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UBND HUYEN CU M’GAR CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN HUE DPoc 1ap — Tw do — Hanh phuc

S6: 144 /Qb-NH Ea M’nang, ngay 05 thang 9 nam 2024

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché Iam viéc ciia trwong THCS Nguyén Hué

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN HUE

Can cir chire nang quyén han ciia Hiéu truéng dwoc quy dinh tai Thong tw so
32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua B truong Bo Giao duc va Dao tao vé
viéc ban hanh Diéu 1é truong Trung hoc co sé, triong Trung hoc phé théng va
Truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cik vao quy ché dan chii nha trieong ban hanh kém tbeo quyét dinh S6  /OP-
NH ngay /9/2024 ciia Hiéu truéng trieong THCS Nguyén Hué;

Can cir vao Ké hoach nhiém vu nam hoc 2024-2025 ciia Bo giao duc va Pao
tao, so GD&DT Pak Lak, phong GDDT Cu M'gar;

Can cir vao Nghi quyét Hoi nghi Vién chirc va nguwoi lao déng nam hoc 2024-
2025 ciia truong THCS Nguyén Hué ;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong THCS
Nguyén Hué ké tir nam hoc 2023 - 2024.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky va duoc thuc hién dén khi ban hanh
quy ché méi. Cac quy dinh trude ddy trai véi quy dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. C4c thanh vién trong nha truong va cac ca nhan, bo phan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh quyét quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DPT Cu M’gar (b/c);

-HT, PHT, CTCP; BTN, vién chirc (dé t/h);
- Luu: Vit.

Lé Hoai Son
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QUY CHE LAM VIEC TRUONG THCS NGUYEN HUE
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 144 /OP-THCS ngay 05 thang 9 nam 2024
ciia Hiéu truong triong THCS Nguyén Hué)

Pé dam bao thuc hién tdt, déy du nhiém vu va quyén han ctia can b quan 1y,
vién chuc truong THCS Nguyén Hué theo quy dinh ctia Bo Gido duc va Dao tao quy
dinh, nham gop phan nang cao hiéu qua, chat luong gido duc, tap thé Can bd quan 1y,
gi4o vién, nhan vién va ngudi lao dong (CBQL, GV, NV va NLD) dan chu gbop ¥ diéu
chinh, trudng THCS Nguyén Hué théng nhat xay dung va ban hanh Quy ché 1am viéc
nam hoc 2024 — 2025 nhu sau:

CHUONG |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Xay dung quy ché lam viéc cta truong THCS Nguyén Hué 14 nham timg
budc xay dung nén hanh chinh nha nuéde tinh gon, lam viéc co chét luong, hi¢u qua
ngay cang cao, ngin chin va chdng cac hién tuong tiéu cuc, gay phién ha sach nhiéu
trong thyc thi cong viée. Quy ché lam viéc cia CBQL, GV, NV va nguoi lao dong
phai cta truong THCS Nguyén Hué, xay dung trén co sé Diéu 1& trudng pho thong
Ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15/6/2020 ctia BO trudng
B0 Gi4o duc va Pao tao.

Piéu 2. Xay dung quy ché lam viéc dé thyc hién ding chtrc ning, nhiém vu,
nang cao kha niang quan 1y va t6 chirc thuc hién nhiém vu ctia can bo, gido vién, nhan
vién trong nha truong.

Piéu 3. Xay dung quy ché 1am viéc dé thuc hién dan chu trong khudn kho Hién
phap va Phép luat.

Pi¢u 4. CBQL, GV, NV va NLD nha trudng phai thuc hién nghiém tic cac quy
dinh Hién phép, phap luat, Nghi dinh Chinh phii, cac thong tu hudng dan cua Bo
GD&DT va c4c van ban cia dia phuong vé cong tac Gido duc dio tao lién quan dén
cép hoc. Thuc hi¢n ky luat lao dong, cac quy dinh vé nghiép vu va quy ché chuyén
mon. Mudn nghi phai bao cao bang gidy xin phép hoic goi dién(truong hop gip/ khan
cap), hiéu truong dong ¥ méi duoc nghi. Trudng hop nghi ém tir 03 ngdy tro 1én phai
c6 gidy cia co quan y té co du tham quyén. Pi hop diy du, ding gid, ngdi theo vi tri
ctia t6, ghi chép day du, chinh x4c thong tin, khong néi chuyén, khong 1am viéc riéng
trong gid hop, tham gia thao luan gop y kién vao ké hoach duoc trién khai.

Piéu 5. Phat huy 1am chu, thuc hién tét cac quy ché trong nha truong theo
nguyén tic tip trung dan chu, theo ché do thi truong. Dan chu phai di d6i véi ky luat,
ki cuong, quyén lgi di d6i véi nghia vu. Thuc hién moi cha truong, ké hoach déu
duoc thao luan ban bac théng nhat cung thuc hién, céc thanh vién trong nha truong
phai chiu su diéu hanh va phan cong cta hiéu trudng theo ding chirc nang, nhiém vu
quy dinh trong diéu 18 trudng phd thong.

Piéu 6. Thyc hién nghiém Bo Quy tic Gmg xtr trong cta nha truong; Quy tic
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ung XU cua can b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong cac co quan thudc
Tinh Dk Lik (Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2650/QD-UBND ngay 18/9/2019
vé viéc ban hanh K& hoach trién khai thuc hién Dé an “Xay dung van hoa trng trong
truong hoc giai doan 2018-2025” trén dia ban tinh bak Lék). Co phong cach lich su,
niém né, moé pham trong Gmg X va giao tiép véi hoc sinh, va khach dén trudong. Giir
gin tu cach nguoi CBQL, GV, NV va NLD nha truong, gitr viing trat ty ky cuong,
khong tiép phu huynh trong gio 1én 16p 1am anh huéng téi chat luong gio day. Nghiém
tac thuc hién nhitng quy dinh vé hd so s6 sach va quy ché chuyén mén.

Piéu 7. Thuc hién tdt ché do thong tin bdo cdo dung han, ding ky, dung noi
dung quy dinh. Thuc hién nguyén tic di bao coéng, vé bao viéc, can bd gido vién di
hoc hoac dugc triéu tap di hop phai dugc su déng ¥ cua hiéu trudng, chiu trach nhiém
béo cao day du ndi dung duogc linh hoi va dé xuét ké hoach duoc trién khai nhitng noi
dung do.

Picu 8. M6i CBQL, GV, NV va NLD nha truong phai thudng xuyén hoc tap,
rén luyén va boi dudng vé pham chat chinh tri va nang lyc chuyén mon.

