UBND HUYEN TIEN LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH CS THI TRAN TL Péc lap - Tu do — Hanh phuc
S6:02 /QC-THCS Tién Lang, ngay1 thang 10 nam 2024
QUY CHE LAM VIEC

Trwong Trung hoc co s¢ Thi tran Tién Lang nam hoc 2024 — 2025
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so: /QD-THCS TTTL ngay
cua Hiéu truong truong THCS Thi Tran Tién Lang)

) PHAN A
NHUNG QUY PINH CHUNG

I. CHE PO HOI HOP:

1. Hop hoi ddng nha truong :

+ Thuc hién: Hop 1 thang 1 1an / th ndm tuan dau cia thang.

+ Thanh phan: 100% CB - GV - NV.

+ No1 dung:

- Banh gia rat kinh nghiém chuong trinh cong tac thang trude.

- Trién khai ké hoach cua thang hién tai.

- Khi hop, céc thanh vién ctia Hoi dong tuyét doi khong noi chuyén riéng,
khong 1am viéc riéng. Ghi chép day du, chinh xac va dong gop v kién xdy dung.
Ca nhan c6 ¥ kién phat biéu gio tay va phai duogc sy dong ¥ clia nguoi chu tri
cudc hop, khong dugce néi tu do.

2. Hop nhém Hoi dong tw van

+ Thuc hién: Khi c¢6 van dé quan trong can ban bac, théng nhéat nhu mua
sdm, sira chita, phan cong lao dong, tham dinh sang kién, tuyén sinh, tu van
tuyén sinh 10....

+ Thanh phan: BGH + Chu tich Céng Poan + Cac t6 truong + TPTDoi va
Bi thu Chi Poan thanh nién + TBTTND + Vin thu + Ké toan + Thu Quy .

+ Noi dung: Tu van cac hoat dong ndi trén

3. Hop giao ban Ban giam hiéu, TPT, Thu vién, Thiét bi, t6 Vin
phong

+ Thyc hién: vao sang thtr 2 hang tudn bat dau tir 8h45°(Sau tiét chao
o).

+ Thanh phﬁn : Ban gidm hi¢u +Thu vién + Thiét bi+ TPT+ t6 Vin phong
(Khi ¢6 nhu cau c6 thé moi thém céc thanh phan khéc)

+ Noi dung: Panh gia cong viéc tuan trudc va trién khai céng viée tun
Sau.

4. Hop GVCN

+ Thuce hién : Mdi thang hop 1 1an / sang thir nim tuan 1:



+ Thanh phén: Ban gidm hiéu, gido vién Chu nhi¢m, TPT, Bi thu Poan
TN.

+ Noi dung: Rt kinh nghiém vé cong tac chii nhiém thang trude va trién
khai cong viéc thang sau.

5. Hop t6 chuyén mén, to vin phong :

+ Thuyc hién: - Déi v6i to chuyén mén: Hop it nhat 1 1an trong 2 tun va
6 thé hop dot xuét theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu trudng yéu cau, thue
hién tuan 1 va tuan 3 cua thang.

- T6 van phong: Hop it nhét 1 1an trong 1 thang va c6 thé hop
d6t xut theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu trudng yéu cau.

+ Thanh phan: 100% thanh vién ca to.

+ Noi dung: Panh gia va rat kinh nghiém hoat dong cua t6 thang trudc,
trién khai ké hoach thang sau. Gop y danh gia gid day theo nghién ctru bai hoc.

6. Chi by, Cong Poan, Chi doan thanh nién : Sinh hoat theo diéu 1é
riéng.

II. HANH VI, NGON NGU UNG XU, TRANG PHUC

- 100 % Can bo quan ly — gido vién — nhan vién nha truong phai thyuc
hién:

- Hanh vi, ngdn ngit mg xi&r phai mau muyc, gan giii v mang tinh su
pham, c6 tac dung gido duc ddi vai hoe sinh.

- Trang phuc dén trudng phai nghiém tic, chinh té phi hop véi cac hoat
dong gido duc.

II1. PHAN CONG CAC TO CHUC TRONG NHA TRUONG

1. Hoi dong nha trwong dwoe chia thanh 3 t6: Gom 02 t6 chuyén mon

va 01 t6 Van phong.

* T6 Khoa hoc Xi hoi:

+ T6 truong: Nguyén Thi Ha

+ T6 phé: Nguyén Kim Anh va Vit Hong Vuong

* T6 Khoa hoc Ty nhién:

+ T6 truwdng: Nguyén Anh tho

+ T6 phé: Ta Thi Canh va Tran Vin Cuong.

* T6 Vin phong:

+ T6 truéng: Vii Thi Thu.

Tong phu trach Pgi: Vi Thi Hién.

Thu ky hoi dong: Tran Thi Binh

Van thu : Cao Van Huyén

Thu quy: Hoang thi Phuong

Thu vién: Vii Thi Thu

Y té hoc dwong: Vii Thi Thu va Luong Thi Hanh

Thiét bi + Phong bé mén: Nguyén Hong Quang



Cong nghé thong tin:  Hoang Thi Phuong
2. Quy dinh thoi gian day hoc :

Mua Dong Con lai
Budi sang : Tir 7h00°-11h15’ Budi sang : Tir 7h00’-11h15’
Budi chiéu: Tir 13h45°-17h00° Budi chiéu: Tir 14h00°-17h15°

Hoc sinh c6 mit truée 15 phit dé kiém tra va 6n bai dau gio

2.1. Véi gido vién giang day: Co mit trudc 5 phut cac tiét day dé chuan
bi dd dung day hoc. GV day tiét cudi mdi budi hoc ¢6 nhiém vy don ddc nhic
nhd hoc sinh tat dién, tit quat, dong ctra s6 va cira 16n 16p.

