QUY CHE LAM VIEC
Trwong Trung hoc co sé Tién Lang nam hoc 2025- 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: /OP-THCS TTTL ngay
cua Hiéu truong truong THCS Tién Lang)

PHAN A

, NHUNG QUY PINH CHUNG
I. CHE PQ HOI HQP:

1. Hop hdi dong nha truong :

+ Thyc hién: Hop 1 thang 1 1an / th& ndm tuin dAu cua thang.

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

+ Noi1 dung:

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

- Trién khai ké hoach ctia thang hién tai.

- Khi hop, cac thanh vién cua Hoi dong tuyét d6i khong noi chuyén riéng,
khong 1am viéc riéng. Ghi chép day du, chinh xac va dong gop v kién xay dung.
Ca nhan co ¥ kién phat biéu gio tay va phai duoc sy dong ¥ ctia ngudi chi tri cudce
hop, khong duoc néi tu do.

2. Hop nhom Hgi df)ng tu van

+ Thuc hién: Khi c6 van dé quan trong can ban bac, thong nhat nhu mua
sam, stra chita, phan cong lao dong, tham dinh sang kién, tuyén sinh, tu van tuyén
sinh 10..

+ Thanh phan: BGH + Cac to truéng + TPTDoi va Bi thu Chi Poan thanh
nién + Vin thu + Ké toan + Thu Quy .

+ Noi dung: Tu van cac hoat dong néi trén

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

+ Thyc hién: vao sang thtr 2 hang tudn bat dau tir 8h00°(Sau tiét chao co).

+ Thanh phén : Ban giam higu +Thu vién + Thiét bi+ TPT+ t6 Van phong
(Khi ¢6 nhu ciu c6 thé moi thém cac thanh phan khac)

+ Noi dung: Panh gia cong viéc tuan trudc va trién khai cong viéc tuan sau.

4. Hop GVCN

+ Thuc hién : Mdi thang hop 1 1an / ngay mong 3 hang thang (du kién):

+ Thanh phan: Ban giam hiéu, gido vién Cha nhiém, TPT, Bi thu Poan TN.

+ Noi dung: Rut kinh nghiém vé cong tac chii nhiém thang trudc va trién
khai cong vi€c thang sau.

5. Hop t0 chuyén mon, to van phong :

+ Thyc hién: - Pbi vOi t6 chuyen mon: Hop it nhét 1 lan trong 2 tudn va co
thé hop dot xuét theo yéu cau cong viéc hodc khi hi¢u truong yéu cau, thuc hién
tuan 1 va tudn 3 cla thang.

- T6 van phong: Hop it nhat 1 1an trong 1 thang va co thé hop
dot xut theo yéu cau cong viéc hodc khi hi¢u truong yéu cau.

+ Thanh phan: 100% thanh vién cua to.

+ Noi dung: Panh gia va rt kinh nghiém hoat dong cua to thang trude,
trién khai ké hoach thang sau. Gop ¥ danh gia gio day theo nghién ctru bai hoc.

6. Chi b, Chi doan thanh nién : Sinh hoat theo diéu 18 riéng.



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

- 100 % Cén bo quan 1y — gido vién — nhan vién nha truong phai thyc hién:

- Hanh vi, ngdén nglr tmg xu phai mAu muc, gan giii va mang tinh su pham,
co tac dung giao duc ddi vai hoe sinh.

- Trang phuc dén trudng phai nghiém tc, chinh t& phu hop véi cac hoat
dong giao duc.

II1. PHAN CONG CAC TO CHUC TRONG NHA TRUONG
1. Hoi ddng nha truong dwoc chia thanh 3 t6: Gom 02 t6 chuyén mon va
01 t6 Vin phong.
* T6 Khoa hoc X4 hdi: + T6 truong: Nguyén Thi Ha
+ 76 pho Nguyén Kim Anh va Vit Hong Vuong
* T6 Khoa hoc Tu nhién: + T6 truéng: Nguyén Anh tho
+ T6 phé: Ta Thi Canh va Tran Vian Cuong.