CHUONG II
NGUYEN TAC LAM VIEC
VA PHAN CONG TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUAN Li

Piéu 9. Nguyén tic lam viéce

Lé 16i 1am viéc va quan hé cong tac trong nha truong phai dam bao nguyén tic
sau day:

Hiéu trwéng: La nguoi ldnh dao va ding dau nha truong, thuc nhiém vu quyén
han ctia minh theo Diéu 18 trudng THCS va quy dinh phap luat va 1a ngudi chiu trach
nhiém trudc UBND huyén Cu M'gar, phong Gido duc va Do tao va cip trén vé toan
bd cong viéc thude chirc ning thAm quyén cta minh, ké ca khi phan cong hodc uy
nhiém cho Pho Hi¢u trudng hodc cac thanh vién khac trong nha truong.

Pho Hi€u truwdng: La nguodi gitp viéc cho Hiéu truong chi dao nhitng linh vuc
cong tac cua truong do Hi€u trudng phan cong, cung Hi¢u trudng chiu trach nhiém
trudc cap trén vé cac hoat dong co lién quan dén nha trudng.

Trong chi dao, diéu hanh cong viec, CBQL nha truong thyc hién nguyén tac tap
trung dan chii, ché do thu trudong; dong thoi phat huy tinh than chu dong, tinh sang
tao, ¥ thirc trach nhiém ca nhén cua tirng can bd quan 1y, vién chirc va nguoi lao dong
dam bao trat tu, ky cuong ctia nha truong.

Piéu 10. Phan cong nhiém vu

Hi¢u trudong, pho hiéu trudng thuce hién nhiém vu ciia minh theo Khoan 1, Khoan
2 ctia Piéu 11 (Nhiém vu va quyén han cia Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng) cia Didu
1¢ truong Trung hoc co sd, truong Trung hoc pho théng va truong Pho thong ¢ nhiéu
cap hoc (Ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/6/2020 cia
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B0 trudéng BO Giao duc va Pao tao). Cu thé:
1. Hiéu truéng

Phu trach chung moi cong viéc cua nha truong; chi dao, don ddc, kiém tra can
bd, gido vién, nhan vién trong nha truong viéc thuc hién cac nghi quyét, chi thi, cac
van ban cua cip trén, quyét dinh cia truong dé thuc hién cac cong tac cua truong; ky
cac van ban do trudong ban hanh.

Nhiém vu cua Hiéu truong:

X4y dung, t6 chtrc b may nha truong;

Thue hién cic quyét nghi ciia Hoi dong truong duge quy dinh tai khoan 3- Pidu
10 ctia Piéu 1& Truong trung hoc co s, truong trung hoc phd thong va trudng phd
thong c6 nhiéu cip hoc (Ban hanh kém theo Théng tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/6/2020 cua B truédng BO Giao duc va Pao tao);

Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach nhiém vu nam hoc; bao céo, danh gia két qua thuc hién trudc HOi déng truong
va céac cap co thim quyén;

Thanh lap cac t6 chuyén mon, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong; b6 nhiém t6 trudng, td pho; dé xuét cac thanh vién cua Hoi dé)ng truong trinh
cap c6 thAm quyén quyét dinh;

Quan 1y gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan coéng cong tac, kiém
tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hi¢n cong tac khen thudng, ki luat
d6i voi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop
d6ng lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc;

Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha trudong t6 chire; xét duyét
két qua déanh gia, Xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, quyét dinh khen thuong, ky
luat hoc sinh;

Quan ly tai chinh, tai san cia nha truong;

Thuc hién cac ché d6 chinh sach ciia Nha nude ddi véi gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong va hoc sinh; t6 chtrc thue hién quy ché dan chu trong hoat dong cua
nha truong; thyc hién cong tac xa hoi hod gido duc cua nha truong;

Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh; thuc
hién cong khai d6i voi nha trudng;

Mot sb cong viéc cu thé cua Hiéu trudng:

a. Linh vuc vé nhiém vu cdng tac

- Cong tac ké hoach cua truong;

- Cong tac phat trién, quy hoach;

- T chirc bo may can bo;

- Cong tac tai chinh, Co s& vat chat, lao cong, bao vé ; thong tin tong hop;

- Cong tac kiém tra - Thi dua, khen thuong, ky luat;

- Phong chéng tham nhiing; gido duc phap lut;

- Tb chie, phéi hop vé1 Ban dai dién cha me hoc sinh;
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- T6 chuc hoat dong ngoai khod ngoai nha trudng;

- T chirc quan li cong tac an toan, an ninh trat ty truong hoc.

- Thuc hién cong tac khac (néu Hiéu trudng can thiét truc tiép giai quyét hodc
do cép trén phan cong).

- Truc tiép lam nhiém vu:

- Thu truong co quan-Hiéu trudng la chu tai khoan;

- Chu tich Hoi déng danh gia xép loai vién chirc;

- Chu tich Hoi ddng thi dua khen thuong, ky luat;

- Chu tich Hoi ddng nang luong nha trudng;

- Chu tich H61 déng khoa hoc cua truong;

- Trudng ban chi dao: Hoc tip va lam theo tu tudng, dao dtc, phong cach Ho
Chi Minh; Quy ché dan cha; Hai khong; phong chdng tham nhiing; cai cach hanh
chinh;

- Phuy trach, quan i truc tiép: T6 Van phong; an toan trudng hoc;

- Ky cac loai gidy to: Quy ché, quyét dinh, to trinh, ké hoach chuong trinh cong
tac, cong van, bao céo clia trudng, cac vin ban danh gia xép loai vién chirc va cac vin
ban tai chinh véi tu cach chi tai khoan, gidy ching nhan t6t nghiép THCS tam thoi;

Nhiém vu cia Phé Hi¢u truéng:

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
trudng phan cong;

- Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé phﬁn vig¢e dugc giao;

- Thay mat Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cia nha truong khi dugc Hiéu
trudng uy quyén;

True tiép 1am nhiém vu:

- Cong tac chuyén mon cua nha truong(Phan cong chuyén mon, ki€ém nhi¢m....),
chi dao, quan 1i tryc tiép cac to chuyén mon trong nha trudng;

- Cong tac kiém tra nodi bo; tham gia danh gia, xép loai vién chirc gido vién, nhan
vién, phé duyét cac vin ban lién quan dén xép loai gido vién, trinh hiéu truéng ki ban
hanh;

- Cong tac khoa hoc Cong nghé thong tin, phu trach cic phan mém quan 1y can
b0, gido vién, hoc sinh trong nha truong;

- Cong tac day nghé, hudng nghiép cho hoc sinh;

- Cong tac pho cap gido duc;

- Cong tac ty danh gia - Kiém dinh chét luong;

- Cong tac hoc sinh;

- Quan 1y thi va kiém dinh chat luong gido duc, xay dung trudng chuin Qudc
gia;

- Ndm bat, phdi hop hoi cyu Gido chire cuia x3 Ea M’nang (néu co);

- Hoat dong trai nghiém, hudng nghiép va gido duc dia phuong;

- Hoat dong dan s6 KHH gia dinh, chit thap dd, Poan D1, Van hoa thé duc thé
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- Céac phong trao thi dua ctua D0i;

- Cong tac thiét bi d6 dung day hoc lién quan dén linh vuc chuyén mén;

- Cung Hi¢u truong phu trach cong tac an toan, an ninh trat ty trudng hoc.

