UBND PHUONG NGO QUYEN  CONG HOA XA HQI CITU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS QUANG TRUNG Péc lap - Ty do - Hanh phiic
$6°02 QCTHCSQT Phurong Ngé Quyén, ngay 16 thing 10 ndm 2025
QUY CHE

Hoat dfng cia trudng THCS Quang Trung nidm hec 2025 - 2026

Céin cir cde diéu khodn ciia Ludt lao déng, Ludt vién chike;

Can cik Thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ban hanh Piéu 1é truong THCS,
THPT va truong PT co rhiéu cé}v hoc;

Thuec hién cdc van ban huong ddn ciia S¢ GD&PT Hai Phong, Phong GD&DT
Ngé Quyén vé nhiém vu nam hoc 2025 — 2026;

Thuee hién Ké hoach thue hién nhiém vu néim hoc 2025-2026 ciia truong THCS
Quang Trung,

Cdn cir vao tinh hinh thuc té tai nhd truong;

Trudng THCS Quang Trung ban hanh Quy ché hoat déng ctia nha trudng dé
cac can bd, vién chirc, nguoi lao ddng thuc hién cac ché d6 1am viéc trong nim hoc
2025 - 2026 (Quy ché co quan), cu thé nhu sau:

PHAN A: NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Vai tro, trach nhiém va nhiém vu chung.

1. Nha trudng lanh dao xay dung tip thé gido vién, nhan vién doan két, thong
nhét cao trong moi hoat dong. Moi t§ chitrc, c4 nhan déu phai cé trach nhiém xay
dung va giit gin khdi doén két; trung thue, thing thin, chan thanh trong déng gép
céc ¥ kién tich cuc dé xay dung tap thé.

Nghiém tic thuc hién quy ché phat ngon theo thim quyén; tuyét d6i khong
phét ngdn thiéu chinh xéac.

MObi ¢4 nhan phai cé trach nhiém bao mét cc thong tin cha co quan theo quy
dinh; chju trach nhiém cd nhan vé& viéc cung cép cac théng tin vdi cac co quan, don
vi hodc nguot khac.

2. Céc thanh vién nha trudng thuc hién nghiém tic cdc cht truong, dudng 161
cta Péng, chinh sach phdp luit cua Nha nudce, ciia Nganh va cac ndt quy, quy ché
cua co quan.

Thuc hién ding quyén han va nghia vu quy dinh trong Piéu 16 trudng THCS,
THPT va trudng phd thong c¢é nhiéu cip hoc va Luat vién chie; Luat nha gido; 1am
viéc theo dling chirc ning, nhiém vu duge phin cong.

At



C6 ké hoach, tham muu, d& xut va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé
cbng viéc dd dugc phan cbéng phu trach. Khéng duge tu y dé ra nhiing quy dinh khac
ngoai quy dinh ca nha truong. ‘

3. Can bd, giao vién, nhén vién nha trudng thuc hién nghiém tac ky tuét lao
déng, cac quy dinh vé nghiép vu va quy ché chuyén mén. Nghi lam (véi ly do ca
nhan) phai viét gidy xin phép va duoc sy ddng y cia Hiéu trudng. Khéng tu v dbi
gio, dbi tiét cho nhau. Trudng hop dm dot xudt phai bao cdo véi Hiéu trudng; nghi
bm (tir 3 ngay trdr 1én) phai ¢é gidy x4c nhén cla co quan y té. Nghiém tic thue hién
ché dd hoi hop theo quy dinh: di hop diy du, dung gid, ghi chép/cap nhat dy du,
chinh xdc théng tin; khong lam viéc riéng trong gid hop, tham gia thao lugn, dong
gop y kién véo ké hoach dugc trién khai.

4. Phat huy quyén lam chi, thuc hién tét cic quy ché dan chi trong nha truong
theo nguyén tic tip trung dan chu, theo ché d6 thu trudng. Dan chu phai di déi voi
ky luét, ky cuong; quyén loi di d61 v&i nghia vy. Moi chu tnirong, ké hoach cta nha
truomg déu dugc thao lun, ban bac théng nhét ciing thuc hién. Céc thanh vién trong
nha truong phai chiu sy didu hanh va phan cbng cia Hidu trudng theo ding chirc
néng va nhiém vu quy dinh trong Diéu 1é truong THCS, trudmg THPT va trudng phéd
théng cé nhidu cip hoc.

Khi can bd, giao vién, nhén vién c¢o kién nghi, dé xuét, phan anh voi nha
trudng cin théng qua T truéng phu trach cée td hodc Truéng cac doan thé (Chi
doan, Lién d6i) dé duoc giai quyét; néu khong thoéa dang thi d& xuét 1én Ban giam
hidu dé duoc giai quyét. Tuyét déi khong c6 v kién hoic don thu, khiéu nai, t6 cdo. ..
vuot cép.

5. C6 tac phong lich sy, niém no, ding muc su pham trong tng xi, giao tiép
Vol déng nghiép, hoc sinh, cha me hoc sinh va khach dén truong.

Thurc hién trang phuc gon gang, lich su, pht hop véi moi trudng su pham; deo
thé vién chirc khi lam viéc.

Thuc hién nghiém tic nhiing quy dinh v& dao dirc nha gido va 6 didm tu cach
clia nguoi can b, gido vién Hai Phong; gift viimg trat tw ki cuong; khéng tiép phu
huynh trong gi¢ 1én 16p lam anh huéng téi thoi gian va chét luong gio day. Nghiém
tuc thue hién nhitng quy dinh v& hd so sb sach va cac quy ché chuyén mén.

6. Nghiém tuc thuc hién ché do théng tin béo céo: dung han, ding ky, ding
ndi dung va cic nguyén tic bao cdo theo quy dinh. Can bd, gido vién, nhan vién di
hoc tép hoidc duge triéu tdp di hop, tip huén, viée chung ctia don vi phat dugc su
df”mg y cua Hiéu trudng, chiu trach nhiém va chi dong bao céo dﬁy da ndi dung dugce
linh hdi va dé xui ké hoach trién khai ndi dung do.



7. Mbi cén bd, gido vién, nhin vién nha trudng phéi chu dong, tu gidc, thuong
xuyén hoc tép, boi dudng phdm chét chinh trj va ning lyc chuyén mdn, nghiép vu.
Ngoai tham -gia hoc tip, bdi dudng vé chuyén mén nghiép vy, gido vién trong thoi
gian cong tac phai hoc va sit dung ¢6 hiéu qua cong nghé moi dé thuc hién viée dbi
md&i phuong phép day hoc va tmg dung cong nghé thong tin, cac phéin mém... trong
hoat dong gido duc vao nha truong theo yéu clu cta thye té.

7. Duéi su 1anh dao ctia chi b, nha truong két hop véi cac doan thé chi dao
thuc hién tdt nhiém vu nim hoc. Moi thanh vién trong nha trudng deu phai co trach
nhiém thue hién nghiém tic ké hoach nhiém vu nam hoc.

) 8. Céan b0, gido vién, nhan vién va khach dén lam viéc tai truong khéng dugc
ht thude 14 trong khu vuc co quan; khong duge st dung ruou, bia, cac chit kich
thich (thudc danh muc cdm)... khi dén co quan va céc quy dinh khic cua cac cép.
Thuc hién nghiém tic cac quy dinh trong phong, chéng dich bénh; phong chéng chay
nd; dam bao an ninh, an toan trudng hoc. ..

Ii. Véché db hoi hop

1. Hop Hbi ddng nha truong:

a/ Hop thuong xuyén:

- 86 lugng: hop 1 lan/thang,

- Thoi gian: sau Hoi nghi cép uy va chi bd.

- Muc dich:

+ Dénh gi4, rat kinh nghiém chuong trinh cong tic cia thang trudec.

