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QUYET PINH

V& viéc ban hianh Quy ché co quan

HIEU TRUONG TRUONG THCS LAC VIEN

Cin o Piéu 18 Trudmg trung hoc co s6, truong trung hoc phd théng va
trrdmg phd théng c6 nhidu cip hoc; |

Cén cir nhi€ém vu ndm hoc 2024-2025 cia nganh giéo duc va dao tao;

Cin ctr thyc té nha trudng. ) |

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh k&m theo Quyét dinh nay ban “Quy ché co quan” va
c4c phu luc kém theo huéng din thuc hién quy ché ciia trudng THCS Lac Vién.

Piéu 2. Cén b, gido vién — nhan vién va hoc sinh clia truong THCS Lac
Vién ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay va céc vin ban kém theo d4 néu &
Dbiéu 1.

Pidu 3. Céc t6 Chuyén mén, Vin phong, cdc bd phin trong trudng chiu

“trich nhiém trién khai Quy ché va kiém tra d4nh gi4 viéc thuc hién.
Quyét dinh nay cé hiéu luc k& tir ngay ky./.
Noi nhin

- Nhu Diéu 2
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QUY CHE TRUONG THCS LAC VIEN
Nim hoc 2024 — 2025

(Ban hanh kem theo Quyet dinh SOJJ&/QD THCS LV ngayéthdang 10 nam 2024
cua Hiéu trwang Truong THCS Lac Vién)

CHUONG I: VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1: Vj tri, chitc ning:

Truong THCS Lac Vién 14 co sé gido duc phd théng cta hé théng gido duc
qudc dan.

Piéu 2: Nhiém vu va quyén han:

1. Tb chic giang da}:, hoc tdp va cac horgrt dong gido duc khic theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc pho théng danh cho cap THCS B§ tru’cmg B Gido dyc va

Dao tao ban hanh. Céng khai muyc ti€u, n6i dung cac hoat dfng gido duc, ngudn lic
va tai chinh, két qua danh gi4 chit luong gido duc. '

2. Quan ly can bd, glao vién, nhén vién, LDHD theo quy dinh cta phép Iuat

3. Tuyen sinh va tlep nhédn hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan ly
hoc sinh theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao.

4. Thuye hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi dugce phan cong.

5. Huy dong, quan ly, st flung c4c ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phédi
hop véi gia dinh hoc sinh, cac to chirc va ca nhan trong hoat ddng gido duc.

6. Quén ly, sir dung va bao quén co s& vét chét, trang thiét bi cOng cuy, tai san
theo quy dinh ctia Nha nudc.

7. T chirc cho gido vién, nhén vién, hoc sinh tham gia hoat dong x3 hoi.

8. Thuc hién cAc hoat déng vé kiém dinh chét lwong gi4do duc.

9. Thuc hién cc nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh cia phap luit.

Piéu 3: Moi quan hé giita Dang va chinh quyén t6 chite trong nha truwomng

bang thé hién vai trod lanh dao ctia minh théng qua viéc d& ra cdc chi truong
du’ong 16i ctia nha trudng dua trén céc vin ban chi thi cia Dang, cua chinh phu va

cta nganh. Cdc chu truong thdng qua Nghi Quyet chi bg. Cac tb chrc doan the t6
chitc huréng dén moi ngudi cing thyc hién tét moi yéu cdu nhiém vu chinh tri.

CHUONG II: TO CHUC VA BIEN CHE
Piéu 4: Co clu vién chitc, ngwdi lao dong:
- Tbng s6 CB-GV-NV: 71 ngudi. Trong d6:
+ Ban giam hiéu: 03
+ Téng Phy trach: 01
+ Gido vién: 67
+ Nhan vién: 04 ( ké toén, thur vién, vin thu, lao cong)
Piéu 5: Trudng gdm cb cic t6 nhw sau
_ -T6 vin phong (06 thanh vién): Gom ké toan, Thu vién, vin thu huu tri,
Tong phu trach, nhén vién phuc vu (bao vé, lao cong).
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Té truémg: D/c Poan Thi Tuyét - TPT

-Té KHXH (36 nguvi): Gom cic nhém chuyén mén: Ngir vin, Lich sir &
Pia ly, Ngoai ngit, Nghé thuit, GDCD, Hoat dong trai nghiém hudng nghiép, Giao
duc dia phuong.

