UBND PHUONG LE {CH MOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS HQOP THANH DPjc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 267/QD-THCS Phuwong Lé Ich Méc, ngay 10 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh quy ché 1am viéc ciia Trwong THCS Hop Thanh
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO HOP THANH

Can cir Piéu 1é truong trung hoc co s6, triong trung hoc phé théng va
triong phé théng cé nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Théng twr s6 32/2020/TT-
BGDDBT ngay 19 thang 9 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tgo;

Can cir Quyét dinh sé 176/QD-UBND ngay 28/8/2025 ciia Hiéu trudng
Truong THCS Hop Thanh vé viéc ban hanh quyét dinh phdn céng cong tic ciia
Ban giam hiéu va can bo, giao vién, nhdn vién, nguoi lao dong trong nha
truong, nam hoc 2025 — 2026,

Can cir tinh hinh thuc té nha truong va nhiém vu nam hoc 2025 - 2026,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché lam viéc ctia Ban
gidm hiéu, nam hoc 2025 - 2026.

Piéu 2. Cac 6ng ba trong BGH, to truong cac to chuyén mon, td vin
phong va toan thé can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng cé trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3 (dé thuc hién);

- UBND phuong, Phong VH-XH (bdo cado);
- Luu: VT.

Nguyén Thi Vé



] ‘ QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG THCS HOP THANH NAM HOC 2025 - 2026
( Ban hanh kem theo Quyét dinh s6:267/QD-THCS, ngay 10/10/2025)

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh:
- Quy ché nay quy dinh vé nguyén tc, ché do lam viéc, nhiém vu cu thé, quan
hé cong tac cua tung thanh vién trong nha trudng nam hoc 2024 — 2025.
- Can b9, gido vién, nhan vién, nguodi lao dong trong trudng chiu su diéu chinh
ctia quy ché nay.
- Cac quy dinh chung vé nhiém vy, quyén han ciia nha truong, cta hiéu trudng,
phé hiéu trudng, t6 truong chuyén mon, gido vién, nhan vién thyc hién theo
Luat gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 ctia Quédc hoi va Thong tu s6
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ban hanh Diéu 1& Truong trung hoc co s¢,
truong trung hoc phd théng va truong phd théng co nhiéu cap hoc; Thong tu sb
20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bo Gido duc va dao tao hudng dan
danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh muc s6 nguoi lam viée trong co sé gido
duc.
- bbi tuong ap dung: Can bd, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong trudng
THCS Hop Thanh.
Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc:
Nha trudng 1am viée theo nguyén tic tap trung dan chu:
1 Hiéu trudng tip trung quan ly toan di€n moi hoat dong, nhi€ém vu cia nha
truong.
2. Phat huy vai tro cta lanh dao CBQL dong thoi dé cao trach nhiém ca nhan
ciia Hiéu truong, phd hiéu truong va cac thanh vién hoi dong su pham nha
truong.
3. Thyc hién nhi€ém vy ding pham vi trach nhi¢m, ding tham quyén, dam bao su
lanh dao cua Huyén uy, UBND huy¢n, sy chi dao chuyén moén cua Phong
GD&DT.
4. Trong phan cong viéc, ngudi duge giao cong viéc phai chiu trach nhiém, cap
trén khong 1am thay cho cap dudi. Cong viéc giao cho cac to thi to truong phai
chiu trach nhiém.
5. Béanh gi4 nang lyc cua can b, gido vién, nhan vién dya trén hiéu qua cong tac
va thuc hién nhiém vy cua ca nhan trén co so tuan thu ky luat lao dong, quy ché
chuyén mon.
CHUONG II. CO CAU BQO MAY VA NHIEM VU CUA TUNG CHUC DANH:
Piéu 3. Co ciu to chirc nha truong:
1. Ban giam hiéu trudng gdm: Hiéu truong va 1 phé hiéu trudng
2. Tb6 chirc bd may: Trudng cob téng sd 36 can bo, gido vién, nhan vién, guoi lao
dong duoc bién ché thanh 3 t6:
a. T6 khoa hoc tu nhién: gém 16 thanh vién