- Ky céc loai cong van, bdo cdo, van ban thudc linh vyc chuyén mon va cac linh
vuc duge phin cong phu trach, cac van ban dugc su iy quyén cua Hiéu truong.

CHUONG 11
CHE PQ LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC GIUA CAC TO

CHUYEN MON, POAN THE VA CAC HOI PONG NHA TRUONG

Picu 11. Ché @o lam viée

Truong THCS Nguyén Hué lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, tap thé
lanh dao, ca nhan phu trach. Hi€u truong 1a ngudi chiu trach nhiém toan dién, quan
ly diéu hanh chung cdc mat cong tac cla truong theo ché do thu truong, dong thoi
chiu trach nhiém truéc UBND huyén Cu M'gar, Phong Giao duc Pao tao huyén Cu
M’gar; trudc Pang uy, Uy ban nhan dan x4 Ea M’nang va trudc Phap luat vé toan bo
linh vuc cong tac duge giao. Pho Hiéu truong, TH trudng va ca nhan duoc phan cong
gitp Hi¢u trudng theo doi tung linh vuce, tirng cong viée cu thé va chiju trach nhiém
trude Hibu trudng vé cong viée duge phan cong.

Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién cua nha trudng 1am viée tir thir hai dén thir
bay theo Ké hoach hoat dong gido duc ciia trudng, duoc nghi lam viéc theo quy dinh
cua Bo luat lao dong, cac quy dinh cua S Gido duc va DPao tao, Uy ban nhan dan tinh
Pik Lak. Truong hop dic biét nghi trong gid, trong ngay phai dugc sy dong y cua
Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truong (néu dugce Hiéu trudng Gy quyén) va phai ban giao
chuyén mon day du cho T truong hodc T6 phod. Nghi qua 3 ngay trd 1én phai dugc
su dong ¥ cua lanh dao Phong Gido duc va Pao tao huyén Cu M’gar bang vin ban.

Piéu 12. Té chuyén mén:

Truong THCS Nguyén Hué ¢ cac khéi tir khoi 6 dén khdi 9, duge phan ra lam
4 t6 chuyén mon

Céc to chuyén mon thyc hién nhiém vu theo Diéu 14 ctia Diéu 1¢ Truong THCS,
Truong THPT va Truong phd thong c6 nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Thong tu
s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020 ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

Mt s6 cong viéc cu thé ciia T6 chuyén mon:

Céc t truong diéu hanh cong viée trong to ctia minh, thuc hién chic ning nhiém
vu dugc giao, chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng va Phé Hiéu trudng phu trach veé
nhitng cong viéc duoc uy quyén giai quyét;

Ky duyét cac loai hd so chuyén mon ciia gido vién trong to; duyét ké hoach bai
day cua cac thanh vién trong t6 1 1an/ 1 tuan hodc 1 1an/1 chu dé.

T6 trudng phai xay dung Quy ché lam viéc cua to; K& hoach chuong trinh, cong
tac cu thé ting tuan, thang, hoc ky va ca nam hoc. Chuong trinh ké hoach cong tac
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phai dugc Hi¢u trudng hodc Pho hi€u truong phé duyét;

T6 trudng thudng xuyén theo doi don dbe va kiém tra mirc d6 hoan thanh nhiém
vu cua to vién trong t6, theo chuwong trinh ké hoach cta td va cua nha truong dé ra;
thue hién nhiém vu danh gia xép loai gido vién dinh ky va thi dua khen thuong trong
t6 cia minh quan li, trinh Hiéu trudng, Hoi dong danh gia xép loai vién chuc va Hoi
d6ng thi dua khen thudng ctia nha truong;

Lén lich du gio tham 16p, kiém tra gido vién cta to minh;

Khi duogc ty quyén, to truong cé trach nhiém trién khai cac vin ban hodc thong
bao cua nha trudng dén voi to vién;

Tham gia cac budi hop do Phong Gido duc va Pao tao, Hi¢u trudng hodc Pho
hi¢u trudng triéu tap; t6 chure sinh hoat chuyén mén mdt thang 2 lan theo Diéu 16 cua
Piéu 1& Trudng THCS theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020, giai
trinh cac van dé co lién quan dén cong viéc minh phy trach.

T6 chuyén mén Cong nghé thong tin:

T6 truong: Co Pau Hoang Thuy Chi To trudong to CNTT, Tham muu xay dyung
KH tmg dung CNTT trong cong tac diéu hanh quan 1y, day va hoc trong nha truong;
1a thu ky hoi dong quan tri cong tac chuyén ddi sd, chi dao quan tri cac phan mém
quan 1y & cac mang cong viec dugce sir dung trong nha trudong.

Thay: Nguyén Minh Man, t6 pho phu trach CSVC, ha ting cong nghé thong tin
trong truong hoc; chiu trach nhiém kiém tra CSVC, tham muu béo tri, bao dudng,
thay thé cac linh kién CNTT cuia nha trudng, trinh T6 truong va Hiéu truong dé chi
dao.

Thay: Nguyén S§ Hoi, thanh vién T6 CNTT thuc hién quan tri trang Web va cac
trang thong tin chinh théng cta nha truong, tham muu dé xuat dang tai cac Van ban
lién quan dén GD cua nha trudng, dang tin cac ndi dung hoat dong nha trudng to
chuec.

Co: Mai Thi Thanh Huong, GV tin hoc, thanh vién T6 CNTT hd trg k¥ thuat
cho cac thanh vién t6 CNTT khi duge yéu cau va co su chi dao cua Hiéu trudng;

Céc thanh vién con lai ctia To CNTT phai nghiém chinh chap hanh sy phan cong
cong viéc & cac ké hoach Ung dung CNTT trong nha truong dé ra.

To chuyén mén Gido vién chi nhiém; Hoat dong trai nghiém - Hudng
nghiép va Giao duc dia phuong:

Té truong: Thay Nguyén S§ Hoi tham muu xay dung ké hoach cta t6 trinh Hiéu
truéng nha trudng phé duyét. TO chirc, chi dao gido vién 1a cac thanh vién trong to
tich cuc thuc hién viéc huéng dan dé hoc sinh thuc hién cac hoat dong, c6 thé phéi
hop nhiéu gido vién voi nhiéu mon hoc dé hoc sinh giai quyét cac kién thirc lién mon.
bay 1a budc khoi dau dé tién dén viéc day hoc theo hudng tich hgp mon hoc.

