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UBND QUAN NGO QUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LE HONG PHONG DPoc ldp - Tw do - Hanh phiic
8é: 4 /QD-THCSLHP P.Péng Quéc Binh, ngays24thdng 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong nha truong
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE HONG PHONG

‘Can cit Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDPT ngay 15/9/2020 ciua Bé trudng Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh diéu 1é Truong trung hoc co so, truong
trung hoc phé théng va trueong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Théng tw s6 06/2019/TT-BGDPT ngay 12/4/2019 ciia Bé Gido duc
va Pdo tao quy dinh Quy tdc g xir trong co sé gido duc mam non, co sé gido
duc pho théng, co sé gido duc thuong xuyén;

Can cw Thong tw 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua Bé Gido duc va
Pao tao vé huong dén thuc hién dén chi trong hoat dong cua co so gido duc cong
lap;

Theo dé nghi cuia Héi dong gido duc nha truong.

QUYET PINH
- Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cta trudong THCS Lé Hong Phong ndm hoc 2024 -2025.

Piéu 2. Quy ché t6 chic va hoat dong nha truong ap dung dbi véi cac td
chirc, doan thé, vin phong, td chuyén moén, cén bg, gido vién lam viéc tai truong
THCS Lé Hong Phong.

Piéu 3. Cac bd phan va toan thé can bd, gido vién cua trudong THCS Lé
Hong Phong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- BGH (Pé quan ly thuc hién);
- GV, NV (Dé thyc hién);
-Luu VT.

Vii Hoa Hué



2

QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG TRUONG THCS LE HONG PHONG
NAM HQC 2024 - 2025
(Ban hanh theo QD s6 H/QD-THCSLHP ngay 4thdng 10 nam 2024 cia Hiéu trieong)

PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

I. YEU CAU CHUNG

- Thyc hién Chi thj s6 1737/CT-BGDPT ngay 15/5/2018 cita BGDDT v tang
cuong cdng tdc quan ly va ning cao dao dic nha gido; Théng tu sé 06/2019/TT-
BGDDT ngay 12/4/2019 Quy dinh Quy tic {mg xir trong cac co sd gido duc mam
non, gido duc phd thong va gido duc thuong xuyén.

- Thuc hién nguyén tic tip trung dan chu, tap thé lanh dao, c4 nhén phu trach.
Thuyc hién t6t ché d6 Thu truéng lanh dao. P& cao tinh t§ chirc ki luét, phat huy tinh
than trach nhiém, rén luyen phdm chét dao dirc. Xay dung mbi quan hé cong tac tbt
dep v6i cac co quan cép trén, céc don vi truong hoc, phy huynh hoc sinh. Phan d4u dé
hoan thanh nhi¢m vu dugc Pang va Nha nuéc phan cong.

- Xay dyng phong cach lam viéc khoa hoc, thé hién tinh than trach nhiém,
nang dong, sang tao, khan trirong, nhay bén, sat thye té. Lam viéc ¢6 chuong trinh,
ké hoach, c6 cht luong va hiéu qua cao.

- Chéng quan liéu, bao th, tiy tién vo t6 chirc, vo ki luat, chi quan, dai khai
thiéu sdu sat, 1oi néi khong di déi v6i vigc 1am va sy tri tré trong cong tac giang
day va gido duc hoc sinh.

- Thyc hién tdt céc cude van dong do Bcf) Giéo duc va Pao tao phat dong nhu
cudc vén ddng “Hai khéng”; phong trao “Xdy dung trirdng hoc thdn thién, hoc
sinh tich cwc”; Ludt can bd cdng chitc va céc vin ban huéng dan thuc hién nhiém
vu cua nganh. Hoc tap va lam theo tu tu'orng, phong cach Hb Chi Minh theo Chi thi
56 05- CT/TW.

1. CHE PO HOI HQP

1. Hop hoi ddng nha trudng

Hoi dong nha truong hop mdi théng mét 14n vao tudn cudi cia thang nhim:

- Péanh gia rat kinh nghiém chu’ong trinh cdng tac thang trudec.

- Trién khai ké hoach cta thang tiép theo.

- Khi hop, céc thanh vién cta hoi dong tuyét doi khdng néi chuyén riéng,
khéng lam viéc riéng. Ghi chép day du chinh x4c va dong gop y kién xay dung.
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Mubn phat biéu y kién phai gio tay va phai dugc sy ddng y ctia nguoi ch tri cude
hop, khong dugc ndi tu do.

2. Hop chuyén moén

Hop chuyén mén giira Hiéu trudng (Phé Hiéu truéng) véi hai t6 trudng
chuyén mén: Hop trién khai cong tac chuyén mén, mdi thang mot lan vao tuan
cudi ciia thang nham: .

+ Péanh gia rut kinh nghiém viéc thyc hién ké hoach va quy ché chuyén
mon cua thang trudc.

+ Trién khai ké hoach trong tAm v& chuyén mén ciia théng tiép theo.

Cac td chuyén mén hop 01 13n/ thang dé xay dung ké hoach, trién khai céc
hoat dong theo ké hoach va rit kinh nghiém hoat dong chuyén mén cua tuan,
thang, nam.

Céc nhém chuyén mén sinh hoat hai tuan 01 lan.

3. Hop giao ban Ban Giam hiéu

- Thyc hién vao chiéu thir 6 hang tudn (Tir 14h30°)

- Thanh phan: Ban Giam hiéu

- Noi dung: Panh gia cong viéc trong tudn va trién khai ndi dung cong viéc
tuln sau, sau khi nhéan du kién ké hoach cua céc bd phan vao thir 5 hang tuan.

4. Hop gido vién chi nhiém '

- M&i thang hop 01 14n (C6 thé héi y hodc hop dot xuat).

- Ndi dung: Rut kinh nghiém vé cong tic Dgi va cong tac chi nhiém Iép cla
thang trudc va trién khai cong viéc thang sau. :

5. Hop Chi b, Cong doan, Chi doan thanh nién: Sinh hoat theo Diéu 18
(Khi t6 chiec sinh hoat trong gio hanh chinh can cé ké hoach sém phéi hop véi
chuyén mén d@é bé tri day thay).

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

100 % céan bd quén ly, gido vién, nhan vién nha truong thuc hién:

- Hanh vi, ngdn ngit tmg xir phai mau myc, gan giii va mang tinh su pham,
6 tac dung gido duc ddi véi hoc sinh.

- Céan bd, vién chirc, nhan vién thuc hién deo thé trong khi 1am nhiém vu.

