UBND HUYEN HAI HA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PT DTNT THCS HAI HA Déc 1ap — Tuw do — Hanh phic
86: 378/QD-DTNTr Quang Chinh, ngay 09 thdang 10 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc
cua trueong PTDTNT THCS Hai Ha nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG PTDTNT THCS HAI HA

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGD&DPT ngay 15/9/2020 ciia Bé gido
duc va Pao tao vé viéc ban hanh dleu 1é truong trung hoc co so, trung hoc phd
théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw s6 04/2023/TT- BGDDT ngay 23/02/2023 cua Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia trwong pho
thong dan toc noi tru,

Can cir Quyét dinh s6 2053/0b-UBND ngay 03/09/2015 ciia Uy ban
nhdn dan huyén Hai Ha vé viéc doi tén truong PTDT Néi trit huyén;

Can cir Nghi quyét Hoi nghi nha gido, can bo quan 1y, nguoi lao déng
nam hoc 2023-2024 cua Truong PTDTNT THCS Hai Ha.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua truong
PT DTNT THCS Hai Ha nam hoc 2023-2024, gom c6 10 chuong, 30 diéu.

Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky dén thoi gian ban hanh,
chinh stra quy ché lam viéc mai.

Piéu 3. Can bo, gido Yién, nhan vién, nguoi lao dong cua truong PT
DTNT THCS Hai Ha va cac to chirc, ca nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quy ché nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong Gido duc Dao tao (b/c); T
- BGH, CTCPb, TTCM, TTVP, LD,
BDD CMHS (th/h);

- Niém yét;

- Luu: VT, CDCS.

Bui Manh Duy
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'UBND HUYENHAIHA ~  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PT DTNT THCS HAI HA Péc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
Cua Trwong PT DTNT THCS Hai Ha
(Ban hanh theo 0P sé 378/0P-DTNTr ngay 09 thang 10 niam 2023
cua Hiéu truong truong PT DTNT THCS Hai Ha)

Chwong I.
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

Quy ché nay quy diqh cu thé, chtrc nang nhiém vu, quy trinh ‘thu’c hién tat
ca cac cong viéc thudc tham quyén thyc hién cua nha truong, nham giip cho
CB-GV-CNV, HS, CMHS hiéu 16 va thuc hién day du, chinh xac, khoa hoc.

Picéu 2. Giai thich thuit ngir

1. Quy ché: nhimg diéu quy dinh thanh ché d6 dé moi ngudi thuc hién
trong moi hoat dong cia nha truong.

2. Ché d6 thu truong: Ché do quy dinh vé trach nhiém va quyén han cua
nguoi ding dau co quan, don vi, do cap trén b6 nhiém. Thu truong duoc trao
quyén hanh can thiét dé diéu khién cong viéc va hoan toan chiu trach nhiém Ve
cong tac cua don vi. Moi thanh vién hoat dong trong t6 chirc phai thi hanh quyét
dinh cua thu truong.

3. T, ban, bo phan: La nhing don vi tryc thudc nha truong, do Hiu
trudng ra quyet dinh thanh 18p theo quy dinh cua Piéu 18 truong pho thong trén
co s y€u cau cua tirng cong viéc cu the.

Pi¢u 3. Phan loai cic b phin truc thudc Truong

1. Ban giam hiéu: Gom Hiéu truéng va cac Phé Hiéu trudng do Chu tich
UBND huyén b6 nhi€ém v61 nhiém ky 5 nam.

2. T6 _chuyén moén: Do Hi€u truong ra quyét dinh thanh 1ap trong timg
nam hoc. Mdi t6 chuyén mon c6 mot to truéng va mot to pho.

3. Tb Vian phong: GOm cac nhan vién: ké toan, thu quy, van thu, thu vién,
y té hoc duong, nhan vién cip dudng, bao vé.

4. Céc ban: Ban dai dién cha me¢ hoc sinh, Ban thanh 1y tai san, Ban chi
dao hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p va gido duc hudng nghiép, Ban tu van
hoc dudng, Ban sirc khoe, phong chong dich bénh, Ban an toan vé sinh va phong
chdng chay nd, Ban Noi tru.

5. Cac hoi dong tu van trong nha trudng:



3

Céc hoi dong tu van trong nha trudng do Hiéu trudng thanh lap theo timg
nam hoc va lam chu tich hoi dong. Cac hoi dong tu van cho Hiéu truong thuc
hién mdt s6 nhi¢m vu cu thé trong cong tac di€u hanh nha truong.

- Hoi ddng thi dua khen thuong: Gom céc thanh vién 13 Hiéu truong (chu
tich), Pho hiu truéng, dai dién cép uy Chi bo, chu tich Cong doan, Bi thu Chi
doan gido vién, Thu ky hoi dong va cac T6 trudng.

- Hoi dong ki luat vién chirc: Hiéu truong (Chu tich), dai dién cp uy Chi
bd, chu tich Cong doan, bi thu Chi doan gido vién, trudng ban thanh tra ND, thu
ki hoi dong va thanh vién moi (néu can).

- Hoi dong ky luat hoc sinh: Gom cac thanh vién 13 Hiéu truéng (Chu
tich) hodc Phé hiéu truong (do Hiéu truong iy quyén), Thu ky Hoi dong, Tong
phu trach Doi, Gido vién chi nhiém 16p c6 hoc sinh vi pham, va Trudng ban dai
dién hoi cha me hoc sinh (néu can).

- Hoi dong trudng gom: bi thu cdp uy; hiéu truong; chu tich Cong doan;
bi thu Boan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh; dai dién t6 chuyén mén, to vin
phong; dai dién chinh quyén dia phuong, Ban dai dién cha me¢ hoc sinh va dai
dién hoc sinh. Hoi dong truong do Chu tich UBND cap huyén ra quyét dinh
thanh 1ap.

- Céac hoi dong khac: (Ho1 dong tuyén sinh, Hoi dong cham SKKN.v.v...)
Thanh 14p theo yéu cau cu thé cia ting cong viéc. Thanh phan, nhiém vu, thoi
gian hoat dong do Hi¢u trudéng quy dinh.

6. Cac doan thé trong nha truc}ng: Chi bd Démg, Chi doan gido vién,
Cong doan co s6 dugc thanh 1ap va to chue theo diéu 1€ Bang, Chi Boan, Cong
doan.

Dicu 4. Nguyén tac lam viéc

1. Truong lam viéc theo ché @6 thu truong. Moi hoat dong cua truong
phai tuan thu cac quy dinh cua phap luét, viéc xur ly va giai quyét cong viéc
dung trinh tu, thi tuc, pham vi trach nhiém, thim quyén.

2. Trong phan cong cong viéc thi nguoi duge giao cong vi¢e chiu trach
nhiém v&i nguot dig dau don vi.

3. Trinh ty, thi tuc va thdi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan tha
theo dung Quy ché Iam viéc cia nha truong, trir nhiing cong viéc duogc yéu cau
gidi quyéet & mirc d§ “Khan”, “Hoa toc™.

4. Lanh dao nha truong bao dam phat huy nang luc va so truong cua CB-
GV-CNV trong nha truong; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao do6i

thong tin giai quyét cong viéc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc quy
dinh.