T4 truéng: d/c Doan Ngoe Bich; T phé: d/c Nguyén Thi Hong Toan, Lé Thi
Lanh

Té6 KHTN (31 nguoi): Gdm cdc nhém chuyén mdn: Todn, Céng nghé, Tin
hoc, Gido duc thé chat, KHTN

Té trudng: &/c Mai Vin Binh, td phé: d/c Hoang Thi Nga, Phing Thi Thuy

Piéu 6: Cac ky hop thwong nién trong thang

1. Hang tuan hop giao ban BGH véo cic chiéu thir 6 hoic sang thi 2.

2. Hop hoi ddng Gido duc nha trudng théng 01 14n vao tudn cudi cta thang,

3. Céc t6 chuyén mén sinh hoat 02 bu01/thang (trong dd cé 01 budi sinh hoat
chuyén dé t8), nhém chuyén mon sinh hoat 02 budi/1 thang

4. T6 van phong hop 1 budi/ 1 thang.

5. Chao c& clia hoc sinh: 1 thang/lin (Séng tiét 1 — chiéu tiét 5 vao tha 2 dau
thang) do PHT chi dao TPT, GVCN dieu hanh.

CHUGNG III: QUY PINH NHIEM VU CU THE
Piéu 7: Chi bo Dang

- Pam bao su ldnh dao cla Dang trong truong hoc thé hién cc quan diém,
dudng 16, chu truong theo khuon khd hién phap, phap luat, theo didu 18 Pang va
cac nghi quyét cia TW Pang.

- M@i thang sinh hoat cAp uy, chi bo 1 14n vao tuln cudi thang. (Trix nhifmg
cudc hop dwoc triéu tdp bét thuong )

Piéu 8: Ban giam hiéu

- Té chite, quan ly, chi dao diéu hanh moi hoat dong theo Piéu 18 trudng Pho
théng theo huéng dbi méi, khoa hoc, hiéu qua. Chiu trach nhiém véi lanh dao cap
trén vé moi hoat déng ctia trudng.

- Hiéu trudng x4y dung ké hoach nim hoc phu hop véi thuc té ctia nha truong
va d4p tmg duoc yéu cAu ciia viée trién khai thye hién nhiém vy nam hoc.

Piéu 9: Cong Poan

X4y dung k& hoach cong téc, ké hoach thu chi tai chinh dé thong nhit véi ké
hoach nha trudng. BCH Céng Poan hop 01 thang/ 14n. Sau hop bdo cdo Bi thu chi
b6 kip thoi. (moi Bi thu du hop nhiing cude hop quan trong).

Té chue, huéng dan van _dong CBGV, cong nhéan vién thuc hién nghiém tic
vin ban huéng dén va quy ché chuyén mén, ki luft lao ddng, ky luat phat ngdn, ky
luét thong tin ndi bd. Chiu trach nhiém vé viée xay dung khéi doan két, céng tac tur
tudng chinh tri cia CBGV, c6ng nhén vién trong nha trudng.

Hang nim c6 ft nhit mdt hoat dong ndi bét, séng tao mang séc thai Cong Doan.
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Lam t6t cong tic thi dua khen thuéng, t6 chirc cac hoi nghi trong ndm hoc,
thuc hién ché d6 chinh séch, thdm hoi, chdm lo doi song GV, gitip doan vién cong
doan c6 hoan canh khé khin, t6 chiic cic ‘hoat dong khic. X4y dung co quan vin
hod, gia dinh vin hod. Panh gi4 so két, tng két khen thudng nhitng cén bg gido
vién xuét sic, phé binh can b gido vién thuc hién chua tbt qua nhiing dot thi dua
theo quy dinh.

Nghiém tic chip hanh c4c nhiém vu khi t& chirc giao pho.

Pidu 10: T4 viin phong

M3i c4 nhan déu xay dung ké hoach 1am viéc va thuc hién, danh gid hiu qua
cong viéc theo ké hoach.

Thuc hién nhanh chéng, kip thoi cong viée cua nha trudng. Thai d6 phuc vu
céi md, vui vé, chu ddo.

Moi nguodi chii dong trong coéng viéc dugc phén cong. Xéc dinh viéc tham
muu cho Hiéu trudng 13 céng tac lién tuc can thiét, 1a nhiém vu quan trong.

Quy dinh thoi gian 1am viée ctia Vin thu, ké toan, Tong phu trach:

*K¢é toén - VT, Thu vién - VILT:

+ Séng tir 7h15 ->11h15 phut

+ Chiéu tir 13h30 ->17h15 phiit.

+ Nghi ngay tha 7

*Tbng phu trach:

+ Séang tir 6h50phut -> 10h50 phut

+ Chiéu tir 12h50phit ->16h50phut.

+ Nghi ngay thir 7

Piéu 11: Céc tb chuyén mén

Hoat d6ng dudi su diéu hanh chung cua d/c Phé hiéu trudng phu trach chuyén
mon.

Sinh hoat dinh ky vao 01 budi/01 thang. Mdi t6 ¢ sd nghi quyet C6 ké hoach

cong tac t6. T6 c6 chuyén dé hang théng, sinh hoat chuyén dé t3. Nghiém tic trién
khai cong tac theo sy phén céng clia can bd quén Iy nha trudng.

