PHONG GD & PTHUYENNAMPO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT TH-THCS NAM KHAN Pic 1ap — Tu do — Hanh phiic

Sb: 164 /QD-TH&THCSNK Nam Khan, ngay 22 thang 9 nam 2023

QUYET PINH
BAN HANH QUY CHE TO CHUC HOAT PONG
CUA TRUONG PTDTBT TH-THCS NAM kHAN
NAM HOQC 2023-2024

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 Ban hanh diéu 1¢
trwong TH-THCS, Trieong THPT va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc ciia Bo
giao duc va dao tao,

Can cir Théng tw s6 24/12010/TT-BGDDT ngay 02 thang 8 nam 2010 cua
B Gido Duc va Pao Tao vé viéc ban hanh quy ché té chirc hoat dong cia triong
Phé théng dan téc ban tra;

Can cik tinh hinh thuc té ciia trwong PTDTBT TH-THCS Ndam Khan;
Theo dé nghi ciia Hoi dong gido duc nha truong.
QUYET PINH:

})iéy 1. Quyét dinh ban hanh kém theo quy ché t6 chirc hoat dong cua
treong pho thong dan toc ban tra Ticu hoc - trung hoc co sé Nam Khan, nam hoc
2023-2024.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Toan thé can bg, gido vién, nhan vién truong PTDTBT TH-THCS Nam
Khan chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhan:
- Phong GDDT (B/c);
- Nhu Diéu 2 (Thiee hién);
- Luu: VT.




, HE TO CHUC, HOAT PONG
CH/A’TRUONG\PTDTBT TH-THCS NAM KHAN
£/ POHIGIITC I AN HQC 2023-2024

| Gggo

(Ban hanh x‘ 64 /OD-TH&THCSNK ngay 22 thang 9 nam
0. wm-tA | PTDTBT TH-THCS Ndm Khan)

CHUONG |: NHIEM VU, QUYEN HAN
Piéu 1: Nhiém vu va quyén han ciia nha truwong

1.1 T6 chire giang day, hoc tdp va cac hoat dong gido duc khac theo
chuong trinh gido duc trung hoc do B GD&DT ban hanh. Cong khai muc tiéu,
ndi dung cac hoat dong gido duc, ngudn luc va tai chinh, két qua danh gia chat
luong gido duc.

1.2. Quan 1y gido vién, can by, nhan vién theo qui dinh ctua phap luat.

1.3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bo hoc dén
truong; Quan 1y hoc sinh theo qui dinh cua BS gido duc va dao tao.

1.4. Thuc hién ké hoach pho céap gido duc trong pham vi dugc phan cong.

~ L.5. Huy dong, quan ly, str dung cac nguon lyc cho hoat dong gido duc.
Phoi hop voi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong hoat dong giao duc.

1.6. Quan 1y, sir dung dat dai, truong so, trang thiét bi va tai chinh theo qui
dinh cua phap luat va nha nuéec.

1.7. Tb chuc €140 vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.
1.8. Thyc hién cac hoat dong vé kiém dinh chét luong giao duc.

1.9. Thyc hién cac nhiém vy va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap lut.
Piéu 2: Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng

2.1. Nhiém ky cua Hiéu truéng la 5 nam, thoi gian ddm nhiém chiac vu
hiéu truong khong qué hai nhiém ky & mét truong TH-THCS.

2.2. Xay dung, to chitc bd may nha trudng.
2.3 Thuc hién cac Nghi quyét ciia Hoi dong truong.

2.4. Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhiém vu niam hoc, thanh lap
cac tO chuyén mon, to vin phong va cac to tu van trong nha truong, bd nhiém to
truong, to phé chuyén moén. Dé xuat cac thanh vién ctiia hoi dong truong trinh cap
c6 tham quyén quyét dinh.

2.5. Quan 1y gido vién, nhan vién va hoc sinh, quan Iy chuyén mon, phan
cong cong tac, kiém tra danh gia viéc thuc hién nhi€ém vu cta gido vién, nhan
vién. Thyc hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién, ky hop dong lao dong; tiép
nhan diéu dong gido vién nhan vién theo qui dinh cta nha nudc;

2.6. Quan ly va t6 chirc gido dug: hoc sinh; xét duyét két qua danh gia xép
loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba, quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh.



2.7. Quan ly hanh chinh, tai chinh va tai sdn ctia nha truong.

2.8. Thuc hién cac ché do chinh sach ctia Nha nudc do1 véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; td chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong.

2.9. Chi dao cac phong trao thi dua ctia nganh; Thuc hién cong khai diéu
kién co s& vat chat va doi ngli can bg, gido vién, nhan vién, chat lugng gido duc
va cong tac thu chi trong nha trudng;

2.10. Bugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon nghi¢p vu va
huong cac ché do chinh sach theo qui dinh cia phép luat.

Picu 3: Nhiém vu va quyén han ciia c4c Pho hiéu truéng

3.1. Thuc hién va chiu trach nhiém trudc hiéu trudng vé nhiém vu duoc
BGH thong nhat phan cong.

3.2. Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cap trén ve viée dugc giao.

3.3. Thay mat Hi¢u truéng diéu hanh moi hoat dong cua nha truong khi
dugc uy quyén.

3.4. Puoc dio tao nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén moén nghiép vu va
hudng cac ché do chinh sach theo qui dinh cua phép luat.