b. To khoa hoc x3 hoi: gém 16 thanh vién
c. Tb Van phong: gom 4 thanh vién
3. Céc to chirc, doan thé trong nha truong:
a. Hoi dong thi dua — khen thuong: kién toan theo quyét dinh hang nim cia
Hi¢u trudéng.
b. Hoi déng ky luat: thanh 1ap khi xét va xoa ky luat ddi véi CB,GV NV va
HS
c. Chi doan thanh nién
d. Poi Thiéu nién tién phong H5 Chi Minh
¢. Ban dai dién CMHS
Picu 4. Nhiém vu cu thé ciia tirng chirc danh:
1. Hiéu trudng:
- Xay dung, t6 churc bod may nha truong.
- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vu nam hoc.
- Quan ly cac hoat dong cuia nha truong.
- Thuyc hién cac ché do chinh sach ciia Nha nude véi vién chuc, nguoi lao dong
va hoc sinh.
- T6 chire thuc hién quy ché dan chu trong nha trudng.
- Chi dao nha truong thue hién cac cude van dong, cac phong trao do cap trén
phat dong hodc t6 chuec.
* Truyec tiép phu trach cic nhiém vu:
- Phu trach cong tac cong tac tu tudng, chinh tri.
- Phuy trach cong tac thi dua khen thudng, ky luat.
- Phu trach cong tac xay dung doi ngii, chi dao cong tac chu nhi¢m.
- Phu trach cong tac x3a hoi hoa gido duc, xay dung co sd vat chat nha trudng.
- Phu trach cong tac doan thé.
- Phu trach cong tac ké hoach, cong tac tai chinh.
- Thyc hién ché d¢ kiém tra, danh gia vién chtic, nguoi lao dong hang nam.
- Cong tac t6 chuc:
+ Kién nghi cap trén vé viéc dié‘u dong, luan chuyén gido vién, nhan vién; cir
gido vién, nhan vién di dao tao, boi dudng.
+ Quyét dinh viéc chuyén 16p, chuyén trudng cta hoc sinh.
+ Chu tich Hoi dong thi dua khen thuong va ky lut.
- Giai quyét phép cho gido vién, nhan vién, hoc sinh trong pham vi quéan 1y cta
nha truong.
- Tiép dan, giai quyét t6 cdo, khiéu nai.
- Phy trach cong tdc PCCC-CNCH trong truong.
2. Pho hiéu truéng:



* La nguoi gitp viéce ,cho Hi¢u truong trong viéc chi dao, diéu hanh céc hoat
dong, phu trach mot s6 cong tac cua truong theo sy phan cong cua HiCu truong
va chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé nhi¢m vu dugc phan cong.

* Phé hi€u trwéomg co trach nhiém:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac thudc pham vi dugc phu trach. Chi
dao, di€u hanh, t6 chirc thyc hi¢n kip thoi theo ké hoach va chiu trach nhiém vé
két qua cong viéc duoc giao, thyc hi¢n bdo cdo thuong xuyén, theo yéu cau cua
Hi¢u trudéng.

- C6 tham muu, dé xuit voi Hiéu trudng vé van dé duoc phan cong.

- Chu dong xu ly cac cong viéc, phéi hop vé6i cac to chire trong trudng hoan
thanh t6t nhiém vu duogc giao.

* Nhiém vu cu thé:

- Quan ly, chi dao cac hoat dong day va hoc trong nha truong:

+ Lap ké hoach chuyén mon ndm hoc va tung thang trinh hiu truong phé duyét;
chi tiét hoa ké hoach chuyén modn theo tirng tuan va chi dao thuc hién.

+ Chi dap sinh hoat t0, nhom chuyén mon, dac bi¢t quan tdm sinh hoat theo
chuyén de.