- Céc thanh V1en tich cyuc tham gia cac hoi thi dat ket qua cao. Moi t6 déu cé
giao vién giéi céc cip. Cé hoc sinh gi6i & cdc mdn, cac cap va sb luong, chét lwong
giai ting. Thu:cmg xuyén theo ddi thi dua cong bang vé chinh xéc. Phén d4u khong
¢6 nha gido vi pham dao dtic nha gido, quy ché chuyén mén va ki luét lao dong, ky luét phat
ngon.

Pidu 12: Poan thanh nién cong sin H6 Chi Minh:

Doan thanh nién xay dung ké hoach, nghi quyét, chuong trinh hanh dong
trong nim hoc. Xung kich di dau trong moi hoat dong cta nhi trudng. Phin diu
80% Doan vién GV dang ky day gidi, chién si thi dua cap co sé, thanh phs.

Piéu 13: Doi thiéu nién tidn phong Hé Chi Minh

- X4y dung k& hoach v tb chirc thuc hién tét chi d& nim hoc cua D6i.
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- Co ké hoach chi tiét trudc thoi gian dy kién thuc hién it nhét tir 2 dén 3 tuan
phd bién trong cudc hop GVCN (nhitng ké hoach Iém phdi xdy dung theo ké hoach
ndm hoc)

- X4y dung tot nén nép hoat dong cho mdi ddi vién, mdi chi doi.

~ - Mbinim thuc hién mét chuyén @& dat xuit sic. Dat danh hiéu thi dua theo

mirc ding ky cao nhét.
Piéu 14: Cong tic chii nhi¢m:
- Xy dung ké hoach va t6 chire thuc hién theo chu dé thang,
- GVCN x4y dyng KH céng tac chti nhi¢m va t6 chirc thyc hién theo KH.
- Hop GVCN 01 lan/théng do d/c PHT phy tréch chi dao.
Piéu 15: Hoi dong thi dua khen thwéng
Do Hiéu truéng 1am chu tich va chi tich Céng Poan l1a PCT thudng truc.
Hoi ddng TPKT dé nghi danh sach khen thuéng, ky luit.
Pitu 16: Ban dai dién CMHS
i GOm 4-5 thanh vién do dai dién cha me hoc sinh b,.:?lu ra trong hoi nghi dai
biéu Hoi cha me hoc sinh toan trudng. C6 trach nhiém phoi hop v6i nha truong, ho
trg cling nha truong thire hién moi hoat dong gido duc ma nha trudng da dé ra. '
'CHUONG IV: QUY PINH CU THE VOI TUNG THANH VIEN
Piéu 17: Hiéu trudng
Quan li, diéu hanh nha trudng theo Piéu 18 truong Trung hoc, bao gém
- Xay dung k& hoach thuc hién nhiém vu niam hoc, KH cdng tac tuyen sinh,
KH KT ndi bd, KH Phong chéng tham nhiing, KH cong tac phap ché, Chién luge
nha trudng, KH thue hién quy ché dan chi, KH thi dua- khen thuong, KH trién

khai chuong trinh GD pho théng 2018, K& hoach gido duc va cac ké hoach khéc
theo yéu cau cua cac cap.

- Quan ly cén bd gido vién, nhén vién, hoc sinh.
- Quén 1y toan dién céc cong téc td chirc phan cng nhiém vu CB, GV, NV.
- T8 chirc: kiém tra, danh gia, chi dao xdy dung ké hoach GD trong nha

truong, phong chong tham nhiing, thue hanh tiét kiém, kiém dinh chit lugng, duy
tri trudng chuin Qubc gia.

- Quan ly tai chinh, tai sdn va bao dam thyc hién cac ché d chinh sach cta
Nha nuée dbi v6i CB, GV, NV.

- Chi dao hoat dong cia Ban thi dua, Ban thuc hién quy ché dan cho, Héi
dong trudng va cac Ban theo chitc ning nhiém vu theo didu 1& truomg phd théng.

- Chi dao hoat dong cia cic doan thé trong nha trudng: Chi B§, Céng Doan,
Poan TNCSHCM, Lién D61 TNTP HCM.

- Chi dao cong tac kiém tra ndi bé truong hoc.

- T chire viée 1ap, quéan 1y, cdp nhat va luu trit 15 loai Hb so quan 1y hanh
chinh nha truong.

- Tham gia truc 1anh dao va giang day 02 tiét/tudn



Diéu 18: Phé higu truéng

- Thuc hién va chju trach nhiém trude Hiéu truéng vé nhiing viéc dugce phan
cong va ciing chiu trach nhiém véi Hiéu trudng vé moi hoat déng ctia nha trudng,

- Thay m3t Hiéu truéng diéu hanh hoat dong ctia nha trrdng khi duoe uy quyén.

- Trong budi trnye chiu trach nhiém v& moi hoat déng gido duc trong nha trudng.

