH; cong tac cua
Lién d9i, chi doan; cong tac Thu vién.
Truc tiép phu trach: Céng téc hudng nghiép cho hoc sinh khéi 8,9;
Phu trich cong tac y té trudng hoc.
Phy trach PCGD phudng Ping Giang, Dong Khé.
Xay dung céc ke hoach dugc phén cong phu trach: cic ké hoach hoat
dong GD ngoai gid va cac ke hoach khéc theo phédn cong.
Kiém tra, ki duyet s6 dau bai cac khéi 6, 8.

Quan 1y, tb chirc, gido duc hoc sinh, gido duc hoc sinh ca biét va chi dao xir
ly ky luét hoc sinh vi pham ndi quy nha trudong va danh gié xét duyét két qua cua
HS khébi 6.

Cung véi Hiéu truéng phbi hop véi Ban dai dién Hoi CMHS trong céc
hoat dong glao duc cia nha truong.

Tham gia giang day 4 tiét/1 tuln, truc ban 5 budi trong tuan

Sap xép dé hang tuan du gio day cua giao v1en it nhét 2 tiét/tuan.
})leu 6: Nhiém vu va quyén han ciia td truéng, to phoé:
1. T truedéng

Chiju trach nhiém xdy dyng va trién khai thuc hién ké hoach hoat dong
chuyen moén cua t6; huéng din xay dyng va quan ly ké hoach c4 nhan cta t6
vién theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong trinh va céc hoat dong gido duc
khéc cia nha trudng;

T chirc boi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia dénh gi4, xép loai
c4c thanh vién ciia t6 theo quy dinh ciia Chuin nghé nghiép gido vién trung hoc
va céac quy dinh khac hién hanh;
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Té chirc dang ki danh hi¢u thi dua cia T, cia cé nhan trong ndm hoc, dé
xuét khen thudng, ki ludt véi gido vién.

Theo ddi, don ddc, huéng din kiém tra td vién thyc hién ding quy ché
chuyén mén. Phan céng day thay (hodc uy quyén cho Té phé chuyén mén khi td
vién di cong tac hay nghi ém). Chju trach nhiém vé viéc thyc hién Quy ché
chuyén mén cia To.

TS chirc bdi dudmg chuyén mén nghiép vu cho t§ vién bing nhiéu hinh
thirc thong qua budi sinh hoat Td, Nhém, thong qua viée xdy dyng céc tiét 1én
16p thé nghiém chuyén dé hang thang. T chirc cho td vién hoc tap déi méi
phuong phap ging day, md&i hoc ki ¢6 so két danh gia.

Kiém tra tién d chuong trinh, bdo cdo hang tudn cho hiéu ph6 chuyén mén

Thye hién kiém tra ni bd ddi vdi gido vién, nhan vién.

Té chirc sinh hoat t& chuyén mén hai lan trén mét thang

Thye hi¢n cdc nhiém vy do hiéu truéng phan cong.

Thye hién viéc bdo cdo dinh ky theo yéu cau cua Hiéu truéng, Phé HT
chuyén mon vao ngady 22 han thang.

Pugc gidm trir 3 tiét/ tuan (ddi véi td trudng chuyén mén) va huéng phu

cip chirc vu theo quy dinh hién hanh. Tham gia tryc hd trg linh dao 01 °\\;

budi/tuan. =

2. T phé 0y
Didu hanh 5 khi t5 trudng di véng. y
Ciing véi td truéng thyc hién céc nhiém vy kiém tra, dénh gid t6 vién, bdi =

dudng gido vién theo ké hoach td.

Thuc hién céc nhiém vu do hiéu trudng, phé HT chuyén mén va t6 truéng
phéan cong. i

Pugc giam trir 1 tiét/ tuln (d6i véi td phé chuyén mén) va huéng phu cdp
chirc vu theo quy dinh hién hanh.

Pidu 7: Nhiém vu va quyén han cia thr ky hdi dong nha truong

Ghi bién ban, nghi quyét cac cudc hop giao ban, hop hdi déng, hop chuyén
mon, hop hoi d(“mg ky luat, hoi dong thi dua khen thuéng va thuc hién mét sb
nhiém vu khéac do Hiéu trudng phéan cong.