+ Trién khai ké hoach cia thang tiép theo.

+ Trao ddi, ban bac mot sb giai phép trong viéc thyc hién nhiém vu cianganh,

clia don vi va nhimg van dé khéc lién quan dén hoat ddng chung.

- Yéu ciu cu thé:

+ Chd ngdi hop dugc sdp xép, phan céng theo td.

+ Khi hop, céc thanh vién cua héi ddng khong duge noi chuyén/lam viée
riéng; dién thoai di déng dé & ché do im ling; khong ghi am, ghi hinh... Ghi/cép
nhat dAy 4, chinh x4c ndi dung hop va déng gop ¥ kién xiy dung. Mudn phat biéu
v kién phai gio tay va dugc sy ddng y clia ngudi chit tri cude hop; khong duge ndi
tu do; thuc hién nghiém tic Luit an ninh mang, nguyén tdc phat ngén... theo
quy dinh.

b/ Hop dét xudt: Hiéu trudng (hoac Pho hiéu truong khi dugce uy quyen clua
Hiéu truong) triéu tap khi cd viée dot xuit theo yéu cau ciia cép trén hodc dé giai
quyét nhiing viéc dét Xuét, phét sinh nhdm dam bao tién do.

2. Hop giao ban Ban giam hiéu:

- Thuc hién vao sang thir 2 hang tudn (tir 7h30’ dén 9h00”)




- Thanh phin: Ban giam hiéu.
- Noi dung: Panh gia cong viéc trong tudn va trién khai ndi dung cong viéc
tudn sau.
- Hop dét xuét khi c6 viéc can, lién quan dén tién d6 thuc hién nhiém vu.
3. Hop Giao vién chi nhiém:
a/ Hop thuong xuyén:
- 86 luong: hop 1 lan/théng (c6 thé linh hoat thoi gian, hinh thitc).
- Ndi dung: Rt kinh nghiém vé nén nép hoc sinh, hoat ddng phong trao,
cong tac chu nhiém... clia thang truorc v4 trién khai cong viéc thang sau.
b/ Hop dét xuat: khi c6 viée cin trién khai d& dam bao tién dd va yéu céu cia
cong viéce.
4. Hop Chuyén mon:

- Té chire hop theo quy dinh chitc ning, nhiém vu cia td chuyén mon
(1 lan/thang).

Pho bién céc van ban chi dao cia nganh; phd bién céc chi treong chinh sach
ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, cdc nhiém vu cta don vi... lién quan dén quyén
va nghia vu cta cong dan — gido vién.

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén ctia tuin, thang, nim; théng

nhat ndi dung day bdi dudng, ndi dung 6n luyén cac tiét kiém tra...

- Théng nhit chuong trinh, bai mdi, bai khé, thiét k& bai day... theo chc

quy dinh cua chuyén mén.

- Thio luan va 1én 16p chuyén dé; chuén bj va lam d dung day hoc.

- Chuén bj c4c Hai thi chuyén mén, nghiép vu.

- Rat kinh nghiém céc hoat déng chuyén mon, nghiép vu...

- Nhom chuyén mon: sinh hoat theo quy dinh chitc ning, nhiém vu cia

nhém chuyén mén (2 tuin/lin).

5. Hop Chi bg, Doan thanh nién.

- Sinh hoat theo Piéu 18 va c4c quy dinh.

- Khi to chirc sinh hoat trong gid hanh chinh, cin c6 ké hoach sém, phéi

hop véi chuyén mén dé bo tri day thay.

- Trudc khi hop cin béo cdo Ké hoach véi Bi thu chi bd.

III. Hanh vi, ngén ngit, wng xit, trang phuc

Thuc hién theo Quy tac Ung X cla can bg, gido vién, nhén vién truong

THCS Quang Trung (ban hinh kém theo Quyét dinh s6 66/QD-THCSQT ngay 16 thing 10
ndm 2025 cia Higu trudng truong THCS Quang Trung) sau khi dd duge 100% thanh vién
Hoi dong tham gia thao luén, dong gép vy kién va nhét tri. SR



IV. Thdi gian lam viée
1. T6 viin phong
- Léanh dao truc (hodc tb trrdng tryc thay 1anh dao) lam viéc theo lich phén
cong, budi truc c6 mat mudn nhét trude giér tréng bao vao 16p it nhat 10 phit (Budi
sang: tu 6h40°; budi chiéu: 13h40%); ra vé sau gid tan hoc khi hoc sinh d3 vé hét.
Néu ¢6 ca truc budi sang, thi budi chidu c6 thé ¢6 mit mudn hon so véi gio
vao hoc chiéu t6i da 30°. Hoiic cb ca truc bubdi chibu thi budi séng c6 thé vé trude
t81 da 30 phitt. Néu cé viée dot xuat hodc cin thiét cia don vi thi dam bao giai
quyét xong viéc méi vé,
- Nhén vién Vin phong lam viéc theo thoi gian nhu sau:
Sang tir 7Th30’ dén 11h15°; chidu tir 14h00° dén 17h15°.
Khi c¢6 viéc riéng cén nghi, xin phép Hidu trudéng, lanh dao tryc va BC td
truéng dé thuc hién theo ddi ngay cong.
2. Véi giao vién giang day:
_ Khi ¢6 tiét day: c6 mat trudc it nhét 5 phit so véi gio vao }é’p
- Khi c6 tiét cubi ctia budi hoc (néu c6): ra vé khi hoc sinh cia
3. Véi gido vién, nhan vién trye ban:
Cé mit mudn nhét trude gid trong béo vao 16p it nhit 10 phuat (Budi sang: tir
6h40°; budi chidu: 13h40°). ‘
Ra vé& sau gi¢r tan hoc: khi hoc sinh da vé hét.
4. Véinhan vién Lao cong -Bio Ve :
- Nhén vién Lao cong: C6 mit ddy di céc budi trong tudn; thue hién trang

16p da v hét.

phuc, né nép theo quy dinh.

- 'Nhén vién Bao vé:

+ Thay nhau c¢é mit dam béo truc béo vé 24/24 (theo lich phén cong); thuc
hién trang phuc, né nép theo quy dinh.

+ Gid m& cbng cho hoc sinh: Budi sang: tir 6h10°. Budi chidu tir 13h15’ va
linh hoat tly theo tinh hinh thuc t& (néu c6 vide dt xuét).

5. Pbi voi HS:

- Thuc hién nghiém tic céc quy dinh cta phap ludt, ndi quy nha trudng, ndi
quy lop hoc; Quy tdc img x1r cia hoc sinh trudng THCS Quang Trung.

- Cubi gio hoc timg budi, néu tham gia truc nhat thi khong v& mudn qua 15°

so va1 gidr tan hoc.



CAC

PHAN B- QUY BINH CU THE VE CHUC NANG, NHIEM VU CUA
BO PHAN VA CAC TO CHUC POAN THE TRONG NHA TRUONG
I- Ban giam hi¢u
- Té chire quan ly chi dao diéu hanh moi hoat dong cha nha truong,

- Tham gia giang day theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém véi Lanh dao cép trén vé moi hoat dong cla nha truong,
II/ Cac t6 chuyén mén va td viin phong.

1. T6 chuyén mon:

+ Nha trudmg 6 2 t6 chuyén mén: Khoa hoc tu nhién va Khoa hoc x& hd1.
+ Sinh hoat theo dinh ki.

+ Théng nhit ghi chép céc loai hd so, sb sach.

+ Cé i hd so cha té theo quy dinh.