- Trang phuc cua can b, gido vién, nhan vién phai chinh té, phut hop vdi céc
hoat dong su pham theo Quyét dinh sé 129/2007/QD- TTg ngay 02/8/2007 cua Thi
tuéng Chinh phii vé trang phuc ctia vién chitc nha nude.

IV. THOI GIAN LAM VIEC

1. P6i véi to viin phong

Lanh dao truc (GV truc thay lanh dao) lam viéc theo lich phan cong, budi truc
c6 mit trudc tiét mot 1a 15 phit ra vé sau khi gido vién, hoc sinh da vé hét.
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Nhén vién van phong lam viéc theo ché dé 8h/ngay.
Séang tir 7h30’ dén 11h; chidu tr 14h00’ dén 17h30’, 1am thém ngoai gid khi
c6 cong viée dot xuat.
M3i can bd, nhan vién duge nghi luén phién 01 ngay trong tuan (C6 thé 1a 02
nira bubi).
2. Poi véi gido vién giang day
C6 mit ¢ truong trude 05 phut khi vao tiét day va tiét cudi ra vé khi hoc sinh
clia 16p di vé hét (Trir HS & lai tryc nhat hodc nhém HS di c6 GV quan ly).
3. P6i véi gido vién tryc ban
C6 miit trudc tiét 1 1a 15 pht ra vé sau khi gido vién, hoc sinh da vé hét (Trir
nhoém HS hoc bdi dudng c6 GV quéan ly), hoan thanh viéc ghi sé truc (Co phén
‘cdng nhiém vu chi tiét).
4. Poi véi nhan vién lao cong, bao vé
- Nhin vién lao ¢ong: C6 mat ddy du cac budi trong tuan.
+ Phuc vu Héi nghi va nudc uéng cho gido vién.
*+ Dam bao v¢ sinh khung canh su pham trong va ngoai cdng trudng.
+ Dam bao v¢ sinh hanh lang va c4c khu vé sinh cua gido vién, hoc sinh.
- Nhén vién bdo vé: Hai dong chi thay phién truc dam bao c6 mit 24/24 gio
trong ngay (C6 phan cong nhiém vu chi tiét).

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

I. CHI BO PANG

- Bam bdo sy 1anh dao cua Pang trong treong hoc thé hién & céc quan diém.
dudng 16i, cha truong theo khudn khd Hién phép, Phéap luit, theo Diéu 1& Dang va
cac Nghi quyét cua céc cap b Dang

- Bam béo sinh hoat 01 théng 01 lan, c6 ndi dung thiét thl_rc.

- Lam t6t cong tac phét trién dang vién va bdi dudng cén bo ké can.

IL. BAN GIAM HIEU

- T chirc quan ly chi dao diéu hanh moi hoat dong clia nha truong,.

- Chiu trach nhiém véi 1anh dao cép trén vé moi hoat dong cia nha trudng.

IIL. TO VAN PHONG

Phuc vu kip thoi cho moi hoat déng ciia nha trudng véi thai 6 céi ma, vui
ve, hop téc. Moi nguoi chu dong trong cong viéc dugc phan céng nhim dat hiéu
qué cao nhat, ddm bao ding thoi gian quy dinh.

IV. CAC TO CHUYEN MON

- Sinh hoat dinh ki theo Quy ché chuyén mén.
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- Théng nhét ghi chép cac loai s6 sach.

- Phai c¢6 du hd so td chuyén mon theo quy dinh hién hanh.

- X4y dung ké hoach cong tac clia td, thuc hién nghiém tic quy ché.

- Thuong xuyén theo dai thi dua va xép loai dugc timg thanh vién trong t6.

- Xay dung chuyén dé thiét thuc phuc vu cho cong tac giang day.

- Tich cuc tham gia cac phong trao thi dua, cac Hoi thi tur cAp truong trd 1én.

- D& xuét khen thudng, ki luat ddi véi gido vién.

V. CONG POAN ‘

- Thuc hién chirc ning theo Diéu 1& cong doan.

- Pam bao tét lich hop BCH va sinh hoat Céng doan truong trong timg théng.

- T4 chirc hiéu qua céc dot thi dua. C6 phat dong, c6 so két, tong két (Panh
gi4 bing bidu diém cu thé theo timg dot thi dua).

- Pam bao ché db chinh sach, cham lo doi song gi4o vién. Tham hoi, giup d
gi4o vién c6 hoan canh kho khin.

- Phéi hop chit ché cung véi td chuyén mon xay dung “Nha truong van hod -
Nha gido méu muc - Hoc sinh thanh lich” va thuc hién tdt cudc van dong "Hai
khong".

- Tham gia day du céc hoat dong ciia Cong doan cap trén, chi dong dé xuat
nhimg hoat dong cua Cong doan dé hoan thanh tét chirc nang cham lo doi song, -
bao vé lgi ich chinh dang cta ngudi lao dong, goép phan bdi dudng nang luc doi
ngii dap ung duoc yéu cau cua cong tac gio duc trong thoi ki méi.

VI. BAN THANH TRA NHAN DAN

- Giam sat cac ndi dung sau:

+ Viéc thuc hién chu truong, chinh sach cia Pang, phép luat cua Nha nudc,
nhiém vu ndm hoc cuia nha truong;

+ Viéc thuc hién nghi quyét cua hoi nghi can bd, vién chirc va ngudi lao dong;

+ Viéc thuc hién quy ché dan chu;

+ Viéc sir dung kinh phi hoat dong ngoai ngén séach;

+ Viéc quan ly tai san va cong tac tu kiém tra tai chinh;

+ Viéc thyuc hién céc ché do chinh sach ddi véi can bg, gido vién, nhan vién
theo quy dinh cua phép luét;

+ Viéc thyc hién céc két luan, quyet dinh, kién nghi ctia thanh tra cép trén;

+ Viéc giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo ctia nha truong. :

- Kién nghi véi Hiéu truong vé céc vi pham chinh sach, phéap luat dbi véi cac

c4 nhan, tb chirc trong trudng.
VIL. POAN THANH NIEN CONG SAN HO CHi MINH
- Hoat dong theo quy dinh ctia Diéu 1¢ Poan va sy chi dao ctia Doan cp trén.
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- Phai xay dung duoc ké hoach va chuong trinh hanh d¢ng cho Chi doan ngay
tir ddu nam hoc.

- Phéi hop véi cdc td chire, doan thé trong va ngodi nha trudng td chirc cac
hoat dong gido duc thanh thiéu nhi, phat trién cam tinh doan cho hoc sinh.