Soan thdo mot s van ban ctia nha trudng khi hiéu truéng yéu cau.

Duoc giam trir 2 tiét/ tuan.

Pidu 8: Nhiém vu, quyén han ciia gido vién:
1. Nhiém vu ciia gido vién:

* Giao vién by mon:

Day hoc va gido duc hoc sinh theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké
hoach day hoc ctia nha trurong, thyc hién lao dong theo ché @6 1am viéc cua gido
vién do B truong Bo Gido duc va Pao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac
hoat dong gido duc do nha trudng t6 chc; tham gia day du, tich cyuc céc hoat
dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua gido duc cia
16p minh giang day.

Phai str dung thiét bi, d6 ding day hoc khi 1én 16p & céc tiét thi nghiém
thuc hanh.
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Thye hién ding Quy ché chuyén mén. Giang day va gido dyc theo dung
chuong trinh gido dyc, ké hoach day hoc, soan bai, chuan bi thi nghiém. Kiém
tra, dénh gia theo quy dinh; vio s diém, ghi hoc bg day du

Thye hién tét ché d bdo céo thdng tin hai chiéu. Chip hanh moi phin céng
cia BGH, T6, Nhém chuyén mén ngl'nem tuc. ding thin han.

Nghiém tic chap hanh céc Chi thj cua cap trén vé viéc day thém, hoc thém
trong va ngom nha trudmg.

Tham gia cng tic pho cdp gido duc cia phuing Ding Giang va phudng
Ddng Khé.

Rén luyen dao dirc, hoc tp van hod, boi du&ng chuyen mén, nghi¢p vy dé
ning cao chat lugng, higu qua giang day va gido dyc; vén dung linh hoat céc
phuong phap day hoc méi theo huéng phét huy tinh tich cyc, chi dgng va séng /.
tao, rén luyén phuong phép ty hoc cua hoc sinh;

Thuc hién Diéu 1¢ nha trudng; thyc hién quyet dmh cuia Hiéu trudng, chju
su kiém tra, danh gi4 cua Hiéu truéng, hiéu phé va cic cap quan ly gléo duc;

Gitr gin pham chét, danh duy, uy tm cua nha glao, guong mau truéc hoc
smh thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xir cong bing véi hoc sinh, bao vé céc
quyén va lgi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép; tao
dung méi truong hoc tdp va 1am viéc dén chu, than thién, hop tic, an toan va
lanh manh

Phéi hop véi glao vién chu nhlem cdc gido vién khac voi gla dinh th
sinh, Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh, P¢i Thiéu nién tién phong Ho
Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

Thuc hién cac nhlem vu khic theo quy dinh cta Phap lut.

Thyc hién quyet dinh, chju su kiém tra cia hiéu truéng, hiéu pho, )
truong, t6 phé va céc tb chirc do Hiéu truéng phan cong kiém tra

Bbi dudng hoc sinh g101 phu dao hoc sinh yéu kém. Phin déu dat va vuot
chi tiéu chuyén mon dugc giao

La GVCN trong mdi tiét day ctia minh; chiy trach nhiém vé hoat dong cia
gi4o vién va hoc sinh trong tiét day minh phu trich,

Thuc hién céc nhiém khac do Hiéu trudng phén cong theo thAm quyén.

* Poi v6i gido vién chii nhiém 16p: Ngoai viéc thuc hién cdc nhiém vu
ctia gido vién con thuc hién cac ndi dung sau day:

Chiu trach nhiém chinh trudc Hiéu truong vé né nép, ki luat cia lop minh.

Xay dung ké hoach céc hoat ddng gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido dyc bao dam tinh kha thi, phu hop v6i dic diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc t& nhim thic dy sy tién bd cia ca 16p va ciia timg
hoc sinh;

Thyc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung; Tim hiéu
nim vimg hoc sinh 16p minh vé moi miit: kha néng tlep thu bai, dao dirc, hoan
canh, cé tinh hoc sinh... @& c6 bién phap td chirc gido duc cho sat dbi tugng
nhim thuc day su tién bd cta ca 16p.

Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién by moén, Doan
thanh nién Cong san H Chi Minh, D4i Thiéu nién tién phong Hd Chi Minh, cic
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td chirc x4 hi ¢6 lién quan trong viéc hd trg, gidm sét vige hoc tp, rén luyén,
hudémg nghi¢p cia hoc sinh 16p minh chi nhi¢m va gép phan huy dfng céc
guén lyc trong cdng ddng phat trién nhé trudmg;

Td chirc hoc sinh thanh céc td, bdu chon déi ngii cdn b$ 16p goém 1 16p
truong, 1 dén 2 Idg phé, cdc td truimg; quan i va td chirc cho hge sinh hoc tip
rén luyén trong suot ndm hoc

Nhén xét, danh gia va xep logi hoc sinh cudi ky va cudi ndm hoc; dé nghj
khen lhuéng va ky luat hoc sinh; dé nghj danh sich hoc sinh duge 1én l6p thing,
phai kiém tra lai, phél rén luycn thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai
16p; hoan chinh v1¢c ghi sb dlem va hoc ba hoc sinh;

Tham dy day du céc budi hop véi cdc gido vién chi nhiém do Ban glém
hiéu triéu tap; trién khai day du céc ké hoach cua nha truong téi hoc sinh va phy
huynh cua 16p minh; bao cdo thuong ky hodc dét Xuét (neu c6 tinh hinh dic biét)
vé tinh hinh cia lé'p véi Ban giam hiu.

Pugc dy céc gio hoc, hoat dong gléo duc khéc cua hgc sinh lop minh;

Duqc dy céc cuoc hop cua Héi dong khen thuéng va Hoi dong ky luat khi
giai quyét nhimg vén dé c6 lién quan dén hoc sinh cua lorp minh;

Pugc du cac 16p boi duorng, hdi nghj chuyén dé vé cong tac chi nhi¢m;

Pugc quyén cho phep c4 nhan hoc sinh nghi hoc khéng qua 3 ngay lién tuc;

Du'qc giam trir tiét day theo quy dinh.

2. Quyén han ciia gido vién:

Pugc nha trudng tao diéu kién dé thuc hién nhi¢m vu giang day va giéo
duc hoc sinh (muqn séch gido khoa, séch tham khéo, d6 ding thiét bj day hoc,..
dé phuc vu giang day);

Dugc hudng moi quyén loi v& vit chét, tinh than va dugc chim séc, bao vé
strc khoé theo cac ché d6, chinh sich quy dinh d6i vé6i nha gido;

Pugc truc tiép hoic thong qua cac t6 chirc tham gia quan Iy nha trudng;

Pugc hudng luvong va phu cp (néu cé) khi duge cir di hoc dé nang cao
trinh d9 chuyén mon, nghlep vu theo quy dinh hién hanh;

Pugc cir tham gia cac 16p bdi dudng, hoi nghj chuyén dé dé nang cao trinh
d6 chuyén mon, ngh1¢p vu;

Pugc hop dong thinh gidng va nghién ciru khoa hoc tai cic truorng va co s¢
gido duc khéc néu thyuc hién day di nhimg nhiém vu dé qui dinh tai Diéu 8 trong
quy ché nay va dugc su dong ¥ ciia Hiéu trudng.

Pugc bao vé nhan pham, danh dy, an toan than thé;

Pugc huéng cac quyén khéc theo quy dinh ctia phép luat.

3. Cac hanh vi gido vién khong dugc lam:

Xtc pham danh du, nhin phim, xAm pham than thé cta hoc sinh va ddng
nghiép.

Gian 14n trong kiém tra, thi cit, tuyén sinh; gian 1an trong dénh gia két qua
hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung kién thirc, khéng ding véi
quan diém, dudng 16 gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam.