+ Kién nghi v6i hiéu truéng vé phan cong chuyén mén, truc tiép xép thoi khoa
biéu.

+ Phe duyét va phan cong cac ca nhan tham gia phé duyét cac ké hoach day hoc
cua gido vién hang tuan.

+ Xay dung ké hoach va t6 chirc chi dao cong tac bdi dudng gido vién theo yéu
cau.

+ Theo ddi nén nép day va hoc clia gido vién va hoc sinh.

+ Chi dao cong tac bdi dudng hoc sinh gioi, hoc sinh yéu kém, huéng nghiép
trong nha truong.

+ Xay dung va to chirc thuc hién céc giai phap nang cao chit lwong GD trong
nha truong.

- Chi dao, t6 chtrc cac cudc thi ciia gido vién va hoc sinh trong nim hoc (theo
huéng dan cua Phong GD & DT); thue hién cong tac nghién ctru khoa hoc trong
GV va HS; t6 churc nghiém thu, danh gia dé tai NCKH cua GV va HS.

- Quan ly, chi dao cong tac Cong nghé thong tin, chuyén d6i so; Bbi dudng
thuong xuyén, Gido duc huong nghi¢p, day nghé€; An ninh, an toan trudong hoc;

- Phu trach cong tac lao dong, vé€ sinh.

- Thuc hién ché do kiém tra, thanh tra.

- Chi dao cong tac phé) cap gido duc; tham muru vo1 lanh dao dia phuong vé to
chtrc, hoat dong cua Trung tdm hoc tap Cong dong xa.

- Quan ly, chi dao hoat dong cua thu vién, hoat dong cua cac phong chirc nang.

- Pho hiéu truéng phai tham muu, bao céo véi hiéu truéng nhimng van dé sau:



+ Nhitng van dé phap luat chua quy dinh, chua c6 trong chwong trinh, ké hoach
cong tac cua truong hodc mai phat sinh, nhay cam, quan trong khac trong qua
trinh thyc hién nhiém vu dugc giao;

+ Chuong trinh, ké hoach cong tac va viéc diéu chinh ndi dung, thoi han céc
cong viéc da dugc xac dinh trong chuong trinh cong tac cua don vi thude linh
vuc minh phu trach.

- Tryc tiép phu trach Poi PCCC-CNCH co so: tham muu xdy dung co s& vat
chat dam bao cac diéu kién PCCC, chi dao kiém tra cong tac PCCC tai truong
hang thang, bao cao kip thoi cho Hi¢u truong nhimg han che ton tai anh hudng
dén cong tac PCCC- CNCH tai don vi dé chi dao giai quyét.

3. Nhiém vu ciia To trwéng chuyén mén:

a. Xay dung ké hoach gido duc cua td, duogc hiéu trudng phé duyét.

b. Qhﬁ tri thao luar} té, nhpm chuyén mon dé lwa chon sach gido khoa, xuét ban
pham tham khao dé dé xuat voi nha truong lya chon.

c. Huong dan gi4o vién xay dyng ké hoach giao duc nam hoc cua ca nhan theo
ké hoach giao dyc cua ton nhom chuyén moén va k& hoach gido duc cua truong;
duyét ké hoach gido duc nam hoc cua GV.

d. Bé xuat vdi BGH vé phan cong giang day ciia GV trong to.

d. To chirc sinh hoat chuyén mén cua t6, boi dudng nghiép vu theo ky han.

e. Tham gia kiém tra, danh gia, xép loai GV trong to theo quy dinh.

g. Thuong xuyén quan tam dén chat luong hoc sinh gi0i, hoc sinh yéu kém cac

mén do to vién cua to giang day; tham muu, dé xuat, kién nghi cac giai phap
nang cao chat luong véi lanh dao nha trudng.

h. So duy¢t chét luong céac bai kiém tra, bai thi do cac thanh vién trong td soan
thao.

i. TO chuc céac hoat dong chuyén mon ( bao cao cac hoat dong nay cho BGH
hang thang). Pho bién, theo doi, nhac nhé viéc thuc hién quy ché chuyén mon.