Ky duyét cac cac ké hoach gido duc, ké hoach bai day cac hoat dong gido duc
clia gido vién trong t6 1 1an/ 1 tuan hodc 1 1an/1 chu dé.

T6 truong chiu trach nhiém trude nha trudng vé to chic:
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Qua hoat dong trai nghiém sang tao phai hudng téi muc tiéu phat trién ning luc
c4 nhan (ning lyc tham gia va to chtrc hoat dong; ning luc quan i va t chirc cudce
séng cd nhan; nang luc nhan thirc va tich cuc hdéa ban than, nang luc dinh hudng nghé
nghiép, nang luc kham pha va sang tao...), gan véi thuce tién nha truong va dia phuong.

Céc hinh thirc t6 chirc phai da dang, phong pht va viéc gido duc hoc sinh duoc
thuc hién mot cach ty nhién, sinh dong, nhe nhang, hép dan, phu hop voi dic diém
tam sinh 1y ciing nhu nhu cau, nguyén vong cua hoc sinh.

T chire céc hoat dong trai nghiém séng tao phai dadm bdo an toan, dat hi€u qua
gido duc; Hoc sinh phai tich cuc tham gia, chi dong, sdng tao, cé tinh than trach
nhiém, doan két, gitip do nhau khi tham gia cac hoat dong.

Pi¢u 13. Té Vin phong:

T trudng do Hi¢u truong bo nhiém va giao nhiém vy. Can ctr ké hoach giao
duc ctia nha truong va phdi hop céc t6 chuyén mén, xay dung, giai trinh va quyét dinh
ké hoach hoat dong cua t6 van phong theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

- Quan 1y, luu trir ho so cta truong (ho so quan 1y can bo, giao vién, nhan vién;
ho so theo doi hoat dong gido duc, ho so tai chinh, tai san. ....) va bao vé trong nha
truong theo quy dinh;

T6 Van phong t6 churc tiép dan, tiép khach nhan dién thoai, chuyén tai thong tin
lién lac lién quan va giai quyét cong viéc theo thAm quyén va theo dung quy dinh(Khi
c6 nguoi dén lién hé cong tac pahri bao qua vin thu, Vin thu truc tiép bao cao Hiéu
trudng trude khi gip giai quyét cong viéc);

- Tb van phong sinh hoat dinh ky mdi thang 1 lan.
- Thuc hién cong tac vin thu, bdo cdo van ban di va dén dang theo quy dinh,
kip thoi;

- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach ciia t6 vin phong
va cua nha truong.

- Tham gia danh gia, Xép loai vién chire, nguoi lao dong ctia vién chire truc thudc
t6.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi hi¢u truéng phan cong.

Piéu 14. Mbi quan hé gitra c4c to chuyén mén:

Quan hé giira cac to chuyén mon 12 mbi quan hé cung cap, dudi su lanh dao, chi
dao cua Hiéu trudng. Trong qué trinh thuc hién nhi¢m vy, cac t6 ¢ trach nhiém trao
d6i y kién ban bac, giai quyét cac cong viéc dugc phan cong. Trudng hop cd van dé
chua thong nhit cach giai quyét thi Hiéu truong s& quyét dinh két luan.

Piéu 15. Trach nhiém, nghia vu ctia can bd quan 1y, vién chirc va hop dong lao
dong:

Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién thuc hién nhiém vu trong pham vi quyén
han duoc xac dinh dong thoi co trach nhiém phdi hop cong tac dbi voi dong nghiép
dé hoan thanh nhiém vu chung cta nha truong;

Khi dugc Hiéu trudng phan cong nhiém vu truc tiép, can bd quan li, gido vién,
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nhan vién phai bao cdo cho t6 trudng biét dé t6 truong diéu hanh cong viée trong t6;

Gido vién, nhan vién c6 trach nhi€ém thuc hién nghia vu cua minh theo Quy ché
thuc hién dan chu ctia nha truong.

Gido vién, nhan vién trong truong hoc 1a nhiing ngudi lam nhiém vu giang day
va gido dyc theo dung Chuong trinh giao duc, K& hoach giang day; kiém tra danh gia
dung quy dinh, 1én 16p diing gio, khong bo tiét, dam bao chat luong va hiéu qua giang
day, quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng to chtrc, tham gia
cac hoat dong cua td chuyén mon, tham gia cac cong tac gido duc ¢ dia phuong. Gido
vién, nhan vién can rén luyén dao dtic, hoc tap van hoa, nghiép vu dé nang cao chat
luong va hi¢u qua giang day, gido duc, thuc hién nghia vu cong dan, cac quyét dinh
ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc.

Gi4o vién, nhan vién trong nha truong phai giit gin pham chat, danh dy, uy tin
cua nha giao, guong mau trude hoc sinh, ddi xu cong bﬁng v61 hoc sinh, bao vé cac
quyén loi chinh dang ciia hoc sinh; doan két giup d& dong nghiép, chii dong phédi hop
v6i Poi TNTP Ho6 Chi Minh, véi gia dinh hoc sinh va céac to chire x4 hoi c¢6 lién quan
trong hoat dong giang day hoc va gido duc. Ngoai ra, cdn bo quan ly, vién chirc phai
thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cta phap luat.

Gido vién, nhan vién dugc phan cong lam Tong phu trach Poi TNTP Ho Chi
Minh ¢6 nhiém vu td chtrc cac hoat dong cua Doi.

Nhirng viéc can b, gido vién, nhan vién khong dwgc lam: chay luoi trong
cong tac, tron tranh trach nhiém; thodi thac nhiém vy hodc cong vu, gay be phai, mét
doan két noi bd, tu ¥ bo viée; ctra quyén, hach dich, sach nhiéu, gy khé khin phién
ha d6i véi co quan, to chirc, ca nhan, trong khi giai quyét céng viéc.

Nghiém cidm gi4o vién, nhan vién vi pham cac hanh vi vé tu tudng chinh tri,
pham chat dao dirc - 161 sdng hoidc cac hanh vi vi pham phap luét.

Picu 16. Hi dong truong

Ho1 dé)ng truong duge thanh 1ap va hoat dong theo Piéu 10 Piéu 1é Truong
THCS, Truong THPT va Trudng phd théng c6 nhiéu cip hoc ban hanh kém theo
Thong tu sb 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/6/2020 cia Bo truong B6 GD&DT.

Piéu 17. Hi dong gido duc nha trudong

La t6 chtic ctia toan bo tap thé Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién va nguoi lao
dong trong nha truong do Hiéu trudng thanh 1ap va lam chi tich, nham trién khai cac
van ban cla cap trén va xay dung cac muyc tiéu ké hoach ctia nha truong, dong thoi
giai quyét moi cong viéc lién quan dén nha truong, quy dinh hoi hop theo diéu 1¢, hop
dot xuét khi can thiét.