* T Vin phong; + T6 trwéng: Vii Thi Thu.
Tong phu trach Pi: Vi Thi Hién.
Thu ky héi dong: Bui Thi Hoai Thanh
Van thw :
Thu quy: Hoang thi Phuong
Thuw vién: Vi Thi Thu
Y té hoc dwong: Vii Thi Thu va Tran Thi Lan

Thiét bi + Phong bé mon: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° Buoi chiéu: Tir 13h45°-17h00°
Hoc sinh c6 mit trwge 15 phit dé kiém tra va 6n bai dau gio‘

2.1. Vi gido vién giang dgy: Co mat trude 5 phut cac tiét day dé chuan bi
d6 dung day hoc. GV day tiét cudi m01 budi hoc ¢ nhiém vu dén déc nhac nho
hoc sinh tat dién, tat quat, dong cira s6 va cira 16n 16p.

2.2. Nhdn vién vin thw, ké todn, Thuw vign, thiét bi: Thoi gian 1am viéc:
Budi sang: Tir 7h00°-11h00’, Bubi chiéu: Tir 13h30°-17h00°. Nhiing khi c6 cong
viéc dot xuat duogc phan cong di trude 15 s& duge nghi sém & budi do trude 157,

2.3. Nhdn vién bdo vé va phuc vu

Lam viéc theo ndi dung ciia hop déng duoc ky két. Co6 nhiém vu bao vé an
ninh trat ty va tai san cua nha truong, tai san (xe dap, xe may hodc phuong tién
phuc vu di lai khac) ctia gido vién, hoc sinh, ctia khach dén lién hé cong tac, hoc
tap tai truong. Chi din khach va giao tiép dung tac phong ciia co quan gido duc.
Ngoai ra con thyc hién mot sb cong vi¢c khac khi c6 phan cong cia Hi¢u trudng.



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

I. CHI BQ PANG :

- Bam bao sy lanh dao cua Dang trong truong hoc thé hién ¢ cac quan diém,
duong 161, chu trwong theo khuon khd Hlen phap — phap luat ctia Nha nudc, theo
diéu 1¢ Pang va cac Nghi quyet clia cac cp.

- Sinh hoat Pang theo diéu 18 va hudéng dan cta cép trén.

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

II. BAN GIAM HIEU :

- T6 chuc quan ly chi dao diéu hanh moi hoat dong cua nha truong.

- Chiu trach nhiém véi cdp trén vé moi hoat dong cua nha trudng.

- C6 ké hoach vé cong viéc dugc giao.

- To chire hiéu ‘qua cac dot thi dua. Co phat dong, c6 so két, tong két.

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

- Trién khai thuc hién t6t chi thi s6 05 ctia bd chinh tri khoa XII vé “Pdy
manh viéc hoc tdp va lam theo tw tuong, dao dirc, phong cdch Ho Chi Minh” gan
v6i cude van dong “Moi thdy cé gido la mét tam gwong dao dirc, tw hoc va sdng
tao”, “Dan chu, ky cwong, tinh thwong, trach nhiéem”, “Xdy dung co quan, don vi,
doanh nghiép, triong hoc dat chudn van héa”. Phat dong phong trao thi dua “Hai

t”, “Hai gioi”, “Xady dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”.

I11. TO VAN PHONG VA NHAN VIEN THU VIEN, THIET BI:

Phuc vu kip thoi moi hoat dong cia nha truong. Thai d6 phuc vu phai co1
mo, vui ve, hop tac. Moi nguoi chu dong trong cong viéc dugc phan cong sao cho
hiéu qua nhat va dang thoi gian qui dinh. Chuan bi co sd vat chét cho cac budi sinh
hoat, hdi nghi. _

IV. CAC TO CHUYEN MON :

- Sinh hoat theo dinh ki.

- Thong nhat céc loai s6 sach ghi chép.

- C6 da ho so cua to theo qui dinh.

- Thyc hién nghiém tiic quy ché chuyén mén .

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

- Tich cuc tham gia cac phong trio thi dua, cac Hoi thi tir cap trudng trd 1én.

- Thuong xuyén theo ddi thi dua va xép loai dugc timg thanh vién trong td.

- Bé xuit khen thuong, ky luat véi gido vién.

VI. DOAN THANH NIEN :

- Hoat dong theo qui dinh ctia Diéu 1é doan va su chi dao ctia doan x3 Tam
Tién. C6 day du ho so theo quy dinh.

- X4y dung chuong trinh hanh dong cho chi Poan ngay tir ddu nam hoc.

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



- Thyuc hién sy phan cong cua Bi thu chi doan. Tich cuc tham gia moi hoat
dong ctuia nha truong.