k. Lap ho so va luu trir ho so cia to theo quy dinh.

l. Thyuc hién nghiém ché dd bao cdo véi BGH nha truong.

m. Tham gia du gio giéo vién trong t6 (trong ndm du gid it nhat 2 tiét/GV)

4. Nhiém vu cua to pho chuyén mon l1a nguoi giap Vlec cho to tru:ong trong
viée chi dao dleu hanh hoat dong cta t6 (Nhiém vu cua t6 pho do t6 truong phan

cong). Cung t6 trudng chiu trach nhiém truée Hiéu trudng va cdp trén vé phan
viéc duogc giao.

5. Tﬁng phu trach Dgi: chi dao toan di¢n hoat dong P01 va cong tac thi dua ctua
hoc sinh:

- Lap ké hoach hoat dong Boi TNTP va thuc hién theo chi dao cia Hoi déng Doi
cap trén. Piéu hanh cong tac qua hé théng GV phu trach (GVCN) ciia céc 16p.

- C6 trach nhiém theo ddi va dé xut y kién véi hiéu trudng vé cong tac quan 1y,
gido duc hoc sinh cua GVCN.



- Phu trach cong tac van ngh¢, hoat dong phong trao va cac cong tac xa hoi trong
nha truong (GD an toan giao thong, bao luc hoc duong, phong chong céc t¢ nan
xa hoi, HIV/AIDS,...).
- Phu trach trién khai cac cudc thi ciia HS do Poan thanh nién va nganh GD phdi
hop t6 chuec.
- Tham muu v61 BGH xéy dung Phong truyén thong ctia Poi; mua sam thiét bi
phuc vu cho hoat dong Poi; quan 1y tbt cac trang thiét bi, tai san dugc giao.
- C6 thAm quyén dé nghi khen thudng va ky luat hoc sinh.
- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé cic mat cong tac sau:
+ Viéc thuc hién nén nép, trang phuc, ndi quy ctia hoc sinh.
+ Cac hoat dong van ngh¢, TDTT va cac phong trao mang tinh xa hoi cia HS
5. Thu ki hi ddong sw pham:
- Ghi chép day du, chi tiét noi dung cac cude hop cua HPSP va cac cudc hop
khac khi duoc tri¢u tap.
- Phu trach cong tac tong hop, thong ké theo yéu cau ciia cong viéc.
- Nam vitng céc sd liéu bao cdo theo yéu cau cla cap trén.
6. Nhiém vu ciia To vin phong:
6.1. B4 phan tai vu (K& toan, thi quy):
- Lén du kién ké hoach, thu chi theo nim, quy, thang
- Ghi chép, phan anh kip thoi, chinh xac, ¢6 h¢ théng van dé thu — chi theo quy
dinh cta ché d6 ké toan.

- Quyét toan tai chinh diing quy dinh, dam bao tién do thoi gian.

- Quan ly lao dong, tién luong cua can bo, gido vién, nhén vién; giai quyét ché
d6 bao hiém XH, bao hiém y té, bao hiém con nguoi cho CB,GV, NV va HS.
- Tham dinh cac hop dong kinh té trudc khi trinh hiéu truong ki.
- b/c ké toan kiém phuy trach y té hoc dudng.
6.2. Bo phan hanh chinh:
- Quan ly cong van, tai liéu, s6 séach hanh chinh va cac con dau.
- Phat va thu nhting bao cao thong tin hai chiéu do BGH chi dao, phu trach cong
van di - dén.
- Lam cong tac 18 tan, ddi ngoai, tiép khach theo dang trinh tu: Truc tiép khach,
phan Vié~C ma khe’lch lién hé theo chl'rcvnéng, nhi,ém vu cua tung thanh vién dé
huéng dan khach dén dung nguoi co theé giai quyet cong viée ( phai lién hé trude
bang dién thoai hoac xin y kién trudc).
- Pam bao co s vat chét, trang bi bd tri lam viéc, hoi nghi, chd hop trong
truong.
6.3. Bo phan bao vé, lao cong:
* Chirc nang, nhiém vu chung:



- Thuong xuyén xem x¢t tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay trong khu vuce
truong; kip thoi dé xudt nhitng bién phap bao vé an toan chung ciia co quan vé
cac mat: con nguoi, tai san, moi truong,...