Thyc hién Day thém khéng dung véi quy dinh trong Thong tr 17 cua
BGDPT; Quyét dinh s 2499/QP cia Bd Gido duc va Pao tao; Quyét dinh 2050
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ciia UBND Thanh phd va Céng vin s 2176/SGD DT-TrH ngiy 03/1072023 cua
SGDDT Hai Phong vé vigc ting cuimg cdng téc quin Iy, chin chinh hogt ddng day
thém, hoc thém tir ndm hoc 2023-2024.

Hit thude 14, uéng nrgu, bia va sir dung céc chét kich thich khic khi dang
tham gia cdc hoat djng gido dyc; sir dung di¢n thoai di dong khi dang day hoc
trén 16p.

Bo gid, bd budi day, tiy tién cit xén chuong trinh gido dyc.

Dua ngudi ngoai vao trudng khi chua bdo cdo va xin phép BGH.

Pua céc logi qua, luong thye, thye pham 1én 16p khi dang thyc hi¢n nhi¢m vy.

CHUONG III: NHIEM VU CUA NHAN VIEN TO VAN PHONG
Piéu 9: Nhi¢m vy, quyen han cua Ké todn - vin thwr

1. Thoi gian lam v1gc
1.1. Séng thir 2 dén hét thir 6: Tir 7 gio 30 phit dén 11 gio 00 phit; chiéu tir

14 gid dén 17 gid (trir nhimg hém thyc hién nhiém vy phai 1én kho bac hojc o
UBND quén thi phai béo cho d/c giam hi¢u tryc cong viéc cy thé ). 1)
1.2. Thir 7 nghi ca ngay (trir nhimg hom truong 6 hoat dong lién quan dén ;

cong viéc minh phy trach hodc khi dugc BGH yéu cau). ey
1.3. Ngoél thdi gian trén, khi nha trudng c6 cong viéc dot xuét phai cé mat N
theo yéu cau ctia hiéu trudng. ~0
2. Nhiém vu ké todn: o
2.1; 'I'huc hién cac cong viéc ké toan, 1ap bao cdo tai chinh theo quy dinh z

cia luat ké toén.
2.2. Vao ngay 25-30 hang thang pha1 béo cdo ddy du, chinh x4c tat ca cic

hoat ddng thu chi ciia tat ca cac loai quy cla trudng trong théng cho higu truéng.

2.3. Thyc hién cdng khai tai chinh theo quy dinh.

2.4. Thyc hi¢n thanh quyét toan cac khoan tam {mg cua cén b9, gido vién
trong vong 1 thang, xuét toan nhimng khoan tam {mg clia gido vién dé chi cho cac
hoat dong cia nha truong néu khong hoan thanh tha tuc thanh toan, néu khoéng
xuit toan, trir luong ke toan dé bi vao sb tién néi trén.

2.5. Khi mua sim, sira chita, co s& vat chdt trong nha trudng, tit ca déu
phai c6 y kién chi dao cta higu truéng. Higu truong khong duyét chi viéc mua
sam sira chita khi khong c6 y kién chi dao ctia minh.

2.6. Céc thi tuc quyét toan quy véi phong tai chinh phai trinh cho hiéu
truong ky trudce khi ndp cho phong tai chinh 1 tuan.

2.7. Ngay 25 -31/12 1am céc thu tyc kiém ké toan bo tai san ctia nha trudng.

2.8. Sap xep gon gang noi lam viéc & dam bao vé sinh chung.

3. Nhiém vu cong tac vin thu:

3.1, Quan ly cong vén di, cong vén dén.

3.2. Quén Iy diu, déng diu c4c loai cong vin di, dén.

3.3. Luu cong van di va dén, chuyén toan by cong vin dén cho hiéu truéng xir ly.

3.4. Quan ly tt hd S0 khen thudng ctia gido vién va hoc sinh.

Piéu 10: Nhiém vu, quyén han nhén vién thw vién
1. Thoi gian 1am viée:

1.1. Sang thir 2 ‘dén hét thir 7: Tir 7 gior 30 phat dén 11 gir 00 phut; chiéu tir

13h gid 30 dén 17 gid (trir nhitng hém tham gia triec ban phdi thuwc hién theo gic
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lén 16p ciia GV theo quy dinh; ; néu triec ban budi sdng, gio lam vige budi chiéu
14500 va dwge vé tir 10h45°).