- Xung kich di dau trong céc hoat ddng cta nha truong nhét 13 tham gia tb
chirc hoat dong ngoai khoa cho hoc sinh.

VIIL PQI THIEU NIEN TIEN PHONG HO CHi MINH

- Thuc hién tét chi dé nam hoc.

- Hoat dong theo Diéu 1€ D6i va cac quy dinh cua Hoi déng baoi.

- Thyc hién t6t né nép nghi thic va né nép ndi quy trong nha truong.

- T4 chirc tdt cac dot thi dua va phong trao van nghé trong hoc sinh, tich cuc
chu dong tham gia thyc hién cong tic gido duc ngoai khéa gép phin nang cao chét
lugng gido duc toan dién.

IX. HQI PONG THI PUA KHEN THUONG (TPKT)

- Do Hi€u truéng thanh 14p va lam chu tich. Cé4c thanh vién cua Hoi dong
gdm: Phé Hiéu trudng, Chu tich Cong doan, Bi thu Chi doan, Téng Phu trach Dai,
céc t6 trudng chuyén mén va cac gido vién chd nhiém 16p.

- Hoi déng TDKT hop mdi dot thi dua 01 13n va cudi mbi hoc ki.

- Hoi déng TPKT gitp Hiéu truéng: .

+ Xéy dung ké hoach cu thé timg thang va d4nh gié tinh hinh thuc hién ké
hoach ctia nha truong theo nhiém vu nam hoc.

+ Danh gia két qua thi dua, khen thudng céc tap thé, ca nhan gido vién, hoc
sinh theo tirng thang, hoc ki, nim hoc.

+ Tbng két danh gia sang kién cua can b, gido vién. Pé xuét céc bién phap
dé nang cao chit lugng day cua glao vién va chat luong hoc cia hoc sinh, cong tac
quéan ly nha trudong.

X. CAC HQI PONG TU VAN KHAC

Dugc Hi€u truéng thanh 1ap cin cir vao timg vu viée cu thé va theo quy dinh
ctia Diéu 18 trudong Trung hoc.

XI. BAN DAI DIEN CHA ME HQC SINH

- Phoi hop v6i nha truong hudng din, tuyén truyén, phé bién phép luét, chu
truong chinh sich vé gido duc ddi véi cha me hoc sinh nhdm nang cao trach nhiém
chdm séc, bao vé, gido duc hoc sinh.

- Phéi hop v6i nha truong gido duc dao duc cho hoc sinh; bdi dudng,
khuyén khich hoc sinh kha, gidi, giup d& hoc sinh chua dat; gitip d& hoc sinh
ngheéo, hoc sinh khuyét tat va hoc sinh c6 hoan canh khé khin khéc; van déng hoc
sinh da bo hoc tré lai tiép tuc di hoc.

=256 o
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- Huéng din vé cong tac td chitc va hoat dong cho cac Ban DPai dién Cha me
hoc sinh tung 16p.
PHAN III
QUY PINH CU THE VOI TUNG THANH VIEN

1. Hi¢u truéng

- Xay dung, t6 chirc b may nha truong.

- Xay dung ké hoach va td chtrc thuc hién nhiém vu nam hoc.

- Quan ly gido vién, nhan vién, phan cong cong tac, thuc hién cong tic thi dua
khen thudng, ki luat ddi véi gido vién, nhan vién.

- Quan ly hd so tuyén dung gido vién, nhan vién. Phy trach cong tic boi dudng
hoc sinh gioi, gido vién gidi, bdi dudng HS thi vao 16p 10 THPT.

- Quan ly tai chinh, tai san, CSVC cta nha truomg. Phé duyét phin mém
QLCM, TKB. Quén ly cong nghé théng tin nha trudng, cong tac chuyén dbi sb,
cong tac truyén thong.

- Xét duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh, ki duyét hoc ba khdi 6, 9 va
quyét dinh khen thuéng, ki luat hoc sinh.

- Phu trach chung cac hoat dong cta nha truong, cong tac t6 churc, xdy dung
do6i ngii, trudng ban thi dua.

- Thuc hién cac ché dd chinh sach cia Nha nudc déi vai giao vién, nhan vién,
hoc sinh; td chirc thuc hién Quy ché dan chu trong nha truong, thuc hién xd hoi
hoa gido duc.

- Chiu trach nhiém trudc cép trén ve toan bd cac nhiém vu dugc quy dinh.

2. Ph6 Hi€u trudéng

Thuc hién va chju trach nhiém truéc Hiéu truéng vé nhiém vu dugc Hiéu
trudng phan cong:

- Phy trach diéu hanh céng tac chuyén mén, lap ké hoach chi dao chuyén moén,
kidm tra chuyén mén gido vién, kiém tra hoc sinh, phu trach cong tac boi dudng
hoc sinh chua dat.

- Quan ly hoc sinh va cac hoat ddng cta hoc sinh do nha truong t6 chirc.

- Phu trach cong tac Phé cép gi4o duc - X6a mu chir, tu chon, day thém; hd so
Thu vién, Thiét bi.

- Xét duyét két qua hai mat gido duc, td churc thi lai, duyét hoc ba khéi 7,8 cudi
ki va cubi nam hoc.

- Phu trach cac cong tac: Ngoai khod, HDTNHN, gido duc dao duc, chi nhiém
16p, doan thé, y té hoc duong, ATGT, phong chéng TNXH, phong chay chira chay,
phong chéng béo lut, phong chéng khing b.
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- Thay mét Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi dugc Hiéu
truéng iy quyén. Tham muu véi Hiéu truéng tién hanh céc hoat dong dbi nodi, dbi
ngoai cua nha truong.

- Cing v6i Hiéu truong chiu trach nhiém truéc cdp trén vé phan viéc duoc
giao.

3. Bi thwr Chi doan

Phuy trach cong tdc Poan, Doi: Lap ké hoach cong tac ca nam, hoc ki, timg
thang, timg tudn. Lén ké hoach hoat ddng cta Chi doan gido vién, tham gia cong
tac bao v€ méi truong su pham va cac hoat dong x4 hdi khéac (quadn Iy t6 chire hoc
sinh hoat dong van hoa, van nghé, hoat dong ngoai gio, 16 chire cho hoc sinh hoat
dong hé, cac hgi thi trong nha truong).