- Thuc hién nghi€m chinh, kip thoi cac chu truong, ké hoach, bién phap, cac yéu
cau cia BGH vé nhiém vu duoc giao.

* Nhiém vu cu thé:

- P6i véi bao vé:

+ Phai thuong xuyén c6 mit tai vi tri cong tac. Khong dé nguoi ngoai tu do ra
vao trong nha truong. Khong tu y cho muon, cho thué cac phuong tién, vat tu
thudc co s& vat chat nha trudng.

+ Thuong xuyén quan sat, phat hién, kip thoi ngan chan, khong ché moi biéu
hién tiéu cuc c6 kha ning gay mat trat ty, an toan vé tai san, ton hai dén stc
khoe, tinh mang cua can by, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong khu vuc
truong.

+ Kip thoi bdo cdo voi lanh dao truong vé tinh trang s dung co s¢ vat chit &
cac 16p, cac khu vuc, cac by phan trong truong. Chu dong khéc phuc nhitng hu
hong nhe cua co s& vat chét trong kha nang co thé 1am duoc; bao cdo, dé xuit
kip thoi voi 1anh dao ddi voi nhitng hu hong nam ngoai kha ning tu giai quyét
cua ban than.

+ Nhic nhé moi nguoi thue hién dung cac nodi quy, quy dinh cua trudng (viée di
lai, ra vao, trang phuc, noi dé xe, viéc hat thudc 14 noi cong cong,....).

+ Chiju trach nhiém quan 1y tai san, an ninh trat ty cua truong. Néu dé xay ra
mat, hong tai san phai bio cdo BGH va dé xuat phuong an giai quyét theo tham
quyén di dugc quy dinh tai Hop dong lao dong.

+ Quan 1y xe GV va HS, xe cua khach dén truong. Néu dé xay ra mat phai dén
100%.

- P6i véi lao cong:

+ Pam bao tot vé sinh moi trudong trong nha trudng theo thoa thuan trong hop
dong lao dong.

+ Pam bao nudc udng an toan, day du cho can b, gido vién.

+ Gitr tét, dung bén céac dd dung, dung cu dugc nha trudong trang bi.

+ Bao céo kip thoi tinh hinh v¢ sinh ctia cac bd phan, cac thanh vién trong nha
truong. Chii dong khic phuc nhitng viéc trong kha nang c6 thé, kién nghi nhimng
van dé nam ngoai kha ning tu giai quyét ciia ban than.

+ Cham soc, tudi nudc thudng xuyén cho cac cdy canh trong trong khu vuc
truong, thu gom rac thai dé vao ding noi quy dinh.

+ Phoi hop voi bao vé va cac GVCN dé hoan thanh t6t nhiém vy, dong gop tich
cuc vao viéc xay dung moi truong su pham nha truong xanh — sach — dep.

Cac nhan vién ciia to vin phong ngoai thwe hién chirc trach nhiém vu theo
chirc ning con phai kiém nhi€ém cac cong viéc khac cua trwong do hiéu
truéng phin cong.



7. Gido vién kiém phu trach thw vién, phu trach thiét bi, thi nghiém
- Biéu hanh hoat dong cta thu vién, thi nghiém theo phan cong cua nha trudng.
- Tham muu véi HT vé stra chita, mua sim bd sung trang thiét bi thu vién, do

dung, phuong tién day hoc; xay dung thu vién dat chuan, trang tri cic phong
thuc hanh theo ding quy dinh ctia truong chuan qubc gia.