+ Xay dung duoc ké hoach céng tac cia td, thuc hién nghiém tic quy ché.
+Thuéng xuyén theo déi thi dua va xép loai dugc timg thanh vién trong 6.
+ Xay dung chuyén dé thit thue phuc vu cho cong tac giang day; phai c6 ké

hoach b6i dubng gido vién gidi cac cap va cac ke hoach khac theo thim quyén.

+ Tich cuc tham gia cdc phong trao thi dua, cdc Hoi thi tir cip trudng

tro 1én.

+ D& xuét khen thudng, ky lust dbi véi gido vién.
+ Céc td trudng, tb phé chuyén mon:
+ T4 Khoa hoc Ty nhién: T4 trudng (01): ddng chi Truong Hai Yén
T4 phé (01): ddng chi Nguyén Thi Thanh Nén
+ Tb KH X& héi: Té truéng (01): ddng chi Hoang Thi Thu Hing
T5 pho (01): ddng chi Hoang Thi M§ Hanh
2. Tb Vian phong: '
Gom céc dong chi ké toan, van thu, thii quy, nhén vién thiét bj thi nghiém,

nhén vién y t€, tong phu trach, nhén vién thu vién, lao cong, bao vé.

-~ Nhiém vu cta t6:
+ Thuc hién cng tac phuc vu giang day, gido duc va cic hoat dong clia nha

truong. Thai d§ phuc vy céi mé, vui vé, hop tac. Moi ngudi chi ddng trong cong

viéc duoc phan cdng sao cho hiéu qua nhét va dung thoi gian quy dinh.

+ Néu di cbng tac, héi hop hodc viée chung ctia don vi thi phai bdo céo lich

véi Hiéu trudng.

+ Thye hién ché dd nghi phép theo quy dinh ctia Luét vién chirc hanh chinh

va ndi quy thong nhit ctia don vi. S6 ngdy nghi phép trong nim néu khéng hét, cb
thé duoc tinh b vao thoi gian nghi hé hodc cdng diém thi dua i don vi.

- T4 trudng (01): ddng chi Nguyén Thi Thu Trang



+Th truéng co trach nhiém kiém tra, d6n ddc céc thanh vién trong t8 thue
hién nghiém tic nhiing quy dinh ciia nha trudng, hoan thanh t6t nhiém vu duge giao.
+ D& xuét khen thuéng, k§ luat, 1 thanh vién cla Hoi dong thi dua khen
thudng cua nha truong. |
+ Giup Hiéu trudng chi dao cac hoat ddng khac.
+ Phén 4nh kip thdi, chinh x4c nhiing d& xuét, kién nghi cta céc thanh vién
vé ban giam hiéu nha trudng.
IL Poan Thanh nién cong sdn HS Chi Minh
- Hoat dong theo Quy dinh ctia Diéu 1é Poan va sy chi dao cia Poan chp trén,
- Phai xay dung duoc ké hoach va chuong trinh hanh déng cho Chi doan ngay
tir ddu niam hoc.
- Phéi hop véi céc td chire, doan thé trong va ngoai nha trudng t6 chitc cac hoat
dong gigo duc thanh thidu nhi, phat trién cam tinh Poan cho hoc sinh.
- Xung kich di ddu trong céc hoat dong ctia nha trudng, nhét 1a tham gia t6
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IT1. Pdi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
- Thuc hién tbt chu dé nam hoc.
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- Hoat déng theo diéu 18 Doi — Hoi déng Doi quy dinh.

- Thuc hién tét né nép nghi thire va né nép ndi quy trong nha trudng,

- T4 churc tdt cac dot thi dua va phong trao viin nghé trong hoc sinh, tich cuc
cht déng tham gia thuc hién cdng tac gido duc ngoai kho4, hoat dong phong trao..
g6p phan nang chit luong gido duc toan dién.

IV. Hi dong thi dua khen thuéng:

- Chu tich: ddng chi Hiéu truéng,

- Céc thanh vién: cdc pho hiéu trudng, bi thu chi doan, téng phu trach Di,
thu ky hoi ddng, cdc tb trudng va 6 phé cac td.

- Nhiém vu:

+ T chic céc phong trao thi dua (ding ki, tip hop, xét duyét thi dua...).

+ Giup Chi tich Hoi dong thi dua khen thuéng:

X4y dung ké hoach cu thé timg théang va danh gi4 tinh hinh thuc hién ké hoach
ctia nha truong theo nhiém vu ndm hoc.

Pénh gia két qua thi dua, khen thuéng céc tap thé, c& nhén gido vién, hoc sinh
theo ting dot thi dua va cudi nam hoc.

Téng két, danh gia sang kién cia cén b, giao vién, nhén vién. Pé xudt cac
bién phap dé nang cao chét luong day cua gido vién va chét luong hoc cua hoc sinh,
cong tac quén Iy rha truong. ‘

+ Hop vao cudi mdi dot thi dua va cudi nim hoc.




V. Ban chi dao thyc hién Luit dian chu 'trong nha treong

- Truodng ban: d/c Nguyén Thi Thu Huong — Bi thir chi bd, Hiéu truéng

- Phé ban: d/c Ngo Lé Ha — Pho bi thu chi bg, Pho HT.

- Thuky: d/c Nguyén Thi Minh Nguyét

- Céc uy vién: theo Quyét dinh va danh sach kém theo cia Truong ban Chi
dao thuc hién Luét dén chi trong nha trudng trong ndm hoc 2025 — 2026.

V1. Cac Hbi ddng tw vin khac: Puge Hiéu tradng thanh Iap cin e vao ting
vu viéc cu thé va theo quy dinh cta Diéu 18 treong Trung hoc.

VII. Ban dai dién cha me hoc sinh:

- Phéi hop vé6i nha trudng hudng dén, tuyén truyén, phd bién phép luat, chi
truong chinh sach vé gido duc dbi v6i cha rrie hoc sinh nham nang cao trach nhiém
ché&m soc, bao vé, giao duc hoc sinh.

- Phéi hop v&i nha trudng gido duc phdm chit cho hoc sinh; bdi dudng,
khuyén khich xudt sic, hoc sinh gi6i va ning khiéu; gitp d& hoc sinh chua dat; giup
d& hoc sinh nghéo, hoc sinh khuyét tit va hoc sinh ¢6 hoan cénh dgc biét khac; vén
dong hoc sinh da bo hoc tro lai tiép tuc di hoc.

- Hudng dan vé cbng téc t6 chirc va hoat déng cho céc Ban dai dién cha me
hoc sinh lop.

PHAN C- QUY DINH CU THE POI VOI TUNG THANH VIEN

1. Hiéu truéng:

- Chiju trdch nhiém chi dao toan dién va tuyét d6i cac hoat dong ciia nha
tm(mg, phén cong cong tac cho cac thanh vién trong nha truong. Chlu trach nhiém
vé phat ngdn theo tham quyen cua ngu’m dimg dau.

- Truc t1ep phu trach céng tac trién khai ké hoach, quan 1y tai chinh, tai san,
nhén su; 12 b trudng td chi nhiém.

- Thue hién céc ché d chinh sach ddi véi can bd, gldo vién, nhén vién, hoc
sinh nha trudong. La cha tich hoi drf‘)ng thi dua khen thuong, trudng ban chi dao thue
hién Luit dan chu trong nha truong.

- Phu trach chung vé hoat dong Ngoai khoa, gido duc dao dtc hoc sinh, cong
tac doan thé, phong chéng té nan xi hdi, cbng tac y t& hoc dudng.

- T6 chirc so két, tdng két rat kinh nghiém; xem xét va ra quyét dinh theo
thdm quyén vé ndi dung, bién phap cén diéu chinh, bd sung trong tirng nAm hoc.

-Kiém tra va ky duyét sb diém, hoc ba khéi 6.,9.