1. Pong chi PHT phu trach chuyén mén:

- Chi dao thuc hién cong tdc chuyén moén chung toan trudng, Ung dung
CNTT, bdi dudng d6i ngii, céng tic hoc sinh gi6i, quan tri mang, DT-HT, kiém
dinh chét luong, céng tic hudng nghiép day nghé....

- Chi dao thuc hién nhiém vu ,céc phong hoc chirc néng, thu vién, tin hoc..., an
toan an ninh truong hoc, phong chong béo lut.

- Xay dung, trién khai thuc hién ké hoach kiém tra néi bd nha truong nim hoc
2024-2025. :

- Chi dao trién khai thuc hién quy che dan chu trudng hoc, ké hoach phong
chéng tham nhiing, ké hoach thuc hanh tiét kiém chéng lang phi.

- Tham gia truc 1anh dao va giang day 04 tiét/tuén

- Tham gia cac hoat dong khac cta nha truong khi duogc hiéu truong giao
trach nhiém.

2. Pong chi PHT phu trach HDNGLL, Cong tic Poan- Pdi, CSVC....:

- Chiju trdch nhiém vé cong tic gido duc dao dirc, 16i séng, KNS, nén nép HS.

- Chi dao thyc hién cong tac hoat déng ngoai gio cua nha truéng, HDTNHN
Cong tac Doan - D1, cong tac chi nhiém, doan két ndi b. Chi dao thyc hién cong

tac PCGD, cong tac kidm dinh chét luong. Cong tac hoc sinh- sinh vién: y té
truong hoc, gido duc thé chit, gido duc phap luét, k§ ning séng, gi4 tri séng..

- X4y dung, trién khai thyc hién k& hoach kiém tra ndi bd, céc cudc van dc_)ng,
phong trao thi dua ctia CBCN vié€n nha trudng.

- Chi dao, trién khai thuc hién quy ché co quan, c6ng téc thi dua khen thudng
nha truong.

- Phu trach quén Iy co sé vét chét truong hoc.

- Tham gia cac hoat dong khac clia nha truong khi duoc h1eu truéng giao
trach nhiém.

Piéu 19: TS truwdng, tb phé chuyén mén

*T6 truéng:

- T6 trudng x4y dung ké hoach t6. D& xuét phan céng chuyén mén.

-’ T chirc cho t6 sinh hoat chuyén mon 02 lan trong thang. Trién khai ddy du
cac ké hoach chuyén mén ciia BGH cho t6.

- Theo d&i, d6n dbc, huéng din kiém tra t6 vién thyc hién ding quy ché
chuyén mén. Phan céng day thay. Chju trach nhiém vé viéc thyc hién Quy ché
chuyén mén cia T5.
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- Té chirc bdi dudng thudng xuyén, bdi dudng chuyén mon nghiép vu cho t6
vién bang nhiu hinh thic thong qua bubi sinh hoat 6, nhom, xay dung cac tiét 1én
16p thé nghiém CP hang thang. Pé xuét khen thuéng, ki Iuét véi gido vién.

- Tham gia tryc 1dnh dao cung véi Ban giam hiéu khi dugc phan cong.

*T§ phé: Lam viéc theo chi dao cba t6 truéng chuyénmén.

Piéu 20: Bi thu chi doan- Tong phu trich

- Tham muu gip Hiéu truéng, PHT phy trach HDGDNGLL, HDTNHN chi
dao truc tiép cac hoat dong Poan, D§i, hoat dong giao duc dao duc trong nha
truong;

- X8y dyng ndi dung hoat dong timg tudn, thang, hoc ky, ca nim theo ké
hoach dé ra va chi dao ctia cip trén sao cho trong tdm va dat hidu qua cao nhét;

- Tang cudng cong tac kiém tra, d4nh gid thi dua kip thoi, chinh xac;

- Chiu tréch nhiém trude Hiéu trudng vé ndi dung va két qua cong viéc dugc
giao.

- C6 trach nhiém tb chirc cac hoat dong Poan - Doi tiét kiém, an toan, cé hiéu
qua tot.

- C6 ké hoach nim hoc, thang, tun.

- Hf“), so sb sach du, khoa hoc, chinh x4c. Quan Iy va sir dung tot tai san phong
truyén thong, phong Poan D4i.

- T6 chirc két hop didu hanh céc hoat dong ngoai gid, chao cd hang thang. Da
dang hoa ndi dung hoat dong ngoai gio.

- X&y dung ti€u chi thi dua hoc sinh va d4nh gia cong bang, chinh xac, cong
khai theo thang két qua thi dua timg 16p dugc thong béo trong bubi hop GVCN va
duge cong bd 1én bang tin nha trudng. Phin ddu 1a don vi tbp dau cia khé6i THCS
Quén Ngb Quyén.