- Thuong xuyén lau chui, quét don, v¢ sinh, duy tu, bdo dudng cac trang thiét bi
cua thu vién, thi nghi¢m.

- Xay dung h¢ théng ho so s sach cua thu vién, thi nghi¢m khoa hoc sach s¢.

- Hoan toan chiu trach nhiém vé su hao hut, mat mat nhiing dd dung thiét bi cta
thu vién, thi nghiém do c4 nhan gay ra.

- Tham gia 1am hé so pho cap GD.

8. Trach nhiém cia gido vién, nhan vién:

- Thyc hién ding chire trach vién chire nha nudce, khong duge lam nhiing diéu
ma phap 1énh can by, cong chirc nha nuéc cam. Chap hanh nghiém ndi quy, ky
kuat ctua co quan.

- Mbi gido vién, nhan vién phai thuong xuyén tu hoc tap dé nang cao trinh do,
tich cuc d61 madi1 phuong phap d€ nang cao chat lugng gido duc cuia nha truong.

- Chap hanh nghiém sy phan coéng cua Hiéu truong.

- C6 quyén trinh bay ¥ kién, dé xuat viéc giai quyét nhitng van dé thudc pham vi
trach nhiém cua minh nhung phai chap hanh su chi dao cua nguoi phuy trach truc
tiép, dong thoi co thim quyén bao luu y kién va bao cao 1én cap trén.

- Vé thuc hién gio giac:
+ Gi4o vién: Thuc hién theo thoi khoa biéu va gio giéc sinh hoat, ho1 hop theo
quy dinh.
+ Nhan vién hanh chinh: lam viéc theo gi¢ hanh chinh (sang tur 7h00 dén
11h30°, chiéu tir 14h00 dén 17h30°).

Khi dén truong, ngoai viéc hoan thanh nhiém vu chuyén mén cua minh con
phai tham gia don v¢ sinh noi lam viéc, truc trudng.
+ Nhan vién Bao vé:
- Co mat 24 gio/24 gio/ngay (Bao vé 1: Tu 6h00 dén 18h00°, Bao v¢ 2: Tu

18h00 dén 6h00 ngay hom sau). Khi c6 viéc riéng mudn nghi phai bao cao Ban
giam hiéu trudc it nhat 1 ngay dé dé xuat nguoi thay thé.

- Chiu trach nhiém quan ly tai san, an ninh trat tu cua truong. Néu dé xay ra mét,
hong tai san phai bao cdo BGH va dé xuat phuong 4n giai quyét theo tham
quyén di duoc quy dinh tai Hop dong lao dong.

- Quan Iy xe GV va HS, xe cua khach dén truong. Néu dé xay ra mét phai dén
100%.

10. Cac td chirc, doan thé trong nha truwdomg: hoat dong theo quy dinh cia
ting t6 chirc, doan thé va hudng dan, chi dao cta nganh chuyén mén (c6 quy
dinh riéng).