- Truc 1-2 bubi/tudn; tham gia giang day theo quy dinh déi véi Hiéu trudng,

- Pam bao céc hd so quén 1y, gidng day chuyén mén theo quy dinh.

- Thuc hién dz"iy da cac nhiém vu, quyé’n han, chirc ning cua Hiéu trudng
duge quy dinh trong Piéu 18 truong THCS, THPT va truong phd théng ¢6 nhiéu cép



hoc; chiu trach nhiém trudce cap trén vé phéan viée dugce giao.
2. Phé hiéu trudng: Gitp Hiéu trudng, chju trach nhiém truéc Hiéu trudng,

cing voi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé céc linh vyc sau:

- Phu trach diéu hanh cdng tac chuyén mén:
+ Lap ké hoach chi dao chuyén mén, kiém tra chuyén mén gido vién; theo di

chét luong day va hoc; thuc hién béo cdo, so két, tbng két dinh ky, thudong xuyén

theo quy dinh.
+ Piéu hanh cdng tic boi dudng dbi ngli gido vién; chét luong hoc sinh gioi,

HS dai tra va cong tac phu dao hoc sinh chua dat;
"+ T4 chirc thi lai theo quy dinh (néu c6).

- Kiém tra va ky duyét s6 diém, hoc ba khoi 7,8.
- Ky duyét va xdc nhén kiém tra so0 dau bai; s6 cong tac chu nhiém

toan trudng..
- Phu trach cdng tic pho cdp gido duc, ATGT, day thém hoc thém; chuyén
doi so cta nha truong; hd so Thu vién, Thict b - thi nghiém, cdc phong chic nang

ctiia nha trudng.
- Quan ly va phu trach co s& vat chét; cdng nghé théng tin... cua nha trudng.
- Tham gia tryc l&nh dao: 50% s6 bubi/tuan. x
- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat doéng cta nha truong khi duoc gé%
85
&
G

Hiéu trudng uy quyén. Tham muu véi Hidu trudng tién hanh céc hoat déng ddi noi,
d6i ngoai ctia nha truong, Pé xuit véi Hidu trudng ban hanh céc Quyét dinh theo
thdm quyén lién quan dén céc linh vuc duoc phan céng phu trach.

- Tham gia cdc hoat dong khéc khi Hiéu trudng phan cong.
- Téng hop céc ndi dung phu trach vé Hiéu trudng ngay 25 hang thang (c6

thé bao ddt xult, sém hon tuy theo ké hoach hop hang théng).
3. Bi thw Poan TNCS Ho6 Chi Minh: Giup Hiéu trudng, chiu trach nhiém

trirde Hiéu trudng va cép trén vé cac linh vue sau:
- Phu trach cong tac Poan thanh nién cfng san Hb Chi Minh (Lap ké hoach

cOng tac Poan cia ca nidm hoc, ting hoc ky, timg thang, tung tudn; k& hoach hoat
dong Poan TNCS Hb Chi Minh)

- Tham muu véi Hidu trudng vé céc ké hoach, hoat dong trong tAm, dot xuét,
cbng tac thi dua va cac ndi dung khac lién quan dén Poan TNCS tai don vi.

- Trién khai cc cudc hop Chi doan gido vién, Poan TNCS Hé Chi Minh déi

vai hoc sinh (néu cd); trién khai cc cudc thi trong Poan thanh nién tai don vi.

- Tham gia cong tac bao vé& mdi trudng su pham, tham gia cac hoat dong x4

hoi khdc (quan ly td chire hoe sinh hoat ddng vin hoéa, vin nghé, cdc cdu lac bg, sinh

hoat he, cac hdi thi...).
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- Theo d&i tong hop thi dua thucmg xuyén, dinh ky cua Poan TNCS
Hb Chi Minh theo quy dinh.

- Tham gia giang day va thuc hién quy che chuyén moén theo quy dinh.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Hiéu trueong, Ban gidm hiéu phén cong.

- Phéi hop vé6i Téng phu trach dé tdng hop cac ndi dung cong tac Poan — Doi
vé Hiéu trudng ngay 25 hang thang (c6 thé bao d6t xuét, sém hon tiy theo ké hoach
hop hang thang).

4. Tong phu trach Pdi: Gitp Hiéu truéng, chiu trach nhiém truée
Hiéu trudng va cip trén vé céc linh vuc sau:

- Phu trach céng tic Ddi (Lap ké hoach cong téc D61 va phong trao thidu nhi
cua ca ndm hoc, tirng hoc ky, timg thang, timg tudn; ké hoach hoat dong Lién doi,
Chi doi).

- Tham muu véi Hiéu trudng vé cdc ké hoach, hoat dong trong tdm, d6t xuét,
cong tac thi dua va cdc ndi dung khac lién quan dén Lién doi, Chi doi.

- Trién khai céc hoat dong Déi trong nha trudng. Theo d6i tdng hop thi dua
thudng xuyén, dinh ky ctia Lién d6i, Chi d6i theo quy dinh.

- Diéu hanh céc budi chao cd, nhén xét hoat dong thi dua duéi co. Trién khai
cac cudc thi trong hoc sinh.

- Tham gia cong tic bao vé méi truong su pham, tham gia c4c hoat dong x4
héi khac. Quan ly, t6 chirc hoc sinh tham gia céc hoat ddng van ho4, vin nghé, cic
cau lac b, hoat dong khéc...&r nha trudong va dia phuong.

- Tham gia gidng day va thuc hién quy ché chuyén mén theo quy dinh.

- Tham gia cic hoat dong khéc khi Hiéu trudng, Ban gidm hiéu phén cong.

- Phéi hop véi Bi thu Doan d8 tdng hop céc ndi dung cong tac Poan — Doi vé
Hiéu trudng ngay 25 hang thang (c6 thé bio dot xuit, sém hon tily theo ké hoach
hop hang thang).

5. Thw ky Hdi dong:

- Ghi chép cac bién ban clia cac ky hop ctia nha trudng, céc ky hop, héi nghi
ctia c4c ban, nganh dén 1am viéc tai nha truomg, 18p céc vin ban, biéu miu dudi su
chi dao cia Hiéu trudng.

- Thye hién nhiém vy chuyén mén va cong tic khac theo phan céng.

6. Tb truwéng td chuyén médn: Gidp Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudce
Hiéu trudng va cip trén vé céc linh vue sau:

- Xay dung ké hoach chung ctia 18, chi dao thuc hlen chuong trinh va cic quy
dinh vé chuyén mén.

- Quén Iy moi hoat dong va chat ivong céc hoat dong cua to.

- Quan Iy t6 chirc sinh hoat chuyén mén cia to, cong tac kiém tra ndi bod, tham
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muu véi BGH viéc phan céng giang day trong t5, bdi dudng hoc sinh mili nhon, ning
khiéu, phu dao hoc sinh chua dat.

- Kiém tra Hd so cic nhém chuyén mén, cling vdi to pho theo déi ngay cong,
gitr cong, phén cong day thay, phan cong lam dd ding day hoc, x8p loai thi dua... clia
thanh vién trong td.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho thanh vién trong tb.

- Phan anh kip thoti, chinh xéc nhiing dé xut, kién nghi ctia cdc thanh vién vé
ban giam hiéu nha truong.

- Pé xuét khen thudng, ky luat, 1a thanh vién cla Hoi ddng thi dua khen
thudng ctia nha truong.

- Truc tiép giang day theo su phan c¢ong clla Ban giam hiéu.

- Hoan thanh moi hd so cia t& chuyén mon theo quy dinh ciia cic chp; bdo cao
két qua hoat déng cta tb vé d/c Phé hiéu trudng phu trach chuyén mén vao ngay 23
hang thang (c6 thé bao d6t xult, sém hon tiy theo ké hoach hop hang thang).