VIL. DPOI TNTPHCM

- Thyc hién tbt cht dé nam hoc.

- Hoat dong theo biéu 1¢ Doi - Hoi Déng boi. Co dﬁy du ho so theo quy
dinh.

- Thuc hién tét nghi thirc Pdi va nén nép hoc duong trong nha truong.

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

- T chtrc tot 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 khoa, ngoai gio' 1én 16p dé
g6p phan nang chat lugng gido duc toan dién.

VIII. HQI PONG THI PUA KHEN THUONG:

Do Hiéu truong thanh 13p va lam Chu tich. Cac thanh vién gf)m Pho Hi¢u
truong, Bi thu chi bo, Bi thu chi doan, Tong phu trach doi, TTCM, to truong t6
van phong, cac gido vién chu nhiém 16p va thu ky Hoi dong truong. Hoi dong Thi
dua khen thudng giap Hiéu trudng:

- Panh gia két qua thi dua, khen thudng cac tap thé, ca nhan gido vién, hoc
sinh theo tirng dot thi dua, hoc ky, ndm hoc.

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

- Ho1 déng Thi dua khen thuéng hop vao cudi mdi dot thi dua va cudi hoc
ky.

IX. HQI PONG TU VAN:

Do Hiéu truong thanh 1ap va lam Chu tich. Cac thanh vién gém: Phé HT
truong, Tong phu trach, Thu ki hoi dong, Ké toan, GV c6 chimg chi GD tam li.
Hoi dong tu van gitp Hiéu trudng :Tu van ké hoach mua sam, stra chita co so vat
chét va cac hoat dong khac thudc linh vuc gido duc trong nha trudong.

X. CAC HQI PONG KHAC:

Puoc Hiéu trudng thanh l4p cin ctr vao ting vu viée cu thé va theo quy dinh
ctia Diéu 18 trudng trung hoc.

X1. BAN DAI DIEN CHA ME HQC SINH:

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

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

- C6 trach nhiém tham gia voi nha truong va gido vién chu nhiém 16p vé cac
ndi dung hoat dong gido duc, dong vién b?mg vat chét, tinh than cho hoc sinh hoc
va rén luyén tot.

PHAN III
QUY PINH CU THE VOI TUNG THANH VIEN
|. HIEU TRUONG: P/c Vii thi Mai Huong

1.- Xay dung, t6 chtic b may nha truong.



2.- Thyc hién cac Quyét nghi cua Hoi dong truong.

3.- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, xay dung va té chirc thuc
hién ké hoach nhiém vu nam hoc; béo cdo, danh gia ké qua thuc hién trudc hoi
ddng nha trudng va cac cap co thim quyén.

4.- Quan ly giao vién, nhan vién, quan ly chuyén mon, phan coéng cong tac,
kiém tra danh gia xép loai gido vién, thuc hién cong tac thi dua khen thudng, ky
luat dbi véi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc ky hop dong theo cong viéc nhat
dinh dudi 12 thang; tiép nhan, diéu dong Quan 1y trudng hoc, gido vién, nhan vién
theo Quyét dinh ctia UBND x4 hoic cua So Gio duc.

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

6.- Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong.

7.- Thuc hién cic ché d6 chinh sach cia Nha nuéc ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chic thuc hién Quy ché dan chu trong nha truong, thuc hién
cong tac xa hdi hod gido duc cua nha truong.

8.- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong ctia nganh,;
thuc hién cong khai d6i v6i nha truong.

9.- Pugc dao tao ning cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luat.

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

I1. Pho6 Hiéu trwéng: D/c Cao Thi Lé Hoa

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

2. Can ctr ké hoach nim hoc, lap ké hoach hoat dong chuyén mon hang
thang, trién khai thuc hién khi ¢6 phé duyé¢t cua hi¢u truong, chi dao, theo doi,
kiém tra viéc thuc hién ké hoach chuyén mon; chuan bi noi dung sinh hoat chuyén
mon.

3. Duya theo phan céng chuyén mon 1ap thoi khoa biéu, ké hoach tham 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 viéc thuc hién céc loai hd so chuyén mon: Ké hoach
GD NT, ké hoach GD c4 nhén, ké hoach cua t6, GVCN, bod phan thu vién, thiét bi
thi nghiém, lich bao giang, s6 kiém dién, s6 ghi diém, KHBH, h6 so c4 nhan cac
loai...

5. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh trudng 16p, cic yéu cau can thiét dé de
ra ké hoach lao dong, tu bo khuodn vién, vé sinh mdi truong. Chi dao va kiém tra
cong tac lao dong.

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



7. Phéi hop va chi dao cac bd phan trong hoat dong thi hoc sinh gidi cac cap
theo quy dinh ctia nganh.

8. Truc tiép chi dao hoat dong chuyén doi sb trong hoat dong gido duc ctua
nha truong.

9. Nghién ctru, phd bién cac chi thi, quy dinh, huéng dan vé chuyén méon va
trién khai thuc hién.

10. Ghi chép, luu giit cac hd so vé ké hoach chuyén mon, s6 liéu kiém tra
danh gia. Kiém tra va xdc nhan cac loai h6 so chuyén mén dung ki han va chiu
trach nhiém vé phﬁn viéc dugc phan cong.

11. Thuc hién bao cdo trude hiéu trudong hang thang va hang nim theo ké
hoach; chuén bj béo céo cép trén vé linh vuc duoc hiéu truédng phan cong.

12. Duyét KHNH hang thang. Kiém tra hoc ba cubi nim va tham muu véi
hi¢u truong ki duy¢t.

13. Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé chat lugng chuyén mén nha
truong; Cung voi hi¢u trudng chiu trach nhiém trude cép trén vé nhiém vu nim
hoc.

14. Chiu trach nhi€m thuc hién cong tac trién khai kiém tra noi bd trong nha
trudng va cong tac chuyén doi sé trong céc linh vuc phy trach.

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

ITI. Phé Hiéu truémg: B/c Nguyén Thi Binh

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

2. Can ctr ké hoach nam hoc, 14p ké hoach hoat dong Poan- Doi hang thang,
lap ké hoach trién khai cong tac chinh tri, hoc sinh sinh vién va y té trudng hoc;
trién khai thuc hién khi c6 phé duyét cia hiéu trudng, chi dao, theo ddi, kiém tra
viéc thuc hién ké hoach hoat dong; chuén bi ndi dung sinh hoat.

3. Dya theo phan cong lap thoi khoa biéu, ké hoach tham 16p du gio, day
thay, tap su, thao giang... Kiém tra hoat dong ciia cac 19p, ctia gidao vién chil nhiém.

4. Kiém tra d6n dbc viéc thuc hién céc loai hd so chuyén moén T6 KHXH
va nhém TDTC: Ké hoach GD NT, ké hoach GD c4 nhan, ké hoach ctia t6, GVCN,
bo phan thu vién, thiét bi thi nghiém, lich bao giang, so kiém dién, s6 ghi diém,
KHBH, hd so ca nhan cac loai...

5. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh trudng 16p, cic yéu cau can thiét dé de
ra ké hoach lao dong, tu bd khudn vién, vé sinh méi truong. Chi dao va kiém tra
cong tac lao dong.



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

7. Phéi hop va chi dao céc bd phan trong hoat dong thé duc thé thao, vin
ho4 van ngh¢, cac phong trao thi dua...

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

9. Nghién ctru, phd bién cac chi thi, quy dinh, huéng dan vé chuyén mon va
trién khai thuc hién.

10. Ghi cheép, luu giir cac hd so vé ké hoach chuyén mon, s6 lidu kiém tra
danh gia. Kiém tra va xac nhan cac loai hd so chuyén mon dung ki han va chiu
trach nhiém vé phén viéc dugc phan cong.

11. Thuc hién béo cdo trude hiéu truong hang thang va hang nim theo ké
hoach; chuén bj béo cdo cép trén vé linh vuc duoc hiéu trudng phan cong.

12. Duyét KHNH hang thang. Kiém tra hoc ba cubi nim va tham muu véi
hi¢u truong ki duyét.

13. Cap nhat so pho cap, bao cao két qua cong tac phd cap THDDT- CMC
va cong tac chuyén doi sé trong céc linh vuc phy trach. .

14. Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé chat lugng chuyén moén nha
truong; Cung véi hiéu trudng chiu trach nhiém trude cdp trén vé nhiém vu nim
hoc.