4. Tong Phu trach Dji

Phu tréch cdng tac Dgi: Lap ké hoach cong tic Doi va phong trao thiéu nhi
cua ca ndm hoc, timg hoc ki, timg thing, timg tuan. Trién khai cac hoat dong Doi
trong nha trudng. Theo ddi tdng hop thi dua hang tuan, hang thang, gitta cac chi
doi. Didu hanh cac budi chao cd, nhan xét hoat dong thi dua duéi c. T chirc cac
cudc thi trong hoc sinh. Quan 1y, t6 chirc hoc sinh tham gia cac hoat dong van hoa,
van nghé, cac ciu lac by, vv...¢ nha trudng va dia phuong,.

5. Thw ki Hdi dong

Ghi chép bién bén céc ki hop clia nha trudng, cac ki hop, hdi nghi cia céc
ban, nganh dén 1am viéc tai nha trudng, 14p cac vin ban, biéu miu dudi su chi dao
ctia Hidu trudng. A

6. To trudng tb chuyén mén ;

Truc tiép giang day theo sy phin céng cua Ban Gidm hiéu. Quén 1y moi hoat
dong cua t6: Lap ké hoach cong téc clia td ca nim hoc, ting hoc ki, ting thang,
timg tuan. Quan 1y té chirc sinh hoat chuyén mén cua té, cbng tac kiém tra ndi bo,
tham muu véi BGH viéc phan céng giang day trong td, bdi dudng hoc sinh gidi,
phu dao hoc sinh chua dat. Kiém tra Hd so cic nhém chuyén mén, ciing véi té phd
theo doi ngay cong, gid cong, phan céng day thay, phan cong lam db ding day
hoc, xép loai thi dua, hoan tit moi hd so cua td theo quy dinh cua Phong GD&DT,
- S6 GD&DT, bdo cio két qua hoat dong hang thang vé Phé Hiéu truéng. Ho tro
cong tac tryc ban lanh dao.

7. T ph6 t6 chuyén mén

Tryc tiép giang day theo sy phén c6ng cua BGH, gitp t6 truong chuyén mén
trong viéc diéu hanh hoat dong chuyén mén va cong tac trong td.

- Ghi bién ban céc cudc hdi hop, sinh hoat chuyén mén cua tb.

“AAN D2
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- Kiém tra viéc thuc hién ké hoach giang day cua giao vién. Ra soat chuong
trinh giang day ciia cac nhém chuyén mén, dé xuat phuong an diéu chinh.
- Phan c6ng GV day thay khi hoi hop hodc cong viéc dot xuat. HO trg cong tac
truc ban lanh dao.
8. T6 trudmg to Vin phong .
Quan 1y céc hoat déng ctia tb van phong: Cé day da hd so ciia té hanh chinh,
theo doi ngay cong, gid cong, xép loai thi dua, tham muu cho Hiéu trudng viéc mua
trang thiét bi phuc vu hoat dong cua nha truong, tham gia moi hoat dong xa hoi
khac. Hang thang béo céo két qua hoat déng cia td Vin phong vé Hiéu trudng.
Quan Iy va diéu hanh cac hoat d6ng cta nha trudng khi Higu truéng va Phé
Hiéu trudng di vfmg. HO tro cong tac truc ban lanh dao.
9. Ké toan

- Tham muu cho Hiéu trudng 1én ké hoach thu chi tai chinh trong nha trudng.

- Hoan thanh nhiém vu ké toan. Quan ly hd so ké toan, hd so xay dung.

- Kiém tra va hoan thién chimg tir thu chi tai chinh trinh Hiéu truéng phé duyét.

- Hang thang kiém tra viéc déng gép cia céc 16p va bdo cédo thu, chi, s6
du cac loai quy. Téng hop ké hoach chi tiéu, 1én ké hoach tai chinh trinh Hiéu
trudng.

- Kiém tra, phu trach céng tac bao hiém y té, bao hiém xa hoi, cac ché do
chinh sach, khen thudng,... ciia can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Tham gia truc vin phong truong, tryc ngay 1€, tét theo phan cong.

- B6n tiép cac doan kiém tra, thanh tra, khach, phu huynh dén truong lién hé
cong viéc. Tiép nhéan thong tin, huéng dan, giai quyét y kién dé xuét cua phu
huynh theo chirc néng nhi¢m vu.

- Hd trg cac hoat dong 16n, cac dot thi, kiém tra chung ciia truong.

- Chuin bi CSVC, vin phong phdm cho céc hoat dong nha trudng.

10. Van thw ‘

- Tiép nhan, ding ki vin ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén. Theo dbi
tién d6 giai quyét vin ban dén béo cao Hiéu truéng.

- Kiém tra thé thuc, ki thuét trinh bay, thdm quyén ki vdn ban trudc khi
chuyén di.

- Quan 1y, luu trit, cAp phat van bang, gidy chimg nhén, hd so cta hoc sinh, gido
vién. In 4n, pho to: tai liu, hd so, hoc ba, s6 diém,... theo ddi HS chuyén di, chuyén
dén.

- Théng ké sd liéu, béo cio theo yéu cau cua cap trén.

- Quan ly, str dung dong dAu nha trudmg (03 con dau).
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- Quén ly céc loai hd so, s6 sach nha trudng: H) so hru nha trudng, hd so trudng
chuan, kiém dinh. S dang bg, K& hoach gido duc ciia nha trudng, hd so phé cap, hd so
thi dua,...

- Quén ly phin mém CSDL nganh, phin mém tuyén sinh, phd cap lién quan dén
hoc sinh.

- Théng ké s lidu, bao céo theo yéu ciu ctia cép trén.

- Cuing v6i Hiéu trudng theo dbi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

- Tham gia tryc vin phong truong, truc ngdy 18, tét theo phén cong.

- Pén tiép cac doan kiém tra, thanh tra, khéach, phu huynh dén truong lién hé
cong viéc. Tiép nhan thong tin, huéng din, giai quyét y kién @& xuét cua phu
huynh theo chirc ning nhiém vu.

- Hb trg céc hoat dong 16n, cac dot thi, kiém tra chung cua truong.

11. Nhém truwéng chuyén mon

Do BGH chon cir va giao nhiém vu. Ngoai nhiém vu giang day theo su phan
cong ciia BGH, cua td, nhém trudng 1ap ké hoach trong nhém, truc tiép phu trach
nhém sinh hoat 02 tuan/lan, théng nhét cic ndi dung theo huéng din vé dbi moi
sinh hoat nhém chuyén mén, tip trung vao cong tic bdi dudng gido vién, bdi
dudng hoc sinh.

12. Gido vién by mon

- Thyc hién nghiém chinh sy phan cong chuyén mén ctia Ban Gidm hiéu.

- Day hoc va gi4o duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc. Piém danh hoc
sinh, vao diém, phé hoc ba theo quy dinh. Ra vao 16p ding gio.