- H6 tro tryc xung kich thay 1anh dgo.

- Tham gia céc hoat ddng khac khi Hiéu trudng, Ban giam hiéu phén cong.

7. T pho td chuyén mdn: chiu trach nhiém trude Té trudng, Hiéu trudng
chiu trach nthiém truée cAp trén vé cac linh vuc:

- Truc tiép giang day theo sw phéan céng ctia BGH; gitp td trudng trong viée
diéu hanh hoat d6ng chuyén mon va cong tdc trong t8.

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

- Kiém tra viéc thuc hién ké hoach giang day cia gido vién; ra soat chuong
trinh gidng day cla cac nhém chuyén mon, dé xuét phuong an didu chinh (néu c6)

- Clng véi td trudng theo ddi ngdy cong, gity cong, phan cdng day thay (khi
héi hop hodc cong viéc dot xuét...) lién quan dén cac thanh vién cua td.

- Hb tro truc xung kich thay 1anh dao.

- Tham gia céc hoat ddng khac khi Hiéu trrong, Ban giam hi€u phén cong,.

8. T truwéng tb Hanh chinh (Vin phong): Giup Hidu trudng, chiu trach
nhiém truéc Hidu trudng va cip trén vé cée linh vue sau:

- Quan 1y cac hoat ddng va chat lugng hoat déng cia td (ké hoach nam hoc,
hoc ky, timg thang); chil dong diéu hanh céc thanh vién cta td thuc hién cic nhiém
vu duge giao theo quy dinh, dam bao tién d9, chét hrong, hiéu qua.

- Cé dAy du ho so cia td; theo d&i ngdy cong, giv cong, danh gi4, xép loai thi
dua clia c4c thanh vién trong 6.

- Tham muu cho Hiéu truéng mua mot s6 trang thiét bi phuc vu hoat dong nha
truong, tham gia moi hoat dong x& héi khac. e

- Quéan 1y va didu hanh céc hoat dong cuia nha tmong khi Hiéu truong va Pho
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hiéu trudng di ving. Hb tro tnre xung kich thay 14nh dao.

- Chiju trach nhiém vé hiéu qua cong viéc hanh chinh cia nha truong.

- Két hop cling d/c K& toan phu trach quan 1y thu — chi, quéan ly cén bd.

- Quan 1y phdn m&m CSDL nganh gido duc, in 4n hd so hoc ba, sb diém...

- Phu trach céng tac danh gia chuln nghé nghiép cta gido vién.

- Théng ké s6 lidu, bdo céo theo yéu ciu cua cép trén.

- Quan ly cac loal hd so, sb sach: Sé dang bo, K& hoach giao duc cia nha
trudng, hd so thi dua.

- Cling v&i Hidu trudng theo doi bién dong hoc sinh (chuyén di, chuyén dén).

- Phéi hgp cing dc Phé Hiéu trudng trong céng tac didu hanh nhim hoan
thanh nhiém vu phé cép gido duc.

- Tham gia gidng day va cac hoat dong khac khi Ban giam hiéu phén céng.

- Téng hop cac ndi dung phu trach vé Hiéu trudng hgéy 25 hang thang (cé
thé bao dét xuét sém hon tuy theo ké hoach hop hang thang).

9. Ké toan kiém vin thw: Gifp Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudmg, cip trén va phép luat vé cac linh vue sau:

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

- Hoan thanh nhiém vu ké toan theo quy dinh.

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

- Hang thang t6 chirc kiém tra viéc thu ndp cia céc 16p va bao céo 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 cdng tac bao hiém y té, bao hiém xa hdi cia cn b, gido
vién, nhén vién va hoc sinh.

- Quan 1y hd so ké toan, hd so xay dung, hd so cong khai. ..

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khiu hao tai san theo gia tri
hao mon khi st dung, nhiing tai san thanh ly cé sy gidm sat clia c6ng doan, ban thanh
tra nhéan dan va bg phan phu trach.

- Thye hién du todn, chiét tinh, bao gia c6 tinh kha thi, dam béo tiét kiém tai
chinh cho nhd trudng. Khong truc tiép tham gia mua sim, sta chita tii san
nha truong.

- Huéng dén cin k&, ddy do cic héa don, chimg tir khi thuc hién thanh
quyét toan.

- Chép hanh cdc nhiém vu khac cia Hiéu trudng, Ban giam hiéu phén cong.

* Kiém nhiém cdng tac van thu nha truong.

- Nhan, g, vao sb cong vin dén, cong vin di trén ban giéy va dién tu, giao



13

cdng van cho tat ca cac bd phan, ca nhén trong nha trudng.-

- Quan ly, luu tri, cép phat véan bﬁng, giéy chitng nhén, hd so cia hoc sinh,
giao vién.

- Théng ké sé liéu, bo cao theo yéu chu ciia cép trén.

- Quén 1y, st dung déng diu nha trudng (03 con déu).

- Quaén 1y céc loai hd so, sd sach nha truong: Hd so luu nha trudng, hd so
trudng chuén, kiém dinh chét lugng gido duc.

- Tham gia céic hoat dong khac khi Ban gidm hiéu phén cong.

10. Thi quy (kiém nhiém): Giup Hiéu trudng, chiu trdch nhiém trude
Hiéu trudng, cAp trén va phép luat vé cac linh vuc sau:

- Phu trach thi quy nha trudng. Thu va quan ly céc loai qu¥, cung ké toan cin
d8i qu§ thu chi.

- Hang thang téng hop, bo céo sb luong tién mit (néu cd) va s6 du quy cho
K& toén bao cao Hiéu truéng.

- Tht quy chi duoc chuyén iién (phéi tién) khi ¢6 phiéu chi hodc phidu tam
tmg do Hidu trudng ky duyét. Khi phét tidn, tha qu§ yéu chu ngudi linh tién phai ky
vao chimg tir ké todn va ky vao sO chi cta tha qui (kkdng cho nhdn tién thay néu
khéng dwoe uy quyén).

- HA tro cdng tac Van thu (cing phdi hop véi van thu quan 1y, luu tri, chp
phat van bﬁng, giéy chimg nhén, hd so, sd diém, hoc ba ciia hoc sinh, gido vién; In
&n, phd t6: tai ligu, hd so, hoc ba, s6 diém...)

- Cung v&i Hiéu trudng theo doi HS chuyén di, chuyén dén.

11. Nhém trudéng chuyén mon:

- Do céc tb trudng, t8 pho dé xui; BGH chon ¢l va giao nhiém vu.

- Ngoai nhiém vu giang day theo su phén cong cia BGH, cia td, nhom trudng
1ap ké hoach trong nhém, truc tiép phu trach nhém sinh hoat 2 tuan/ mét lan, théng
nhit cac ndi dung theo hudng dén vé d6i méi sinh hoat nhém chuyén maén, tap trung
vao cong tac bdi dudng gido vién, bdi dudng hoc sinh.

12. Gido vién truc tiép gidng day:

- Thue hién nghiém tac quy ché lam viéc, quy ché chuyén mén; c6 dAy dh cac
loai hd so $d séch; chim tra bai theo quy dinh; vao diém, ra dé, nép dé, dép an biéu
diém... dung tién d6; dénh gi4 ding chat lugng hoc tp va rén luyén cta hoc sinh; cd
bién phap néng cao dén chét luong cia hoc sinh do minh phu trach; chiu su kiém tra
ctia ban giam hiéu, clia t va cAp trén theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém vé chét luong gido duc mén hoc/hoat dong, si s6 hoc sinh
trong tung gio day cua lop duogce phén cong. .

- Tham gia quan 1y hoc sinh lép giéﬁg déy trong mét sé hoat déng chung:

Wi,

¥

k4
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+ Thure hién nghiém tuc, kip thoi viée diém danh HS trén hé théng quéan ly cua
nha trudng,.