5. Bao ddm dan chu, 1o rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén dady manh céi cach thu tuc hanh chinh, don gidn héa cac thu tuc
hanh chinh, xay dung moi truong lam viéc van hoa.
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. Chuwong II.
TRACH NHIEM VA CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi cong viéc cia Hi€u truéng

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc phap luat va cép trén vé toan bod
hoat dong ctia nha truong.

2. Hi¢u trudng quan ly diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng; truc tiép
phu trach cong tac to chure, cong tac ké hoach, cong tac d6i ngoai, cong tac tai

chinh ctia don vi, mua sim - stra chtra va té chirc cac hoat dong ngoai khoa cua
hoc sinh.

3. Nhitng cong viéc quan trong sau day Hi¢u truong s€ thao luén tap thé
BGH trudc khi quyét dinh:

- Cac quyét sach dinh hudng phat trién nha trudng;

- Bién ché, phuong huéng nhi¢m vu, ké hoach nam hoc;

- Phéan cong nhan sy hang nam,;

- Du toan, quyét todn ngan sach, ké hoach mua sdm tai san theo quy dinh;
- Thiét 1ap phuong an chi tiéu noi bo;

- Cong tac thi dua, khen thuong, ky luat CB-GV-CNV va hoc sinh;

- Cong tac xét duyét thi lai, ¢ lai, rén luyén hé cua hoc sinh hang nam.

4. Déi véi nhitng van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyét
dinh gip ma khong c6 didu kién thao luan tap thé thi Hiéu trudong quyét va Hiéu
trudng chiu trach nhiém.

5. Nhiém vu va quyén han cia Hi¢u trudng:
- Xay dyng, to chitc bd may nha trudng;
- Thyc hién céc nghi quyét cia Hoi dong truong;

- T chire xay dung chién lugc, tAim nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha trudng; quy ché to chic va hoat dong ciia nha truong; ké hoach gido duc
hing nim cua nha trudong dé trinh hdi déng truong phé duyét va to chuc thuc
hién;

- Thanh lap cac té chuyén mén va cac hoi dong tu van trong nha truong;
bo nhiém t6 trudng, t6 pho; dé xuat cac thanh vién cua Hoi dong truong trinh
cap c6 tham quyén quyét dinh;

- Quan ly giao vién, nhan vién; quan ly chuyén moén; phén cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen
thuong, ki luat doi voi gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan,
diéu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc;
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- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba cho hoc sinh
va quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong;

- Thye hién cac ché do chinh sach caa Nha nude ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cuia nha truong;

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

- Puoc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
hudng cac ché dd, chinh sach theo quy dinh cta phap luat.

6. Déi véi nhitng van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyét
dinh gip ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu truong tu quyét theo
dung phap luat va tu chiu trach nhiém nhung phai béo céo tap thé lanh dao trong
ky hop gan nhat va lanh dao cap trén bang vin ban.

7. B6i voi nhiing yén dé khong quy dinh phai thao luan trong tap thé lanh
dao, Hiu trudng tu quyét theo ding phap luat va tu chiu trach nhiém.

, Ngoai ra, Hi€u truong con thuc hién nhiém vu theo Diéu 14 cua Thong tu
s0 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cua B6 Gido duc va Dao tao ban hanh
Quy ché t6 chtrc va hoat dong cua truong phd thong dan tde ndi tra™.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

1. Chiju trach nhiém trudc Hiéu truong vé phan viéc dugc phan cong;

2. Cung Hiéu truéng chiu trach nhiém trudc cép trén vé phﬁn viéc duoc
giao;

3. Thqy mat Hi¢u trudng diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi
dugc uy quyén,;

4. Thay mat Hiéu trudéng thuc hién cong tac truc 1anh dao, ghi nhan va
gidl quyét nhitng van dé xay ra trong budi truc, néu vuot ngoai tham quyén thi
bao ngay cho Hiéu trudng dé xu 1y;

5. Puoc theo hoc céac 16p boi dudng nghiép vu va duoc hudng cac ché do
hién hanh.

6. Phan cong phu trach cu thé:
a) Phu trach chuyén mén

- Tham muu cho HiGu truong cac bién phap phu hop voi dac diém tinh
hinh nha truong dé nang cao chat luong day va hoc;

- Quan ly céc loai ho so chuyén mon cua nha truong;



6

- Tham muu cho Hi€u truong vé cong tac phan cong giang day cua GV.
Phy trach cong tac xep thoi khoa biéu chinh khoa va budi 2; phu trach cong tac
phu dao HS yéu, bdi dudng HS gioi;

- Phu trach cong tac kiém tra, thi ct;

- Xay dl,mg,ké hoach chuyén mon; phu trach cong tac thanh kiém tra
chuyén moén (1ap ké hoach va té chure thuc hién);

- Phuy trach cong tac hudng nghiép, day nghé cho HS;

- C6 quyén va trach nhiém nhic nhd GV-CNV thuc hién tét quy ché
chuyén mon va cac quy dinh khéc cua nha truong;

- Ky duyét céac loai s6 lién quan dén chuyén mén: s6 diém, so6 dau bai, so
hop t6 chuyén mon, giao an.v.v...

- Bién ché danh sach 16p, theo ddi su bién dong si sd cac 16p hang thang;

- Uy nhiém ky duyét hoc ba va mot sb loai gidy to khac khi Hiéu truong
vang mat;

- Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truéng phan cong.

b) Phu trach céng viéc khac

- Tham muu cho Hiéu truéng ké hoach mua sim tai san, trang thiét bi
DDDH, xay dung stra chira nhé trong nha truong;

- Chiu trach nhiém quan 1y tai san nha trudng: tir khau tiép nhan tai san -
cap nhat so tai san - qua trinh sur dung — kiém ké - thanh 1y. Kip thoi bao tri, stra
chira thiét bi, PDDH, dién, nudc phuc vu kip thot cho viée day va hoc;

- Phu trach cong tac an toan truong hoc: y té hoc duong, phong chong
chay no, v¢€ sinh an toan thyc pham, cong tac bao v¢ tai san, an ninh truong hoc;
O trach nhiém lién hé véi cac co quan hitu quan trong viéc phoi hgp thuc hién
cong tac an toan truong hoc;

- Phuy trach cong tadc quan 1y hoc sinh;

- Phu trach cong tac t6 chirc cac 18 hoi trong nha trudng;

- C6 quyén va trach nhiém nhic nhé GV-CNV thuc hién t6t quy ché
chuyén mon va cac quy dinh khéc cua nha truong;

- Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truong phan cong.

Ngoai ra, cac Pho Hi¢u trudng con thuc hi¢n nhi€ém vu theo Piéu 14 cua
Thong tu s6 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cua Bo Gido duc va Dao tao
ban hanh Quy ché t6 chtic va hoat dong cua truong pho thong dan toc ndi tra”.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi cong viéc ciia Ph6é Hiéu truwéng dwoc
Hiéu truéng uy quyén phu trach Truwdong khi Hi¢u trudng di cong tac
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1. Pugc tu quyét, tu chiu trach nhiém cac phan viéc Hiéu truong da ty
quyen.

2. Béo cdo véi Hiéu truong van dé da giai quyét bang moi phuong tién
thong tin trong tho1 gian sém nhat.

Piéu 8. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Ban Giam hiéu

1. Pau mdi nam hoc, cin ¢t trén nhitng chi dao cua cép trén, Ban giam

hi¢u hop chuan b1 cho ndm hoc méi (xay dung ké hoach, bién ché to chirc nhan
su, tai chinh, chuan bi CSVC v.v...).