2.2. Nhdn vién vin thuw, ké todn, Thw vién, thiét bi: Mbi vién chirc dugc
nghi luan phién 1 ngay trong tuan. Thoi gian 1am viéc: Budi sang: Tir 7h00’-
11h00°, Budi chiéu: Tir 13h30°-17h00°. Nhitng khi c6 cong viéc dot xuat dugc
phan céng di trude 15° s& duge nghi som & budi do6 trude 15°.

2.3. Nhdn vién bdo vé va phuc vu :

Lam viéc theo ndi dung cua hop déng dugc ky két. C6 nhiém vu bao vé
an ninh trat ty va tai san cua nha truong, tai san (xe dap, xe may hoac phuong
tién phuc vu di lai khac) ctia giao vién, hoc sinh, ciia khach dén lién hé cong tac,
hoc tap tai truong. Chi dan khach va giao tiép ding tac phong clia co quan giao
duc. Ngoai ra con thuc hi¢n mot sb cong viéc khac khi ¢6 phan cong cua Hi¢u
truong.

PHAN B
QUY PINH VOI CAC BQ PHAN VA CAC TO CHUC POAN THE

I. CHI BQ PANG :

- bam bdo sy lanh dao cua DPang trong tru’(‘)'ng hoc thé hién & cic quan
diém, duong 16i, chu truong theo khuon kho Hién phap phap luéat cua Nha
nude, theo diéu 1¢ Pang va cac Nghl quyét ctia cac cap.

- Sinh hoat Péang theo diéu 18 va huéng dan cta cip trén.

- Lam tbt cong tac phat trién dang vién va boi dudng can bo ké can.

II. BAN GIAM HIEU :

- T6 chitc quan 1y chi dao diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém voéi cép trén vé moi hoat dong ctia nha truong.

- C6 ké hoach vé cong viéc dugc giao.

III. TO VAN PHONG VA NHAN VIEN THU VIEN, THIET BI:

Phuc vu kip tho1 moi hoat dong ctia nha truong. Thai d6 phuc vu phai céi
ma, vui vé, hop tadc. Moi nguoi chu dong trong cong viéc dugc phan cong sao
cho hi¢u qua nhét va ding thoi gian qui dinh. Chuén bi co s& vat chit cho céc
budi sinh hoat, hoi nghi.

IV. CAC TO CHUYEN MON :

- Sinh hoat theo dinh ki.




- Thong nhat céac loai s6 sach ghi chép.

- C6 du ho so cua to theo qui dinh.

- Thyc hién nghiém tic quy ché chuyén mén .

- Xay dung dugc chuyén dé thiét thuc phuc vu cho cong tac giang day va
duoc danh gia cao. Phai dang ky cac chi tiéu chat luong, chi tiéu thi dua va danh
hiéu thi dua, gido vién giodi cac cap.

- Tich cuc tham gia cac phong trao thi dua, cac Hoi thi tir cAp trudng tré
1én.

- Thudng xuyén theo ddi thi dua va xép loai dugc timg thanh vién trong
to.

- Pé xuit khen thuong, ky luat voi gido vién.

V. CONG POAN :

- Thuc hién chtrc nang theo biéu 18 Cong doan.

- T6 chirc hiéu qua cac dot thi dua. C6 phat dong, c6 so két, tong két.

- Pam bao ché d6 chinh sach, cham lo doi séng gido vién. Tham hoi, gitp
do gido vién c6 hoan canh kho khan.

- Trién khai thuc hién tot chi thi s6 05 ctia bd chinh tri khoa XII vé “Ddy
manh viéc hoc tdp va lam theo tw twong, dao dirc, phong cdch Ho Chi Minh”
gan voi cude van dong “Mai thay cé gido la mét tam guong dao dire, twr hoc va
sang tao”, “Dan chu, ky cuong, tinh thwong, trach nhiém”, “Xay dung co quan,
don vi, doanh nghiép, truong hoc dat chudn van héa”. Phat dong phong trao thi
dua “Hai tot”, “Hai giéi”, “Xdy dung truong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc’”.

- Hop BCH cong doan, sinh hoat Cong doan theo quy dinh.

- BCH Cong doan c6 trach nhiém trién khai, to chire, huong dan, chi dao
doan vién cong doan thuc hién hiéu qua cac cha truong, chinh sach, nghi quyét
ctiia Pang, Nha nudc, cong doan cac cip va nha truong. Tuyén truyén, gido duc
can bo, gido vién, nhan vién nham xay dung doi ngli vitng manh, td chirc va
phéi hop td chire cac phong trao thi dua trong CB,GV,NV.

- BCH quyét dinh cac chuong trinh ké hoach va bién phap thuc hién
nhiém vu cia Cong doan hang thang, ting hoc ki, va tung nam hoc. Pai dién
bao vé loi ich hop phap, chinh dang cta doan vién cong doan. Thuc hién tot
cong tac tham gia quan 1y nha trudng, tham gia v6i chuyén moén vé cac chu
truong, ké hoach phat trién va cac van dé c6 lién quan dén doi sdng, viéc lam,
diéu kién 1am viéc ciia CB,GV,NV trong don vi.