+ Gido v1en tiét 1 len 16p trude 5 phit dé quan ly, nhéc nhd hoc sinh viée xép
hang dau gid, 6n dinh né nép diu gid hoc.

+ Gido vién tiét 2 budi sang (phdi hop véi chi doan gido vién) ra san quan ly
hoc sinh 1&p minh thuc hién tip thé duc gitra gid - hoat ddng gitta gidr (néu cd).

+ Gio vién tiét cudi (cac budi hoc) ¢é trach nhiém nhéc nhé HS déng cira, tit
thiét bi dién... tai phong hoc trude khi ra vé.

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Doan - Pdi va cac td chire, doan thé khac dé dat hiéu qua trong cdng tac day hoc va
gido duc hoc sinh.

- Thyc hién nghiém tic céc quy dinh vé& day thém — hoc thém. Day thém ngoai
nha trudng phai ndp déy du hd so theo quy dinh; chiu tréch nhiém trude phép ludt,
cAp trén, Ban giam hiéu vé viéc thuc hién day thém, hoc thém.

- Khéng dugc thu thém ngoai nhitng khoan thu ma nha truong trién khai.

- Chu dong kiém tra va xu ly vin ban tir Mail ctia t6, Mail c4 nhén, Zalo, mdt
s6 phan mém quén Jy... cic nhém do lanh dao nha truomg 1ap va théng nhit... dé nhan
nhiém vu kip thoi, dam bao tién do.

- Thue hién nghiém tic né nép ky cuong, ché do théng tin bao cao va cac noi
dung khac theo quy dinh.

- Tham gia cong tac phé cp theo chi dao ctia ban diéu hanh va céc hoat dong
x4 hoi khac.

- Dam bao cac loai hé so theo quy dinh.

- Thuc hién céac nhlem vu khéc theo phan cong ctia Higu trudng va céc cap
quan ly.

13.Gio vién chit nhiém:

- La nguoi thay mét Ban giam higu nha truong phu trach mdt 16p hoc sinh; tb
chirc duy trinh moi hoat ddng cua lop.

- C6 nhiém vu huy déng hoc sinh va phu huynh hoc sinh tham gia cac hoat
dong chung cia nha trudng; 12 “ciu ndi” truyén tai cac chi truong hop phép cia nha
trudng dén phu huynh hoc sinh. Quan Iy gido duc hoc sinh cia 16p tich cuc hoc tap,
rén tac phong nén nép, tu dudng dao dirc va tham gia céc hoat déng tap thé. Nim bét
tu tudng, tinh cAm cta hoc sinh; khong dé hoc sinh bod hoc. Truc tiép xu 1y hoc sinh
ca biét va cac vu viéc Xéy ra cta l6p chd nhiém.

- Co nhiem vu t& chitc hoc sinh tham gia hoat dong Poan-D6i, hoat dong
phong trao theo ké hoach ctia nha trudng va cac cap trién khai. TR

- Thuc hién nghiém céc khoan thu theo van ban va chi dao ciia nha trudng;
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khéng tu ¥ phat sinh cdc khoan thu, néu phat hién vi pham phai hoan toan chju trach
nhiém theo quy dinh cta phép‘ ludt, ctia nganh. Phéi hop véi bd phan Tai vy nha
truong dé d6n dbe, thuc hién va hoan thanh cac khoan thu theo ke hoach.

- Nhin xét, ddnh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc d& nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; P& nghi danh séch hoc sinh dugc 1én 16p thang,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong he, & lai 16p, hoan chinh céc thong tin
trong s6 diém va hoc ba ctia hoe sinh.

- Thudng xuyén phdi hop véi PHHS trong cdc hoat déng gido duc d5i v6i hoe
sinh; khong dé xay ray kién, khiéu kién vuot cép cta phu huynh, hoc sinh 16p minh
chti nhiém 1am anh huong dén uy tin ctia tip thé, c4 nhén trong don vi.

- Thuyc hién ché do thong tin bao cdo lién quan dén 16p cht nhiém va cac nd1
dung khac theo quy dinh.

_ Pam bao céc loai hd so sb sach céng tac chi nhiém 16p theo quy dinh.

- Chju trach nhiém trude ban gidm hiéu vé chét lugng gido duc, si s6 hoc sinh,
ne ‘iép va céc hoal d0ng khdc cda 16p chi nhiéim.

14. Gido vién truc ban:

- Thoi gian:

+ Séng - Chiéu: Truc ban cé mit mudn nhét trude gidr tréng bao vao 1op it nhét
10 phiit (Budi séng: tir 6h40’; Budi chidu: 13h40°). Ra v& sau gid tan hoc, khi hoc
sinh d& vé hét (trlr nhimg trudong hop ¢6 GVCN, GV bd mén va HS theo KH riéng).

- Vi tri: tai phong truc ban/tiép dan.

- Nhiém vu cy thé: |

+ Quén xuyén céc hoat déng cia nha trudong, CB, GV, NV, HS... (cht ¥ dén
gitr gide 1én 16p, ra/vao; cdng tac phong, chdng dich bénh (néu co); né nép gido vién
va hoc sinh; vé sinh hoat canh (dc biét diu gio, gio ra choi, cubi gio...); bam sat
thoi khoa biéu dé theo d5i, d6n dbc, nhic nhé GV, HS; kiém tra an toan, an ninh
truong hoc...

+ Pam bao thoi gian, hiéu 1énh tréng theo quy dinh.

+ Truc tiép dén céc 16p 1dy st s6 hoc sinh, chu ¥ kiém tra hoc sinh nghi c6
phép/khdng phép; cép nhat thong tin hoc sinh cac budi tryc 1én nhém “Quang Trung
school” kip thoi; béo cdo sT s6 v& clp trén theo quy dinh.

+ Truc tiép xin y kién va thue h1en nhiém vu theo su chi dao cua lanh dao
truc theo diing thim quyén.

+ Xin gidy xac nhén tr 1anh dao tryc d8i véi nhitng hoc sinh ra vé trong gior
quan ly cla nha trudng; cép nhét thong tin ra vé, 14y x4c nhan ctia PHHS dén dén
con (néu cd). i

+ HOb tro cling nhan vién tlu'c phong y té va Bao vé khi hoc sinh 0 bm dau, tai

ﬁ%%ﬁ@
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nan, lién hé véi gia dinh hoc sinh hodc dua dén bénh vién.

+ Cing v4i chi doan gido vién, gido vién chil nhiém, gido vién c6 tiét 2 dé
quéan 1y, theo di né nép tap thé duc gifta gi& (hodc hoat déng gifta gi®) cia hoc sinh.

+ Diéu hanh chung viéc hoc sinh ra vé& déng, khoa cic ctra 16p, tit thiét b
dién (quan sat nhéc nhé hoc sinh ra vé khoéng & lai qua 1au trong 16p hoc).

+ Phéi hop véi Bio vé v td chirc/ca nhan khac thuc hién viée giai tda cong
truomg, ghi tén cu thé trong sb trure nhiing hoc sinh lién quan dn khéng thuc hién
céc quy dinh vé an toan giao théng, an ninh truomg hoc, 4ch tic giao thong tai cdng
truong (néu ¢6). Chu dong trao d6i vt GVCN céc 16p vé trudmg hop HS vi pham
(néu co).

+ Ghi diy du céc thong tin lién quan dén budi truc vao trong s6. (Day thay,
viée dot xudt, bién ban xa 1y vi pham).

- Trach nhiém: Chiu trach nhiém trudce 18nh dao truc, trude Hiéu trudng va
cép trén nhiing phé“m viéc thyuc hién, gidi quyét trong budi truc.