2. Hiéu trudong ra quyét dinh thanh lap, phan cong trach nhiém cho lanh
dao don vi, cac bo phan, quy dinh quy trinh hoat dong, nguyén tac phoi hgp gitra
cac bo phan trong hé thong quan 1y ctiia nha truong.

3. Hiéu trudng cin c&t vao quy ché, thong tu, diéu 1& va cac nguyén tic
quan 1y dé quy dinh cic nguyén tic thanh tra, kiém tra danh gia, khen thudng,
ky luat, dé bat, bo nhiém, bai nhiém moi thanh vién trong hé théng quan 1y ctua
truong.

4. Pinh ky hang tuan Ban giam hiéu hop kiém diém cong tac trong tuan
qua va théng nhat ndi dung cong tac tuan toi; thao luan, dé ra cach giai quyét
nhiing van dé phat sinh trong qué trinh hoat dong ctia nha truong.

Chuong II1.
TRACH NHIEM VA CONG VIEC CUA GIAO VIEN

Piéu 9: Trach nhiém, quyén han, cong viéc ciia td truwdng, to phé
chuyén mén

1. T6 truong chuyén mon

- T6 truong chuyén mén cé cac nhiém vu nhu sau:

- Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc phén cong giang day cua cac thanh
vién trong t0; nhiing giai phap nham nang cao chét luong bd mon;

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong ciia to va clia cac thanh vién. Chu tri
cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to;

- Xay dyng ké hoach, ndi dung hoat déng cua t6 trén co sé ké hoach
chung cua nha truong;

- T6 chire kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy che chuyén mon, ho

so 80 sach va nghiép vu su pham cta cac thanh vién trong t6. Dé xuat véi Hiéu
truong dé phan coéng gido vién co ning luc bdi dudng hoc sinh gioi;

- Puoc uy quyén ra dé kiém tra ddi v6i bd mon (co quyén phan cong t6
vién ra d&) va chiju trach nhiém trudc Hiéu truong vé chit lugng cia dé kiém tra
va tinh bao mat;
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- Ludn trao dbi chuyén mén, gwong mau dé 1am cho dua tin cdy cho dong
nghiép va cho Hiéu truong; co trach nhiém gitp dd va dong vién cac thanh vién
trong t6 hoan thanh t6t nhiém vu;
- Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tdc khac do Hicu
trudng phan cong;

- Puoc quyen bb tri gido vién trong td day thay khi mot thanh vién nao d6
trong to nghi dot xudt;

- Quan ly hd so cua to va thuc hién ché do bao céo theo quy dinh.
2. T6 pho chuyén moén

- Bugc Hidu trudng bd nhiém tir dau nim va duogc tai b nhiém theo timg
nam hoc, duogc thay thé t6 truong tham du hop giao ban véi BGH, Hoi dong thi
dua va Ho1 d6ng gido duc nha trudng khi to trudng ving mat; duoc hudng ché
do phu cap chtrc vu theo quy dinh hién hanh;

- T6 pho chuyén mén c6 nhiém vu giup t6 truong thuc hién cac cong viée
cua toé chuyén mon do t6 truéng phan cong.

Picu 10. Trach nhiém, cong viéc ciia gido vién

1. Gido vién by mon: c6 nhitng nhi¢m vu sau day:

- Thyc hién nhiém vu to chuc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké
hoach gi4o duc ciia nha trudng va ké hoach gido duc ciaa té chuyén mén; quan ly

hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia cac hoat
dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat Iugng, hiéu qua gido duc.

- Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin pham chat,
danh du, uy tin cia nha gido; guwong mau truéc hoc sinh; thuong yeu dbi xur
cdng bang va tén trong nhan cach caa hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich
chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& déng nghiép.

- Hoc tép, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuy@n man,
nghiép vu, doi méi phuong phap day hoc, gido duc.

- Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Tham gia cong tac pho cap giéo duc trung hoc co sé & dia phuong.

- Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh
Giao duc, cac quyet danh cua hiéu truong; thuc hién nhiém vu ’do hiéu truéng
phan cong, chiu sy kiém tra, danh gia cua hiéu trudng va cac cap quan ly giao
duc.

- Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh
nién Cong san Ho Chi Minh, Hoi Lién hiép Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc
sinh va céc to chirc xa hoi lién quan dé t6 chuc hoat dong giao duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh caa phap luat.
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‘ Ngoai ra, gido Vién bd mon con thyc hién theo nhitng nhiém vy quy dinh tai
bicu 15 cua Thong tu s6 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cua By Gido duc va
DPao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua trueong pho thong dan tdc noi tra”.

2. Gido vién chu nhiém: ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua
Dbiéu nay, con c6 nhitng nhi¢m vu sau day:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi
dung, phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc
sinh, v6i hoan canh va diéu kién thuc té nhim thic déy su tién b cua ca 16p va
cua tung hoc sinh;

- Thyc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;

- Phéi hop chét ché véi gia dinh hoc sinh, vo1 cac gido vién bd mon, Boan
thanh nién Cong san H6 Chi Minh, céac t6 chirc x4 hoi 6 lién quan trong viéc hd
tro, giam sat viéc hoc tép, ren luyén, huong nghi€p cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém va gép phan huy dong cic ngudn lyc trong cong dong phat trién nha
truong;

- Nhan xét, danh gid va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé
nghi khen thuéng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p
théng, phai kiém tra lai, phai ren luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he,
phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Bao cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.

. Ngoai ra, gido Viép cht nhiém con thuc hién theo nhitng nhi€ém vu quy dinh tai
Dbiéu 15 cta Thong tu so 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cta Bo Giado duc va
DPao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua treong pho thong dan tdc noi tra”.

3. Gi4o vién Tong phu trach Poi: Ngoai cong tac giang day c6 nhiém vu:

- Tham muu cho Hiéu truéng ndi dung hoat dong Boi thiéu nién trong nha
truong;

- Tb chirc thuc hién cac hoat dong phong trao, cac hoi thi do Huyén Poan
to chuec;

- Ho tro Chi Poan trudng xay dung ké hoach hoat dong va td chuc thuc
hién ké hoach;

- Quan 1y phong Poi; dé xuat véi Hiéu truong trang bi CSVC, kinh
phi cho hoat dong Doi va phong trao thiéu nién;

- Pé xuét danh sach hoc sinh nhan hoc béng, qua tang tur cac ca nhan va to
chtrc, chiu trach nhiém trude Hi€u trudng ve viée xét chon ding doi tuong; 1ap
sO cap nhat va theo doi viéc xét chon hoc bong hoc sinh;

- Quan hé phéi hop vo1 GVCN, chi doan GV va cac luc lugng giao duc
khac trong viéc t6 chirc hoat dong Ddiva phong trao thiéu nién;

- Thyc hién so tong két phong trao thiéu nién theo timg hoc ky va nam
hoc; thuc hién cac bao cdo theo quy dinh;
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- Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
trudng phan cong.