- N6i dung bang tin Doi dugc cdp nhét hang tuan Céc hoat ddng Doan Ddi

duoc cdp nhat thong tin day da trén trang Web;FB cia trudng. Noi dung bai viét ¢6
tinh thoi s, tinh tuyén truyén hiéu qua cao.

- Chju trach nhiém truc nha trudng vé viéc quan 1y nén nép, ndi quy hoc
sinh. Két hop v4i BGH kiém tra sach vé HS, kiém tra ndi vu hoc sinh.

- Pinh huéng cho Déi vién phin du trd thanh Poan vién. Két nap va Ia.m hd
so cho hoc sinh di tiéu chuén.

- Tham gia day dii céc hoat déng ciia Poan phuong va Hoi ddng Do céc cAp.

Piéu 21: Gido vién

*Giao vién

- Thuc hﬂién theo quy dinh tai Diéu 18 truong trung hoc. Quan tdm t6i hoc
sinh, khong dé hoc sinh bo hoc va vi pham nhéan cach.

- Thyc hién nghiém tic 45 phit/day, chuong trinh, TKB va quy ché chuyén mén.

Piém danh hoc sinh truéc mdi tiét day. Béo céo si s6 hoc sinh trén EnetViet néu
day tiét dAu budi hoc va nu c6 sy bién dong si s6 16p .
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- Khéng lam viéc riéng, khong tiép khéch hoiic nghe dién thoai trong gidr day.

- Tiép PHHS tai phong tiép dén khi khéng c6 gitr day. Thyc hién thu chi ding
quy dinh.

- Khong vi pham nhén céch cua hoc sinh. Thuc hién tdt cong tac tu van voi
BGH,tich cuyc tham gia moi hoat dong cua nha truong. San sang nhin sy phin cong
cua Ban giam hiéu.

- Néu cao tinh than trach nhiém phé binh va tu phé binh. Tuyét dbi khong cé
hién tuong bé phai, gly mét doan ket khong vi pham ky luat phat ngén. Mbi gido
vién cén c6 it nhat mét thanh tich ndi bat déng gbp cho nha trudng trong nim hoc.

- La GVCN trong mdi tiét day ciia minh.

*Giao vien chii nhiém:

- Cin ctr vao ké hoach ciia nha trudng, chi dong dé ra chi tiéu bién phép thi
dua cta lop cho phu hop;

- Tich cuc t6 chitc cho 16p tham gia cac hoat dong gido duc toan dién ctia nha
truong, phan dau xay dung 16p tién tién;

- Sir dung, bao quén tai sin duoc giao c6 hidu qua t6t nhét;

- Pé xuét cing céc hoat déng khéac cia 16p dugc giao phu trach, mirc danh gia
xép loai két qua rén luyén cia hoc sinh trong hoc ky va nam hoc.

- Pam bao theo déi ghi chép dly du thuong xuyén céc loai sb sch ciia chit
nhiém;

- Tich cuc phéi hop véi ban cén sy 16p dé _phat huy vai tré chii déng ciia hoc
sinh; 1ién hé kip th&i v6i phu huynh dé giai quyét cac vén dé duoc giao.

*(Gido vién truc

- Pén sém 10 phut trude gio hoc, 6n dinh t6 chirc khi trong vao 16p, kiém tra
hoc sinh 10 truy bai du gid. Theo di moi hoat dong didn bién trong budi truc.
Bio céo, giai quyét viéc chim séc sirc khoe ban dau cho hoc sinh trong budi truc.

- Tiép, huéng din khach dén trudng. S8n sang nhan nhiém vu khi BGH yéu
cau giai quyet cong viéc trong bu01 true.

- Thuong xuyén di kiém tra nén nep cac lop, vé sinh toan trudng dé nhic nhé
céc bd phén phu trach. Tréng truée mdi tiét hoc 03 phit bso GV 1én 16p dé dam
bao gi¢ day.

- Ghi ddy d n6i dung théng tin vao sb truc theo diing quy dinh.

Dicu 22: Nhén vién K& todn

- Thyc hién céc cong viée ké toan, 18p béo céo tai chinh theo quy dinh cta
luat ké toan.

- Vo ngay 25-30 hang thang phai bdo cdo diy du, chinh xéc tAt ca cac hoat _

d6ng thu chi ciia tit ca céc loai quf cla trudmg trong thang cho hiéu trudng,

- Thuc hién c6ng khai tai chinh theo quy dinh.

- Thye hién thanh quyét to4n cc khoan tam tmg cia can bd, gido vién trong
vong 1 thang, xut toan nhing khoan tam tmg ctia gido vién d& chi cho cac hoat
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dong ctia nha trudng néu khéng hoan thanh thd tuc thanh toén, néu khéng xuét
toén trir luong k& toan dé bu vao s tién néi trén.