3.5. Pugc phép cho gido vién nghi c6 phép mot ngay (Khi HT di cong tac).
CHUONG II: TO CHUC BO MAY CUA NHA TRUONG

Piéu 4: (Nha trudng c6 01 hiéu trudng, 02 Phé hiéu trudng)

4.1. Hiéu truong

La nguoi ding dau co vai trd quyét dinh trong viéc chi dao toan bd cac
hoat dong cua nha truong khi da duoc théng nhét trong BGH. La ngudi chu tri dé
ra ké hoach, phan cong, phan cap trach nhiém cho cac thanh vién va kiém tra
giip d6 ho thuc hién t6t phan cong viéc cua minh (dac bi¢t la khéu day va hoc).
Hiéu truong truc tiép phu trach cong tac t6 chirc, hoat dong tap thé, cong tac chu
nhiém, tuyén sinh, phd cép gido duc va cong tic chuyén mén, cong tac thu chi tai
chinh trong nha truong

4.2 PhO hié¢u truwong 1.

Phu trach chuyén moén cap THCS, cong tac ban tru, y té hoc duong, cong
tac hoat dong phong trao, ché do chinh sach, cong tac truyén thong, Tu van tim
1y hoc sinh, bao c4o thong ké, cong tac thi dua khen thuong.

- Nam viing céc van dé chuyén mén cap hoc do cap trén qui dinh va huéng
dan to chirc thyc hién nhitng qui dinh d6 (di séu chuong trinh SGK, sach huong
dan, phuong phap giang day bo mon...): dé xuét voi Hiéu truong cac van dé hoat
dong day va hoc dé hiéu truong va BGH thong nhét quyét dinh.

- T6 chure chi dao dong bo cac hoat dong cua cac td chuyén mon: td chuc
hoi giang, sinh hoat chuyén dé, chuyén mén, dy gio, thim 16p, kiém tra hd so
chuyén mon cua gido vién, khao sat, thi cu, danh gia chit lrong day va hoc... rat
kinh nghiém, bdi dudng chuyén mdn cho gido vién.



- Phu trach cac hoat dong day va hoc cta gido vién va hoc sinh Né nép day
va hoc ciia GV, hoc sinh, v¢ sinh mdi truong, st dung va bao quan co s& vat chat
nha truong...., theo doi, don ddc, kiém tra, danh gia can bo, gido vién, nhan vién
va hoc sinh thuc hién nhiém vu chuyén mon.

- Phu trach day nghé hoc sinh hudng nghiép, phan ludng hoc sinh, day du
sO tiet qui dinh
- Lam céc béo co vé cong tac chuyén mon cap THCS, cOng tac ban tra, y &

hoc dudng, cong tac hoat dong phong trao, ché d6 chinh sach, cong tic truyén thong,
Tu van tam 1y hoc sinh, cong tac thi dua khen thuong trinh hi¢u trudng duyét.

4.3. PhO hiéu truéng 2.

- Phuy trach chuyén moén cép Tiéu hoc, CSVC, tai san, thiét bi, lao dcf)r}g, vé
sinh, PCGD-XMC, cong tac xa hdi hoda gido duc, cong tac khuyen hoc, khuyén tai,
cong tac PCCC, an ninh, an toan truong hoc, hudng tmg cac ngay 1€ trong nam.

- Nam vitng cac van dé chuyén mon cap hoc do cép trén qui dinh va hudng
dan t6 chire thuc hién nhitng qui dinh d6 (di sau chuong trinh SGK, sach hudng
dan, phuong phap giang day bo moén...): dé xuat véi Hiéu truong cac van dé hoat
dong day va hoc dé hiéu truéng va BGH thong nhat quyét dinh.

- T6 chtrc chi dao dong bd cac hoat dong cia cac to chuyén mon: to chic
hoi giang, sinh hoat chuyén d¢, chuyén mon, du gio, tham 16p, kiém tra ho so
chuyén mon cua gido vién, khao sat, thi cu, danh gia chét luong day va hoc... rut
kinh nghiém, bdi dudng chuyén mén cho gido vién.

- Phu trach céac hoat dong day va hoc cua gido vién va hoc sinh Né nép day
va hoc cia GV, hoc sinh, v€ sinh mdi truong, st dung va bao quan co s¢ vat chat,
tai san, thiét bi cia nha truong...., theo doi, don doc, ki€ém tra, danh gia can bg,
gido vién, nhan vién va hoc sinh thyc hién nhiém vu chuyén mon.

- Pi sau vao cac mat cong tac ké trén, dé ra ndi quy bao quan va st dung
tai san cua nha truong, ché do trach nhiém cua cac nhan vién van thu, ké toan,
thu quy, bao vé, tap vu, phu trach vé mua sam CSVC thiét bi trudng hoc, cong
tac PCCC, an ninh, an toan truong hoc trién khai thuc hién ké hoach hiéu qua.

- Day du s6 tiét qui dinh;

- Lam céc bao cdo vé chuyén mon cip Tiéu hoc, CSVC, tai san, thiét bi,
lao dong, v¢ sinh, PCGD-XMC, cong tac xa hdi hoa gido duc, cong tdc khuyén
hoc, khuyen tai, cong tac PCCC, an ninh, an toan truong hoc, huong tng cac
ngay 1& trong nam dé trinh Hiéu truéng duyét.

Piéu 5: C4c ban, doan thé trong nha trudong

5.1. Hpi dong truong

- Quyét dinh vé muc tiéu chién lugc, cac dy an ké hoach va phuong hudng
phat trién ctia nha truong.

- Quyét nghi vé quy ché hoic sira d6i bd sung quy ché to chirc hoat dong
nha truong dé trinh cap cé thdm quyeén phé duyét;



- Quyét nghi vé chii chuong str dung tai san, tai chinh ctia nha truong;

- Giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét cua hoi dé)ng truong, viéc thuc
hién qui ché dan chu trong hoat dong ctiia nha truong; gidm sat cac hoat dong cua
nha truong.