4. Thu ky Hoi dong truong: Thu ky hoi déng c6 nhiém vu:

- Ghi bién ban cac cudc hop toan thé CB-GV-CNV, cic cudc hop cuia cac
hoi dong trong nha truong;

- Thyc hién cong tac kiém dién trong cac 1an hop hoi dong, hoc tap chinh
tri, 18 hoi ctia nha trudng. Luu giit cac s6 ghi bién ban va cac don xin phép véng
ctia GV-CNV d6i véi cac cude hop, 1& hoi;

_ - bam bao tinh bao mét trong cong viéc néu khong dugc Hiéu trudng ty
quyén phat ngon.

5. Gido vién lam cong tac tu van hoc duong: c¢6 nhiém vu tu van cho cha
me hoc sinh va hoc sinh dé giup cac em vuot qua nhiing kho khan gap phai

trong hoc tap va sinh hoat; dugc huong boi dudng theo thuc té budi truc, mic
bdi dudng do Hiéu truong quyét dinh.

Diéu 11. Quyén cia gido vién
1. Gido vién c6 nhitng quyén sau day:

- bugc tu cha thuc hién nhiem vy chuyén mén véi sy phan cong, ho tro
cua té chuyén mon va nha truong.
- Buoc huéng luong, ché do phu cap, chinh sach uu dai (néu ¢0) theo quy

dinh; dugc thay do6i chuc danh nghé nghiép; dugc huong cac quyén loi vé vat
chat, tinh than theo quy dinh.

- Puoc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chinh tri,
Chuyen mon, nghiép vu, dugc hudng nguyén luong, phu cap theo luong va cac
ché d6 chinh sach khac theo quy dinh khi dugc cap c6 tham quyén cir di hoc tap,
bdi dudng.

- Puoc hop dong thinh giang, nghién ciru khoa hoc tai cac trudong, co sé
giao duc khac hoac co sd nghién ctru khoa hoc véi dieu kién bao dam hoan
thanh nhiém vu noi minh cong tac va dugc sy dong y cua hiéu trudéng bang van
ban.

- Puoc t6n trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé.
- Puoc nghi hé va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phép luat.
- Céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

Ngoai ra, gido vién con dugc huong cac quyén han dugc quy dinh tai Diéu 15
cua Thong tu so 01/2016/TT-BGDBT ngay 15/01/20}6 cua B0 Gido duc va Pao tao
ban hanh Quy che to chirc va hoat dong cta truong pho thong dan toc ndi tra”.

2. Gido vién chil nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 cta Diéu
nay, con c¢6 nhitng quyén sau day:

- Bugc du céc gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p minh;
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- Buogc du cac cudc hop cua Hoi déng khen thuong va Hoi déng ky luat
khi giai quyét nhitng van dé co6 lién quan dén hoc sinh cua 16p minh;

- Pugc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhi¢m;

- Pugc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay lién
tuc;

- Puoc giam gid 1én 16p hang tudn theo quy dinh khi 1am chu nhiém 16p.

* Gi4o vién lam cong tac Téng phu trach Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh dugc hudéng cac ché do, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

Piéu 12. Cac hanh vi gido vién khong dwoc 1am
Gido vién khong dugce co cac hanh vi sau day:

- Xtc pham danh dy, nhan pham; xam pham than thé cta hoc sinh va
dong nghiép.

- Gian lan trong kiem tra, thi, tuyén sinh; gian I4n trong kiém tra, danh gia
ket qua hoc tap, ren luyén cua hoc sinh; bo gio, bé buoi day, tuy tién cat xén noi
dung day hoc, giao duc.

- Xuyén tac noi dung day hoc, gi4o duc; day sai noi dung kién thuc, sai
véi quan diém, duong 161 gido duc cua Bang Cong san Viét Nam va Nha nudc
Viét Nam.

- Ep bugc hoc sinh hoc thém dé thu tien; loi dung viéc tai tro, ing ho cho
gido duc dé ép budc dong gop tién hoac hién vat.

- Hat thubc 14, udng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi
dang tham gia cac hoat dong day hoc, gido duc.

- Can trg, gay kho khin trong viéc hd tro, phuc vu cong tac day hoc, giao
duc hoc sinh va cac cong viéc khac.

] L Chu’O'gg | \Y A i .
TRACH NHIEM VA CONG VIEC CUA NHAN VIEN TRONG TRUONG

Piéu 13: To truwdng to vin phong:
T6 truong t6 Van phong cé cac nhiém vu nhu sau:

- Can ctr ké hoach gido duc cta nha truong, xay dung, gidi trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua to6 van phong theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

- Gilp hiéu truong thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san, thong ké va bao v¢ trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 vin
phong va cua nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.



12

- Quan 1y, luu trix ho so cua trudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truedng phan cong.

Diéu 14. Trach nhiém va cdng viéc ciia nhén vién trong Truong

1. Nghia vu chung ctia cac thanh vién trong t6 vin phong:

- Thuc hién cong viéc hoac nhiém vu duogc giao bao dam yéu cau vé thoi
gian va chat luong;

- Phéi hop 6t v6i cac thanh vién khac trong viée thyc hién cong viée hay
nhiém vu;

- Chap hanh sy phan cong cong tac ctia ngudi ¢ tham quyén;

- Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh d9, k¥ nang chuyén mon, nghi¢p
vu; nghién ctru, dé xuat cac bi¢n phap nang cao chat lugng, hi€u qua thuc hién
nhiém vu dugc giao;

- Chép hanh ché d6 thong tin, bado cao; quan ly, luu gilr hd so cong Vviéc;
quan ly va st dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc dugc giao theo
quy dinh;

- Tham gia quan ly truong, tham gia cong tac dang, doan thé khi duoc tin
nhiém va cac cong tac khac khi duge ngudi c6 tham quyén giao;

- Khi thuc hién nhi€ém vu, nhan vién phai tuan thu cac quy dinh sau: Co
thai do lich sy, ton trong GV-HS-CMHS; C6 tinh than hop tac, tic phong khiém
ton; khong gay kho khan, phién ha d6i véi GV-HS-CMHS; chap hanh cac quy
dinh vé dao duc nghé nghiép va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé phan
viéc dugce giao.

2. Nhi€m vu cua tung nhan vién cy thé nhu sau:

a) Ké toan:

La ngudi c6 chuyén mon vé cong tac quan 1y tai chinh, tai san giup Hiéu
trudng quan ly tai chinh, tai san ho so chung tur, thyc hién thu chi ding nguyén
tac quy dinh ctia Nha nudce. Nhan vién ké toan c6 nhiém vu:

- Tham muu cho Hi¢u truong, cadc bd phan lién quan cach st dung kinh
phi, thu chi ding quy dinh cua nha nudc;

- Gitip Hiéu truéng xay dung dy toan, ké hoach tai chinh cua nha
truong trong ting nam hoc;

- Thyc hién chirc ning quan 1y hd so tai chinh dung theo phéap 1énh tai
chanh ké toan cua nha nudc;

- Pam bao thuc hién tot ché do luong , phu cép lwvong, BHXH va cac ché
do phtc loi quy dinh trong quy ché Chi ti€u ndi bd cia nha truong;

- Chimg ttr, s6 sach minh bach rd rang va ding quy dinh;

- Cong khai tai chinh dinh ky theo yéu cau ctia Hiéu truong;
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- bam bao céac bao cdo dinh ky cho cép trén;

Ngoai cac nhi¢m vu néu trén, nhan vién ké toan con phai thuc hién cac nhiém
vu quy dinh tai Diéu 16 ctua Théng tu s 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cua
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia trudng phd thong
dan toc noi tra”.