Piéu 18. Cac hoi dong khac trong nha truong

1. Hi dong danh gia xép loai vién chire

Hoi dong danh gia xép loai vién chirc ctia nha trudng do Hiéu truong thanh lap
vao dau mdi nam hoc va lam chu tich. Céc thanh vién ctia Hoi déng gé)m: Hi¢u truong,
Phé Hiéu truong, Bi thu cap ty Pang Cong san Viét Nam, Cha tich Cong doan, Bi
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thu Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, Téng phu trach Doi Thiéu nién Tién
phong HO Chi Minh, t6 trudng t6 chuyén mén, td trudng td vin phong.

Hoi dong danh gia xép loai vién chire thuc hién dan chu khach quan; hoi déng
c6 trach nhiém thao luan, danh gia xép loai va biéu quyét xép loai vién chic va ngudi
lao dong theo quy dinh ctia Nghi dinh 90/2020 ctia Thu tudng chinh phu, trén co sé
dé xuét xép loai vién chirc va nguoi lao dong ¢ to chuyén mén va t van phong.

2. Hoi dong thi dua khen thwéng

Hoi dong thi dua khen thuéng ctia nha trudng do Hiéu trudng thanh 14p vao dau
moi nam hoc va lam chu tich. Cac thanh vién ctia Hoi déng gé)m: Pho Hiéu truong,
Bi thu cdp ty Pang Cong san Viét Nam, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh, Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi
Minh, t6 truéng t6 chuyén mon, to trudng to vin phong va cac gido vién cha nhiém
16p.. Hoi dong thi dua khen thuong giup Hiéu truong t6 chirc cac phong trao thi dua
hoc tap, dé nghi danh sach khen thuong, Ho1 déng thi dua khen thudng hop vao cudi
dot thi dua, cudi mdi hoc ky, cubi nam hoc.

3. Hoi dong ky luat

Hoi ddng ky luat ctia nha truong do Hiéu trudng to chire va lam Cha tich. Gom
cac thanh vién theo dang Luat gido duc, Luat cong churc, Luat khiéu nai, t6 céo, Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo trudéng Bo Gido duc va Pao tao
vé viéc ban hanh Diéu 1 trudng Trung hoc co so, truong Trung hoc phd thong va
Truong phd thong co nhiéu cip hoc.

4. Hoi ddng tuyén sinh

Hoi dong tuyén sinh ctia nha truong do Hiéu truong lam Chu tich. Hoi dong
tuyén sinh 1am viéc theo Quy ché tuyén sinh cia B6 GD&PT, S& GD&DPT, Quyét
dinh va cac vin ban huéng dan cia UBND huyén Cu M’gar, Phong Gido duc va Dao
tao huyén Cu M’gar.

5. Hoi dong xét tét nghiép THCS:

Hoi dong xét tot nghiép THCS cua nha trudng do Hiéu truong 1am chu tich. Hoi
dong xét tot nghiép 1am viéc theo Quy ché xét tét nghiép cuia BGD&PT, S& GD&
bT, Quyét dinh cia UBND va Phong Giao duc va Pao tao huyén Cu Mgar.

Ngoai cac hoi dong trén, khi can thiét Hiéu trudng co thé thanh 1ap cac hoi dong
tu van khac. Nhiém vu, thanh phan va thoi gian hoat dong do Hiéu truong quy dinh.

Piéu 19: C4c doan thé trong nha trudng:

1. Chi bd: La t6 chirc Pang cong san Viét Nam trong nha trudng, lanh dao toan
dién nha truong va hoat dong theo Piéu 1é cua Dang cong san Vi¢t Nam, trong khuén
kho Hién phap va Phap luat.

2. Cong doan: La td chuc cua nguoi lao dong, hoat dong theo Piéu 1é cua t6
chtrc Cong doan. Cong doan t6 chic va phdi hop cung chinh quyén dé thue hién cac
phong trao thi dua trong truong.

3. Poan ddi: La to chirc cuia gido vién, hoc sinh trong truong do Ban chap hanh
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chi doan va Ban chi huy Lién d6i lanh dao. Poan d6i t6 chirc va phdi hop cing véi to
chtrc Cong doan, Chinh quyén dé thuc hién cic phong trao thi dua trong truong.
CHUONG 1V
NHIEM VU CUA CAC THANH VIEN TRONG NHA TRUONG

Pi¢u 20. Chirc niing, nhiém vu cac thanh vién trong nha truwong:

1. Gi4o vién - Tong phu trach Déi

+ C6 trach nhiém phdi hop véi cac td chirc trong nha trudong va quan ly cac
hoat dong ctia Boi va cac hoat dong GD ngoai gio 1én 16p

+ Chiju trach nhiém trudc hiéu trudng vé nén nép, dao dirc hoc sinh va cac
phong trao hoat dong cua Doi.

+ Phéi hop véi gido vién cha nhiém 16p t6 chirc cac hoat dong theo chu dé,
bao cao cong tac Poi vao budi ban giao hang tuan.

+ Chiu trach nhiém vé bao céo, ho so s6 sach cong tac Doi.

+ La thanh vién cuia HDTBKT

- B4o c4o két qua cong tac thang cho Hiéu truong vao ngay 28 hang thang.

2. Giao vién bo mon va gido vién chi nhiém

Gi4o vién bd modn, gido vién chi nhiém thuc hién déy du cac nhiém vu dugc quy
dinh tai Diéu 27 Piéu 1¢ Trudong THCS, Truong THPT va Trudng phd thong co nhiéu
cap hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/6/2020 ctia Bo
trudng BoO GD&DT), ngoai ra giao vién by mon, gido vién chu nhiém con phai thuc
hién tbt cac nhiém vy sau day:

- Chju trach nhiém toan dién va tuyét d6i trudc Hiéu truong vé chat luong GD,
né nép giod day ctia minh.

- Thyc hién ding quy ché chuyén mon, c6 day du va ding quy dinh céac loai ho
so s6 sach theo quy dinh, hoan thanh dang tién do thoi gian.

- Khéng tu ¥ t6 chirc day thém, hoc thém, thu thém ngoai quy dinh.

- Khéng lam viéc riéng, khdng tiép khach hoic nghe dién thoai trong gio day.

- Tiép PHHS khi khong c6 gio day. Thuc hién thu chi dung quy dinh.

- Khdng ¢6 hanh vi xic pham danh dw, nhan pham, ngugc dai, xdm pham than thé
ngudi hoc. Thuc hién tét cdng tac tu van, tham muu v6i Hiéu truong, tich cuc tham
gia moi hoat dong cua nha truong. Chiu su phan cong nhiém vu cta Hi¢u truéng, pho hicu
truong.