1.2. Ngodi thdsi gian trén, khi nha tnrimg ©6 cdng vige dt xudt phii c6 mjt
theo yéu cau cuia hi¢u trnrémg.
2.Nhi¢m vy cdng tic thwr vi¢n:

3.1. Quin ly hoe by, 6 diém, 56 diu bai, céc logi viin bn.

3.2. Sip xép, lwu trit cdc logi hd so tuyén sinh, hd so cong tic Kiém dinh
chét lugng gido dyc, hd so hc sinh ra trudmg theo chiing logi ¢ d& tim kiém.

3.3. Thye hign ghi chép day i cdc ndi dung trong s6 diing b theo quy dinh.

3.4. Lwu trit SDDT, SDL ciia nha tnrdmg; theo ddi tién d¢ bai kiém tra djnh
ky véi khéi 7,9

3.5. Quan ly toan b{ tai sdn hi¢n cé trong thu vi¢n nha trudng.

3.6. Cip nhdt, quan ly céc loai hd so thu vién ding theo quy dinh va quén
ly sach, mugn tra trén phin mém.

3.7. Quan ly sich gido khoa ding chung, sich nghip vy, sdch tham khdo,

béo chi tai li¢u theo quy dinh. Sdp xép cdc vit dung trong thu vién sao cho N
ngudi doc dé 14y, d& tim dim bao vé sinh. Bdo quan, tu bd sich. Chéng cdc hién N
tugng 1am hu hong sich, mét séch. Néu 1am mét séch phai dén. Quét don phong iy
thu vién, lau chui gid sich thudng xuyén dé dim bao ¢ sinh. \
3.8. Quan ly hd so, CSDL céng chiic, vién chirc va nhan vién hop ddng. “’é

3.9. Phu tréch cdng tic PCGD phudng Ding Giang.

3.10. D& xuét v6i ban gidm hiéu mua sim thém sdch, bdo, tai ligu cho thu
vién theo danh muc ctia B gido dyc va ddo tao; Xdy dyng va thye hi¢n c6 higu
qua cong tac Thu vién, Thu vién S0K.

3.11. Théng ké bao cdo véi hiéu trudng viéc bao quan, sit dyng, cho mugn
theo dinh ky mét nim 2 1an vao cudi ky I va cudi thang 5.

~ 3.12. C6 quyén tir chdi nhimg c4 nhan, t3p thé vao thu vién 1am dnh huéng
dén cong téc nghiép vy, tai san. To chirc cho hoc sinh sir dung sach thur vién mét
cach hiéu qua nhat.

Tham gia truc ban khéng qué 6 budi/ tuan.

Piéu 11: Nhiém vu ciia thi quy
1. Thoi gian lam viéc:

1.1. Thit 2, thir 5, thir 6: Séng Tir 8 gid dén10 gidr 30 phit; chidu tir 14h 00
gid dén 17 gio 00.

1.2. Thit 7 nghi ca ngay (trir nhimg hém truong c6 hoat dong lién quan
dén cong viéc minh phu tréch)

1.3. Ngoai thoi gian trén, khi nha truong c6 cong vige dot xuét phai c6
miit theo yéu cau ciia higu trudng.
2. Nhiém vu:

2.1. Tham gia giang day 14 tiét /tuan.

2.2. Chiju trach nhiém toan b vé tién ciia nha trudng ma minh thu, giir.
Néu mét phai dén. '

2.3. Cing ké toan theo ddi, don ddc, nhéc nhd, kiém tra tién 49 thu va nép
ctia cac 16p vé céc khoan.
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2.4. Moi viin @& thu chi phai tudn tha lhco ding nguyén tic. C4 nhan vi
pham quy dinh phai ty ch|u trich nhiém. Néu thi quy lam sai phai hodn toan
chju trach nhi¢m dén s6 tién thanh todn.