- - Khi mua sém, sira chifa, co s& vat chét trong nha truong, tAt ca deu phéi cé y
kién chi dao ciia hiéu truéng. Hiéu trudng khong duyet ch1 VleC mua sam stra chita

“khi khéng c6 v kién chi dao ciia minh, - o

- Céc tha tuc quyét toan quy véi phong tai chmh pha1 trlnh cho hiéu tru’ong ky
trudce khi ndp cho phong tai chinh 1 tudn.

- Ngay 25 -31/12 1am céc thi tyc kiém ké toan bo t3i san cia nha trudng, quan 1y
sO tai san. :

- Phuc vu khi ¢6 khéch dén va 1am viéc khéac khi Ban gidm hiéu yéu cau.

- Phai béo céo voi Hiu trudng khi di cong téc ngoai truong, khi vé truong. Sép xép
gon gang noi lam viéc d€ dam bao vé sinh chung.

~ Thuc hién céc cong viéc khac khi dugec BGH phéan cong.

Piéu 23: Nhin vién viin thu:

- Quén Iy, luu trit cong vén di, cong van dén, chuyén toan b cong vin dén cho

hiéu truéng xt ly. Phy tréch phin mém do hidu truéng phan cong, thudng xuyén cap
nhét thong tin Chinh phu dién tir SGD& DT Hai Phong, hom thu dién tr cia PGD&DT

quan Ng6 Quyén.
- Quén ly dau, déng dAu cac loai cong vin di, dén.
- Quan Iy HDLD, QD luong, cc loai phu cAp ciia CB,GV, NV nha trudng

- Quén 1y hoc ba, sé diém, sb dau bai trong nim hoc; chiu trach nhi€ém cho
muon, tra va Hucmg din GVCN, PHUS thu tuc chuyén truong, tiép nhan HS.

- Quén 1y Sb cép phat bang TN THCS, tra bang TN THCS

- Xay dung KH ¢6ng tic vin thu va bdo céo cong tac vin thu theo quy dinh.
~Thyc hién In s6 ding bé tir CSDL va luu trit theo quy dinh.

- Sép Xep, luu trit cac loai hd so tuyén sinh, hd so TN THCS, hd so cong tac

Kiém dinh chit luong gido duc, truong chuin Quoc gia theo ching loai dé dé tim
kiém.

- Quan ly, khai thac phdn mém CSDL Céng chitc vién chiic; Hb so can bd bd
cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong

- Quén Iy cdc Hb so luu trit nha  trrong sau khi két thic HKT va ndm hoc (HS
so kiém tra dénh gia CB,GV,NV; Hd so khen thuéng; Hb so chuyén mén, S6 goi
tén ghi diém, S6 dAu bai,...)

Didu 24: Nhéan vién thw vién
- Quan ly toan b tai san hién co trong thu vién nha tredng.
- Cap nhét, quan 1y cAc loai hd so thu vién ding theo quy dinh.
- Quan ly sach gido khoa dung chung, sich nghiép vu, sach tham khdo, bao

chi tai liéu theo quy dinh. Sép x&p céc vat dung trong thu vién sao cho ngudi doc dé
Jay, dé tim dim bao vé sinh. Bdo quan, tu bd sach. Chdng cac hién tugng lam hu
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hong sdch, mét sdch. Néu lam mét sach phai dén. Quét don phong thur vién, lau chii
gia sach thuong xuyén dé dam bao vé sinh.

- P& xuét v6i ban gidm hiéu mua sim thém sach, bdo, tai lidu cho thu vién
theo danh muc cia B§ gido duc va dao tao; Xay dung va thuc hién c6 hiéu qua
cong tac Thu vién, Thu vién 50K.

- Théng ké bao cdo voi hiéu truéng viéc bao quan, st dung, cho muon theo
dinh ky mét nam 2 14n vio cudi ky I va cubi thang 5.

- Cé quyén tir chéi nhu'ng c4 nhén, tip thé vao thu vién 1dm anh huéng dén
cong tac nghiép vu, tai san. T4 chtic cho hoc sinh st dung sach thu vién mét cich
hiéu qua nhit.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi duge BGH phén cong.

- Phu trach cong tac PCGD phuong Méy To

Picu 25: Gido vién phu trich thiét bi thi nghiém (P/c Nguyén Viét
Trung; Nguyén Thi Minh Nguyét)

- Quan li, sép xép toan bd phong hoc chirc nang. S6 sach ghi chép diy du,
chinh xdc, cap nhat va khoa hoc.

- X4y dung ké hoach va lam viéc khoa hoc, hiéu qua.

- Hang thang c6 dy tru kinh phi phuc vu gidng day theo yéu cdu clia bd mén
qua duyét dé nghi ctia PHT CSVC phu trich.

- Chua déng @& xuét véi PHT CSVC phu trach v& viéc mua sim, bd sung céc
d6 ding can thiét, dic biét quan tAm t6i vide ting cuong dd ding day hoc can thiét
phuc vu day — hoc.