-Néu cao tinh than trach nhiém phé binh va tu phé binh. Tuyét ddi khong co
hién tuong bé phai, gdy mat doan két, khong vi pham ky luat phat ngdn. Mdi gido
Vién can c0 it nhat mot thanh tich noi bat dong gop cho nha trudng trong nam hoc.

- Thyc hién nghiém thoi gian biéu, thoi khoa biéu ciia Nha trudng.

- Trang phuc lich s, nghiém tic, phi hop khi dén truong.

3. Gi4o vién trwe tuin (trwe ban)
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-Pén trude gid vao 16p 05 phit, bao quat toan truong. Nhic nhd HS thuc
hién dtng quy dinh nha truong: (xép hang, truy bai dau tiét 1, viéc mic dong phuc,
khin quang do, nhic nhé HS bao quan CSVC trong , ngoai phong hoc, theo ddi si s6
cac 16p...).

-Pon ddc gido vién thuc hién né nép ra vao 16p, két hop vai Boi TNTP Ho Chi
Minh theo dai né nép hoc sinh.

- Nam duge cac viée dot xuat xay ra mdi budi truc, ghi day du s truc.

- Chép hanh sy diéu dong cua Hiéu truong truc khi co viéce can thiét, day thay,
quan ly hoc sinh....

4. Ké toan

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va cap trén vé quan ly tai chinh, tai san
cta nha truong.

- Tham muu cho chit tai khoan thyc hién chi dtng nguyén tic tai chinh.

- Chju trach nhiém vé hé so sb sach ké toan, chimg tir quyét todn theo nguyén
tac tai chinh thong ké.

- Kiém tra tai san va bao dinh ky — Quyét toan dting thoi han.

- Duyét quyét toan thang véi Hiéu trudng vao ngay 28 hang thang.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac khi duge Hiéu trudng phan cong.

5. Van thw

- Chju trach nhiém vé cong tac van thu luu trit, hé théng ké biéu mau, bao cao
va cac ché do thong tin.

- Tiép nhan c&c vin ban clia C4C cap va bao cdo truc tiép cho Hiéu truong dé
chi dao xu li thong tin.

- Tham muu cho Hiéu truéng ban hanh cac van ban; giup Hiéu trudng ra soat
cac thé thirc vin ban, dam bao cac van ban duoc ban hanh theo ding thé thic quy
dinh.

- Chiju trach nhiém vé sb cong van di, cong van dén sb dang bo, hoc ba , s6 diém
... cia nha trudng VA truc tiép quan |i du nha truong.

- Thuc hién mdt sd nhiém vu khéc khi duge Hiéu trudng phan cong.

6. Thu quy

- S thu chi tai chinh 18 rang, chinh xac phuc vu kip thoi kinh phi cho céc hoat
dong cuia nha truong.

- Chiu trach nhiém toan bo vé tién cta nha trudng ma minh gitr. Néu mat phai
dén.

- Cung ké toan theo doi, don dbc, nhic nhé, kiém tra tién do thu va ndp cua cac
16p. Cung ké toan thyc hién quyét toan ding thoi han

- Moi van dé thu chi phai tuan thi theo dung nguyén tic. C4 nhan vi pham quy
dinh phai tu chiu trach nhiém. Néu thu quy lam sai phai hoan toan chiu trach nhi¢m
dén sb tién thanh toan.
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- Thuc hién mét sd nhiém vu khac khi duge Hiéu trudng phan cong.

7. Nhan vién thw vién

- Trién khai c6ng tac thu vién theo ké hoach cua cap trén.

-Pam bao du céc loai hd so, sO sach thu vién theo quy dinh. Chiu trach nhiém
cong tac phat hanh SGK, v bai tap.

- T6 chtrc cac hoat dong cua thu vién: HS, GV doc sach, gii thiéu sach,tham
muu cho Hiéu trudng vé mua sach, sir dung phong doc c6 hiéu qua.

- Lén ké hoach va dy tr0 kinh phi mua séach, tai liéu tham khao, bao cdo voi
hiéu truong vao theo dinh ki hang nam.

- Chju trach nhiém trudc hiéu truéng vé cong tac thu vién.

- Thuc hién mdt sd nhiém vu khac khi dugce Hiéu trudng phan cong.

8. Nhan vién thiét bi, @ ding thi nghiém

- Thuc hién cong tac truc tai truong theo gid hoc va cac hoat dong gido duc ctua
nha trudng.

-Pam bao du hd so sd sach nghiép vu theo dung quy dinh, quan 1y va cho
muon d6 ding phong thiét bi, 1ap phuong an sira chita bd sung thiét bi.

- Cling gi4o Vién bo mon chuan bi phong thuc hanh, thiét bi cho cac ndi dung
thuc hanh. Pam bao cong tac vé sinh phong thuc hanh, thi nghiém dam bao an toan,
sach s@.

- Tham muu ké hoach va t6 chirc mot cach ¢6 hiéu qua sir dung cac phong hoc
bo mon.

- Lap du tru kinh phi phuc vu céc tiét thuc hanh va mua sdm thiét bi, lam d6
ding thi nghiém. Thanh toan chimng tir hop 18, day du.

- Hang thang béo cdo voi pho hiéu trudng vé sé lugng muon db dung day hoc
clia ting gido vién, timg mén cua trudng vé tinh hinh st dung d6 dung day hoc va
tién do thuc hién theo ké hoach.

- Cap nhat kip thoi, day du so liéu, hd so thiét bi & phan mém quén li trudng hoc.

- Pé xuat v6i Hidu truong vé viée khen thudng, phé binh ca nhan, tap thé trong
hoat dong sur dung thiét bi day hoc.

- Thyc hién mot sé nhiém vu khac khi duoc Hiéu truong phan cong.

9. Nhanviény té

- Thuc hién day du cac ndi dung yéu cau cia Y té hoc dudng theo quy dinh

- CO mat truc day du tai truong theo gio hoc va cac hoat dong gido duc ctia nha
truong.

- C6 trach nhiém 1ap ké hoach du kién mua thudc, bdng bang, thiét bi y té can
thiét ... dé bd sung cho tu thude.

- C6 trach nhiém so ctru ban dau cho hoc sinh va chuyén hoc sinh 18n tuyén
trén kip thoi (néu can thiét).
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- Khadm stic khoé cho hoc sinh theo kha nang cuia minh, tham muu cho Hiéu
trudng trong viéc phong ngira cac loai dich bénh. Pdng thoi 1ap s6 sach theo ddi stic
khoé cho hoc sinh.