- Hoi dong trudng hop thudng ky it nhat 3 14n trong ndm va c6 thé hop bat
thuong khi Hi¢u truong hodac mdt phan ba thanh vién hoi dong dé nghi. Phién
hop cua hoi dong truong dugce coi 1a hop 1€ khi ¢ tir ba phan tu cac thanh vién cé
mat trd 1én.

- Hi¢u trudng co trach nhi€ém thuc hién cac nghi quyét cua hoi déng
truong. Néu Hiéu trudng khong nhat tri voi quyét dinh cua hoi dong truong thi
phai bdo cao vdi co quan quan 1y cap trén tryc ti€p cua nha truong.

5.2. Hi dong thi dua khen thuéng

Puoc thanh 1ap vao dau nam hoc dé gitp Hiéu trudng td chirc cac phong
trao thi dua, dé¢ nghi danh hi¢u khen thudéng do6i voi can bd, giao vién, nhan vién
va hoc sinh trong nha truong

b. Thanh phan

- Chu tich HD khen thudéng: Hi¢u truéng nha truong

- Pho chu tich HD thi dua khen thudng: Chu tich cong doan

- Uy vién: Pho bi thur chi bd, Pho higu truong, t6 truong chuyén moén, to
pho chuyén moén, tong phu trach, pho tong phu trach doi, bi thu chi doan TNCS
Hb Chi Minh, t6 truéng t6 vin phong va cac gido vién cha nhiém

- Thu ki tong hop: La thu ki hoi dong su pham nha trudng.

5.3. Hpi dong ky lugt

a. Hoi dong ky luat nha truong duge thanh 1ap khi xét hogc xo04 ky luat doi
vai1 hoc sinh trong tirng vu vigce.

b. Hoi dong ky luat do Hiéu truéng quyét dinh va lam cha tich gdm céc
thanh vién: Pho hiéu truéng, Bi thu Poan TNCS H6 Chi Minh, Tong phu trach
Dai1, gido vién chu nhi€m co6 hoc sinh pham 161, mét s6 gido vién ¢6 kinh nghiém
va truong ban dai dién cha me hoc sinh ctia nha truong.

c. Hoi dong ky luat nha trudong thanh 1ap dé xét va xir 1y ky luat d6i voi can
b0 gido vién, vién chirc khac theo tirng vu viéce.

5.4. Té chirc cong doan

a. La td chuc chinh tri xa hoi, 1a dai dién cta can bd cong nhan vién trong
co ché chung thuc hi¢n: Pang uy lanh dao - Nha nudc quan 1y - Dan lam chu thi
nguoi lam chu ¢6 t6 chirc ¢ day la té chirc cong doan.

b. Nhiém vu

- Thyc hién quy ché dan chu trong trudng hoc & cac khau: Ké hoach thuc hién,
kiém tra danh gia va t6 chiic b may nha truong, vé cong tac can bd truong hoc.



- T6 chtic cong tac thi dua, ndng cao chat lugng giang day, cong tac boi
dudng dao tao can b giao vién va cac cudc van dong khac trong nganh.

- Bao vé loi ich chinh dang, hop phap va cham lo doi sdng cia ngudi lao dong.
5.5. Ban thanh tra nhén dén

- Ban thanh tra nhan dan trong truong hoc dugc HO1 nghi can bg, vién
chtrc, lao dong truong hoc bau ra véi nhiém ki 2 nam/11an.

- La t6 chire cua ngudi lao dong, do BCH cong doan co sd truc tiép chi
dao va hoat dong.

- Muc dich 1a gidm sat moi hoat dong cua nha truong nham han ché nhiing
tiéu cuc, nhiing viéc lam sai trai cta to chuc, cd nhan trong nha truong.

- Khi théy c6 diu hiéu vi pham ché d0, chinh sach, nhiing qui dinh thi thyc
hién chirc nang ki€ém tra khi du cac di€u kién sau:

+ Thanh tra nha nudc cip trén tryc tiép yéu cau.
+ C6 nghi quyét cua dai hoi cong nhan vién chic.

~+ Khi ¢6 hon 1/2 thanh vién ban thanh tra dé nghi va BCH cong doan
quyét dinh.

5.6. Podn thanh nién céng san Hé Chi Minh
* Té chirc va hogt dpng Poan TN trong nha truwong véi CAC muc tiéu:

- Gitp doan vién thanh nién nang cao trinh do chuyén mon, y thirc va trach
nhiém nghé nghiép, day tot hoc tot.

- Tham gia cac hoat dong xa hoi, tir thién, van hod lanh manh.

- Thyuc hién cac hoat dong t6 chtrc doan cham séc gido duc hoc sinh.

- Tham gia xay dung Dang.

* Téng phu trach Déi:

- Nam chic chuong trinh, chu dé nam hoc dé xay dung ké hoach hoat dong doi.

- Trién khai ké hoach, don dbc kiém tra viéc thuc hién (trién khai voi
GVCN, céan bd cong tac doi, toan lién doi).

- T6 chtic cong tac thi dua khen thuéng ddi véi hoc sinh.

- Théng nhit ké hoach hoat dong Doi voi hoi dong Doi dja phuong, doan xa.
- T6 chtic cac hoat dong khac theo quy dinh ctia hoi dong Poi Trung uong.
5.7. Ban dai dién cha me hoc sinh

a. Nha truong c¢6 1 ban dai dién cha me¢ hoc sinh gém 5 thanh vién (trong
d6 co 1 trudng ban) do Dai hoi cha me hoc sinh nha truong bau trong so cac ban
dai dién cac 16p ctr ra, dé phoi hop hoat dong vo1 nha truong.

b. Ban dai dién c6 trach nhiém phoi hgp nha truong véi cac ban dai dién
cha me hoc sinh cua cac 16p, véi cac to chure va ca nhan nham:



- Théng nhat quan diém, ndi dung, phuwong phap gido duc gitta gia dinh-
nha truong va xa hdi.