- Phdi hop véi nha truong t6 chitc cac hoat dong nang cao trinh do moi
mit cho doan vién, phdi hop véi chuyén moén to chire tot hoi nghi CBCCVC
hang nam.



- Chi dao Ban thanh tra nhan dan, UBKTCD, Ban nit cong hoat dong
theo théng tu hudng dan cong tac ciia Ban thanh tra va Diéu 16 Cong doan Viét
Nam.

VI. DOAN THANH NIEN :

- Hoat dong theo qui dinh cua Piéu 1& doan va su chi dao cua doan xa
Tam Tién. Co day da ho so theo quy dinh.

- Xay dung chuong trinh hanh dong cho chi Poan ngay tir ddu nim hoc.

- Xung kich di dau trong cac hoat dong ctia nha truong nhat 1a tham gia to
chtic cac hoat dong ngoai khoa, phong trao thi gido vién day gioi cac cap...

- Thyc hién su phan cong cia Bi thu chi doan. Tich cuc tham gia moi
hoat dong cua nha truong.

VIL. POl TNTPHCM

- Thuc hién tot chu dé nam hoc.

- Hoat dong theo Piéu 1¢ Doi - Hoi Pong Doi. Co day du ho so theo quy
dinh.

- Thyc hién tét nghi thirc Poi va nén nép hoc dudng trong nha trudng.

- Duy tri ¢6 hi€u qua chuong trinh phat thanh mang non, truc cd do, hoat
dong xung kich.

- Tb chirc tét cac dot thi dua va phong trao van ngh¢ trong hoc sinh, tich
cuc chu dong tham gia thyc hién cong tac gido duc ngoai khod, ngoai gi¢ 1€n 16p
dé gop phan nang chat luong gio dyc toan dién.

VIII. HQI PONG THI PUA KHEN THUONG:

Do Hiéu trudng thanh 1ap va 1am Chua tich. Cac thanh vién gom: Pho Hiéu
trudng, Bi thu chi bo, Chu tich CD, Truéng ban TTND, Bi thu chi doan, Téng
phu trach d6i, TTCM, t6 trudng td vin phong, cac gido vién chil nhiém 16p va
thu ky Hoi dong trudng. Hoi dong Thi dua khen thuong gitp Hiéu truong:

- Panh gia két qua thi dua, khen thuong céc tap thé, ca nhan giéo vién,
hoc sinh theo tung dot thi dua, hoc ky, nam hoc.

- Bé xuét cac bién phap dé nang cao chat luong day ctia gido vién va chét
luong hoc cua hoc sinh, cong tac quan 1y nha truong.

- HoO1 déng Thi dua khen thudng hop vao cudi mdi dot thi dua va cudi hoc
ky.

IX. HOI PONG TU VAN:

Do Hiéu truéng thanh 1ap va lam Chua tich. Cac thanh vién gdm: Pho HT
truong, chu tich cong doan, TBTTND, Téng phu trach, Thu ki hoi déng, Ké
toan. Hoi dong tu van giup Hiéu trudng :Tu van ké hoach mua sam, stra chita co
s& vat chat va cac hoat dong khac thudc linh vyc gido duc trong nha truong.

X. CAC HQI PONG KHAC:

Puoc Hiéu trudng thanh 1ap can cur vao tirng vu viéce cu thé va theo quy
dinh cua Diéu 1¢ truong trung hoc.



X1. BAN DAI DIEN CHA ME HQC SINH:

Ban dai cha m¢ hoc sinh 16p do PHHS 16p bau, Ban dai dién cha me hoc
sinh trudng do cic 6ng (ba) Truong ban dai dién cha me hoc sinh cac 16p bau.
Ban dai dién CMHS c6 nhiém vu sau:

- Phéi hop véi nha truong trong cac chu truong, hoat dong xa hoi hoa
gido duc thong qua Ban thuong truc.

- C6 trach nhiém tham gia véi nha trudng va gido vién cha nhiém 16p vé
cac ndi1 dung hoat dong gido duc, dong vién bﬁng vat chat, tinh than cho hoc
sinh hoc va rén luyén tdt.

PHAN 111
QUY PINH CU THE VOI TUNG THANH VIEN

I. HIEU TRUONG: B/c Vii thi Mai Huong

1.- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong.

2.- Thyc hién cac Quyét nghi ctia Hoi dong trudng.

3.- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, xay dung va t6 chirc thuc
hién ké hoach nhiém vu nim hoc; béo céo, danh gia ké qua thuc hién trude hoi
dong nha truong va cac cap co tham quyen.

4.- Quan 1y gido vién, nhan vién, quan ly chuyén mon, phan cong cong
tac, kiém tra danh gia xép loai gido vién, thuc hién cong tac thi dua khen
thudng, ky luat ddi vai gido vién, nhan vién; thyc hién viéc ky hop déng theo
cong viéc nhét dinh dudi 12 thang; tiép nhén, diéu dong Quan ly truong hoc,
gido vién, nhan vién theo Quyét dinh ctia UBND huyén hodc cua Phong Gido
duc.

5.- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong td chire,
xét duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh
khen thudng, ky ludt hoc sinh .

6.- Quan 1y tai chinh, tai san ctia nha truong.

7.- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nude d6i véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; td chire thue hién Quy ché dan chu trong nha truong, thuc hién
cong tac xa hoi hod gido duc cua nha truong.

8.- Chi dao thuc hi¢n cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thie hién cong khai dbi véi nha truong.