Hang thang nhan vién ké toan phai cap nhat tai chinh, tién mit va bao co
cho Hiéu truong. Ké toan c6 nhiém vu lap bao cao chi tict, chinh xac d¢ cong
khai trudc toan truong ve tinh hinh thu chi tai chinh ¢ thoi diém cudi moi qui va
cudi moi1 ndm hoc. Moi sy hu hao, mat mat vé chung tur, tién cua, ké toan phai
boi thuong va chiu trach nhiém trude phap ludt theo quy dinh.

b) Thu quy:

Nhan vién lam cong tac thu quy thuc hién cac nhiém vuy:

- Thyc hién chtic ning thu, giit va chi tién dung quy dinh;

- Quan 1i kho, xuat va nhap kho;

- Pam béo tdt ho so, ching tir li€n quan, cap nhat kip thoi;

- Thong bao ngay cho Hiéu trudng biét khi phat hién c6 tinh hudng bat
thuong trong chi ti€u dé kip thoi xu 1y;

- Bao c4o kip thoi cho Hiéu trudng tinh hinh thu, chi;

- Trung thuc trong cong viée, thuong xuyén ty kiém tra quy tién mat va
doi1 chiéu voi ké toan;

- Quan hé phan minh véi moi ddi tuong trong nha trudng;

- Thong bio va giai thich rd rang céc ché do thu, chi cho GV, HS
va CMHS.

Ngoai cac nhiém vy néu trén, nhan vién thu quy con phai thuc hién cac nhiém
vu quy dinh tai PBiéu 16 cta Thong tu s6 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cua
B0 Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua trudng pho thong
dan tdc noi tru”.

c) Thw vién:

Nhan vién lam cong tac thu vién thuc hién nhitng cong viéc sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong thu vién;

- Quan li va td chirc cac hoat dong cua thu vién,

- Huéng dan gido vién, hoc sinh str dung va tham gia cac hoat dong cua thu
vién,

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

Ngoai cac nhiém vu néu trén, nhan vién Thu vién con phai thuc hién cac nhiém
vu quy dinh tai Diéu 16 ciia Thong tu s6 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cuia
Bo Gi4o duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat dong cua truong phd thong
dan toc ndi tru”.
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d) Vian thw, lwu triv

Nhan vién van thu thyc hién cac ndi dung cong viéc:

- Puoc Hiéu truong uy nhiém quan 1y va sitr dung moc du ctia nha truong
theo dung quy cheé;

- Quan 1y s6 cong vin di-dén, tiép nhan cong vin va chuyén dén cac bo
phan lién quan; quan ly va cap nhat s6 khen thudng;

- Truc dién thoai, theo doi mang Internet kip thoi cap nhat thong tin va
thong bao cho Hi¢u trudéng;

- Sap xép, luu trit, bao quan cong van, tai liéu, hd so ctia nha truong;

- Gitp Hiéu trudng soan thao cac loai van ban, bao céo;

- Truc huéng dan cong dan, cac t6 chirc dén lién hé cong tac;

- Phu trach cong tac Phap ché ctia nha truong.

Ngoai cac nhiém vu néu trén, nhan Viér} van thu luu trit con phai thuc hién cac
nhiém vu quy dinh tai Piéu 16 cua Thong tu so 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016
cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cia truong phd
thong dan tdc noi tra”.

e) Phuc vu:

Nhéan vién phuc vu thuc hién cac ndi dung cong viéc:

- Pam bao cong tac 1am vé sinh, quét don hing ngay hodc dinh ky cac
phong: HT, PHT, phong GV, nha vé sinh GV, v.v..

- Pam béo phuc vu tdt va kip thoi nude udng cho GV va khach;

- Bao quan giit gin vé sinh ly tach, giit gin can than cic dung cu duoc
giao;

- Pam bao tot cong tac phuc vu cac 18, hoi, hoi nghi, cac cudc hop cua
truong;

- Hoa nha, lich sy, lang nghe y kién gép y cua ngudi khac dé lam tot
Cong tac dugc giao va dé xuit véi t6 trudng, véi Hidu trudng cac nhu cau can
thiét phuc vu cho cong tac;

- Thoi gian lam viéc theo dac thu cong viéc.

Ngoai cac nhi€ém vu néu trén, nhan vién van thu luu trir con phai thuc hi¢n cac
nhiém vu quy dinh tai Diéu 16 cua Thong tu s6 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/201(?
cta B Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché to chiic va hoat dong cia truong pho
thong dan tdc noi tra”,

f) Bao vé

La nhitng ngudi 1am nhiém vy bdo vé co quan 24/24 gid mdi ngay dém
(k€ ca ngay I¢, tét, chu nhat). Bao v¢ c6 nhiém vu:

- Giit gin an ninh trat ty, an todn vé nguoi va tai san ciia nha trudng gido
vién, hoc sinh;
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- Phéi hop véi co quan hitu quan dé giai quyét cac vu viéc lién quan dén
an ninh trat tu, an toan v€ nguoi va tai san trong pham vi nha truong;

- Thuc hién cong tac phong chay, chita chdy va bao quan thiét bj phong
chay chira chay;

- Stra chita don gian, lip dat, bao tri hé théng dién nudc;

- Cham s6c¢ vuon hoa, cay canh;

- Thyuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

Ngoai cég: nhiém vu néu trén, nhén vién bao v€ con phai thyc hién cadc nhi€ém vy
quy dinh tai Diéu 16 cua Thong tu s0 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cua B
Giao duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong phd thong dan
tdc ndi tri”.

Bao vé truc thém gid ngay L&, Tét, ngdy dugc nghi cia minh thi dugc
nghi bu theo quy dinh cua B¢ luat Lao dong hodc dugc chi tra tién lam thém gio
theo quy dinh; lam hu hao, mat mat tai san giao trong pham vi trach nhiém thi
phai boi thuong va chiu trach nhiém trude phap luat theo quy dinh.

g) Thiét bi, thi nghiém

Nhan vién lam cong tac thiét bi, thi nghi¢m thyc hién cac nhi¢m vu sau:

- Phéi hop vé6i cac t6 bd mon 1én ké hoach va to chuc thyc hanh thi
nghiém theo quy dinh ctuia chuong trinh;

- Thiét 1ap cac so theo ding quy dinh dé bao quan PDDH, xiy dung noi
quy khi THTN;

- Quan 1y cac phong may, phong nghe nhin, phong Internet. Theo ddi, xép
lich va bao céo viéc str dung cac phong chirc nang noi trén;

- Lén ké hoach truc thiét bi. Quan Iy va cho muon BDDDH, ghi nhan va
bao cao cho Lanh dao nha truong viéc st dung DPDDH cua GV;

- Lén ké hoach va tham muu cho Hiéu trudng viéc mua saim DDDH;

- HO tro gido vién, hoc sinh sir dung thiét bi, thi nghi¢m;

-Lap s6 theo ddi qua trinh st dung thiét bi, phong thi nghiém;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.