- Rén luyén dao dirc, hoc tip vin hda, boi dudng chuyén moén, nghiép vy, dé
nang cao chét lwong, hiéu qua giang day va gido duc.

- Nghiém tic thyc hién quy ché chuyén mon: Soan, giang, chim, vao diém, ra
dé, ndp dé, dép 4n, biéu diém dung thoi han, chiu sy kidm tra ctia BGH, t, nhém.
Thyc hién nghia vu cong dén, gift gin uy tin phdm chit nha gido, thuc hién c6 hiéu
qua 45 phut trén 16p, d6i moi phuong phap day hoc, tmg dung CNTT vao soan,
gidng, ra dé, tinh diém va cc théng tin trén mang phuc vu cho cong tic giang day,
Thyc hién t6t né nép ki cuong ¢ moi lic moi noi.

- Tham gia cong tc pho cap theo sur chi dao ciia ban diéu hanh phé cap, tham
gia gido duc dao dirc hoc sinh, tham gia dy du céc hoat ddng x4 hoi khéc.

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

- Thyc hién nghiém tic moi quyét dinh cta Hiéu trudng va cic cip quan ly
gido dyc. Khong khiéu kién vuot cép.

13. Gido vién chii nhiém
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- La ngudi thay mat Hiéu trudng phu trach mot 16p hoc sinh. Quan ly gido duc
hoc sinh ctia 16p tich cuc hoc tip va tu dudng dao dirc. Nim bit tur tudng tinh cam
hoc sinh, khéng dé hoc sinh bo hoc.

- C6 nhiém vu tb chirc hoc sinh tham gia hoat dong Poan Ddi, cac hoat dong
ngoai khéa, hoat ddng phong trao.

- Phéi hop véi gia dinh, thudng xuyén théng béo tinh hinh hoc sinh cho bé me
hoc sinh biét dé quan ly hoc sinh hoc tép tu dudng & nha.

- T6 chirc duy tri moi hoat dong cuia 16p.

- Phoi hop v6i bd phan Tai vy nha trudmg dé thyc hién va hoan thanh dung
cac khoan thu ndp hoc phi cing cdc khoan thu théa thuin cia hoc sinh di duoc
Ban Dai dién cha me hoc sinh d(‘"mg y.

- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ki va cudi nim hoc, dé nghi
khen thudng va ki luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong he, & lai 16p, hoan chinh viéc ghi sb
diém va hoc ba cuia hoc sinh.

- Huéng dan hoc sinh dugc phén cdng thuc hién ding quy dinh viéc st dung,
quan 1y, bao quan S6 dau bai cta 16p chi nhiém.

14. Can bg thw vién

- La ngudi thay mét Hiéu truong phu trach thu vién nha truong (C6 ké hoach
hoat dong cua thw vién ké hoach ca nam, hoc ki, thdng, tud‘n).

- Lén ké hoach mua sim SGK, tai liéu tham khao phuc vu cho giang day va
hoc tép cta gido vién va hoc sinh, dy tru kinh phi giri Hiéu trudng.

- B6 sung, phaét trién kho sach va cac ngudn luc théng tin dap tmg nhu ciu
giang day, hoc tép, nghién ctru cho gido vién va hoc sinh trong nha truong.

- T chirc xir 1, sép xép, luu trix, bao quan, quan ly tai liéu va thong tin.

- Phyuc vy, huéng dan cho hoc sinh, gido vién sir dung hiéu qua cac ngudn -
thong tin, tai liéu c6 trong thu vién.

- Bao quan, kiém ké dinh ki vén tai liéu, co s& vat chét ki thuat va céc tai san
khéc cua thu vién; tién hanh thanh ly céc tai liéu lac hau, hu nat theo quy dinh cua
co quan quan ly nha nudc va cia trudng.

- Phéi hgp vdi cac td chuyén mén trong viéc lua chon, bd sung tai liéu cho
pht hop véi nhu cdu day va hoc trong nha truong.

- Cé ddy di hd so theo quy dinh, ghi chép sach s&, r& rang, chi tiét, ddy du
theo dung quy dinh cua cép trén. Lap bao céo theo yéu ciu clia truong, cua cac ban
nganh.

- Thyce hién cac nhiém vu khac do hiéu truéng phan cong.

15. Can bd thiét bi, thi nghiém
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- Lap ké hoach hoat dong, nim, thang, hoc ki, ké hoach hoat dong hang tudn.

- Quan ly toan bd trang thiét bi day hoc ctia nha trudmg, luu trit, sir dung hd so
thiét bi, stra chira nhimg thiét bj don glan chuén bj va hd trg gido vién giang day.

- Lap ké hoach sir dung, mua sam, sira chira thiét bi cua nha trudng; thanh ly,
tiéu huy thiét bi, héa chét hong, hét han sir dung.

- Chuén bi céc thiét bi, hoa chat va vat liéu cén thiét theo yéu céu cua ting
moén hoc, bai hoc ¢6 sir dung thiét bi; huéng dén sir dung thiét b cho gido vién va
hoc sinh trong céc bai thyc hanh, thi nghiém; phdi hop véi gido vién huéng dan
hoc sinh thyc hanh, thi nghiém; thyc hién cong tic dam bao an toan, phong chéng
chay nd trong qu4 trinh thyc hanh, thi nghiém.

- Tham gia t6 chtc, ddnh gia céc cudc thi khoa hoc ki thuét ctia hoc sinh ¢6
lién quan dén thi nghiém tir cap trudng trd 1én.

- Khai thac phin mém tmg dung quan 1y thiét bi.

- Lép bdo céo dinh ki, thuong xuyén vé cong téc thiét bi, thi nghiém.

- Thyc hién c4c nhiém vy khéc do Hiéu truéng phan cong.

16. Ban hé tr¢ CNTT

Do BGH thanh 14p, phan c6ng nhiém vu.

- Tryc tiép quan ly CSVC phong Thyc hanh Tin hoc, thiét bi dién tir phong hoc,
mang Internet, 1én ké hoach vé sinh, bao tri, bao dudng mdy thudng xuyén & phong
Thyce hanh Tin hoc va mdy tinh & cdc phong chirc ning, kip thoi phat hién nhitng su
¢b cua may tinh, bdo cdo Hiéu trudong va xir li. Lén ké hoach thay the nhitmg phan
mém can thiét, béo céo ké toan dé c6 ké hoach tai chinh.

- H6 trg CNTT, cac phan mém trong cong tdc quan ly nha trudng, quan Iy hd
so chuyén mén, cong tac bdi dudng gido vién giang day va hoc tap.