9.- Puogc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phép luét.

10.- Chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bo cac nhiém vu duogc quy
dinh.

I1. Phé Hiéu trwémg: D/c Cao Thi L¢ Hoa
1. Thay mat hiéu truéng giai quyét cac cong viéc quan 1y khi hiéu trudng
di vang hay khi dugc uy quyén.



2. Can ctr ké hoach nam hoc, lap ké hoach hoat dong chuyén mon hang
thang, trién khai thuc hién khi co phé duyét cua hi¢u truong, chi dao, theo doi,
kiém tra viéc thuc hién ké hoach chuyén mon; chuan bi noi dung sinh hoat
chuyé&n mon.

3. Dua theo phan cong chuyén mén 1ap thoi khoa biéu, ké hoach thim
16p du gio, day thay, tdp su, thao giang... Kiém tra hoat dong cua cac 16p, cua
gido vién chu nhiém.

4, Kiém tra don d6c viée thuc hién céc loai hd so chuyén mon: Ké hoach
GD NT, ké hoach GD c4 nhan, ké hoach cua t6, GVCN, bd phan thu vién, thiét
bi thi nghiém, lich bao giang, s6 kiém dién, s6 ghi diém, KHBH, hd so c4 nhan
cac loai...

5. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh truong 19p, cac yéu cau can thiét dé
dé ra ké hoach lao dong, tu b6 khuén vién, vé sinh moi truong. Chi dao va kiém
tra cong tac lao dong.

6. Lam cong tac danh gia chat luong, kiém tra chat lugng cac ki, chon
hoc sinh gioi, theo ddi va dé ra bién phap dé thic day su tién trién chét luong
day va hoc.

7. Phéi hop va chi dao cac bo phan trong hoat dong thi hoc sinh gioi cac
cap theo quy dinh cta nganh.

8. Truc tiép chi dao hoat dong chuyén ddi sé trong hoat dong gido duc
cua nha truong.

9. Nghién ctru, phd bién céc chi thi, quy dinh, huéng dan vé chuyén mén
va trién khai thyc hién.

10. Ghi chép, Iuu gitr cac ho so vé ké hoach chuyén mon, sb liéu kiém tra
danh gia. Kiém tra va xac nhéan céc loai hod so chuyén mon ding ki han va chiu
trach nhiém vé phﬁn viéc dugc phan cong.

11. Thuc hién bao cao trudc hi€u trudng hang thang va hang nam theo ké
hoach; chuén bi béo céo cép trén vé linh vuc duoc hiéu trudng phan cong.

12. Duyét KHNH hang thang. Kiém tra hoc ba cudi nim va tham muu
vai hiéu truong ki duyét.

13. Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng vé chat luong chuyén mén nha
truong; Cung véi hiéu trudong chiu trach nhiém trudce cip trén vé nhiém vy nim
hoc.

14. Chiu trach nhi¢m thuc hién cong tac trién khai kiém tra ndi bo trong
nha truong va cong tac chuyén doi sb trong cac linh vuc phy trach.

15. Phu trach chi dao cong tac chuyén mén va Kiém dinh chat luong
GD.

I11. Pho Hiéu trudmg: B/c Nguyén Thi Binh

1. Thay mat hiéu truéng giai quyét cac cong viéc quan 1y khi hiéu trudng
di vang hay khi dugc uy quyén.



2. Can ctr ké hoach nam hoc, 1ap ké hoach hoat dong Poan- Poi hang
thang, 1ap ké hoach trién khai cong tac chinh tri, hoc sinh sinh vién va y té
truong hoc; trién khai thuc hién khi ¢6 phé duyét cua hiéu trudng, chi dao, theo
doi, kiém tra viéc thuc hién ké hoach hoat dong; chun bi noi dung sinh hoat.

3. Dua theo phan cong lap thoi khoa biéu, ké hoach thim 16p du gio, day
thay, tap su, thao giang... Kiém tra hoat dong cua cac 16p, cua gido vién chu
nhiém.

4. Kiém tra don doc viée thue hién cac loai ho so chuyén mon T
KHXH va nhém TDTC: Ké hoach GD NT, ké hoach GD cé nhén, ké hoach cta
t6, GVCN, bo phan thu vién, thiét bi thi nghiém, lich bao giang, so kiém dién,
) ghi diém, KHBH, hd so ca nhan cac loai...

5. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh truong 19p, cac yéu cau can thiét dé
de ra ké hoach lao dong, tu b6 khuén vién, vé sinh moi truong. Chi dao va kiém
tra cong tac lao dong.

6. Lam cong tac danh gia chat luong, kiém tra chat lugng cac ki, chon
hoc sinh gioi, theo ddi va dé ra bién phap dé thic day su tién trién chét luong
day va hoc.

7. Phéi hop va chi dao cac bo phan trong hoat dong thé dyc thé thao, vin
hoa van ngh¢, cac phong trao thi dua...

8. Truc tiép chi dao hoat dong : Boan — Di; thu vién - thiét bi trong nha
truong.

9. Nghién ctru, phd bién céc chi thi, quy dinh, huéng dan vé chuyén mén
va trién khai thyc hién.

10. Ghi chép, luu giir cac hd so vé ké hoach chuyén mon, sb liéu kiém tra
danh gia. Kiém tra va xac nhéan céc loai hod so chuyén mon ding ki han va chiu
trach nhiém vé phﬁn viéc dugc phan cong.