Ngoai cac nhi€ém vu néu trén, nhan vién thiét bi, thi nghi¢m con phai thuc hién
cac nhiém vu quy dinh tai Di€u 16 cia Thong tu s6 01/2016/TT-BGDDT ngay
15/01/2016 ctia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cia
truong pho thong dan toc ndi tri”.

h) Y té.

Nhéan vién y té thuc hién cac nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach, bao céo tinh hinh, két qua vé y té treong hoc, quan 1i hd
so theo doi strc khoe hoc sinh;

- Phéi hO’p td chirc kham strc khoe dinh ki, theo ddi stc khée hoc sinh, so ctru
ban dau mdt s6 bénh thong thuong cho hoc sinh;
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- Tu van stre khoe, vé sinh, phong dich;

- Quan li va céip phat thudc theo chi dan, so ctru cho CB, GV, NV va hoc sinh,;

- Thyuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

Ngoai cég: nhiém vu néu trén, phén vién y té con phai thyc hién cac nhiém vu
quy dinh tai Diéu 16 cua Thong tu s0 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cua By
Giao duc va DPao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong phd thong dan
tdc ndi tri”.

i) Giao vu.

Nhan vién gido vu thuc hién cac ndi1 dung cong vi¢c sau:

- Quan ly, theo ddi hoc sinh hang ngay;

- Quan Iy hd so hoc sinh;

- Lién h¢, trao ddi véi gia dinh hoc sinh;

- Lap cac loai danh sach co lién quan dén hoc sinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

Ngoai cac nbiém vu néu trén, nhép vién gido vu con phai thuc hién cac nhi€ém
vu quy dinh tai PBiéu 16 cia Thong tu so 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cua
B Gido duc va DPao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua trudng pho thong
dan tdc noi tru”.

J) Tha Kkho.

La nhitng nguoi truc tiép quan 1y tai san, tién mat dugc giao;

_Thu kho c6 trach nhiém theo doi xudt nhap cac vat dung hang ngay theo
yéu cau khi c¢6 da ho so hop 1€, c6 trach nhiém theo ddi kiém tra cac vat dung
trong kho, thyc hién tbt viéc bao quan CSVC;

Thu kho phai thuong xuyén lién hé véi Hiéu truong, Ké toan dé giai quyét
cac cong viéc duogc giao. Thu kho phai can than trong giao dich, moi mat mat,
hu hong phai boi thuong theo qui dinh.

Ngoai cac nhiém vy néu trén, nhan vién thu kho con phai thuc hién cac nhiém
vu quy dinh tai Piéu 16 cta Thong tu s6 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cua
B0 Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua trudng pho thong
dan tdc noi tru”.

k) Nhin vién cap dudng.

Nhén vién lam cong tac cap dudng thuc hién cac nhiém vu sau:

- Nau com, ché bién thtrc dn cho hoc sinh;

- Chia khau phan an;

- Don dep, v€ sinh bép, nha an va cic do dung, dung cu nau, an;

- Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hi¢u trudng phan cong.

Ngoai cac nhi€ém vu néu trén, nhan Vjén cép dudng con phai thuc hién céc
nhiém vu quy dinh tai Di€u 16 cua Thong tu s0 0 17/2016/TT-BG DDT ngay 15/01/201§
cua Bo Giao duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia truong phd
thong dan tdc noi tra”.
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Chuong V. .
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Piéu 15. Quan hé phdi hep giira ciac bd phan thudc Truong

1. T4t ca cac bd phén trong trudng déu c6 chung mot muc tiéu ma Trudng
dé ra trong phuong hudng nhiém vu ndm hoc.

2. T4t ca cac bo phan trong trudng déu co lién quan chit ché voi nhau trén
nguyén tac thong nhat, dudi su lanh dao cua Hi€u trudng.

3. Tat ca cac bd phan trong truong déu duoc sir dung thong tin ctia nhau
néu viéc st dung nay vi myc ti€u chung ctia Truong.

4. TAt ca céc phuong tién, thiét bi, nhan luc cia mdi bd phan déu co thé sir
dung dé ho tro 1an nhau, néu dugc Hi¢u trudng dong v cho phép.

Piéu 16. Cac quan hé cong tac khac

Nha truong phdi hop voi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
Cha me hoc sinh, cac td chure chinh tri - xa hoi va ¢4 nhan c6 lién quan nham:

1. Thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giita nha
trudng, gia dinh va xa hoi dé thuc hién muc tiéu gido duc.

2. Huy dong moi luc luong va ngudn luc ciia cong dong cham lo cho su
nghi¢p gido duc, gop phan xay dung co s& vat chat, thi€t bi gido duc cia nha
truong; xay dung phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, an toan,
ngan chin nhiing hoat dong c6 anh hudng x4u dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc
sinh dugc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop voi
Ira tuoi.

3. Quan hé véi chinh quyén, doan thé, ban nganh dja phuong: Truong tich
cuc tham gia, ho trg cong tac & dia phuong trong céac linh vuc c6 li€n quan vé
gido duc, trat ty an toan xa hoi.

4. Quan hé véi Ban dai dién Cha me hoc sinh: Trudong t6 chirc mdi nam 3
ky hop CMHS, tao di€u kién tot nhat dé Ban dai di¢én hoat dong c6 hiéu qua,
dang chi dao, tao sy dong thuan gitta CMHS véi nha truong, chap hanh tot diéu
1€ hoat dong ctiia Ban dai di¢n CMHS.

Chwong VI.
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Muc 1. POI VOI HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG
Piéu 17. Ché dj va dinh mirc thoi gian 1am viéce:

- Lam viéc theo ché dd khoan viéc, dam bao ché dd truc Lanh dao;
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- Thoi gian di cong tac hoi hop dugc tinh nhu thoi gian cong tac tai co
quan;

- Hiéu truong day 2 tiét/tudn. Phé hiéu trudng day 4 tiét/tudn.
Muc 2. POI VOI GIAO VIEN
Piéu 18: Ché do va dinh mirc thoi gian lam viéc ciia gido vién

1. Thoi gian lam viéc cua gido vién trung hoc co sé trong nam hoc 1a 42
tuan, trong do:

=37 tuan danh cho viéc giang day va hoat dong gido duc theo quy dinh vé
ké hoach thoi gian nam hoc.

- 03 tuan danh cho hoc tap, boi dudng nang cao trinh dg.
- 01 tuan danh cho viéc chuan bi nim hoc méi.
- 01 tuan danh cho viéc tong két nim hoc.

2. Thoi gian nghi hang ndm ciia gido vién gdm: nghi he, nghi tét am lich,
nghi hoc ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

- Thoi gian nghi he cua giao vién thay cho nghi phep hang nam 1a 02
thang, dugc hudng nguyén luong va cac phu cip (néu co);

- Thoi gian nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh ctia B truéng Bo
Giao duc va bao tao;

- Cac ngay nghi khac theo quy dinh cua B) Luat lao dong.

Can ctr ké hoach nim hoc, quy mo, dac diém, diéu kién cu thé cua truong,
Hi¢u trudng bo tri thot gian nghi hang nam cho giao vién mot cach hgp 1y theo
ding quy dinh.