- Tryc tiép giang day va bdi dudng hoc sinh giéi mén Tin hoc.

- Quan ly co s& dit liéu nganh, phé cap gido duc.

- H3 trg cong tac khao thi ctia nha trudng: Lap danh séch phong thi, kiém tra,
théng ké diém cac ki kiém tra chung.

- Cép nhét tin bai trén Website, fanpage, facebook nha trudng hang tuan theo sé
lugng tin quy dinh.

17. Gido vién truc ban

- Tryc tiép quéan ly nghiém tuc gid gidc ra vao 16p, theo ddi hién tuong bt
thuémg i v6i hoc sinh trong toan trudng. C6 mit trudce tiét 1 1a 15 phut, diéu
hanh thoi gian ra vao 16p theo ding quy dinh, cung bao vé dam bao an toan cho
hoc sinh va gido vién giang day, hoc tap trong ngay. Quan ly 16p khi c6 gido vién
di mudn, 6m dot xuét hoic di cong tac. Lam céc cong viéc ma Ban Gidm hiéu phén
cong.

——
RUON(
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- HS trg nhéan vién truc phong Y té va bao vé khi hoc sinh ém dau, tai nan,
lién hé vai gia dinh hoc sinh hodc dua dén bénh vién.

- Ghi chép day du thong tin truc ban hang ngay.

- Ra vé sau cuing khi hoc sinh d& vé hét (trir nhém HS & lai da c6 GV quan ly).

(Kém theo phdn céng nhiém vu chi tiét)

18. Gido vién phu trach phong chirc niing (Phong Poan Pgi, Phong hoc bo
moén: KHTN, Tin hgc, Cong ngh¢, Ngh¢ thuat)

- Thay méat Hiéu truéng quan ly toan bg co s& vt chét trong phong.

- Quan triét, kiém tra viéc khai thac va sir dung hiéu qua céc trang thiét bi day
hoc phong hoc by mon, cé nhat ki sir dung.

- Lap ké hoach mua méi, thay thé céc trang thiét bi, dd dung thi nghiém hong.

- Phén cong va chi dao hoc sinh lam v¢ sinh.

19. Phu trach cong tac y té (Nhan vién tram y té phdi hop cung nhéan vién
kiém nhiém do nha truong phén cong)

- Truc cong tic Y té hoc dudng, tham gia cing gido vién tryc ban va nhén
vién bao v€ so cép ctru cho hoc sinh, giao vién bi tai nan, Sm,... tai truomg, bao cdo
Ban Gidm hiéu vé céc truong hop hoc sinh tai nan, ém dau dé xin y kién chi dao,
phdi hop véi PHHS, gido vién tryc ban, nhan vién bao vé chuyén tuyén trén khi
hoc sinh bi bénh néng.

- Hang quy, 1én ké hoach d& xuit dé nha truong mua bd sung thude, bong
bang so ctru cho hoc sinh va gido vién.

- Phu trach tuyén truyén dich bénh t6i gido vién va hoc sinh.

- Phu trach cong tac vé sinh khung canh su pham truong, 16p. Hang ngay
kiém tra vé sinh cac khu vuc 16p hoc, hanh lang, khu uéng nudce cua hoc sinh, khu
cing tin, khu vé sinh cua gido vién va hoc sinh.

- B4o cdo hang thang ndi dung dugc phan cong vé Hiéu trudng, d& xuat véi
nha truong vé cong tic y té truomg hoc.

20. Nhan vién lao cong

- Lam céac cong viéc theo hop ddng: Quét don vé sinh khu Hiéu b, san, nha vé
sinh gido vién va hoc sinh, cdng trudong,...ddm bao ding cac yéu cau vé vé sinh hoc’
dudmg. C6 mat day di cac budi trong tuan, quan ly gitr gin t6t cac trang thiét bi thudc
quyén c4 nhan quan ly. Cé ké hoach mua sém va bao quan thiét bj hién co.

- Phuc vu Héi nghi va nudc ubng cho gido vién.

(Kém theo phan céng chi tiét)

21. Nhén vién bao vé

- Lam viéc theo céac quy dinh ctia nhédn vién bao vé¢ truong hoc va ndi dung
cta hop ddng dugc ki két.
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- C6 trich nhiém gii¥ gin an ninh trat tu, khu vyc trong va ngoai cdng trudng
hoc, khéng dé tinh trang hoc sinh tip trung trudc cdng trudong lam un téc giao
thong. Dam bao an toan cho cén b, gido vién, nhan vién lam viéc va hoc sinh hoc
tp trong ngay, bdo vé tai san nha truong, tai san (xe dap, xe may hoic phuong tién
phuc vu di lai khéc) clia gi4o vién, hoc sinh va cia khach dén lién hé cong tac, hoc
tap tai trudng. Trang phuc, giao tiép diing tac phong cua co quan giao duc.

- Truc tiép giai quyét nhimg su viéc dot xuAt Xay ra trong nha truong (Giai
quyét hoc sinh vi pham ki luat, hoc sinh ém dau, hoc sinh gép viéc bét thuong,...).

- Vén hanh va dam bao hé théng dién, nudc ctua nha truong.

- Béo céo kip thdi cho Ban Gidm higu dbi véi nhitng viéc xay ra trong nha
trudng.

- B4o c4o Ban Giam hiéu, diéu hanh nhu ciu gdp g0 Ban Giam hiéu cua
khach, PHHS t6i lién hé cong viéc. Chi giai quyét cho khach véao treong khi Ban
Giam hiéu dong y.

(Kém theo phdn cong nhiém vu chi tiét)
PHAN IV
NOI QUY POI VOI HQC SINH

1. Bi hoc dung gio, dén trudce glor vao hoc 10 phut (Hoc sang: 6h50°, hoc
chiéu: 13h50’). Hoc bai va lam bai ddy du trude khi dén 16p. Khéng bo tiét, trén
hoc. Nghi hoc phai ¢ glay phép cua gia dinh.

2. Thyc hién tét 5 diéu Bac H day Kinh trong, 1€ phép véi céc thiy gi4o, co
gido, nhan vién trong trudng. Poan két, gitp d& tan tinh cac ban khi gé@p khé khan.
Xay dung tinh ban nam nir trong sang, lanh manh.

3. Pén trudong phai mic ddng phuc theo quy dinh: Thir 2,4,6 hang tuan va céc
ngay ¢6 hoat dong 16n tép trung toan tru'ong ngoa1 san, hoc sinh mic ddng phuc so mi
tring; ngay hoc mon Gi4o duc thé chét, mic dong phuc thé thao; cac ngay khac mic
40 so mi ¢6 ¢b, quan Au.