2.5. Chu dong trong ké hoach lam viéc cia minh, khong cho ngudi khong
¢6 nhi¢m vy vio phong.

2.6. Phai trudmg xuyén chi dong béo cdo véi higu truong vé higu qua, sy
bien djng cla cdng tac dugc giao.

Piéu 12: Nhi¢m vy ciia Nhin vién thiét bj trudmg hge
1. Thoi gian lam vige:

1.1. Sang thir 2 dén hét thir 7: Tir 7 gidr 30 phat dén 11 gio 00 phit; chiéu
tir 13 gid 30 deén 17 gid (trir nhimg hom tham gia truc ban phaz thuc hién theo
gio lén lop cua GV theo quy dinh; néu truc ban budi sdng, gio lam viéc buoi
chiéu 14h00 va dugc vé tir 10h45°).

1.2 Ngoél thoi gian trén, khi nha trudng c6 cong vigc dot xuit phai c6
mit theo yéu cAu cua hiéu trudng.

2. Nhiém vy ciia nhan vién thiet bi tru'o’ng hoc:

Ra Soét, Thong ké, phan loai thiét bj hién c6, danh gia hiéu néng sir dung
cac tluet bi, b4do c4o cho hiéu trudng theo dinh ky m¢t nam 2 1in vao diu thang
9 va cudi thang 5.

Quan ly toan bQ tai san hién c6 trong kho thiét bi va phong TNTH ciia nha
truong (neu lam mét pha1 den)

De Xuét thanh ly cac d6 ding, thiét bi da hu hong, qué han sur dung tir d6
c6 ké hoach mua sim bd sung dam bao diy du theo 'danh myc thiét bj t6i thiéu
dugc B$ Gido duc va Dao tao quy dinh (Thong twr so 19/2009/TT-BGDDT ngay
11/8/2009 vé ban héanh danh muc thiét bi day hoc t6i thiéu cdp THCS; Théng te
44/2020/TT BGDPT, ngay 03/11/2020 ban hanh danh muc thiét bi day hoc t6i
thiéu I6p 6; Thong ti s6 38/2021/TT-BGDPT ngay 30/12/2021 cia Bé truong
Bj Gido duc va Dao tao).

T chirc cho gido vién ting cuong st dung phong thyc hanh bd mén, céc
thiét bi, d6 dung day hoc hién c6 mét céch triét @& nham ddy manh d8i méi
phuong phép day hoc.

T4 chirc quan Iy c4c trang thiét bi day hoc hién cé.

Ph01 hop cung glao vién chuan bi cac thiét bi 46 dung, thiét bi dé thuc hién
cac tiét day khi glao vién c6 yéu céu, d& nghi.

H5 trg cho gido vién trong viéc sir dung céc trang thiét bi day hoc.

Quét don phong kho, lau chui thiét bj thuong xuyén sap xép khoa hoc dé
dam bao vé sinh, gido vién dé muon va sir dung.

Hang thang cép nhét dir liéu muon, tra, bd sung...thiét bj day hoc 1én hé
théng phan mém TBDH, thong ké va bdo céo cho hiéu truéng tinh hinh mugn,
str dung dd dung day hoc (ké ca thiét bi CNTT) cua gido vién & cdc by mén.

Béo céo hiéu truong nhiing trang thiét bi day hoc ma gido vién céc bd mén
khong sir dung glang day dé hiéu truong biét va ¢6 bién phap xur ly kip thoi.

Phéi hop véi nhan vién y té phuong thuc hién cong tac y t& hoc dudng
trong nha truong.

H3 trg BGH kiém tra, ra soat CSVC, thiét bi trong nha trudng;

e
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Phu trich céng tic PCGD phuing Ding Khé.

Theo ddi tién dd bai kiém tra djnh ky véi khéi 6,8

Phy tréch Photo bai kiém tra, khao sét chét lugng, ... cho HS todn trudmg

Tham gia tryc ban khdng qua 6 budi/ tudn.
Di¢u 13: Nhi¢m vy ciia gido vién Tin hge-Quin Iy CNTT trong nha trudmg
1. Thoi gian lam vu;c

1.1. Séng thir 2 dén hét thi 6: Tir 7 glo 30 phit dén 11 gio 00 phit; chiéu tir
14 gio dén 17 gid (tnr nhimg hom tham gia giang day).