11. Thuc hién bao cao trudc hi€u trudng hang thang va hang nam theo ké
hoach; chuén bi béo céo cép trén vé linh vuc duoc hiéu trudng phan cong.

12. Duyét KHNH hang thang. Kiém tra hoc ba cudi nim va tham muu
vai hiéu truong ki duyét.

13. Cap nhat so pho cap, bao cao két qua cong tac phd cap THPDT-
CMC va cong tac chuyén doi so trong cac linh vuc phu trach. .

14. Chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng vé chat lugng chuyén moén nha
truong; Cung véi hi€u truong chiu trach nhiém trude c?ip trén vé nhiém vy nim
hoc.

15. Phu trach chi dao cong tic CSVC; Hoat dong Poan —Doi va Cong tac
chinh tri - gido duc va y té hoc dudng.

IV. CHU TICH CONG POAN: d/c Ta Thi Cinh



- Chu tich 1a ngudi ding dau BCH, truc tiép chu tri cac ky hop va diéu
hanh hoat dong ctia BCH. Ngoai trach nhi€ém chung, chu tich c6 trach nhiém cu
the 1a:

+ Chi dao viéc xay dung chuong trinh hoat dong timg tudn, thang cua
BCH, truc tiép chi dao cong tac td chirc, tai chinh cong doan, thay mat BCH
tham gia cong viéc v6i cac cip c6 tham quyén.

+ Ky cac van ban, Nghi quyét, cac quyét dinh va van ban khac cuia BCH.

- Phu trach cong tac “ Xay dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuc”.

V. BI THU CHI POAN: d/c Nguyén Nhw Quynh

- Phu trach cong tac Poan, Poi: Lap ké hoach cong tac ca nam, hoc ky,
timg thang, timg tuan. Lén ké hoach hoat dong cta chi doan, tham gia cong tac
bao v€ mai truong su pham, tham gia hoat dong xa hoi khac.

- Tham gia moi hoat dong phong trao ctia nha truong.

- Phéi hop v6i Tong phuy trach xdy dung Cong truong “An toan, van minh,
an ninh truong hoc”.

VI. TONG PHU TRACH DOI: d/c Vii Thi Hién

- Xay dung ké hoach nam, timg thang, timg tuan, 1én ké hoach hoat dong
ngoai gid 1én 16p cho ting khéi 16p. Trién khai cac hoat dong Doi trong nha
truong. Theo ddi tong hop thi dua hang tuan, hang thang, giira cac chi Doi. Diéu
hanh céc budi chao co, nhan xét hoat dong thi dua dudi co. T chirc cac cudce thi
trong hoc sinh. Quan 1y, t6 chirc hoc sinh tham gia cac hoat dong van hod, van
nghé, hoat dong ngoai gio 1€n 16p, cac cau lac bd, vv...6 nha truong va dia
phuong.

- Xay dyng va trién khai ké hoach lao dong don vé sinh. Phdi hop cing
gido vién cha nhiém kiém tra, d6n ddc vé sinh trudong, 16p hing ngay.

- Phy trach chwong trinh phat thanh ming mon, tu van hoc dudng. Boi
budng doi ngli Ban chi huy chi P01, Ban chi huy Lién doi trong nha truong.

- Phu trach cong tac nén nép hoc sinh trong nha truong.

VII. TO TRUONG CHUYEN MON: d@/c Nguyén Thi Ha va d/c Nguyén
Anh Tho.

- Truc tiép giang day theo sy phan cong ciia Hiéu truong. Quan 1y moi hoat
dong cua t6 (Lén ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tuén).

- Xay dung ké hoach cong tac cta td, ké hoach giang day cua td, ké hoach
bdi dudng gido vién.

- Quan ly td chuc sinh hoat chuyén mon, cong tac kiém tra ndi bd to, du
kién phan cong giang day trong t6, phan céng gido vién phu trach phong bo
mén, GV boi dudng hoc sinh gi61, phu dao hoc sinh yéu kém.

- Phé duyét ké hoach giang day cua timg ¢4 nhan trong to. Kiém tra ho so
gido vién theo dinh ky va dot xuat hang thang, theo ddi ngay cong, gid cong,
phan cong day thay, hoan tat moi hd so ciia to.



- Panh gia xép loai thi dua, nhan xét danh gia chuan nghé nghiép GV, danh
gia xép loai theo Nghi dinh 56 ciia cac thanh vién trong t6.

- Dy gio dinh ky theo quy dinh, ngoai ra c6 thé du gid dot xuat gido vién
trong t6.

VIIl. TO PHO CHUYEN MON: d/c Trin Vin Cwong va d/c Ta Thi
Canh; d/c Vii Héng Vwong va d/c Nguyén Kim Anh.

- Truc tiép giang day theo sy phan cong cua Hi¢u trudng. Chiu sy phan
cong cua to tru’ong, gitip t6 trudng trong viée diéu hanh cac hoat dong chuyén
mon trong to.

XI. TO TRUONG VAN PHONG: d/c Vii Thi Thu

- Quan ly, xay dung va trién khai cac nhiém vu cua to van phong.

- Co day du ho so cta to van phong (cd ké hoach cua ca nim, hoc ky, timg
thang), theo doi ngay cong, gid cong, xép loai thi dua cia to.

- Quan ly CSVC céc trang thiét bi day hoc, tham muu cho Hiéu truéng mua
sdm mot sd trang thiét bi phuc vu hoat dong nha truong, tham gia moi hoat dong
xa ho1 khac.