4. Pau téc gon gang, phu hop véi ltra tudi, khéng nhuom toc mau vang, nau,

do...; di dép pha1 c6 quai hau, mang khin quang dé. Giir gin vé sinh c4 nhén sach sé.
Khong mang do trang strc dit tién dén truong.

5. Chap hanh nghiém chinh luat 1¢ giao thong, phai d6i mii bao hiém khi tham
gia giao théng bing xe dap dién, xe may, khong di xe dap trong san truong, vé nha
ngay sau kh1 tan hoc, khong la ca hang quén ngoai cong trudng gy Un tic giao théng.
Nghiém cdm hoc sinh dua xe, d4nh Vong, lang lach trén duong.

6. That tha, trung thuc. Khong lay cép db dung hoc tép, tu trang cia ngudi khac.
Trung thyc trong céc gid kiém tra, trong thi cir. T4t ca hoc sinh ctia truong pha1 thi
dua ren luyén y thirc tir hoc, tu rén luyen tham gia tép luyén TDTT @ phn diu vuon
1én vé cac mit vin hod, dao dirc va thé chit.
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7. Giir gin, bao vé clia cong, tai san cta trudng 1op, bo rac ding noi quy dinh,
khéng an qua trong 16p hoc, khong st dung san pham nhura va tdi nilon ding mét lan,
kh6ng boi ban, v& bay 1én tudmg, ban ghé, bang, cira. Péng cira, tit dién trudc khi ra
vé. Cé y thirc bao ve cham soc cdy xanh trong khuén vién truong. .

8. Giit gin nép séng vin minh, khéng tu tip choi bdi, khéng néi tuc chu'l bay,
danh cdi nhau & truong, & khu dén cu va noi cong cong. Tich cuc tham gia day di moi
hoat dong tap thé trong nha trudng,

9. Nghiém c4m hoc sinh: hit thudc 14, ubng ruou, bia khi dén trudong; xem va
doc céc loai sach bao, phim anh c6 ndi dung doc hai. Tuyét ddi cam mang vii khi,
chét chdy, nd dén truong. Khong thir, khong st dung, tang trir, budn ban, vén
chuyén cac chat ma tuy, chit gay nghién, thudc 14 dién tir. Khi phat hién ban c6 hit
thuéc 14, thude 14 dién tir, ding ma tiy va vi pham phép luat phai bao ngay cho cac
thay c6 va Ban Giam hiéu.

10. Hoc sinh ¢6 trach nhiém thyc hién t6t ndi quy, quy dinh cia nha truong.
Nhimg hoc sinh vi pham ndi quy nha truong hodc bao che hanh vi vi pham cua ban
tuy theo mirc d§ néng, nhe s& bi xir li ki lut theo Diéu 1& nha truong pho thong.

(Hoc sinh va gia dinh ki cam két thuc hién néi quy nha truong vao dau nim hoc)

PHAN V
NOI QUY POI VOI CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Pidu 1: Lam viéc dung gid. Chap hanh ding quy dinh vé 18 16i lam viéc ctia
nha trudng, khéng lam viéc riéng trong gio lam vigc.

Piéu 2: Hanh vi, ngdn ngit tmg xir phai diing muc, c6 tac dung gido duc doi
vdi hoc sinh. Khéng xuc pham danh du, nhan phim, x4m pham than thé hoc sinh
va dong nghiép.

Pidu 3: Trang phuc phai chinh té, phtt hop véi hoat dong su pham va theo
quy dinh vé déng phyc cuia nha truomg. Can b, gido vién, nhan vién thyc hién deo
thé trong khi lam nhiém vu.

Piéu 4: Khéng tu y bd viéc, bé gid, bd bubi day, tuy tién cit xén chuong
trinh, giai quyét viéc dot xuét phai cé y kién ctiia Ban Giam hiéu. Nghi phai c6 gidy
xin phép BGH trudce 01 ngay.

Piéu 5: Giir gin phadm chét, danh dy, uy tin ctia nha gido, guong mau trudc
hoc sinh, thuong yéu, ton trong, déi xir cong bang véi hoc sinh. Khong gian 14n
trong kiém tra, thi cir, trong dénh gia két qua hoc tap va rén luyén ctia hoc sinh.

Piéu 6: Giir vé sinh chung. Khong hit thudc 14 trong truong; khong ubng
rurgu bia, han ché str dung dién thoai trong lic 1én 16p, hoi hop (dé ché do im lang),
chi sir dung khi thét can thiét, khan cap.
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Piéu 7: Bao quan tét cac tai san, vat tu, thiét bj ctia nha truong. Trong qua
trinh sir dung néu c6 hu héng, mat mét phai bao cdo kip th&i cho nha trudng dé xir
li. Khéng mang hd so, sb séach, tai san, vt tu, thiét bi cia nha truong ra ngodi khi
chua dugc su cho phép ctia lanh dao. Hét gidr 1am viéc phai sip xép hd so, phuong
tién lam viéc gon gang; tit cac trang thiét b dién trudc khi ra vé.

Diéu 8: Thyc hién nghiém tic viéc bao vé bi mat Nha nudc, bao dam an
ninh trat ty va Quy ché dan chu trong hoat dong cia nha truong.

Piéu 9: Thuc hién nghiém tic Luét Giao thong. Tuyét d6i tuan thu cac quy
dinh vé phong, chéng chay nd trong co quan.

Piéu 10: Poan két, khiém tdn, vui vé, hoa déng, khong bé phai, khéng gay
mau thuin ndi bd. Tich cuc hoc tap, rén luyén dé nang cao trinh d6 chinh tri va
chuyén moén nghiép vu.

PHAN VI
QUAN HE VA GIAI QUYET QUAN HE VOI CONG DAN,
CO QUAN TO CHUC

1. Quan hé véi cong dan, co quan, to chirc

Nha trudng phai niém yét cong khai, théng bdo kip thoi, huéng dan chi tiét,
giéi thich cu thé cac n6i dung sau:

- Thi tuc hanh chinh giai quyét timg cong viée co lién quan dén phu huynh
hoc sinh, hoc sinh.

- C4c mau don, hd so xin hoc, chuyén truong, tuyén sinh.

- Céc khodn 1€ phi, cic khoan thu.

- Théi gian giai quyét timg loai cong viéc.

- B4 tri noi tiép phu huynh hoc sinh va c6 hom thu gépy.