- Hang thdng bédo cdo véi PHT M vé s lwong muon dd ding day hoc cua
timg gido vién, timg mdn cla trudng vé tinh hinh sir dung d6 diing day hoc va tién
6 thwc hién theo ké hoach.

- P& xuét v6i BGH v& viéc khen ché c4 nhan, tap thé trong hoat dong str dung
thiét bi day hoc. _

Piéu 26: Gido vién phu trich CNTT, chuyén d6i sb, cic phin mém
QLCM, CSDL nganh trong nha trwdomg: (P/c Nguyén Thi Hz‘ing- GV tin)

* Nhiém vu gido vién Tin hoc-Quin Iy CNTT, chuyén ddi s6, cc phén
mém QLCM, CSDL nganh:

La t6 trudng t6 quén tri mang, phu trach cong tac Tin hoc trong nha trucng

Phu trach hoc ba dién ti, so diém dién tir, sé GTGD dién ti, quan ly CSDL nganh
(eNetViet), c4c loai phdn mém str dung trong nha truong. Céng viée cu thé:

- Quan ly diém kiém tra ctia hoc sinh trén SPDT theo chi dao cia BGH.
- Cép nhat quén ly théng tin v& ngudi lao dong va hoc sinh clia nha trudng
trong phan mém CDSL nganh.

- Két hop vl céc gido vién bo moén va can b thu vién trong nha trudng, tiép
tuc cling ¢b, bé sung thur vién GADT, ngudn tir liéu day hoc dién tir theo chi dao
ciia BGH.
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- Phu trach diu mébi mang Intenet tht ca cdc mdy vi tinh trong trudng, trang
Website clia truong, phu trach SO diém dién tir, s6 GTGD dién tr, hoc ba dién t.
- Phu trach phong Tin hoc va tham gia giang day moén Tin hoc phén céng cua

- Pinh ky 1 thang 1 14n d6i mat khau hé thong Wifi, mot nim 2 l4n ra soat,
kiém tra k§ thuét va bao cdo voi hi¢u trudng vé tinh trang cac hé théng dir lidu cé
két ndi Internet d& bao mat, an toan thong tin dir liéu trong nha truo‘ng, kiém tra
mdy vi tinh trong truong vao cubi thang 8 trudc khi vao nim hoc méi va cudi
thang 12 sau khi két thiic hoc ki I. Tham muu, d& xuit véi higu trudng viée sira
chita, néng clp bb tri may vi tinh trong phong Tin hoc va ddm bao an toan thong
tin cdc thiét bi trong nha trudng cé két néi Internet, wifi.

*Nhiém vu thi quy
- Chiu tréch nhi¢m toan bd v& tién clia nha trugng ma minh git. Néu mét phai
dén. '

- Cﬁpg ké toan theo ddi, dén dbc, nhic nhd, kiém tra tién d6 thu va ndp cua
cac lop vé cac khoan.

- Moi vén d& thu chi phai tudn t,hﬁ theo dtng nguyén tc. C4 nhan vi pham
quy dinh phai tu chiu trach nhiém. Néu th quy 1am sai phai hoan toan chiu trach
nhiém dén s0 tién thanh toan.

- Chu déng trong ké& hoach lam viéc clia minh, khdng cho ngudi khdng cé
nhiém vu vao phong.

- Phai truong xuyén chi dong bao cdo voi hiéu trudng vé hidu qua, sur bién
dbng cua cong tac duoc giao.

- Lap sb theo ddi thu — chi cac khoén trong nha trudng theo ding quy dinh.

- Thuc hién cdc cdng viéc khac khi dugc BGH phéan cong.

Pidu 27: B4 phin khio thi

- T4 chirc céc ki thi theo chi dao ctia HT va PHT phy trach chuyén mén.

- Cép nhdp théng ké két qua cac bai kiém tra, chc bai thi dam bao chinh xdc,
dung tien dg, bao mat.

- Str dyng quan 1y may tinh dif liéu, may scant, cic phan mém thi.

- ]?héi hop cling gido- vién trong trién khai cac ky thi dat két qua chinh x4c,
cong bang.

Diéu 28: Bio vé

- Tryc ding ca, ding vi tri quy dinh, dam bao an toan an ninh trudng hoc.

Lam nhiém vu déng, md cdng va chi cho hoc sinh ra khoi trudng trong thoi gian
hoc khi ¢6 gidy x4c nhén ctia GV truc ban va GVBM.

- Khi khach dén quan hé céng tic huéng dan khich 1am viée véi glao vién
tryc. Hudng dan phu huynh thuc hién ding quy ché nha trudng.

- Bao vé chia lam cdc ca dé dam bao 24/24 gid déu phai c6 mit, ngudi khong
c6 nhiém vu mién vao truong.
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- Giff gin bao vé toan bd tai san nha truong, khong tir y cho bat ki ai mang tai
san clia nha trudng ra ngoai, néu méit phai dén.