- Cung v6i BGH, ban kiém tra noi bo: kiém tra cac hoat dong phong bod
mon, quan 1y va sir dung dung cu thi nghi¢ém, kho thi nghi€ém; cong tac thu vién;
thiét bi; vin phong.

X. KE TOAN: d@/c Luong Thi Hanh

- Gitp Hiéu truong 1én ké hoach thu chi tai chinh trong nha trudng.

- Xay dung quy ché Chi tiéu ndi bd, ké hoach phan bo tai chinh. Tham muu
Hiéu truong ra quyét dinh Ban hanh quy ché chi tiéu ndi bo.

- Hoan thanh nhiém vu ké toan, thuc hién ding ké hoach kiém tra ndi bd
(nhimg cong viée lién quan dén tai chinh ).

- Cudi thang kiém tra va hoan thién chimg tir thu chi tai chinh trong thang
trinh Hiéu truong phé duyét.

- Trude khi nop tién kho bac, ké toan phai lap ké hoach béo cdo Hiéu
truong khong tu dong didu thu quy ndp tién.

- Hang thang td chirc kiém tra viéc thu va béo céo thu, chi, sd du céc loai
qug]. 7 r 9

- Cac chting tur ¢6 lién quan dén kinh phi phai dua trudc it nhat 1 ngay dé
Hi¢u trudng xem xét trir mot ) truong hop dac biét nhu tién luong, di¢n, nudc.

- Kiém cong tac bao hiém cua gido vién, hoc sinh.

- Chuyén luong hang thang, truéc khi chuyén tién luong va cac khoan theo
lwong phai niém yét cong khai cac khoan tién tai phong hoi dong.

- Thuc hién cong khai tai chinh va cac ché do chinh sach ddi voi CB-GV-
NV nha trudng. Bao céo vé Hiéu trudng cac ndi dung lién quan ché d6 lao dong
cua CB-GV-NV va hoc sinh.

IX. THU QUY: @/c Hoang Thi Phuong
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- La giao vién tin hoc kiém nhiém, lam tron nhiém vu thi quy cta nha
truong, thu va quan 1y cac loai quy, cung ké toan can ddi quy thu chi.

- Hang thang tong hop , béo céo sb lugng tién mit va sé du qui vé ké toan
dé ké toan bao cdo hiéu trudng.

- Thii quy chi dugc phat tién khi ¢ phiéu chi hodc phiéu tam tng do Hiéu
truong ky duyét.

- Khi thu tién phai c6 chir ky cua nguoi ndp tién. Khi phat tién, thi quy yéu
cau ngudi linh tién phai ky vao chimg tir ké toan va ky vao sb chi caa thi quy
(cht y khong cho nhan tién thay néu khong duoc uy quyén).

I1X. GIAO VIEN BO MON:

- Thyc hi¢n nghiém chinh sy phan cong chuyén mon cua t6. C6 du ho so
theo quy dinh.

- Day hoc va giao duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc. Vao diém, ghi
hoc ba cap nhit, dﬁy du. Lén 16p dang theo hi¢u 1énh tréng .

- Rén luyén dao dtic, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu,
dé nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc.

- Nghiém tac thyc hién quy ché chuyén mon: soan, giang, cham, tra bai,
ra dé, nop dé, dap an, biéu diém ding thoi han, chiu su kiém tra cua BGH, t6
chuyén mén. Thuc hién nghia vu cong dan, giit gin uy tin pham chat nha gido,
thuc hién ¢ hiéu qua 45 phut trén 16p, d6i méi phuong phap day hoc, ing dung
CNTT vao soan - giang, ra dé, ghi diém cho HS va cac thong tin trén cac phan
mém phuc vu cho cong tac giang day, Thuc hién tot né nép ky cwong & moi luc
moi noi.

- Tham gia cong tac phd cap theo su chi dao ciia Ban diéu hanh phé cap.

- Khong khiéu kién vuot cép, tham gia gido duc dao durc hoc sinh, tham gia
day du cac hoat dong xa hoi khac..

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Doan - Doi trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Khéng dé phy huynh c6 don thu dé nghi thay ddi gido vién. Gitr gin tét
méi doan két ndi b.

- Thyuc hién nghiém tic moi quyét dinh ctia Hi€u truéng va chiu su kiém tra
ctia Hiéu trudng va cc cap quan 1y gido duc .

I11X. GIAO VIEN CHU NHIEM:

- La nguoi thay mat Hi€u trudng phu trach hoc sinh mét 16p. Quan 1y giao
duc hoc sinh cua 16p tich cuc hoc tap va tu dudng dao duc. Nim bét tu tudng
tinh cdm hoc sinh, khong dé hoc sinh bo hoc. Phan anh té6i BGH nhiing biéu
hién bat thuong HS cta 16p, két hop véi BGH giai quyét, thao g& van dé kho
trong cong tac chui nhiém.

- C6 nhiém vu t6 chirc hoc sinh tham gia hoat dong D01, hoat dong ngoai
gid lén 16p.
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- Phéi hop voi gia dinh, thuong xuyén thong bao tinh hinh hoc tip va tu
dudng dao dirc ctia hoc sinh t6i phu huynh hoc sinh biét dé quan 1y va gido duc.
T4 chirc duy tri moi hoat dong cua 16p.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p th:fmg,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong hé, & lai 16p, hoan chinh viéc ghi s6
diém va hoc ba cta hoc sinh.