MUC III. CAC QUY PINH KHAC:
Diéu 5. Bio vé va chim lo xdy dung co s& vit chit trudng hoc:
- Mdi thanh vién trong nha truong phai c6 trach nhiém cham lo, git gin, bao
quan co s¢ vat chat cua nha truong va tuan tha ndi quy, ky lut lao dong.
- Mc_)i hanh vi ‘Ehiéu trach nhiém lam hu hai tai san, co s& vat chat nha truong
déu phai chiu boi thuong va nhan hinh thic ky luat thich dang.
Piéu 6. V& sir dung tai sin ciia trueong:
- Cén b9, giao vién, nhan vién va hoc sinh trong truong phai thuc hanh tiét kiém
khi stir dung dién, nudc, di¢n thoai, dich vu Internet.
- Khong str dung céc thiét bi day hoc vao cac muc dich khac.
- Moi tai san, do dung, thiét bi cia nha truong sau khi st dung xong phai tra
ngay.
Piéu 7. V& sir dung kinh phi ciia nha truong:
- Thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi.
- Chi mua bén, xuét tién khoi qui khi c6 phé duyét cta cha tai khoan va phai co
chirng tir hop 1¢€.
- Nhiing khoan chi ngoai quy dinh phai dugc ban bac va théng nhat trudc tap
thé.
Piéu 8. Vé ché d¢ cong tac phi:
- Giay di duong phai c6 day du dau, chir ki xac nhan da hoan thanh nhiém vu.
- Trong qué trinh di cong tac ban giao lai ho so, gido 4n cho to chuyén mon bd
tri day thay.
- Khong tinh cong tac phi cho nhimg truong hop diéu tr1 bénh, di hoc dai han,
ngan han, lam vi¢c riéng hodc lam vi¢c cho tap thé nhung khong hoan thanh
nhiém vu do nguyén nhan chu quan.
Picu 9. Ché d¢ nghi:
1. Nghi é6m:
- Nhét thiét phai co béq cdo vd&i lanh dao nha truong, co6 trach nhi¢m ban giao hd
s0, ké hoach day hoc dé€ phan cong day thay. Nha truong chi dugc phép cho nghi
khong qué 3 ngay.
- Trong trudng hop dm dau phai diéu tri tu 3 ngay tro 1én, can bg, giao vién,
nhan vién phai ban giao lai cong tac cho to chuyén moén va lam cac thu tuc
huong bao hiém xa hdi.
2. Nghi viéc cudi, viéc tang : thuc hi¢n theo quy dinh ctia nha nudc.
3. Cdc viéc khac: duge phep nghi khong qua 1 ngay. Khi nghi phai c6 bao cao
voi1 lanh dao truong, sau khi nghi phai bdo cao ké hoach day bu.
Piéu 10. Ché dj cong tac, giao ban:
1. Ché dg céng tdc:



- Chuong trinh ké hoach céng tac hang nim cua trudng xay dung trén co sO
nhiém vu Chinh tri, xa hdi cua Pang iy, HDND, UBND xa va nhiém vu chuyén
mon cua S6¢ GD & DT, Phong GD & DT.

- Céc doan thé trong truong chu dong xay dung ké hoach cong tac trén linh vuc
dugc phan cong phu trach.

2. Ché do thong tin, béo cdo:

- TPT D041, to truong, ké toan, thu quy bao c4o bang van ban vé hiéu trudng mot
lan vao cudi thang vé két qua hoat dong trong thang, du kién ké hoach thang
sau.

- Can bo, Yién chtrc cua truong di cong tac, nghi om, nghi viéc dot XUt phai bao
cao truc tiép voi Hiéu truong .
3. Ché as giao ban — Hoi hop:
- Giao ban Ban giam hiéu 1 tuan 1 lan vao sang thir 2 hang tuan.
- Hop HDSP 1 lan/thang vao 14 gio 00 thir 6 hang tuan cta tuan 1 trong thang.
- Ban lanh dao nha trudng giao ban 1 thang mot lan vao chiéu thi 6 tuan cudi
thang.
- T6 chuyén mén sinh hoat: 1 1an/thang vao tht 6 tuan 2.
- Nhom chuyén mén sinh hoat: 2 1an /thang vao tht 6 tuan 3 + 4.
- Céc doan thé sinh hoat: 1 1an /thang vao thir 6 tuan 4.
MUC IV. TO CHUC THUC HIEN:

Piéu 11. Quy ché nay dugc thong qua tai Ho1 nghi can bg, vién chirc, ngu:c‘rivlao
dong cuia nha truong va c6 hi¢u luc vé1 moi thanh vién trong nha truong ké tu
ngay ki ban hanh.
Picu 12. Quy ché nay 1a mot trong nhiing cin ctr dé danh gia, xép loai can bo,
gido vién, nhan vién, nguoi lao dong trong nha truong.

Can b0, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong truong THCS Hop Thanh co
trach nhi€m thi hanh day du, nghiém tic cac quy dinh cua quy ché lam viéc nay.