- Huy dong moi luc luong cua cong déng, cham soc su nghiép gié‘o duc,
xay dung phong trao hoc tdp va mdi truong gido duc lanh manh, géop phan xay
dung CSVC nha truong.

- Co cAu to chirc ctia ban dai dién cha me hoc sinh gém:
+ 1 trudng ban: phu trach chung

+ 1 ph6 ban: phu trach phdi hop véi nha truong vé cac mat gido duc
hoc sinh.

+ 3 uy vién: Phuy trach hoat dong cua céac ban dai dién 16p, dac biét chu
trong khoi dau va khoi cudi.

5.8. C4c té cong tac

Toan bo giao vién, nhan vién dugc bién ché thanh 5 t6 (04 to chuyén mon
(gido vién, BGH), 01 t6 van phong: bao gébm nhan vién ké toan, van thu, can bo y
té truong hoc, thu vién, bao v¢, nhan vién nudi dudng). MBbi t6 c6 mot to truong,
mot t6 pho do BGH thong nhat chi dinh va giao nhiém vu.

b. Nhiém vu ciia t6 trwéng chuyén mon

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, hudng dan xay dung va quan
1y ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong trinh
(d6i voi to chuyén mon); theo ké hoach cong tac (d6i véi to vin phong) va cac
quy dinh ctia co quan quan Iy cap trén.

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon nghiép vu (461 voi to chuyén mon), to
chuc kiém tra danh gia chat lugng thyc hién nhiém vu cua thanh vién trong t6
(d6i v6i ca to chuyén mén va td van phong) theo ké hoach cia nha trudng.

- Thyc hién ché do giao ban, bao cédo theo lich cia BGH.

- Quan 1y truc tiép ngdy cong, phan cong day thay (truc thay) cho cac
thanh vién trong t6 va cac nhi¢ém vu khac khi dugc BGH phéan cong.

- Quan 1i chi dao viéc thuc hién nhiém vu cta tb vién.

- Pé xuat khen thuong hodc ky luat ddi véi to vién.

C. Nhigm vu ciia té ph6 chuyén mon

- Phu trach cong tac cong doan cuia to.

- Theo di cong tac chi nhiém ciia cac gido vién chi nhiém trong to.
- Ghi bién ban cac cudc hop to.

- Hb tro to trudng trong cong tac chuyén mon.

- Diéu hanh céc hoat dong cta to khi td truong ving mit.

* Bé phdn thu vién - Thiét bi thi nghiém

- Chiu trach nhiém quan ly toan bo SGK, sach gido vién, sach nghi¢p vu,



sach tham khdao, PDDH, TBTN phuc vu cho moi hoat dong giang day cua gido
vién va cong tac quan 1y cia BGH.

- Thuc hién viéc theo doi1 thudong xuyén, cap nhat kip thoi cac $6 lidu vé sb
luong, chung loai: sach, PDDH, TBTN da c6, méi dugc cap, mdi mua thém hoac
tu lam.

- Thuc hién viéc phan loai saich PDDH, TBTN cua QV trong s6 muon
sach, DPDDH, TBTN. Quan ly chat ché muon - tra, tranh that thoat, héng hoc
trang thi€t bi day hoc ctia nha truong.

- Sap xép, bao quan cac dung cu thi nghiém thuc hanh sau khi gido vién st
dung trén 16p thao giang.

- Bdo cao l‘dp ‘gh(‘)’i tinh hinh st dung §éch, DDDH, TBTN cua GV V(:)'i
BGH; chu déng, deé xuat cac bién phap hoac kién nghi nham quan ly, khai thac to1
da cac trang thiét bi day hoc.

d. Nhigém vu ciia té vin phong
* B phdn tai vu (ké toan)
- Lén dy kién ké hoach, thu chi ca nam, quy, thang.

- Ghi chép, phan anh chinh xac, kip thoi co hé thong van dé thu chi theo
qui dinh ctia ché do ké toan.

- Quyét toan tai chinh diing qui dinh, thoi gian.

- Quan ly lao dong, tién lwong cua GV, CB, NV, gidi quyet cac thu tuc ché
d6 vé tuyén dung, thoi viéc, chuyén ving, nghi huu theo quyét dinh.

- Tham dinh gia cac hop dong kinh té.
* Bo phdn hanh chinh Van thu:
- Quan ly cong van, tai lidu s sach hanh chinh va cac con dau.

- Phat Vg‘l thu nhiing bao céo thong tin 2 chiéu do BGH chi dao, phu trach
cong van di, dén.

- Lam cong tac 1& tan, tiép khach theo dung trinh tu: Truc phong thudng
tryc, phan loai viéc ma khach lién hé voi chire nang, nhiém vu cua cac thanh vién
dé hudng dan khach dén ding ngudi cé thé giai quyét cong viéc.

- Bao dam CSVC, trang bi bé tri 1am viéc, hoi nghi, chd hop trong nha trudng.
e. Bo phdn bdo vé
* Chirc nang - nhiém vu chung

- Thuong xuyén xem xet tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay trong
khu vyce nha truong. Kip thoi dé xuat nhimg bién phap bao vé an toan chung cta
co quan vé cic mit: tai san, thiét bi, con ngudi, hoa hoan, moi trudng...