15. Giao vién phu trach phong chire néing (Ly, Héa, Sinh, Tin, Stem, ...):

- Thay mat Hiéu trudng quan ly todn bd co s& vét chét trong phong.

- Quaén triét, kidm tra viéc khai thac va st dung hiéu qua cac trang thiét bi day
hoc phong bd mon, ¢o nhat ky st dung.

- L4p ké hoach mua mdi, thay thé céc trang thiét bi, dd dung, thi nghiém héng.
D& xuit v6i d/c Pho hiéu truéng vé sta chita/thay thé/ bd sung... trang thiét bj cdc
phong chire nang dé tong hop bido cao Hiéu truéng.

- Phén cbng va chi dao hoc sinh thuc hién vé sinh phong chitc ning. Chii déng
thuc hién ddm bao vé sinh, cong ning su dung; dén dbc, nhic nhé nhiing td chire/ca
nhéan chua thyc hién tét... quy dinh khi str dung. |

- Thudng xuyén quan xuyén, kiém ké va thuc hién cic hoat dong theo chic
nidng, nhiém vu cua phong theo quy dinh.

16. Nhin vién Thu vién - Thiét bi thi nghiém, dd diing va kiém nhiém
cong ticy té hoc duong.

* Cong tdc Thuw vign kiém nhigm Thiét bj thi nghiém, d dung:

- La nguoi thay mat Hidu trudng phu trach Thu vién nha truong (C6 ké hoach
hoat dong ctia thu vién ké hoach cd ndm, hoc ky, thang, tuci‘n).

- Lap ké hoach mua sim c4c db dung day hoc, thiét bi, SGK, tai liéu tham
khao phuc vu cho giang day va hoc tip clia gido vién va hoc sinh; du tra kinh phi dé
xudt, trinh Hidu trudng, |

- V¢ sinh thu vién thudng xuyén. Nhip kho céc loai sach duge ca“ip, mua moi.
Lap s6 ghi chép luu trit hoa don chung tir trwde khi dua vao sir dung, -

- T chirc thue hién hiéu qué céc hoat dong Thu vién nha trurdng.
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- Phu trach Thu vién s (theo tién dd, yéu ciu, chit lugng).

- Quan ly toan bé trang thiét bi day hoc cta nha trudng (c6 ké hoach hoat
ddng, nim, thang, hoc ky, ké hoach hoat dong hang tudn), chuan bi va phu ta cho
gido vién giang day.

- Co day du hé so theo quy dinh; cdp nhat thong tin dfiy du, chi tiét, rd rang,
trinh bay sach s&, khoa hoc, ding quy dinh cia cép trén vé cong tac thu vién, thiét bi
thi nghiém.

- Tham gia cong tac khao thi (chiu trdch nhiém pho t6 dé kiém tra; dam bao
tinh bdo mét theo quy dinh) va cic hoat dong khac khi Ban gidm hi¢u phén cong.

- Béo cdo thdng: Nop ngay 20 - 23 hang thang v& PHT (c6 thé bao dot xuét
s¢m hon tly theo ké hoach hop hang thang).

Bio cao Hoc ky I: 25/12, cubi nam: 10/5

Béo cdo dot xut: Theo yéu cu cy thé ciia BGH, lanh dao cip trén.

- Chiu trach nhiém truée Hiéu trudng, PHT phu trach va clp trén vé nhimg
nhiéim vy dugs phin coig.

* Cong tic Y té (kiém nhiémy).

- Phéi hop v6i Y té phudng tuyén truyén phong chéng dich bénh; thuc hién
cong tac y té va hoan thién hd so 36 sach y té hoc duong theo quy dinh.

- Phdi hop véi tric ban, bao vé va cic bo phén khéc dé so ctru, cép cltu trong
céc truong hop dot xudt xay ra.

- Quan ly dién thoai ¢b dinh tai phong Y té.

- Puge hd tro kinh phi truc phong y té (thy theo diéu kién thuc té don vi).

- Chiu trach nhiém truée Hiéu trudng, Ban giam hiéu va chp trén vé nhiing
nhiém vu dugce phén cong.

17. Nhan vién lao cong:

- C6 mit ddy @G cac budi trong tudn; thuc hién trang phuc, né nép theo
quy dinh. ‘

- Phuc vu Hbi nghi va nude udng cho gido vién.

- Pam bao vé sinh khung canh su pham trong va ngoai cdng trudng.

- Chju trach nhiém vé vé sinh nha truong, hanh lang va cdc khu vé sinh cta
giao vién, hoc sinh.

- D/c Dinh: phu trach phong 1am viée ctia Hiéu trudng, Phé hiéu trudng, Gido
vién, Hoi truong, khu vuc vé sinh + hanh lang ddy nha A va C, tudi cac chéu cay
truede day A. Giam sat né nép hoc sinh tai khu vé sinh (déc biét gio ra choi, cudi gio..)

- BJ/c Hang: phu trach vé sinh phong hoc sinh, hanh lang khu B, toan b khu

nha vé smh hoc siah. diy B va sln truong, tudi cay cac bdn cay- hoa quanh trudng). . .

Giam sat né nép hoc sinh tai khu vé sinh (déc biét gio ra chcn cudi gior hoc). Thuc k
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hién véan chuyén ric clia nha trudng ra khu tip két theo quy dinh.

- P& xuét véi Lanh dao nha trudng nhiing vén dé lién quan dén cong tac vé
sinh méi trudng, canh quan trong nha trudng, _

- Thuc hién va hoan thanh t6t cac nhiém vu theo hop ddng lao dong va phén
cong clua Ban giam hiéu.

- Chju trach nhiém trude cé"lp trén, Ban giam hiéu vé cong tac vé€ sinh méi
truong, canh quan nha trudng va nhitng nhiém vu dugce giso.

18. Nhan vién bdo vé:

- Lam viéc theo cdc quy dinh cta nhén vién bao vé truong hoc va ndi dung
clia hop dong duoc ky két.

- Thay nhau c6 mat dam bao truc bao vé ‘24/.24 (theo lich phén cong); thuc
hién trang phuc, né nép theo quy dinh.

-~ C6 trach nhiém béo vé tinh mang, an ninh trat tu, tai san, CSVC cua nha
truomg, cia CB-GV-NV-HS va khach; khéng cho bat cir ai mang tai san cia nha
trudmg ra khoi trudng khi chua duge su ddng y ctia Ban giam hiéu. Néu cic tai san
trong pham vi nha trudng bi hong, bi mit ma bao vé khéng biét ly do, khong quy
duge trach nhiém cho ngudi dén bi thi bao vé phai ¢6 trach nhiém bdi thuong.

- Thyec hién quan Iy m&/déng cbng theo quy dinh; huéng din PHHS chd don
con tai khu vuc quy dinh; tiép nhén cbng vin gidy t&, nhic nhé hoe sinh thuc hién
né nép nha trudng; cip nhat ddy di céc loai sb theo dbi hang ngay (S8 nhat ky, S&
giao ca, Gidy déng ¥ cho hoc sinh ra khoi cbng)... thudc hoat ddng cua bao vé theo
yéu ciu.

- Khi t6 chiic, c4 nhan dén nba trudng lam viée cin kiém tra gify to, yéu clu
khai bao thong tin c nhén..., cAp nhét théng tin vao nhat ky. Néu khach can gip lanh
dao nha trudmg, phai béo cdo cho lanh dao biét dé tiép dén va giai quyét cong viée
cu thé; néu khéch gap gido vién, nhan vién thi phai lién hé trudce véi ngudi can gip
va hudng din cu thé. Tuyét dbi khong dé khach tu y vao phong lam viéc cda lanh
dao nha trudng va khu vuc hoat ddng cia nha trudng (khi chua duoc sy ddng ¥ hodc
x&c nhan).