- Lich tiép va giai quyét cac don thu khidu nai, t6 cdo cua cong dan.

- Théng bao ké hoach va chi tiéu tuyén sinh hang nam.

2. Quan h¢ véi co quan cip trén

- Chép hanh céc quyét dinh va phuc ting su chi dao, huéng dan cua co quan
cép trén.

- Tham gia déng gép ¥ kién véi co quan cép trén.

- - Kip thoi phan anh nhimg vuéng mic, khé khan ciia nha truong va kién nghi

nhimg bién phép khac phuc d& cAp trén xem xét va giai quyét.

- Thyc hién bédo céo dinh ki ding quy dinh, kip thoi, ndi dung bao céo trung
thure.

3. Quan hé véi cap duéi

- Chi dao, huéng dan va kiém tra hoat dong cua cép dudi.
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- Nghién ctru, giai quyét kip thoi cac yéu cau kién nghi ctia cp dudi.-. -
- Tham khao y kién cép dudéi trong xay dung va thyc hién nhiém vu nam hoc.

PHAN VII
TO CHUC THUC HIEN

1. Can by, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong cé trach nhiém
thuc hién nghiém tic quy ché nay. Néu thyuc hién t6t, tuy theo tirng muc d9 s&
duogc khen thuong, néu vi pham s& bi xu li, ki luat theo quy dinh cta Phap luét. '

2. Quy ché duoc thuc hién khi can bg, vién chirc nha trudng da thao luén,
nhét tri thong qua. Trong qué trinh thyc hién, néu can sira ddi, bo sung thi gop y
bing vin ban t6i Hiéu trudng nha trudng dé dua ra Hoi dong thao luan sira dbi cho
phit hop véi tinh hinh thyc té ciia truong. Quy ché ndy 6 hiéu luc thi hanh ké tir
ngay ki. '

Noi nhan:

- Phong GD&DT;

- Cac td CM, VP;

- CB, GV, NV nha trudong;
-Luu VT.
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PHU LUC: QUY PINH VE CHE PQ BAO CAO PINH Ki
CUA CAC BQ PHAN NHA TRUONG
NAM HQC 2024 - 2025

1. YEU CAU CHUNG

- Béo c4o dinh ki thé hién nguyén tic tip trung dan chu, tip thé lanh dao, c4
nhan phuy trach. Thuc hién tt ché d6 Thu truong lanh dao. Pé cao tinh té chirc ki luat,
phat huy tinh than trach nhiém. Xay dung mbi quan hé cong tac tot dep vdi cac co
quan cap trén, céc don vj truong hoc, phu huynh hoc sinh.

- Xdy dung phong cach lam viéc khoa hoc, thé hién tinh thin tréch nhiém,
ning dong, khan truong. Lam viéc c¢6 chuong trinh, k& hoach, c6 chét luwong va
hiéu qua.

I1. QUY PINH BAO CAO CUA CAC BQ PHAN VA CAC TO CHUC
POAN THE
1. Chi bo Ping

- Bi thu Chi bd bao c4o 01 thang/lan véi Chi bd.

- B4o céo so két, téng két cudi ki, cudi nam. :

- Bi thu (hodc Phé Bi thur ) bdo cdo cc ndi dung theo yéu ciu cua Dang céc
cép. :

2. Ban Giam hiéu

- Bédo cdo 01 théng/lan véi Hoi dong su pham nha truong.

- B4o cdo so két, téng két cudi ki, cudi nam hoc.

- Ban Giam hi¢u béo céo véi lanh dao cép trén vé moi hoat dong theo chirc
nang phy trach ciia minh khi c4p trén yéu cu.

3. T6 Viin phong

- Béo céo 01 thang/lan véi Ban Gidm hiéu.

- Bdo c4o so két, tong két cudi ki, cudi nim hoc.

- Béo céo theo yéu cau cua lanh dao cép trén vé moi hoat dong theo chirc
ndng, nhiém vu.

4. Céc t6 chuyén méon

- Bdo céo 01 thang/lan véi Ban Giam hiéu, t6 chuyén mén.

- B4o c4o so két, téng két cudi ki, cudi nam hoc.

- Bdo céo véi lanh dao cép trén vé moi hoat dong cua t6 theo yéu cau.

5. Céc bd phan: Thu vién, thiét bj, Y t&, Tin hoc

- Bdo cdo 01 théng/lan véi Ban Gidm hiéu.

- Béo céo so két, tng két cubi ki, cudi ndm hoc.
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- Béo cdo véi 1anh dao cip trén vé moi hoat ddng theo chirc niing phu trach
khi c6 yéu ciu.
6. Cong doan
- B4o c4o 1 thang/lan véi Chi by, Cong doan nha truong.
- Béo céo so két, téng két cudi ky, cudi nam.
- Béo céo vgi Cong doan cép trén vé moi hoat dong ciia Cong doan theo yéu

7. Ban Thanh tra nhan dan
- Béo cdo so két, téng két cudi ki, cudi nam hoc.
- Béo cao v6i Cong doan, cac td chirc cap trén vé moi hoat dong thanh, kiém
tra dot xuét.
8. Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh
- Bi thu Chi doan bao céo 01 thang/lan véi Hiéu trudng, Chi doan nha trudng,
Hoi dé)ng Gi4o duc nha truong.
- B4o c4o so két, téng két cudi ki, cudi nam hoc.
- Bao c4o v6i Poan Thanh nién cép trén vé moi hoat dong cua Chi doan theo
yéu cau.
9. D9i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
- Téng Phu trach Dai béo céo 01 thang/lan véi Hiéu truong, gido vién chu
nhiém 16p, hoc sinh nha trueong. ‘
- B4o cdo so két, téng két cubi ki, cudi nam hoc.
- Béo cédo vai Hoi déng boi cép trén vé& moi hoat dong ctia Ddi theo yéu cAu.
10. Gi4o vién chi nhiém
- Béo cho so két, téng két cudi ki, cudi ndm hoc véi Ban Gidm hiéu, phu
huynh hoc sinh.
- B4o cdo dot xuét theo yéu cu cua Ban Giam hiéu.
I1I. QUY PINH THOI GIAN NQP BAO CAO
Bio cdo thang: Cac bd phén ndp ngay 25 hang thang (C6 thé bao dot xuat
som hon tuy theo ké hoach hop hang thang).
Béo cao Hoc ki I: 25/12, cudi nam hoc: 10/5
B4o c4o dot xuit: Theo yéu cau cu thé ctia Ban Giam hiéu, 13nh dao cép
trén.