3. Pinh muc tiét day: 17 tiét/tudn

Diéu 19: Ché d9 gidm dinh mirc tiét day doi véi gido vién kiem nhié¢m
cac cong viéc chuyén mon, kiém nhiém cac to chirc doan the:

1. Gido vién chti nhiém 16p & cap trung hoc co s duoc tinh 4 tiét/tuan.

2. Gi4o vién kiém phu trach phong hoc bd mon duoc tinh 3 tiét/moén/tuan.

3. Gido vién kiém nhiém phu trach phong thiét bi dung chung cta nha
truong dugc tinh 2 tiét/tuan

4. T6 truong T6 chuyén mon dugce tinh 3 tiét/tuan, T6 phé to chuyén mén
duoc tinh 1 tiét/tuan.

5. Gi&o vién kiém Chu tich cong doan nha truong dugc tinh 4 tiét/tuan.
6. Gi4o vién kiém Thu ky hoi dong nha trudng duoc tinh 2 tiét/tuan.
7. Gi4o vién kiém Trudong Ban thanh tra nhan dan dugc tinh 2 tiét/tuan.

8. Gi4o vién nit c6 con nho tir 12 thang tré xudng duogc tinh 3 tiét/tudn
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Piéu 20. Ché do nghi phép, nghi 6m, nghi két hon, nghi khi tir thin
phu mau chét, nghi khong hwéng lwong:
1. Nghi phép: GV dam bao nghi 2 thang trong nam hoc; CBQL, nhan
vién nghi phép hang nam theo luat lao dong.

2. Nghi 6m: Ché d9 6m dau thong thuong.

Piéu kién Thoi gian dong BHXH | Thoi gian huong ,
1am vige (DVT: nim) (DVT: ngay) Luuy
Du6i 15 30 Khong  ké
Binh thuong 2013 dén dudi 30 40 Egiiy tle}fh;gg%
Tir da 30 60 nghi  hang
tuan.

Ché @6 6m dau mic bénh thudc Danh muc bénh can chira tri dai ngay
do B0 Y té quy dinh:

Mitc huong ché do 6m dau dbi v6i nguoi lao dong nghi viéc do méc‘bénh
thudc danh muyc bénh can chira tri dai ngay theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 26
cua Luat bao hiém xa hoi duoc tinh nhu sau:

Thoi gian huéng | Muc huong (%) Thoi gian dong bao hiém

180 ngay diu 75 ;ll“llgrlll ca ngay nghi 18, tét, ngay nghi hang
65 Tur du 30 ndm tr¢ 1€n

Sau 180 ngay 55 Tir du 15 ndm dén dudi 30 nim
50 Dudéi 15 nam

Thoi gian hwéng ché dd khi con 6m dau: Thoi gian hieong cho méi con.

. Thoi gian hudng Ghi cha: Tinh theo

Tudi cua con (BVT: ngay) ngay }ém viéc

. khong ké ngay nghi

Du6i 3 tudi 20 18, nghi tét, ngay
Pu 3 tudi dén dusi 07 tudi 15 nghi hang tuan

Truong hop ca cha va me cing tham gia bao hiém xa hoi thi thoi gian
huong ché do khi con 6m dau ctia moi nguoi cha hodc ngudi me duge quy dinh
nhu trén.

Mic hudng ddi v6i ché d6 6m dau thong thuong: 75% luong.

Sau khi hét thoi gian nghi do bdan thdn ém hodc con ém thi nguoi lao
dong phai nop du ho so vé Ké toan truong moi duoc thanh toan ché do lwong,
phu cap.

Nghi két hon, nghi tir than phu miu chét:
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CBGVNV dugc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén lwong trong nhiing
truong hop sau:

- Ban than két hon: Nghi 3 ngdy (phdi nép gidy dang ky két hén vé ké
toan truong),

- Con két hon: Nghi 1 ngay (phdi nép gidy ding ky két hén vé ké todn
truong),

- B, me dé; bd, me vo hoaic bd, me chéng chét; vo hoic chéng chét; con

chét: Nghi 3 ngay (phdi nop giay bao tir vé ké toan truong).

Truong hop trén duoc nghi 3 ngay tinh ca ngay nghi 18, nghi tét, ngay
nghi hang tuan.

Ché @9 nghi khong huéng luong:

- Buoc nghi khong huong luong 01 ngay va phai bao cdo voi Ban giam
hi’éu khi 6ng nd1, ba noi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd hoac me
két hon; anh, chi, em rudt két hon.

- Trudng hop nghi ngoai luat lao dong: Phai c6 don, phai dugc sy thong
nhat cua Hiéu truong sau khi dugc sap x€p 6n dinh cong viéce.

- Trong truong hop cé viéc dac biét cua gia dinh thi nhd nguoi day hoac
do6i gid t6i da 1 ngdy trong 1 thang nhung phai duoc Hiéu truong dong y va ghi
sO truc ban, c4 nhan nghi phai chi tra tién day thay theo dinh murc hién hanh;
nghi va d6i gio khong qua 3 lan trong mot hoc ky.

Céc truong hop nghi trén van bj trir diém thi dua.

. . ) Chu’q’ng V!I ) .
THOI GIAN LAM VIEC, TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 21: Thoi gian lam viée, to chire cac Hoi nghi va cude hop

1. Gio vao hoc va lam viéc

- Sang 7 gio 30 phut; chiéu 13 gio 30 phit.

- Nhan vién thiét bi dén trudc gior vao 16p dé gido vién muon d6 dung day
hoc;

- Cac nhan vién hanh chinh néu khong phai ngay truc thi ¢ mit sau gio
vao 16p 15 phut.

- GV day di truée gio vao 16p dam bao du thoi gian dé chuan bj DPDDH;
tranh tinh trang gido vién nho hoc sinh di mugn d6 dung khi da vao 16p;

2. Nhiém vu gido vién, nhan vién truc hanh chinh:

- Tryc ban c6 mat va danh tréng trude gio vao 16p 15 phut; vé sinh phong

hop, cbc chén, danh trong ra vao 10p, trong thé duc theo quy dinh; theo dbi CB,
GV, NV thuc hién ngay gio cong va chdm cong; Tiép dan va hudng dan cho ho
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gap céac bd phan dé giai quyét cong viéc; xu ly cac tinh hudng co6 trong budi truc,
1ap bién ban néu can thiét;
- Theo doi viéc thuc hién giod ra vao 16p cta can bd, giao vién, vi¢c thuc
hién gio lam vi¢c cua nhan vién;
- Theo d&i né nép thé duc v¢ sinh cua hoc sinh;

- Theo ddi si s6 hoc sinh toan truong trong budi hoc va dién cho phy huynh
khi hoc sinh vang khong c6 gidy xin nghi hoc hoac tu y bo tiét;

- Xu ly céc tinh huéng dot xuét trong budi truc;
- Ghi s truc ban.

Néu gido vién, nhdn vién truc hanh chinh khong thuc hién ddy du cac noi
dung céng viéc trén la vi pham quy ché lam viéc thi bi trir diém thi dua va chiu
trach nhiém truée phdp ludt néu c6 sw thiéu trach nhiém gdy hdu qud nghiém
trong xdy ra.

3. Ché dd hoi hop:
3.1. Hop héi dong nha treong:

Hoi dong nha truong hop mdi thang mot 1an vao chiéu thir nim tudn dau
cua thang nham:

- Quén triét cac van ban chi dao clia cap trén;

- Banh gia rat kinh nghiém thuc hién ké hoach cong tac thang trudc;
- X4y dung va trién khai ké hoach cua thang hién tai.