- Mic trang phuc cua thay thudc trong thoi gian 1am viée theo gid hoc ctia truong
va tu van cho trudng vé chim soc strc khoé cho hoc sinh cling nhu ciing ¢6,mua sam
trang thiét bi can thiét.

- Cap nhat thong tin kip thoi, day du tai phén mém quan li trudong hoc.

- Chiu trach nhiém quan 1y, d6n déc cong tac lao dong, vé sinh trudng hoc.

- Phy trach cong tac bao hiém y té, bao hiém than thé (néu c6) cuia GV- NV va
hoc sinh.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

10. Chuyén trach pho cap

- Xay dyng, thuc hién ké hoach phd cép gido duc trung hoc co sd va bao dam
phé cap gido duc trung hoc co sé tai dia phuong.

- Chu dong phdi hop cac ban, nganh doan thé huy dong hoc sinh thudc dbi tuong
phé) cap giao duc trung hoc co s¢ di hoc. T chiic day hoc va cac hoat dong gido duc
bao dam chét luong phd cap gido duc trung hoc co s&

- Xay dung ké hoach gia diéu tra, cap nhat sb liéu va quan Iy ho so pho cép gido
duc trung hoc co sd theo dia ban duoc phan cong; phdi hop kiém tra, danh gia két qua
phé cap gido duc trung hoc co sd cta cap xd; tham muu hiéu truéng, chinh quyén cap
xa dé nghi Uy ban nhan dan cap huyén kiém tra cong nhan dat chuan pho cap gido
duc mam non, tiéu hoc va trung hoc co s¢ theo quy dinh.

11. Béo vé

- Thyc hién nghiém tdc cam két trach nhiém trong hop dong lao dong.

-Béo vé ngdi tai phong thuong truc trong sudt ca budi hoc, tiép nhan cong
van gidy to, nhac nhd HS khi vao trudng thyc hién dung quy dinh. Khi ¢6 khach dén
truong, kiém tra gidy to va bao cho Hiéu truong truc dé tiép. Ghi chép vao so theo
ddi hang ngay va bao cao Hiéu truong vé cac cong viéc trong thang. Lam nhiém vu
dong, mé cong va khong duoc cho hoc sinh ra khoi truong trong thoi gian hoc.

- Phat hién nhitng hién tugng mét an ninh, an toan trong truong, ngoai cong
truong, phdi hop vai cong an xa khi ¢6 cac su viéc mat trat ty, an ninh xay ra.

- Théi d6 véi gido vién, hoc sinh, PHHS va khach téi trudng: Ton trong, niém
nd, lich su, an mac trang phuc gon gang, phu hop, dting quy dinh.

- Giit gin va sip dat phong thuong truc, phong bao vé ngian nip mang tinh giéo
duc. Sau mdi budi hoc phai kiém tra lai dién, dén, quat ...va co giai phap bao vé tai
san nha truong kip thoi khi ¢é thién tai, héa hoan.

- Hang ngay phai vé sinh phong Hoi dong, phong 1am viéc ctia Hiéu trudng.

- Tham gia stra chita cc hong hdc don gian vé dién, nudc, tai san ctia nha truong.

- Tham gia hd tro nha trudng trong mot sd hoat dong gido duc.
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- Phai chiju trach nhiém vé viéc mat mat tai san nha truong.

12. Lao c6ng, nhan vién tap vu bép dn(hop dong thoi vu)

- Lam viéc theo gio hanh chinh va khi nha truong dé nghi.

- Phuc vu quét don, lau chui cac phong lam viéc, san truong, hanh lang, khu
vé sinh GV va HS, dam bao canh quan su pham nha truong.

- T6 chtic sap xép bép an tap thé cong doan, vé sinh khu vue bép an cong doan
va thu vién than thién.

- An mic lich su, thai d6 niém no.

- Mire lvong huéng theo thoa thuan hop dong da ki mot nam/Ian.

CHUONG V
QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH

Picu 21: Viéc quan ly tai san:

1. Yéu cau chung

Viéc quan 1y tai san cua nha trudng phai tudn theo quy dinh ctia nha nudc. Moi
thanh vién trong trudng cé trach nhiém gitr gin va bao vé tai san ctia nha truong. Néu
can bo, gido vién, nhan vién nao 1am hu hong hay mét mat phai c6 trach nhiém boi
thuong thiét hai ma minh gay ra.

Khi str dung may vi tinh, khong dugc phép vao thu muc cua cac bo phan, ca
nhan khac néu khong duoc su cho phép. Nghiém cam choi tro choi trén may vi tinh
trong gio' 1am viéc. Khuyén khich can b, gido vién, nhan vién sir dung Internet dé
phuc vu cho cong tac gidng day va nang cao trinh d§. Khong sir dung dién thoai nha
trudong vao viéc ca nhan.

T hd so cia bd phan nao do b phan doé sir dung, bdo quan, luu triv hd so theo
quy dinh ctia phap luat va ctia nha trudng. Nghiém cam ngudi khong cé trach nhiém
mo tu cua bo phan khac.

Céc trang thiét bi, CSVC ¢ 16p hoc nao thi gido vién chil nhiém va hoc sinh 16p
d6 c6 trach nhiém bao quan. Néu dé hong va mat trong thoi gian lam viéc thi 16p d6
c6 trach nhiém bdi thuong theo quy dinh.

2. T cng tac bio quén co sé vt chat

T6 cong tac chiu trach nhiém tham muu cho Hiéu trudng vé viéc bao quan, sir
dung cac CSVC trong nha truong. Tham muu vé viéc mua sdm, stra chita cac CSVC
phuc vu cho cac hoat dong trong nam hoc.

3. T6 cdng tac bao quan, sir dung phong hoc by mon

- Quan li phong: HO Thi Lan

- Cac thanh vién phu trach cac phong b0 mon, Hoa hoc, Vat 1y, Tin hoc, Sinh
hoc, phong Ngoai ngit (Tiéng Anh), Am nhac, My thuat va Cong nghé: Giao Vvién bo
mon

T cong tac chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé viéc bao quan, td chire sir
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dung, dé xuit mua sim cac CSVC dung cho ca ndm hoc. Hoan thién céc loai hd so
theo quy dinh.

Piéu 22: Viéc quan ly tai chinh

Bo phan ké toan tai vu gitp Hiéu truong quan 1y tai chinh trong ngan sach, ngoai
ngan sach. Ho so chimg tir phai chit ché, dung quy dinh, luu trit khong thoi han. Phai
cong khai tai chinh theo ding quy dinh.