- C6 trach nhiém trién khai t6i hoc sinh va phu huynh vin ban cta cc cip
va nganh.

- Hang thang c6 trach nhiém béo céo tinh hinh cua 16p vé Hiéu truong
(thdng qua cudc hop Gido vién chi nhiém), v kién dé xuat. Du hop ddy du cac
budi hop ctia Héi Pong Doi .

VIX. VIEN CHUC THIET BI:

- La nguot thay mat Hiéu trudng quan 1y toan b trang thiét bi day hoc cua
nha truong (co ké hoach hoat dong nam, thang, hoc ky, ké hoach hoat dong
hang tuan), chuan bi cho gido vién céc tiét thuc hanh khi c6 yéu cau.

- Phéi hop voi gidgo vién Truong phong bd mén 1én ké hoach ngay tir dau
nam mua sam céac dd dung day hoc, thiét bi, thong qua ké toan 1ap ké hoach tai
chinh trinh Hi¢u truéng.

- Co day du ho so s sach, rd rang, day du, chi tiét dung quy dinh cta cip
trén.

- Hd tro GV céc tiét thuc hanh thi nghiém khi co6 yéu cau.

VIIX. VIEN CHUC THU VIEN:

- La nguoi thay mit Hiéu truong phu trach thu vién nha truong (c6 ké
hoach hoat dong cua thu vién ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tuﬁn).

- Lén ké hoach xay dung va duy tri thu vién Xuat sac.

- Lén ké hoach mua sim sach phuc vu cho giang day va hoc tap cta gido
vién va hoc sinh, du tru kinh phi gtri Hi¢u truéng.

- C6 day du hd so theo quy dinh ghi chép sach s&, rd rang, chi tiét, day du
theo dung quy dinh cua cap trén.

- Phu trach: quyén gop, ung h¢ sach — Gidi thiéu sach.

- Tham muu cho to trudng t6 cong tac vién thu vién phan cong nhi¢ém vy
cho tirng thanh vién trong td va hoat dong cua TH cong tac vién thu vién.

- Thuyc hién va chiju trach nhiém truéc BGH vé nhiém vu duoc phan cong .

VIIIX. GIAO VIEN PHU TRACH PHONG BQ MON:

- Thay mit Hiéu truéng quan 1y toan bd co sé vat chat trong phong. Co
viéc bat thuong bao véi BGH dé giai quyét .

- Xay dung ké hoach hoat dong, kiém tra viéc ghi nhat ki phong. Kip thoi
phat hién nhitng su c¢d, phéi hop diéu tra nguyén nhan hong, kip thoi bao cdo vé
BGH béng van ban, c6 xac nhan cta hoc sinh, gido vién, bdo v¢.
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- Pon ddc, kiém tra viéc khai thac va st dung hi¢u qua céc trang thiét bi
day hoc phong bd mon.

- Phéi hop v6i nhan vién Thiét bi 1én ké hoach thay thé nhimng trang thiét bi
hong hoac 1ap ké hoach mua méi cac trang thiét bi can thiét, trinh Hiéu trudng
duyét va chuyén cho ké toan du tru kinh phi.

- Phan cbng va chi dao hoc sinh lam vé sinh phong bd mon.

XIX. VIEN CHUC VAN THU:

- Co trach nhiém lam viéc theo yéu cau ctia BGH.

- Pau, cubi mdi budi 1am viec mé mang nhan cac cong van gui dén in ra
trinh Hiéu trudng dé trién khai.

- Nhén céc vin ban dén, giri cac van ban di, giao céng vin cho tat ca cac bd
phan, cd nhan trong nha truong.

- Quan 1y, cdp phat vin bang, gidy ching nhan (theo quy dinh ), ho so, s6
diém, hoc ba cta hoc sinh.

- Quan 1y va theo di si sb timg 16p, hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

- Quan 1y va cip nhat s6 Pang bo nha trudng.

- Cung nhan vién Bao vé chuan bi cac diéu kién Hoi nghi, Ky niém cac
ngay 1€ 1ém....

- Chiu trach nhiém quan ly va nhap déy du dir liéu trén Co s6 dir li¢u
nganh gido duc.
- Phu trach cong taic PCGD

XII1X. BAO VE:

- CO trach nhiém giit gin an ninh trat tu, khu vuc trong va ngodi cong
truong hoc, khong dé tinh trang hoc sinh tip trung trude cong trudong lam Un tic
giao thong. Pam bédo an toan cho hoc sinh hoc tap trong ngay, bao v¢ tai san nha
truong.

- C6 trach nhiém theo doi, phat hién, 1ap bién ban hoc sinh vi pham ndi
quy, phé hoai tai san nha truong.

- Quan ly toan bd tai sadn cua gido vién va hoc sinh trong khu vuc nha
truong.

- Bo cao kip thoi cho BGH dbi véi nhiing viéc xay ra trong nha truong.

- C6 nhiém vy déng cong trong sudt thoi gian hoc sinh hoc. Mo cong cho
GV va khach ra vao, kiém tra khong cho hoc sinh mang qua vat va mdt sb vat
dung cdm vao truong. Truc dém.

- Cung voi gio vién TPT kiém tra tinh hinh hoc sinh.