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

V. CHU TICH CONG POAN: d/c Ta Thi Céinh

- Chu tich 1a ngudi dung dau BCH, truc tiép chu tri cac ky hop va diéu hanh
hoat dong cua BCH. Ngoai trach nhiém chung, chu tich ¢6 trach nhiém cu thé 1a:

+ Chi dao vi¢c xdy dung chuong trinh hoat dong tung tuan, thang cia BCH,
tryc tiép chi dao cong tac t6 chure, tai chinh cong doan, thay mat BCH tham gia
cong viée voi cac cap c6 tham quyén.

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

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

V. BI THU CHI POAN: d@/c Ta Thi Céinh

- Phu trach cong tac Poan, Doi: Lap ké hoach cong tac ca nam, hoc ky, tung
thang, tung tuan. Lén ké hoach hoat dong cua chi doan, tham gia cong tac bao vé¢
moi trudng su pham, tham gia hoat dong xa hoi khéac.

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

- Phéi hop voi Tong phu trach xay dung Cong trudng “An toan, vin minh, an
ninh truong hoc”.



V1. TONG PHU TRACH POLI: d/c Vii Thi Hién

- Xay dung ké hoach nim, tung thang, tung tuan, 1én ké hoach hoat dong
ngoadi gid 1én 16p cho ting khoi 16p. Trién khai cac hoat dong Doi trong nha
truong. Theo dbi tong hop thi dua hang tuan, hang thang, giita cac chi Doi. Pidu
hanh cac budi chao c¢d, nhan xét hoat dong thi dua dudi co. TH chic cac cude thi
trong hoc sinh. Quan ly, td chtrc hoc sinh tham gia cac hoat dong van hod, van
ngh¢, hoat dong ngoai gid 1€n 16p, cac cau lac bg, vv...6 nha truong va dia phuong.

- Xay dyung va trién khai ké hoach lao dong don vé sinh. Phéi hop cung giéo
vién cht nhiém kiém tra, dén déc vé sinh truong, 16p hang ngay.

- Phu trach chuong trinh phét thanh ming mon, tu van hoc dudng. Boi budng
do61 ngii Ban chi huy chi D1, Ban chi huy Lién ddi trong nha truong.

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

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

- Truc tiép giang day theo sy phan cong cua Hi€u truong. Quan ly moi hoat
dong cua t6 (Lén ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tuan).

- Xay dung ké hoach cong tac cua to, ké hoach giang day cua to, ké hoach boi
dudng gido vién.

- Quan ly t6 chirc sinh hoat chuyén mon, cong tac kiém tra noi bo t6, du kién
phéan cong giang day trong t0, phan cong gido vién phu trach phong bd méon, GV
bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém.

- Phé duyét ké hoach giang day cua ting ca nhan trong t6. Kiém tra hd so gido
vién theo dinh ky va dot xuat hang thang, theo ddi ngay cong, gid cong, phan cong
day thay, hoan tat moi hé so cta 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.

- Du gid dinh ky theo quy dinh, ngoai ra c¢6 thé dy gio dot xudt gido vién
trong t6. _

VIIl. TO PHO CHUYEN MON: d/c Trin Vin Cwong va d/c Ta Thi Cinh;
d/c Vii Hong erng va d/c Nguyén Kim Anh.

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

X1. TO TRUONG VAN PHONG: d/c Vii Thi Thu

- Quan 1y, xdy dung va trién khai c4c nhiém vu cta to vin phong.

- Co6 day du ho so cua td vian phong (co ké hoach ciia ca nam, hoc ky, timg
thang), theo ddi ngay cong, gid cong, xép loai thi dua cua t6.

- Quan 1y 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
héi khac.

- Cung véi BGH, ban kiém tra noi bo: kiém tra cac hoat dong phong bd mon,
quan 1y va sir dung dung cu thi nghiém, kho thi nghiém; cong tac thu vién; thiét bi;
van phong.

X. KE TOAN: d/c Tran Thi Lan

- Giup Hiéu truéng 1én ké hoach thu chi tai chinh trong nha truong.



- Xay dung quy ché Chi tiéu ndi bo, ké hoach phan b 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 nodi bd
(nhimg cong viée lién quan dén tai chinh ).

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

- Trude khi nop tién kho bac, ké toan phai 1ap ké hoach bao cao Hiéu truong
khong tu dong dleu thu quy nop tién.

- Hang thang t6 chirc kiém tra viéc thu va bao cdo thu, chi, s du cac loai quy.