Vi¢c van dong thu cac khoan tién ctia hoc sinh phai dugc sy cho phép cua cép
c6 thAm quyén, dung véi cac quy dinh hién hanh va sy dong ¥ thoa thuin ctia Ban dai
dién cha me hoc sinh. B§ phan, ca nhan nao duoc giao trach nhiém quan 1y cac ngué)n
thu nay phai c6 s6 sach thu chi, chimg tir thu chi rd rang. Ho so ching tir phai chit
ché, ding quy dinh, luu trir khong thdi han. Cudi hoc ky, cudi nim hoc phai béo céo
tai chinh véi Hiéu truong bang vin ban, phai cong khai tai chinh trong cudc hop Hoi
d6ng va niém yét cong khai, dong thoi bao cao cho phu huynh hoc sinh biét tai ky
hop cudi ndm hoc.

CHUONG VI
CHE PO LAM VIEC

Piéu 23: Thoi gian lam viée

e Di voi Hiéu truong, pho Hiéu truéong va nhan vién té van phong lam
viéc theo gid hanh chinh tir tht 2 dén thtr 7 hang tuan(trir ngay nghi theo quy
dinh).

+ Budi sang: tir 7h00° dén 11h15’;

+ Buoi chiéu tir 13h15° dén 17h00°.

e Ddi véi Gido vién.

Thr 2 dau tudn va cic ngdy nha trudng td chirc hoat dong chung lam
viéc:

+ Budi sang: tir 7h00° dén 11h15’;

+ Budi chiéu tir 13h00° dén 17h00°.

Cac ngay khac trong tuan thyc hién thoi gian theo thoi khoa biéu giang
day trén lop va cac hoat dong khac dugc nha truong phan cong.

Picu 24. Lap ké hoach va thuc hién chwong trinh cong tac

1. Can cu chi tiéu, ké hoach, nhiém vu nam hoc di dugc thong qua tai HO1 nghi
cong chtrc, vién chuc, Hiéu truong, Phé hiéu truong, T trudng chuyén mon va lanh
dao cac doan thé chu dong lap ké hoach cong tac trong pham vi cong viéc ma minh
duoc phan cong, trinh Hi¢u truong duyét va td churc thuc hién theo ké hoach da phé
duyét. Trong qua trinh thyc hién gap khoé khan, vudng mic bao cao kip thoi voi Hiéu
truong tim bi¢n phéap thao go dé cong viéc dat hi¢u qua va chiu trach nhiém vé hiéu
qué cong vi¢c dugc phan cong;

2. Hang tuan cac doan thé chu dong giai quyét cac cong viée theo chirc ning,
nhiém vu cua minh va lén lich cong tac cho tuan sau;

3. Thudng xuyén phan anh két qua thuc hién cong viéc v6i Ban giam hiéu dé
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xin y kién chi dao, giai quyét;

4. Cac doan thé phai chu dong du thdo ndi dung bdo céo theo lich, thoi gian va
yéu cau cua nha trudng, cua cap trén, chap hanh nghiém tac vé ché do bao céo thuong
ky va dot xuat, khong dugce cham tré va bo sot.

Picu 25, Ché d6 sinh hoat, bao céo, hoi hop(Co Quy dinh so ' 52/0uP-NH, ngay
15/9/2023 vé quy dinh ché dg héi hop, b&o cao va kiém tra tir nam hoc 2023— 2024
kem thep) ) )

Diéu 26. Che d§ khen thudéng - ky luat; Ché d¢ lwong, thim nién nha gido;
Ché dp thong tin bao cdo

1. Khen thudéng kip thoi nhiing can bg, gido vién, nhan vién, hoc sinh dat thanh
tich trong cong tac theo dé nghi cia Hoi dong thi dua khen thuong - ky luat.

2. Phé binh, canh cao, ky luat CBQL, GV, NV va nguoi lao dong theo Phap 1énh
va Luat vién churc.

3. Thyc hién kip thoi ché d6 nang luong thuong xuyén, nang luong trude thoi
han, phu cap tham nién nha gido d6i véi can bd quan 1y, vién chirc theo quy dinh.

4. Ché d¢ thong tin bao cdo:

Moi can bd quan 1y, gido vién, nhan vién co6 trach nhi€ém bao céo tinh hinh cong
tac do minh phu trach theo dinh ky hay dot xuat véi Thu truéng don vi. Khi bao céo
phai dam bao cac yéu t6: Pay du ndi dung theo yéu cau, chinh xac, trung thuc, kip
thoi, chat luong.

_ Chwong VII
LE LOI LAM VIEC

Diéu 27.

1. Coi trong tinh ké hoach, dam bao tinh khoa hoc va hiéu qua, moi cong viéc
phai duogc trién khai bﬁng ké koach; c6 trach nhiém thuc hién nghiém tuc ndi dung
cong viéc theo ké hoach di dugc trién khai;

2. Chap hanh nghiém ki luat lao dong vé gid gidc, thoi khod biéu, ngay, gid cong.
Néu cao tinh than trach nhiém trong cong viéc, coi trong chat luong va hi€u qua, luén
phan d4u hoan thanh tét cong viéc dugc giao dé khang dinh uy tin va giit gin danh dy
Nha giao;

3. Lanh dao, CBQL nha truong can ctr theo chire nang, nhi¢m vy dé t6 chirc thuc
hién ké hoach. Trong qua trinh thyc hi¢n cé gi kho khan vuong mic phai bao cao
Hiéu trudng dé cung tim bién phép giai quyét. Khi nhan cong van hoic nghi quyét
cap trén phai bao cao Hibu trudng dé cung xay dung ké hoach thuc hién. Nhitng dé
xudt, kién nghi ctia gido vién va hoc sinh, phu huynh phai dugc xem xét va giai quyét
kip thoi.

CHUONG VIII
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 28: To chirc thuc hién
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Tat ca can bo, gido vién, nhan vién cta truong THCS Nguyén Hué phai nghiém
tdc chap hanh cac diéu khoan cua quy ché nay.

Néu can bo, gido vién, nhan vién cia trudng khong nghiém tic thuc hién cac
diéu khoan trén, di ngugc véi quy ché nay thi tiy theo tinh chat vi pham ma chiju hinh
thire ky luat, néu nghiém trong thi phai chiu xir Iy theo phap lut.

Hiéu truong, Pho hiéu truong, Ban chap hanh Cong doan, t6 trudng co trach
nhiém hudng dan, theo ddi GV, NV va NLD trong t6 chirc thuc hién quy ché nay.

Trong qué trinh thyc hién c6 diéu khoan nao khong phu hop dé nghi can b, gido
vién, nhan vién kip thoi phan anh véi Hiéu trudng nha truong to chire 14y ¥ kién cua
CBQL, GV, NV va NLD d diéu chinh cho pht hop.

Quy ché nay duogc phd bién rd t6i moi thanh vién trong nha trudong. Moi thanh
vién t6 chtic trong nha trudng déu phai c6 trach nhiém thuc hién nghiém tac quy ché
nha truong./.
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