Hop GVCN: Mbi thang hop mét lan vao cudi budi hop Hoi dong:

Thanh phan: Ban giam hiéu, Ké toan, Tha quy, gido vién Chu nhiém, TPT
Dboi, Bi thu Chi Boan TN, Thu ky hdi dong nha truong.

Noi dung: Rut kinh nghiém vé cong tac chii nhiém thang trudc va trién
khai cong viéc thang sau. K€ todn, thu quy hoan thién chimg tir thu chi ctia céc
16p.

3.2. Hop giao ban cong tac thang

Thuc hién vao sang thr 6 cudi tudn hop HP.

Thanh phan: BGH + Chu tich Cong Boan + Cac t6 truong + TPT Doi va Bi
thu chi Poan thanh nién + TK hdi dong, Van thu.

Nbi dung: Panh gia cong tac thang trudc va trién khai ké hoach thang sau.
Hop dot xuat khi c6 viéc can thiét.

3.3. Hop giao ban dau tudn

Thuc hién vao sang thir 2 hang tuan (tir 7h50° dén 8h15”).

Thanh phan: Ban giam hiéu + T6 trudng cac to + TPT+Gido vién budi day.

Noi dung: Panh gid cong viéc trong tuan trude va trien khai ndi dung cong
viéc tuan nay.
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3.4. Hop 6, nhém chuyén mon:

- Cac t6, nhom chuyén mén hop 1 thang 2 1an vao chiéu thi thir 5 tu?ln 2 va
tuan 4 de€ rut kinh nghiém hoat dong chuyén moén cta thang trudc, dé ra ké hoach
thang sau. Noi dung SHCM:

+ Théng nhat chuong trinh, bai mdi, bai kho, thiét ké bai day d6i moi
phuong phap.

+ Thao luan va 1én 16p chuyén dé, chuan bi d6 dung va lam d6 dung day
hoc.

+ Chuan bj cac hoi thi.

3. Hoi nghi Nha gido, can bo quan Iy, nguoi lao dong; Hop Ban dai dién
cha me hoc sinh va cac cuoc hop khac.

- Ho1 nghi Nha gido, can bo quan ly, nguoi lao dong, Hoi nghi Cha me hoc
sinh, cac hoi nghi chuyén dé vé chuyén mon, vé cong tac quan ly, vé cong tac

doan thé, vé kiém tra danh gid, vé quan triét cac chi thi, nghi quyét cta cac cap
lanh dao.

- Hop Ban dai di¢n cha me hoc sinh 4 lan/nam;

- Hop Hoi d6ng Thi dua-Khen thuong: 02 l1an/nam (Lan 1: Théng nhat
biéu diém thi dua, lan 2: Binh xét thi dua), ngoai ra con hop xét thi dua theo cac
dot phat dong;

- Hop Hoi ddng ky luat (néu c6).
Piéu 22. Cong tac chuan bi hdi nghi, hop

1. T6 vin phong chiu trach nhiém t6 churc cac cudc hoi nghi, hop: sép xép
phong hop, cac diéu ki¢n phuc vu hdi nghi, hop; in an tai li¢n, phan cong phuc
vu, diém danh.

2. Cac bd phan dugc phan cong cod trach nhiém soan thdo ndi dung, an
dinh chuong trinh; bi€éu mau van ban; ra thong bao tri€u tap, ra thong bao két
luan.

Piéu 23. To chirc hop, hdi nghi

1. Lanh dao chuan bi chuong trinh hdi hop.

2. T6 VP chuan bi dia diém hoi hop va cac diéu kién phuc vu hoi hop.

Picu 24. Vé chiap hanh ky luat trong td chirc va tham du hop va hoi
nghi

1. Viéc chap hanh ky luat hoi hop thuc hién theo quy ché, ndi quy co
quan.

2. Thanh vién dy hop phai bao dam tham dy dung gio, khong dugc di
mudn v€ som; phai ghi chép day du vao s cong tac.

3. Tét ca cac thanh vién tham du cudc hop c6 trach nhiém chép hanh déy
du cac ndi dung két luan cudc hop, hoi nghi.
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4. Trong cac cudc hop, hoi nghi, tit ca cac thanh vién tham dy phai c6
thai d6 nghiém tuc, tham gia thao luan, phat bi€u s6i n6i trén tinh than xay dung,
khong duoc lam viéc riéng, khong dugc s dung DTDD.

) Chuong VIII. )
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 25. Cong tac tiép gido vién, cong nhan vién, hoc sinh, CMHS va
nhan dan.

1. Cong tac tiép dan thuc hién thuong xuyén va theo lich tiép dan cua
truong.

2. Nguoi duoc phan cong tiép dan phai c6 thai d6 niém nd, an can, chu
dao, xur Iy c6 1y ¢6 tinh, phai c6 tac phong ding chuan theo ndi quy.

3. Noi dung, két luan tiép dan phai duoc thong tin day du, kip thoi cho
Hi¢u trudng va céac lanh dao khac cé lién quan.

Picu 26. Giai quyét don, thu khiéu nai, to cao

1. Viéc tiép nhan, giai quyét don thu thuc hién theo Luat khiéu nai, to co
hién hanh.

2. Hiéu trudng tryc tiép tiép nhan don thu, hop cac bd phan c6 lién quan
dé thong nhat cach giai quyét, phan cong trach nhi€ém cho ca nhan, don vi, bd
phan giai quyét.

3. Vin phong c6 trach nhiém niém yét cong khai két qua giai quyét don
thu khi€u nai t6 cdo sau khi c6 két luan chinh thirc cua Hi¢u truéng.

) Chuwong IX.
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Picu 27. Ché dd bao cao thong tin ciia Hiéu trudng
1. Thuc hién theo yéu cau, chi dao cua cép trén.

2. Thuc hién theo y€u cau cua cac ca nhan, by phan theo tirng vu viéc cu
the.

3. Thyc hién ché do bao mat thong tin.

Piéu 28. Cung cap thong tin vé hoat dong clia Truong

1. Viéc phat ngodn, cung cp thong tin cho bao chi: Hiéu trudng 1a nguoi
phat ngon, cung cap thong tin chinh thirc cua truong cho bo chi.

2. Viéc dua thong tin 1én cbng thong tin cta truong do Hiéu trudng quyét
dinh va phan cong dong chi phu trach Cong nghé thong tin thyc hién.
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Chuong X.
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 29. Trach nhiém phé bién quy ché lam viéc.

1. TAt ca cac bod phan, thanh vién cua trudong cé trach nhiém phé bién,
quan triét, thuc hién cac chuong va di€u I¢ cuia quy ché nay sau khi quy ché
dugc ky va ban hanh chinh thirc.

2. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.
Piéu 30. Trach nhiém trién khai, dén doc thue hién.

1. Cac thanh vién lanh dao, t0 truong cac to, BCH cac doan thé, Ban dai
dién CMHS c6 trach nhiém trién khai, don doc thuc hién quy ché nay.

2. Quy g:hé lam viéc phai dugc cac thanh vién trong truong thao luan, ban
bac, thong nhat trudc khi Hiéu trudng ky ban hanh./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong Gido duc Pao tao (b/c); I
- BGH, CTCD, TTCM, TTVP, LD,
BDD CMHS (th/h);

- Niém yét;

- Luu: VT, CDCS.