- Céc chung tir ¢6 li€n quan dén kinh phi phai dua trudc it nhat 1 ngay dé
Hiéu truong xem xét trir mot s6 truong hop dic biét nhu tién luong, dién, nudc.

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

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

- Thyc hién cong khai tai chinh va céc ché d¢ chinh sach d6i véi CB-GV-NV
nha trudng. B&o cdo vé Hiéu trudng cac ndi dung lién quan ché do lao dong cua
CB-GV-NV va hoc sinh.

IX. THU QUY: d&/c Hoang Thi Phuwong

- La nhan vién Thu vién ki€ém nhiém, lam tron nhiém vu thi quy cua nha
truong, thu va quan 1y cac loai quy, cung ké toan can d6i quy thu chi.

- Hang thang tong hop , bao cdo s6 luong tién mit va s du quy vé ké toan dé
ké toan bao céo hiéu trudng.

- Tha quy chi duoc phat tién khi ¢6 phiéu chi hodc phiéu tam tng do Hiéu
trudng ky duyét.

- Khi thu tién phai c6 chit ky cta ngudi ndp tién. Khi phat tién, thu quy yéu
cau ngudi linh tién phai ky vao chimg tir ké toan va ky vao so chi cta thii quy (chu
¥ khong cho nhan tién thay néu khong duoc uy quyén).

I1X. GIAO VIEN BO MON:

- Thyc hién nghiém chinh su phan céng chuyén mén cia to6. C6 du ho so theo
quy dinh.

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

- Ren luyén dao dirc, hoc tp van hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, dé
nang cao chat luong, hiéu qua giang day va giao duyc.

- Nghiém tac thyc hién quy ché chuyén mon: soan, giang, chim, tra bai, ra
dé, nop dé, dap an, biéu diém ding thot han, chiu su kiém tra cuia BGH, t0 chuyén
mon. Thyc hién nghia vu cong dan, gitr gin uy tin pham chat nha gido, thyc hién co
hiéu qua 45 phat trén l6p, d6i moi phu’O’ng phap day hoc, ung dung CNTT vao
soan - giang, ra dé, ghi diém cho HS Va CaC thong tin trén cac phan mém phuc vu
cho cong tac glang day, Thuc hién tét né nép ky cwong ¢ moi lac moi noi.

- Tham gia cong tac phd cép theo sy chi dao cua Ban diéu hanh pho cap.

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

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



- Khong dé phu huynh c6 don thu dé nghi thay doi gido vién. Gitr gin tot mbi
doan két ndi bo.

- Thyc hién nghiém tic moi quyét dinh cua Hiéu trudng va chiu sy kiém tra
cua Higu truong va cac cap quan ly giao duc .

111X. GIAO VIEN CHU NHIEM:

- La nguo1 thay mat Hi€u trudng phu trach hoc sinh mot 16p. Quan 1y gido duc
hoc sinh cua 16p tich cuc hoc tap va tu dudng dao duec. Nim bit tu tudng tinh cam
hoc sinh, khong dé hoc sinh bo hoc. Phan anh téi BGH nhitng biéu hién bat thuong
HS cua 16p, két hop voi BGH giai quyét, thdo g& van dé kho trong cong tac chi
nhiém.

- C6 nhiém vu to chie hoc sinh tham gia hoat dong D61, hoat dong ngoai gio
1én 16p.

- Phéi hop véi gia dinh, thuong xuyén thong bao tinh hinh hoc tap va tu
dudng dao durc cta hoc sinh t6i phu huynh hoc sinh biét dé quan 1y va gido duc. T6
chtrc duy tri moi hoat dong cua 16p.

- Nhan xét, danh gia va Xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc dé nghi
khen thudéng va ky 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 cua hoc sinh.

- C6 trach nhiém trién khai téi hoc sinh va phu huynh vin ban ciia cac cap va
nganh.

- Hang thang co trach nhiém bao cdo tinh hinh ciia 16p vé Hiéu truong (thong
qua cudc hop Gigo vién chu nhiém), ¥ kién dé xuat. Du hop day du cac budi hop
ctia Hoi Pong Doi .

VIX. VIEN CHUC THIET BI:

- La nguoi thay mit Hiéu truong quan 1y toan bo trang thiét bi day hoc cia
nha truong (c6 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 véi gido vién Truong phong bd mdn 1én ké hoach ngay tir dau nim
mua sam cac do dung day hoc, thiét bi, thong qua ké toan 1ap ké hoach tai chinh
trinh Hi¢u truong.