- Sau mdi budi hoc phai c6 trach nhiém kidm tra, déng ngat hé théng dién,
quat, dén... tai cdc phong lam viée, phong hoc, phong chirc ning; kiém tra déng/ngét
cac van nude khi khdng st dung. Cé tinh hudng xir 1i kip thoi khi xay ra su ¢b vé
CSVC, chay nd, an ninh an toan... pha truong.

- Cung v6i nha truong, phéi hop v6i dia phuong trong viéc gilt gin, bao vé
an ninh & trong trurdng va ngoai ¢bng truomg (dic biét gidr cao diém).

- Vén hanh va dam bao hé théng dién, nuée. .. ctatruong. Theo ddi va dé xuit
viéc stra chita, dén b, thay thé tai san b héng, mét theo chi dao ctia Ban giam hiéu.
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- Béo céo kip thoi vai BGH nhiing viéc xay ra trong nha truong. D& xuét véi
Lanh dao nha trudng nhimg van dé lién quan dén cong tac bao vé, an ninh, an toan
nha truong.

- Thuc hién va hoan thanh t6t cdc nhiém vu theo hop dong lao dong va phan
cong cuia Ban giam hiéu. Chiu trach nhiém trude phép luét, cép trén, Ban giam hiéu
vé cong tac bao vé va cac nhiém vu dugc phan cong.

PHAN D- MOI QUAN HE GIUA CHI BQ, NHA TRUONG,
CAC TO CHUC POAN THE VA HQI CHA ME HQC SINH

—‘,,.,—-%
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o Q\mﬂh T

1. Duéi su lanh dao truc tiép clia Chi bd, nha trudng cu thé hoa va trién khai
thuc hién Nghi quyét ctia chi bd bang ké hoach nhiém vu nim hoc va chuong trint
hoat dong cu thé theo thang, quy, nam.

2. Nha trub’ng két hop véi céc td chitc, doan thé chi dao thuc hién nhiém vu
nam hoc, tao diéu kién cho cac t6 chirc nhu Chi doan Thanh nién, Doi TNTP
H6 Chi Minh hoat dong c6 hiéu qua.

V& phia Poan thanh nién phai c6 trach nhiém tham gia quan ly nha truong;
van dong doan vién thuc hién t5t nhiém vu nam hoc,nhiing quy dinh ctia nha trudng.

3. Nha trudng chi déng phéi hop thuong xuyén, chit ché véi Hoi cha me hoc
sinh, hoi dong gido duc phuong (néu co), cac to chirc chinh tri x4 hdi, théng nhét noi
dung quan diém, phuong phép gido duc két hop chit ché ba mdi trudng gido duc nha

trudng — gia dinh — x& hoi; thuc hién t6t chi truong xa hoi héa gido duc.

Péi véi cha me hoc sinh, thuc hién theo Piéu 1é ban dai dién cha me hoc sinh;
thuong xuyén lién lac voi nha truong, hd tro cac hoat dong cia nha trudng, ban bac
théng nhat v6i nha trudng trong viée trién khai céng viéc ctia Hoi.

Trén ddy la nhiing quy dinh v& ché d6 1am viéc va phéan cong nhiém vy, chice
nang cua tung thanh vién; mbi quan hé va trach nhiém cua cac td chitc trong
nha truong.

Moi thanh vién phai c6 trach nhiém thue hién Quy ché nay.

Noi nhin:

- Phong VH-XH (dé b/céo);
- CB,GV.,NV;

~ Luu VT. (01).
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PHU LUC:
QUY PINH VE CHE PQ BAO CAO PINH KY CUA CAC BO PHAN
VA CAC TO CHUC, POAN THE TRONG NHA TRUONG
Niim hoc 2025 - 2026

I. YEU CAU CHUNG:

- Béo céo dinh ky thé hién nguyén tic tép trung dan ch, tip thé lanh dao, ca
nhan phu trach. Thuc hién tot ché d6 Tha trudng lanh dao. P& cao tinh tb chirc ky
luat, phat huy tinh than trach nhiém. X4y dyng mdi quan hé cdng tac tot dep voi cac
co quan cép trén, cac don vi trudng hoc, phu huynh hoc sinh.

- XAy dung phong cach 1am viéc khoa hoc, thé hién tinh than trach nhiém, ndng
déng, khén truong. Lam viée c6 chwrong trinh, ké hoach, c6 chét lugng va hiéu qua.

II. QUY PINH BAQ CAO CUA CAC BQ PHAN VA CAC TO CHUC,
POAN THE |
1. Chi b Dang:

- Bi thu chi bd béo cdo 1 théang 1 14n véi chi bd.

- Béo cdo so két, téng két cubi ky, cudi nam.

- Bi thu (hodc Phé BT) béo cdo nodi dung theo yéu cdu cua Déng cac cip.

2. Ban Gidm hi¢u :

- Baocao l théng/lén voi Hoi dong su pham nha. trudng.

- Béo cao so két, tong két cudi k¥, cubdi nim.

- BGH bao cao v6i Lanh dao cép trén v& moi hoat dong theo chitc nang phu
trdch ctia minh khi cép trén yéu cau. |

3. To6 Vin phong:

- Béo cdo 1 théang/lan véi BGH

- Bdo cdo so két, tong két cudi k¥, cudi nam.

- Béo céo theo yéu clu ctia lanh dao cép trén vé moi hoat dong theo chire ning,
nhiém vu.

4. Cac tb chuyén mén :

- Béo cdo 1 thang/lan v6i BGH, td chuyén mon.

- Béo céo so két, tdng két cudi ky, cubi nam.

- Bdo céo vdi Lanh dao cép trén vé moi hoat dong ctia t6 theo y&u cau.

5. Cac bd phan: Thu vién, Thiét bi, Y té.

- Béo céo 1 thang/lan véi BGH nha trudng.

- Bdo cdo so két, tong két cudi ky, cubi nam.

- Béo cdo v6i lanh dao cp trén vé& moi hoat déng theo chiic ndng phu trach

khi ¢6 yéu cau. /
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6. Ban thanh tra nhan dan:
- Bdo cdo so két, tong két cudi ky, cudi nam.
7. Doan thanh nién:
- Bi thu chi doan béo cdo 1 thang/lan v&i Hiéu trudng, Chi doan nha trudng,
Hbi dong GD nha trudng.
- Béo céo so két, tong két cudi ky, cudi nam.
- Bao cao véi Poan Thanh nién cép trén vé moi hoat dong cua chi doan theo
yéu cau.
8. Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh:
- Téng phu trach béo cao 1 thang/lan voi Hiéu turo‘ng, GVCN; so két thang
voi Hoc sinh nha tm()’ng
- Béo céo so két, tong két cudi ky, cudi nam.
- B4o cdo voi Hoi dong Pdi cép trén vé moi hoat dong clia D01 theo yéu cau.
9. Giao Vlell chu nhiém:
- Béo cao so I&CL, LUUE ncr:L t.:uui kj‘(, cuodi nain vai BGH,
- Béo céo dot xuét theo yéu ciu ctia BGH.
III. QUY PINH THOI GIAN NOP BAO CAO:
Bio céo thang: Céc bd phan ndp ngay 23 hang thang vé PHT, Hiéu truéng
céc ndi dung theo quy dinh, Pho Hiéu truong téng hop céc ndi dung phu trach vé
Hiéu trudng ngay 25 hang thang (c6 thé bao ddt xut sém hon tuy theo ké hoach
hop hang thang)
Béao cao Hoc k}‘/VI: 25/12 , cudi nam: 10/5
Béo céo dot xuét: Theo yéu ciu cu thé cia BGH, Lanh dao cép trén. /

Y/