- Co thai dg§, ngon ngir ing xur, phuc vu khéch, hoc sinh, gido vién... lich sy,
chu d4o. Sau mdi budi hoc phai kidm tra lai dién, dén, quat va co gidi phap bao vé
tai san nha trudng kip thai khi c6 thién tai, héa hoan.

- Khéng uéng ruou, bia, hiit thudc 14 khi 1am nhiém vu.

- Giao nhén, quan ly chia khoa céc phong hoc, phong chirc ndng, phong hanh
chinh; Bat, tét hé thdng diéu hoa nhiét d6 cic phong hoc, phong chirc ning; Kiém
tra, theo doi su dyng dién trong nha truong va c6 phwong 4n béo vé an toan dién
hodc bao cdo v& BGH dé chi dao.

- Khong d& ngudi di xe trong san trudng va phy huynh ding & trude cira lép
hoc Itc gido vién dang giang bai. Khi khach dén trudng cén dién thoai trude dé bao
cdo BGH. Néu & mét hosic dé phd hoai xe cia gido vién, cia khach dén trudong
bao vé phal hodn toan chiu trich nhiém bdi thudng theo thoé thuan.

- Mirc luong huéng theo thoa thudn hop ddng da ki mot nim/1n.

Diéu 29: Lao cong

- Lam viéc theo gi® hanh chinh va khi nha trudmg d& nghi.

- C6 trach nhiém phuc vu nude giéo vién ctia trudmg. Quét don, lau ban ghé
dam bao ludn sach sé: Phong ban giam hi€u, cdc phong lam viée, héi trudng,
phong hdi dong, phong truyén théng, phong truc sao do.

- Don khu vé sinh ctia gido vién luén ddm bao sach s€. Cubi budi hoc kiém tra
khéa nuéc, tét dién va déng cac cira thét an toan. Cén phai phat hién va théng bio
véi GVCN dé kip thoi phéi hop giai quyét nhiing trieong hop hoc sinh vi pham noi
quy nha truong,.

- Mitrc luong huéng theo thoa thuin hop ddng d3 ki mét nam/1an.

CHUONG V: PHU HUYNH HQC SINH

Diéu 30: _

- Quan Ii viéc hoc tip cuia con, em khi & nha. Kiém tra sich v&, hoc va lam bai j';;f:
tap. Kiém tra viéc chim chita cia gido vién trong v& hoc sinh dé phan 4nh véi gido
vién va nha truong.

- C6 trich nhiém mua sim day du quan 4o ddng phuc, db dung hoc tap, sach
gido khoa, vo ghi.. .d8 hoc sinh hoc tap c6 chét lugng, chim lo gido duc dao dirc
cho cac em khi song & gia dinh va dia phuong.

- Chua dong ph01 hop thudng xuyén, chit ché véi gido vién chil nhiém vé VleC
rén luyén viéc hoc tip clia con em minh. Khuyén khich con em minh tham gia tt
cdc hoat dong ngoai giv 1én 16p, lam cdng téc tir thién, y thirc tip thé va ¥ thirc
cong ddng x4 hoi.

- Phu huynh ¢6 trich nhiém két hop véi nha trudng gidm sat viéc danh gia
chét luong hoc sinh, giam sat hiéu qua day thém hoc thém theo ding muc dich.
Péng gbp diy di nhing khoan thu theo quy dinh cho con em minh véi nha trudng,
Khéng duoc di xe dap, xe may vao trong sin trudng.
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- Thudng xuyén nhéc nh& con em minh dén trudmg trang phuc sach sg, dau
téc gon gang, c¢6 deo khin quang, mic dong phuc theo quy dinh cia nha trudng.

- Phu huynh dén truong lién hé cong viée: Thuc hién theo su hu’O’ng dan cta
bao vé, nbi 161 xay dung, khdng duge méc do hé vai, quan cdc, quin 4o qua mong

vao truong. Khong tuy tién vao 16p hoc khi gido vién gidng bai.
CHUONG VI: PIEU KHOAN THI HANH

Dicu 31: Quy ché tb chirc va hoat dong ctia trudng THCS Lac Vién dugc pho
bién dén tit ca can bd, gido vién, nhan vién, PHHS cta truong biét dé nghién ciru
va thuc hién. Trong qué trinh thue hién néu cé gi vurdng méc phan dnh truc t1ep voi
higu trudng nha trudng dé didu chinh cho phtt hop.

Piéu 32: CB,GV,NV,PHHS truong THCS Lac Vién c6 trach nhiém thuc hién
quy ché nay. Quy ché nay duoc 4p dung ké tir ngay 6 thang 10 nim 2024.

Noi nhiin:

- UBND gugn;

- LBLD, PGD&DT qudn;
- Luweu: VT.

L pE Mai Huwong