- Co day du hd so so sach, rd rang, day du, chi tiét dang quy dinh cua cap trén.

- Hb trg GV cac tiét thyc hanh thi nghiém khi c6 yéu cau.

VIIX. VIEN CHUC THU VIEN:

- La ngudi thay mat Hiéu trudng phu trach thu vién nha truong (c6 ké hoach
hoat dong ctia thu vién ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tuan)

- Lén ké hoach xay dung va duy tri thu vién Xuét séc.

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

- C6 day du ho so theo quy dinh ghi chép sach s&, 1 rang, chi tiét, day di theo
dung quy dinh cta cap trén.

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

- Tham muu cho t6 trudng t6 cong tac vién thu vién phan cong nhi€ém vu cho
tung thanh vién trong t6 va hoat dong cua T cong tac vién thu vién.

- Thuc hién va chiju trach nhiém trudc BGH vé nhiém vu dugc phan cong .
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VI1IX. GIAO VIEN PHU TRACH PHONG BQ MON:

- Thay mat Hi¢u truong quan ly toan bd co so vat chat trong phong. C6 viéc
bat thuong bao véi BGH dé giai quyét .

- Xay dung ke hoach hoat dong, kiém tra viéc ghi nhat ki phong. Kip thoi phat
hién nhing sy c¢d, phdi hop diéu tra nguyén nhan hong, kip thoi bao cdo vé BGH
bang van ban, c6 x4c nhan cta hoc sinh, gido vién, bao vé.

- Pon ddc, kiém tra viéc khai thac va st dung hi¢u qua cac trang thiét bi day
hoc phong bo mon.

- Phi hop vé6i nhan vién Thiét bi 1én ké hoach thay thé nhiing trang thiét bi
hong hoic 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 cong va chi dao hoc sinh lam v¢ sinh phong bo mon.

XIX. VIEN CHU'C VAN THU"

- C6 trach nhiém lam viéc theo yéu cau ciia BGH.

- Pau, cudi mdi budi lam viéc mo mang nhan cac cong van giri dén in ra trinh
Hiéu truong dé trién khai.

- Nhan céc vin ban dén, guri cac van ban di, giao cong van cho tat ca cac bd
phan, cd nhan trong nha truong.

- Quan ly, cp phat vin bang, gidy ching nhan (theo quy dinh ), hd so, s6
diém, hoc ba cua hoc sinh.

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

- Quan 1y va cép nhat sé Pang bo nha trudng.

- Cung nhan vién Bao vé chuan bj cac diéu kién Hoi nghi, Ky ni¢m cac ngay
1€ 16n....
- Chju trach nhiém quén 1y va nhap day du dir liéu trén Co sé dir liéu nganh
gido duc.
- Phu tréch cong tac PCGD

XI1X. BAO VE:

- C6 trach nhiém gilr gin an ninh trat ty, khu vuc trong va ngoai cong truong
hoc, khong dé tinh trang hoc sinh tip trung trudc cong trudng 1am un tic giao
thong. Pam bao an toan cho hoc sinh hoc tap trong ngay, bdo v¢ tai san nha
truong.

- C6 trach nhiém theo doi, phat hi€n, 14p bién ban hoc sinh vi pham ndi quy,
pha hoai tai san nha truong.

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

- Bao cao kip thoi cho BGH d6i voi nhimg viéc xay ra trong nha truong.

- C6 nhiém vu dong cong trong sudt thoi gian hoc sinh hoc. M& cong cho GV

va khach ra vao, kiém tra khong cho hoc sinh mang qua vit va mot s vat dung
cdm vao trudong. Truc dém.

- Cung voi gido 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 sdc cay xanh, v€ sinh phong hoi déng va khu hiéu bo.

PHAN IV
NOI QUY HQC SINH
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1. Phai biét kinh trong, 1& phép véi thiy cb gido, nhén vién nha truong, nguoi
16n. Poan két, giip d6 ban be, em nho, phat huy truyén théng tot dep cua nha
truong, thuc hién day da nghiém tac diéu 1é, noi quy nha truong. Biét thua trinh,
biét xin 131, biét cam on, biét nhudng nhin, giao tiép phai lich sy van minh, khong
duoc chiri thé, ndi tuc.