1.2. Thir 7 nghi ca ngay (tnr nhimg hom trudng c6 hoat dong lién quan dén
cong vi¢c minh phy tréch)

13 Ngoél thdi gian trén, khi nha truomg ¢6 cong viée dgt xuit phai c6 mjt
theo yéu cau cia hi¢u truéng. -

2. Nhi¢m vy N
La td trudng t6 quan trj mang, phu trich cong tic Tin hoc trong nha RUA
trudmg. Phu trach hoc ba dién t, sb diém dién t, sd chu nhnem dlen tu, quan ly WG
CSDL nganh, phin mém quan ly chuyén mén va céc loai phan mém st dung AN¢
trong nha truong. Cong v1¢c cu thé: i
2.1. Quén ly diém kiém tra cua hoc sinh trén co s& dit liéu nganh theo chi =
dao cua ban gidm hiéu.

"Ny

2.2. Thuc hién trdn dé kiém tra cdc mon hoc theo chi dao ciia BGH; xep
danh sach phong thi theo chi dao cia BGH

23. Cap nhat quan Iy thong tin vé ngudi lao dong va hoc sinh cia nha
truomg trong phan mém CDSL nganh

2.4.Ket hQ‘p vm cac gido vién b mon va can b thu vién trong nha trudng,
tiép tuc ciing b, bd sung thu vién GADT, ngudn tu liéu day hoc dién tir theo chi
dao cua BGH.

2.5 Phu trach trang Website ciia trudng, phu trach S diém dién tir, hoc ba
dién tir, s chu nhiém dién tir...

2.6. Phu trach phong Tin hoc va tham gia giang day 10 tiét/tudn moén Tin
hoc khéi 6,7.

2.7. Phu tréach dau méi mang Intenet tat ca cac mdy vi tinh trong trudng.

2.8. Dinh ky mdt nam 2 14n ra soét, kiém tra ky thuat va bdo cdo véi hidu
truong vé tinh trang cac may vi tinh trong trudng vao cudi thang 8 trude khi vao
nim hoc méi va cubi théng 12 sau khi két thuc hoc ki I.

2.9. Tham muu, dé xuét véi hiéu trudng viée sira chira, ning cép bd tri may
vi tinh trong phong Tin hoc.

Piéu 14: Nhiém vu ciia Tong phu trach Ddi TNTP Hd Chi Minh
1. Thoi gian lam vigc:

1.1. Séng thir 2 dén hét thir 7: Tir 6 gio 45 phut dén 10 gid 30 phit; chiéu
tir 12h45 gio dén 16 gid 30 phut (dugc linh hoat béo cdo Higu trudng dé nghi
mdt budi chiéu trong tuan)

1.2. Ngoal thoi gian trén, khi nha trudng cé cong viéc dot xudt phai co
mit theo yéu cau cua hi¢u trudng.

2. Nhiém vu:
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‘2.I. Té chire diéu hanh céc hoat ddng cia dji theo quy dinh cia Hoi dong

ddi cap trén, Nghj quyét cia chi bj va ké hogch cia nha trudmg. Cip nhit, lwu
trir c4c viin ban dén, di cia cdng tic Doan - D{i.

2.2. T6 chirc, quin Iy, gido dyc dao dirc hoe sinh dudi sy chi dgo ciia Higu timg,

2.3. Lén ké hoach thi dua hang tuin, hing thang dudi sy chi dgo cia Hoi
dong d9i Quin va higu truémg nha trwomg. Tong két bdo cdo két qua thi dua
hang thing cua hoc sinh cho ban gidm higu, cong khai két qua thi dua vao céc
budi chao c& hang thang.

2.4. Td chirc cac chuong trinh rén luyén di vién cho hoc sinh va td chirc
thi, ¢4p chimg nhan hoan thanh céc chuyén hiéu theo quy djnh.

2.5. Nhén xét, dinh gia va xdy dung ké hoach hoat dgng hang thing tiép
theo va trinh cho BGH véo budi sang thir 7 tudn 4 hang théng.