- Thuc hién ngh1em chinh kip thoi cac chu truong ké hoach, bién phap, cac
yéu cau cia BGH vé nhiém vu duogc giao.



* Nhiém vu cu thé:

- D6i véi béo vé:

+ Trong khi 1am nhiém vy, it nhat 1 nguoi phai thuong xuyén c6 mat tai vi
tri cong tac. Khong tiép khach riéng, khong nam trong khi truc, khéng tu ¥ cho

muon, cho thué cac vat tu, phuong tién thuoc CSVC cua nha truong. Khong dé
nguoi ngoai tu do ra vao hodc gui bat cir vat gi vao trong truong.

+ Thuong xuyén di lai, quan sat, phat hién, kip thoi ngan chan, khéng ché
moi biéu hién tiéu cuc c6 kha nang lam hai dén trat ty, an toan vé tai san va con
nguoi trong khu vyc nha truong.

+ Kip thoi bao cao voi lanh dao nha truong vé tinh trang stir dung CSVC & cac
16p, cac khu vuc, cac bd phan. Chu dong khic phuc nhiing hong hoc nhe cua CSVC
trong kha nang c6 thé 1am duoc. Bao cao, dé xuat kip thoi véi lanh dao nhiing
van dé nam ngoai kha nang tu giai quyét ctia ban than.

+ Nhéc nhé moi nguoi thuc hién ding cac ndi qui, qui dinh cia nha truong
ban hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc HS, noi dé xe...)

+ Giam sat, theo doi vao so kip thoi véi sb liu tiéu thu dién, nudc nha
truong st dung hang thang.

+ Chiu trach nhiém bao vé toan bd co s& vat chat, trang thiét bi cua nha
truong, néu dé mat tai san phai dén bu theo quy dinh.

+ Tich cuc vao viéc xay dung moi trudong su pham cia nha truong xanh -
sach - dep.

* Can bo y té truong hoc:

- Nhiém vu:

+ Giai quyét cac trudong hop so ctru, xtr 1y ban dau cac bénh théng thuong
(khi HS dang hoc va tham gia cac hoat dong khac tai truong). Sau khi xir 1i ban
dau can thong bao cho cha me HS biét dé gia dinh ti€p tuc giai quyét va chuyén
1én co s¢ y té tuyen trén.

+ T6 chtrc kham strc khoé dinh ki cho HS. Phdi hop véi gia dinh hoc sinh
trong viéc phong bénh va chira bénh.

+ T6 chirc thuc hién cac chuong trinh, bao vé chim soc va gido duc stc
khoé ctia nganh y té va gido duc dao tao trién khai trong nam hoc.

+ Tuyén truyén phong chong cac bénh tat hoc duong (can thi, gu, veo cot
song, mot s6 cac bénh thuong méc phai ¢ lta tudi HS). Hudng dan can b, gido
vién, chong cac t¢ nan xa hdi va thuc hién cong tac dan so6 ké hoach hoa gia dinh.

+ Tham gia kiém tra, xay dung truong hoc (xanh - sach - dep), an toan v¢ sinh.

+ Thyc hién so két, tong két, danh gia tinh hinh sitc khoé HS, 1ap so stic
khoé, phi€éu kham stc khoé dinh ki. Thyuc hi¢n thong ké, bao cao vé y té truong
hoc theo qui dinh cia BGD DT, Bg y t€.

+ Lam céc cong viéc khac do BGH truc tiép phan cong.



* C4c nhan vién cia t6 vin phdng ngoai viéc thiee hién chire trach, nhiém
vu theo cdc churc ndng con phai ki€ém nhiém thém céc cong viéc khac ctia nha
truong do hi€u truong phan cong.

CHUONG I1l: CHUONG TRINH VA CAC HOAT PONG GIAO DUC
piéu 6: Chuong trinh va cac hoat dong giao dug thuc hién nghiém tac theo
cac diéu 24, §, 26, 27, 28, 29 trang 14,15,16 cﬁg di€;u 1€ truong THCS, truong
trung hoc pho thong va truong pho thong c6 nhiéu cap hoc (Ban hanh kem theo
Théng far so 32/2020/TT-BGD BT ngay 15/9/2020 cua Bé gido duc va dao tao).
CHUONG IV: NHIEM VU CUA GIAO VIEN

Piéu 7: Nhiém vu ciia gido vién

1. Giao vién by mon cé nhiém vu sau day

a. Glang day va giao duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc cua nhe} trgéng, soan bai, qhuén bi thi nghiérp, kiém tra danh gia theo qui
dinh; vao s6 diém, ghi hoc ba day du dang qui ché; 1én 16p ding gid; khong tuy
tién bo gio, bo budi day; quan Iy HS trong cac hoat dong gido duc do nha truong

t6 chirc tham gia cac hoat dong cta to chuyén mon. Chiu trach nhiém vé chat
luong hi€u qua giao duc; tham gia nghién ctru khoa hoc va tng dung;

b. Tham gia cong tac pho cap gido duc TH-THCS & dia phuong.
~¢. Reén luyén dao duc, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén mon va nghiép
vu d€ nang cao chat luong va hiéu qua giang day va gido duc.

d. Thyc hién nghia vy cong dén, cac qui dinh cua phap luat va diéu 1& nha
truong, thyc hién quyét dinh cua hiéu truong; chiu su kiém tra cta hiéu trudong va
cac cap quan ly giao duc.

e. Giit gin pham chat danh du, uy tin cua nha gido, guong m'fl‘u trude HS,
thuong yéu, ton trong HS; do6i su cong bang voi HS, bao vé cac quyén va loi ich
chinh dang cua HS, doan két giap d& cac ban dong nghiép.

f. Doi véi GVCN, cac GV khac phoi hop véi cha me HS, Poan TNCS Ho
Chi Minh, D1 thi€u nién tién phong H6 Chi Minh trong céc hoat dong gidng day
va giado duc HS.

g Khi tham gia cac cudc hop theo cong van tri€u tap cua cac ceflp quan li
(NEu BGH khong ¢ trong thanh phén) thi GV, CB, NV sau khi di hop v€ phai bao
cdo ndi dung vdi cac dong chi trong BGH phu trach cong viéc tuong Gng.

h. Khong st dung di¢n thoai trong gio 1én 16p.