- Cung van thu chuan bi cac diéu kién cho Hoi nghi, ky niém cac ngay 18

- Cham soc cay xanh, vé sinh phong hoi dé)ng va khu hiéu bd.
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PHAN IV
NOI QUY HQC SINH

1. Phai biét kinh trong, 18 phép vé6i thay c6 gido, nhan vién nha truong,
ngudi 16n. Poan két, gitip d& ban be, em nho, phat huy truyén thong tét dep cia
nha truong, thuc hién day da nghiém tic diéu 1&, ndi quy nha truong. Biét thua
trinh, biét xin 151, biét cam on, biét nhudng nhin, giao tiép phai lich sy van
minh, khong dugc chiri thé, noi tuc.

2. b1 hoc dﬁy du, dung gio, khong di tré, vé som, khong bd cac mon hoc,
tiét hoc, khong la ca noi quéan x4, khong duogc hut thudc, uéng ruou bia, nghi
hoc phai c6 gidy xin phép, c6 1y do chinh déng.

3. Trude khi dén trudng phai c6 sach vo, dd dung hoc tap day du, phai hoc
bai, lam bai, chuan bi bai méi. Pén 16p phai tap trung theo ddi, ling nghe thay
cd gido giang bai, tich cuc phat biéu xdy dung bai. Tuyét d6i khong sir dung bt
x0a trong qua trinh hoc tap.

4. Phai trung thuc trong hoc tap, kiém tra thi ctr, danh gia ban than trong
sinh hoat , trong cudc séng. Bao cdo voi gido vién nha truong nhitng ban vi
pham noi quy, diéu 1& nha truong, khong duoc gay gd danh nhau 1am mat trat tu
an ninh trong nha trudng va ngoai xa hai.

5. Khi dén truong, hoc sinh phai ¢ tac phong dn mic gon gang, dong phuc
quan xanh, 4o tring, may chan phuong, quan khong may dng nho, ngin day, dap
chén, kiéu cach.... Ao phai bé vao quén, c6 nit ( Khong mang nit qua kho,
khong pht hop véi laa tudi hoc sinh), di dép co quai sau, deo khin quang do
dung quy cach tir nha dén truong, tir trudong vé dén nha, cd bang tén deo phia
trudc nguc, hoc thé duc phai mac dd déng phuc theo quy dinh.

6. Tich cuc ren luyén than thé, gilt v¢ sinh cd nhan, v¢ sinh chung, khong
vt rac bira bai, khong khac nho tuy tién, khong viét vé bay trén tudng, cira so,
ban ghé, bang den, khong an qua viat khi dén trudng. Toéc phéi cat gon, chan
phuong, khong duoc cat hui troc, nhuém toc.

7. Phai giit gin va bao vé tai san c4 nhAn, tai san tap thé, tai san nhan dan,
phai c6 ¥ thuc bdo vé cay xanh trong nha truong. Khong dua gidon trong phong
hoc, doc cac hanh lang, cu thang 1én xudng, khong chay nhay x6 day nhau khi
lén xudng cau thang, ra vao phong hoc, khong ngdi trén ban, khong nhay lén
ban ghé, ctra sO, lan can.

8. Hoc sinh ¢6 nhu cau vui choi thi cac em ra san phia truée truong. Khi ra
vé, phai khép cira, cai then, tat dién, dong khoa ctra. Khi 6m dau phai qua phong
y té dé duoc cham soc stc khoe ban dau va hudng dan cac budce diéu tri tiép
theo.

9. Thuc hién nghiém tac cic quy dinh, xép hang tap trung, thé duc giira
gio, hat dau budi, gitra budi. Dé xe dap dung noi quy dinh, khoa xe can than,
khong dugc di xe dap trong san truong, ra duong khong dugc di xe hang
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2,3,4...lang lach, danh vong, phéng nhanh, dua gion trén duong. Khong duoc
tap trung, dng trudc cong truong.

10. Dén trudng khong duge deo d6 trang sirc, thoa son, danh phan. Khong
duoc son va dé mong tay, mong chan dai, khéng dung dién thoai di dong. Phai
chap hanh va tham gia day du cac budi sinh hoat, lao dong, tip trung ctia nha
truong.

Tat ca hoc sinh trong nha truong phai hoc tap, ghi chép ndi quy vao v bd
mon GDCD, dong thoi thuc hién nghiém tic ndi quy nay. Nhitng hoc sinh vi
pham ndi quy tiy theo murc do s& bi xir Iy ky luat theo diéu 1¢ nha truong THCS.

PHAN V
TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay duoc théng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can bo,
gido vién, nhan vién va hoc sinh toan truong.

T6 truong chuyén mon chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong
xuyén nhic nho timg thanh vién cia to viéc chap hanh, thyc hién quy ché. Tong
phu trach két hop véi gido vién cha nhiém 16p trién khai dén ting hoc sinh trong
toan truong.

Viéc chap hanh, thyc hién ding quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét,
danh gia phan loai can bd, giao vién, nhan vién, Xép loai hanh kiém hoc sinh va
trong xét thi dua, khen thuéng hang nim. Nhitng truong hop vi pham quy ché
thi tiy tinh chat, mic d6 sé& bi dé nghi xur 1y theo quy dinh ctia phap luét.

Sau cudi mdi hoc ky quy ché trén c6 thé diéu chinh, bo sung tuy theo tinh
hinh thyc té va yéu cau nhiém vu méi cua nha trudng.

Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.

Noi nhdn:

- CB,GV,CNV nha truong; E}EU TRUONG
: &\ \r"‘ T/b
- Luu: VT. u/ \&&

\2\TENLANA /o
\b\_lf"@y

u Thi Mai Hwong
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