Tham gia giang day khong qué 8 tiét/ tuan
Diéu 15: Nhiém vu, quyen han ciia bio vé

1. Trong coi, bao vé an toan tit c tai san clia nha truong. o\z

2. Mé va déng cira céc phong hoc, phong lam viéc theo ké hoach cong téc <
cua nha trudng. 00§

3. Nggin chan, phat hién va x Iy cdc vu viéc lam hu hao, mat mat tai san. OA
Khéng cho bét cit céc ca nhén, tap thé ndo di chuyén, sir dung céc loai tai sin ,_—g/\/\c

khi chua dugc phép cua hiéu trudng.
4. Péng m& dién, nuée phuc vy cong tic day hoc ding git (theo lich hoc va
lich lam viéc). Thuong xuyén kiém tra cong trinh dién nudc, chong that thoat,

langphi.
5. Néu dé mat tai san cia nha trudng, bao vé phai dén bu cho nha trudong
theo quy dinh.

6. Huéng dan khéch dén trudng lién hé cong tac véi thai do lich sy, ding myc.

7. Kip thdi béo céo véi lnh dao nha trudng khi c6 sur viée bét thudng xéy ra.

8. Kip thdi lién hé, phoi hop véi cc co quan cong an dia phuong, giai quyét
céc truong hop gdy mat an ninh trét tu trude céng truong.

9. Bao dam an toan, an ninh nha trudng 24/24 tiéng trong ngay. Trudng
hop vi ly do ¢4 nhén, ¢6 nhu cau nghi hodc nhd ngudi khéc truc thi phai béo céo,
xin ¥ kién va dugc sy dong ¥ cia higu trudng nha truong.

10. Khéng duge tu y dua ngudi la vao trudng khi khong dugc sy dong y
cua hiéu trudng.

11. Thudng xuyén quét don sén truong, nha dé xe, riéng sau cac diy nha A,
B, C (don dep it nhét 1 1in/tuan).

Piéu 16: Nhiém vu ciia lao cong i

1. Hang ngay quét don, lau chui, chuan bi nuéc ubng, cac phong lam viéc
cia BGH, phong chd gido vién.

2. Quét don cau thang, hanh lang va cau thang cac céc ddy nha ¢im bao my
quan va vé sinh truong hoc.

3. Khi trudng té chic hoi hop, héi nghi hogc cac td sinh hoat chuyén mén,
phai vé sinh phong hdi trudng, sép xép, lau chui ban ghé.

4. Thudng xuyén quét don, don dep céc khu vé sinh danh cho can by, gido
vién, nhan vién va hoc sinh.
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5 Déyméikéh(vchmms&nc&ﬁt@wgchlhi&;hw\vhmlm\ﬁsm
CHUONG IV: PIEU KHOAN THI HANH

Di¢u 17: Quy ché td chirc va hoat ddng cia nha trwimg trén di;'d\rvt.'phébién
dén tit cd cdn b, cdng nhin vién, gido vién cia tnrdmg biét d¢ nghién ciru va
thye hi¢n. Trong qud trinh thye hi¢n néu 6 gi vudng mic phén dnh trye tiép véi

hi¢u trrdmg nha trudmg dé diéu chinh cho phi hgp.

Diéu 18: Tét cd cdc thinh vién trong trdmg THCSAn Da ¢6 tréch nhi¢m thyc

hién quy ché ndy. Nhimg cd nhén thyc hi¢n tot s& duge xem xét dé nghj cdp trén
khen thuéng. Nhimg cd nhan thye hi¢n khdng tot hodic khong thye hién s& bj ky

lujt theo quy djnh hi¢n hanh./. .
Quy ché nay duge dp dung ké tir ngay.Athang 10 nim 2024.

Noi nhén: —HIEU TRUONG
- UBND quin; 7oA 89 ON
-LDLD, PGD&DT quin; 7 i ) \
.BGH; :' ‘* : = .(_: s
- Cic t chuyén mdn, VP; \ L\ Wt
- Luwu: VT. A\ PR Ry

\ \’ >/

% Vit Thé Tuyén
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