1. Thuc hién cac nhiém vu khac theo qui dinh cua phép luat.

Picu 8: Gi4o vién chi nhiém, ngodi cac qui dinh tai diéu 6, con co
nhirng nhiém vu sau:

a. Tim }}iéu va nam ving HS trong 16p vé moi mit dé co bién phap t6 chirc
gido duc sat doi tugng, nham thic day su tién bd cua ca 16p.

b. Cong tac chdt ché véi cha me HS, chu dong phéi hop véi cac GV bd



mén, Poan TNCS H6 Chi Minh, Doi thiéu nién tién phong HO Chi Minh, cac to
chtrc xa hdi ¢o lién quan trong hoat dong giang day va gido duc HS.

c. Nhan xet, danh gia va xép loai HS cudi ki va cudi nam hoc, dé nghi khen
thuong va ki luat HS, dé xuét danh sach HS duoc 1én 16p thang, phai thi lai, phai
rén luyén thém vé hanh kiém trong he, phai & lai 16p, hoan chinh viéc ghi vao sd
diém va hoc ba cua HS.

d. B4o céo thuong ki hoac dot XUt (néu co tinh hinh déc biét) vé tinh hinh
cua l6p véi BGH.

e. To chire cac hoat dong khac cua 16p minh chu nhiém. Buge cho phép ca
nhan HS nghi 3 ngay néu co6 1y do chinh dang.

Picu 9: Gi4o vién thé duc, ngoai cac qui dinh tai diéu 6 con c6 nhirng
nhiém vu sau:

a. Chuan bi chu déo ndi dung, phuong phap, hinh thirc cac diéu kién dé
dam bao thuc hién giang day mon thé duc c6 chat lugng.

b. Pé xuat ké hoach t6 chirc, hudng glan HS tap luyén TDTT ngoai khoa va
tham gia cac cudc thi dau, Hoi khoé Phu Pong va cac dai ho1 TDTT khac.

c. Trién khai cac bién phap bao dam an toan, gitt gin sirc kho¢ cho HS
trong qud trinh luyén tap va thi dau TDTT.

d. Phat hién va boi dudng tai nang thé thao trong HS. C6 cac bién phap
gitp do cac HS khuyét tat, HS thé lyc yéu dugc tham gia luyén tap véi ndi dung,
hinh thirc phu hop.

e. Huéng dan tap luyén va kiém tra tiéu chuan RLTT theo lua tudi.
f. Phu trach thé duc giita gio' cho HS.
g. Trang phuc dung qui dinh khi Ién 16p.

Picu 10: Gi4o vien Am nhac, My thuit, ngoai cac qui dinh tai diéu 6
con c6 nhirng nhiém vu sau:

a. Tham gia t6 chuc phong trao van hoa, van ngh¢, cac hoat dong tap thé,
cac cudc thi cia nha truong va dia phuong.

b. Day 2 bai hat truyén thong ctia nha truong toi HS.
c. Trang tri, tw van vé my thuat trong xay dung canh quan nha truong.

Picu 11: Ngoai cac qui dinh tai cac diéu 6,7,8,9 mdi gido vién, CB, VC
phai thue hién nhirng nhiém vu khac theo cac vin ban.

Phap luat cua Nha nudc.
Luat gido duc.

Luat cong chirc.

Diéu 1¢ nha trudng.

Luat cham soc va gido duc tré em.



Thuc hién qui ché dan chi trong hoat dong ctia nha trudng.

Cac ndi1 qui, qui dinh khac ctuia nha truong.

CHUONG V: CHE PQ LAM VIEC VA CONG TAC

Picu 12: Ché d¢ lam viéc giira Hiéu trweéng va cac Pho hiéu truong.

Lé 16i 1am viéc gitta Hiéu trwong va cac PhO hiéu trwéng bang hinh thirc
giao ban.

Hiéu truong:

Thong bao tinh hinh phéi hop giita nha truong va cac doan thé voi Dang,
chinh quyen dia phuong véi1 cac pho hi€u truong, tinh hinh tu tuong, doi song
can b giao vién cung cac thong tin, du gio, klem tra moi mat, trao doi théng nhat
trong BGH néu bién phap khac phuc nhiing t6n tai va dinh ra cac trong tim cong

tac ting tudn, timg thang va ca nam hoc, cac bién phap chi dao cho hoat dong
ting tuan.

Pho hiéu truwong 1:

Bao cdo tién do thuc hién ké hoach giang day trong tuﬁn nhing van dé
phat sinh trong gido vién, hoc sinh; tinh hinh thyc hién né nép, qui che chuyén
mén. Viéc két hop giita cac hoat dong gido duc, tinh hinh thyuc hién né nép hoc
tap cua hoc sinh, danh gia viéc kiém tra ho so va du gi0 trong tuan, chju trach
nhiém vé viéc thuc hién qui ché chuyén mon, chat luong gido duc dé bao céo viéc
thuc hién chuyén moén toan truong.