2. i hoc day du, dung gid, khong di tré, vé som, _khong bo cac mon hoc, tiét
hoc, khong la ca noi quan xa, khong dugc hut thudc, udng ruou bia, khong sir dung
chat cAm, ... nghi hoc phai cé gidy xin phép, c6 1y do chinh dang.

3. Truoc khi dén truong phai c6 sach vo, 46 dung hoc tap diy du, phai hoc
bai, 1am bai, chudn bj bai moi. Pén 16p phai tap trung theo ddi, ling nghe thay co
gido giang bai, tich cuc phat biéu xdy dung bai. Tuyét d6i khong sir dung but xo6a
trong qua trinh hoc tap.

4. Phai trung thyc trong hoc tap, kiém tra thi ctr, danh gia ban than trong sinh
hoat , trong cudc song. Bao cdo voi gido vién nha truong nhitng ban vi pham néi
quy, dleu 1&¢ nha truong, khong duoc gay gd danh nhau lam mat trat tu an ninh
trong nha truong va ngoai xa hoi.

5. Khi dén truong, hoc sinh phai c6 tac phong an méc gon gang, dong phuc
quan xanh, 4o trang, may chan phuong, quan khong may ong nho, ngin day, dap
chén, kiéu cach.. Ao phai bo vao quan, c6 nit ( Khong mang nit qua kho, khong
phu hop véi Itra tuo1 hoc sinh), di dép c6 quai sau, deo khan quang dé ding quy
cach tir nha dén trudng, tir trudng vé dén nha, c6 bang tén deo phia trudc nguc, hoc
thé duc phai mic d6 dong phuc theo quy dinh.

6. Tich cuc rén luyén than thé, giit vé sinh ca nhan, v¢ sinh chung, khong vt
rac bura bai, khong khac nhd tuy tién, khong viét v& bay trén tudng, cira so, ban
ghé, bang den, khong an qua vat khi dén truong. Toéc phai cit gon, chan phuong,
khong duoc cat hui troc, nhudm toc.

7. Phai giit gin va bao vé tai san c4 nhan, tai san tap thé, tai san nhan déan, phai
€O y thirc bao v€ cdy xanh trong nha truong. Khong dua gidn trong phong hoc, doc
cac hanh lang, cau thang 1én xuéng, khong chay nhay x6 day nhau khi 1én xuong
cau thang, ra vao phong hoc, khong ngdi trén ban, khong nhay 1én ban ghé, cira so,
lan can.

8. Hoc sinh c6 nhu cau vui choi thi cac em ra sin phia truge truong. Khi ra
Ve phai khép cura, cai then, tat dién, dong khoa ctra. Khi 6m dau _phai qua phong y
té dé dugc chiam soc sire khoe ban dau va hudng dan cac budc diéu trj tiép theo.

9. Thuc hién nghiém tic cac quy dinh, xép hang tap trung, the duc gitra gio,
hat dau budi, giita budi. Pé 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 2,3,4...lang
lach, danh vong, phong nhanh, dua gion trén duong. Khong duoc tap trung, ding
trude cong truong.

10. Bén truong khong dugc deo do trang sirc, thoa son, danh phan. Khong
dugc son va dé mong tay, mong chan dai, khong dung dién thoai di dong. Phai
chap hanh va tham gia diy du cac budi sinh hoat, lao dong, tap trung ciia nha
truong.

12



Tat ca hoc sinh trong nha trudng phai hoc tap, ghi chép ndi quy vao vo bo
mon GDCD, dong thoi thyc hién nghiém tic ndi quy ndy. Nhimg hoc sinh vi pham
ndi quy tiy theo mirc d6 sé& bi xur 1y ky luat theo diéu 18 nha trudng THCS.

~ PHANV
TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay duoc thng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can bo,
g1do0 vién, nhan vién va hoc sinh toan truong.

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

Viéc chap hanh, thuc hién dung quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh
gia phan loai can bo, gido vién, nhan vién, xép loai hanh kiém hoc sinh va trong
xét thi dua, khen thudng hang nim. Nhiing truong hop vi pham quy ché thi tuy
tinh chat, murc do s€ bi dé nghi xir ly theo quy dinh cua phap luat.

Sau cu01 moi hoc ky quy ché trén co thé diéu chinh, bo sung tiy theo tinh
hinh thyc té va yéu cau nhiém vu méi cia nha trudng.

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