Pho hi¢u truwong 2:
B4o céo tinh hinh thuc hién cac ché d6 cho hoc sinh, ché d6 an hang ngay

ctia hoc sinh ban tra, bao cdo cong tac doan doi, dé xudt viéc sira chita, mua sim
CSVC trang thiét bi day hoc

Piéu 13: Ché @$ ky cac vin ban.

a. Hiéu truong ky duyét cac vin ban vé:

T chtrc nhan su.

Tai chinh.,

Tuyén sinh.

Pbi ngoai ctia nha trudng.

b. Pho hi¢u trudng nha truong.

Céc van ban bao céo trong nganh doc thudc pham vi cong vi¢c dugc phan cong.
Céc loai gidy gidi thidu, gidy moi, thong bao khac ngoai qui dinh ctia muc a.
Mot s van ban khac khi dugc Hiéu trudng uy quyén.

Piéu 14: Ché d$ hop va béo céo.

Ché dé hop.

- Hop hoi dong nha truong: 11an/thang vao 14 h15’ thir sau tudn 4 cia thang.



- Giao ban BGH, 6 truong, TPTD: 4 lan/thang (Sau tiét 4 sang thtr 6 hang tuan).
- Hop t6 chuyén mén 2 1an/thang, vao chiéu thtr 6 cac tuan 1¢é trong thang.

- Giao ban cong tac cht nhiém: 11an/tuan sau tiét 2 tht 6 hang tuan.

- Hop BCH cong doan va céc doan thé 1 1an/thang.

- Hiéu trudng voi bd phén tai vu: 1 1an/thang vao ngay 05 hang thang.

- Hop chi doan gido vién: 1 1an/thang.

Ché d¢ b&o céo:

- Nop kf’: hoach hang thang cua cac bo phan: Cong doan, Poan doi, t6
chuyén mon, t6 van phong vao ngay 28 hang thang.

- B4o cdo ndi dung cu thé qua cac buoi hop giao ban, hop cac bd phan ¢ muc a.

- Nop du, dung thoi gian cac bao cao va thong tin khac theo yéu cau cua
BGH va thu ky hoi dong.

CHUONG VI: QUI PINH VE CONG TAC BAO VE, QUAN LY VA SU
DUNG TAI SAN NHA TRUONG

Piéu 15:

- Viéc quan ly tai san ctia nha trudong phai tuan theo cac qui dinh ctia phap
luat, moi thanh vién trong nha truong c6 trach nhi€ém bao v¢ tai, quan 1y tai san
nha truong.

- Moi tai san cta nha truong dugc giao cho timg ngudi, timg t6 cong tic
quan 1y va st dung phuc vu nhi€ém vu dugc giao. Moi nguoi déu phai co6 trach
nhiém gilt gin bao quan. Khong duogc ty ¥ mang tai san trong truong ra ngoai,
hodc di chuyén trong khu vuc khi chua duoc sy dong y cua lanh dao hoac bd
phan dugc giao nhiém vu quan 1y.

- Tt ca tai liéu, ho so, ching tur, s6 sach, con diu hét gio phai duge dua
vao ti. Nghi€ém cam mang ho so ching tur, tai li€u ra ngoai truong (trtr trudong
hop c6 su dong y cua lanh dao co quan).

Diéu 16:

- Tai san dugc mua sim thong qua hoi dong mua sim hop ban di dén thong
nhat, cong khai, dan chu.

- Tai san mua sam duoc ban giao cho bd phan can st dung phuc vu cho
cong viéc va dugc ghi chép can than vao so tai sdn nha truong.

- Tai san nha truong duoc mua sam hay dugc cép déu phai sir dung mot
cach hi¢u quéa va giao cho dong chi Phé hi€u truong phu trach giam sat, co ké
hoach cho tu stra lai néu c6 hong hoc...hay st dung hét khau hao cho thanh ly.

- Tai san st dung hét khiu hao phai duoc nha trudng hop ban va cho thanh
1y cong khai dan chu

- Tai san nha truong dugc phan cip quan 1y cu thé rd rang cho timg bod
phan va moi thanh vién trong nha trirong déu c6 trach nhiém bao v¢, quan 1y tai



san minh phu trach cling nhu 1a tai san chung nha truong.

Cu thé: Tai san ban ghe bang, quat tran, _quat treo tuong, khau hiéu, ndi qui,
gia nudc, blen 16p, ghé ngdi chio c& hoc sinh dau nim nha truong cho tu sta di vao
hoat dong tt va ban giao cho gido vién chu nhi¢m va hoc sinh nhan tai san, néu co
hong thi bao nguoi quan 1y dé tu sira, néu GVCN khong quan 1y tot hoc sinh dé HS
1am hong thi 16p d6 phai dé bu 100% gid tri tai san bi lam hong.

+ Khu nha dé xe cia GV va HS, cua khach dén truong (Khach, cha me hoc
sinh...) dugc bd tri gon gang ngin nap, giao cho bao v€ co trach nhiém hudng
dan dé xe, trong coi, bao vé quan 1y; néu dé mat bao vé phai dé bu 100%.

* Str dung di¢n thoai:

+ Dién thoai cia BGH: chi danh ri€ng cho cén bo quan ly.

+ Dién thoai hanh chinh: St dung cho cac cong viéc cia nha truong. Moi
nhu cau cd nhan can st dung phai c6 su dong y cua lanh dao co quan. Nghiém
cam nguodi ngoai nha truong vao dam thoai.

Diéu 17:

- Moi tai san c6 trong nha trudng déu phai duoc st dung dang muc dich va
hiéu qua. Can b0, gido vién, nhan vién trong nha truong khong dugc phép dung
tai san chung cia nha truong dé€ phuc vu cho muc dich cé nhan.

CHUONG VII: QUY PINH VE QUAN LY TAI CHINH VA QUAN LY TAI
SAN CONG

Piéu 18: Quy dinh vé quan ly tai chinh:

1. Pau nam hoc nha truong thong béo cong khai:

1.1. Kinh phi hoat dong hang nam, bao gém cac ngudn kinh phi do ngan
sach cap, cac nguon tai chinh khac.

1.2. Céac khoan thu theo quy dinh ctia nha nudc cho can bd, gido vién,
nhan vién, cha me hoc sinh va hoc sinh duogc biét dé thuc hién.

1.3. Cong khai quyét toan kinh phi hang nim ctia co quan vao cudi nam.

2. Pau nam hoc nha trudng to chic hop gitta BGH, Ban trung tim nha
truong, cha me hoc sinh toan truong dé thong nhat thoa thuan: Cac khoan thu xa
hoi hoé giao dyc trong nha truong khong theo quy dinh ctia nha nudec nham déap
ung cho cac hoat dong cua nha truong dugc hiéu qua hon.

3. Gido vién cha nhiém thu tién cta hoc sinh phai tong hop va ndp ngay vé
bd phan tai vu ctia nha truong. B phén tai vu viét bién lai thu phi trd cho hoc
sinh khi nQp ti€n hoc phi.

4. S6 tién thu ctia hoc sinh nha trudng téng hop va cong khai toan trudng
vao cuoi nam hoc.

5. Moi chi tiéu ctia nha truong déu nim trong quy ché chi tiéu ndi bo da
dugc thong nhat trong hoi nghi can by cong chirc dau nam va do Hi€u truéng to
chtrc hop hoi dong mua sam thong nhat quyét dinh.



6. Cac bd phan khi c6 nhu cau chi tiéu, mua sdm phuc vu cong tac chuyén
mon phai lap du tru kinh phi. Cong viéc chi duoc thuc hién khi du tru kinh phi da
duoc Hiéu trudng phé duyét.

7. Cubi nam tai chinh sau khi di dugc tai chinh quan 1y cép trén kiém tra phé
duyét, nha trudng cong khai tai chinh cho toan thé can bg, gido vién, nhan vién biét.

8. TAt ca tai liéu, ho so, ching tur, s6 sach, con dau hét gi0 phai duoc dua
vao tu. Nghi€ém cam mang ho so ching tur, tai li€u ra ngoai trudong (trur trudng
hop c6 sy dong y cua lanh dao co quan).

Picu 19: Quy dinh vé quan ly tai san cong.

1. St dung tai san ding muc dich, tiéu chuan, dinh muc, ché do va dam
bao hi¢u qua, tiét kiém.

2. Phan cong cho cac bd phan tu quan ly tai san trong phong lam viéc cua
minh va chiu trach nhiém vé tai san dugc giao.

3. Pinh ky bao dudng tai san 1a may moc thiét bi, stra chita tai san kip thoi
Khi x4y ra hong hoc.

4. Lap so6 theo ddi tai san va ghi so kip thoi khi co su bién dong vé tai san.

5. Hiéu trudng nha trudng chi dao t6 chirc quan 1y, sir dung tai san cta nha
truong. Xu 1y theo tham quyén hodc trinh cap cé tham quyén xur Iy vi pham phép
luat vé quan 1y va st dung tai san.

6. Khong duoc lam dyng chirc vy, quyén han chiém doat tai san cong cua
nha trudng dudi moi hinh thire, khong cb ¥ 1am trai cac quy dinh cta nha ntoc vé
quan ly tai san, sir dung tai san khong dung myc dich, thiéu trach nhiém trong

quan 1y tai san, néu 1am hong va mat mat tai san thi bo phan duogc giao quan Iy
hoan toan chiu trach nhiém theo dung qui dinh cua phép luat.

CHUONG VIII
CHAP HANH KY LUAT LAO PONG
Piéu 20:

- Can bd, GV nha trudng phai tuyét doi tuan thi ndi qui, qui ché lam viéc
cua nha truong.

- Pén truong 1am viéc dung gio, trang phuc chinh té, gian di phu hop voi
hoat dong su pham.

- Hanh vi, ngon ngit tng xtr ciia GV phai mau muc, c6 tac dung gido duc
do1 véi HS.

- Tuyét ddi khong vi pham cac hanh vi bi cdm d6i véi gido vién & diéu 33
cua DPiéu 1€ truong hoc.

- Can bo GV khi can khiéu nai, to cao déu c6 quyén dang ky véi t6 truong hodc
to6 chirc cong doan nha truong dé trinh bay hodc gtri don thu truc ti€p dén Ban thanh
tra nhan dan hoac BGH dé xem xét giai quyét. Nghiém cam viét don thu nac danh
hodc lg1 dung quyén khi€u nai dé t6 céo, dé xuyén tac, vu khong ngudi khac.



CHUONG IX: PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 21:

- Ban qui ché nay dd duoc thong nhat trong Hoi nghi can b vién chtrc nha
truong dau nam.

- Ban qui ché c6 hiéu luc tir ngay ky.

- Noi dung cua qui ché nay c6 thé dugc Hiéu trudng thay ddi khi:

+ Theo d& nghi ciia Hoi dong truong, theo ¥ kién thong nhét cia BGH.

+ Khi cac cap quan 1y c6 van ban huéng dan thay doi khac véi nhiing diéu
trong qui ché trén./.
Noi nhin: HIEU TRUONG

- PGD&DT (B/c);

- Can bd, GV, NV nha trudng (thuece hién);
- Luu VT.

Lo Van Bon
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