SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap- Tw do- Hanh phiic
TRUONG T M\ VAN NGHE

QUY CHE
Lam viéc nam hoc 2025-2026

eo Quyét dinh s6:191.../0P-THPTHVN ngay..27../..10../2025
cua Trwong THPT Huynh Van Nghé)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG
1.1. Muc dich xay dung Quy ché

Quy ché nay quy dinh vé 1& 16i 1am viéc cua truong THPT Huynh Vin
Nghé va mdi quan hé cong tac gitra Hiéu trudng véi cac Phé Hibu trudng (goi
chung 1a 1anh dao truong); gitta lanh dao truong véi Pang uy, Chi uy, Cong
doan, Doan Thanh nién cong san Ho6 Chi Minh truong, gitra lanh dao truong voi
cac 6 truong t6 chuyén mon, t6 trudng t6 Vin phong; gilra cac to truong voi
gido vién, nhan vién, nguoi lao dong trong to; giita cac bd phan trong truong.

Quy ché nay ciling quy dinh ché d6 théng tin, bao cdo, thi tuc dé giai
quyét cong vi¢c.

1.2. Nguyén tic chung

Lé 16i 1am viéc va quan h¢ cong tac trong truong THPT Huynh Van Ngh¢
dam béo cac nguyén tac:

- Hiéu truong 1a nguoi lanh dao va ding dau nha trudong; Hiéu trudng
thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua phap luat va chiu trach nhiém
trudc UBND Thanh phé, lanh dao S¢& Giao duc va Pao tao (GDDT) Thanh phé
Hd Chi Minh vé toan bd cong viée thudc chirc ning, tham quyén cua Hiéu
truong (ké ca khi da phan cong hodc uy nhiém cho Pho Hiéu truéng hay to
trudng).

- Cac Pho Hiéu trudng chi dao nhitng linh vuc cong tac cu thé cia truong
do Hi¢u truong phan cong va chiu trach nhi¢m trudc Hi¢u truong vé linh vuc
cong tac duogc giao (k€ ca khi da phan cong cho cac to truong trong truong).

- Céc t0 truong chuyén mon, van phong trong trudng cé trach nhiém t6
chue, diéu hanh don vi thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao; chiu trach
nhiém trude Hiu truong va Pho Hiéu truong phuy trach vé moi cong tac cia to
va nhitng cong viéc dugc uy quyén giai quyét.

- Trong chi dao diéu hanh coéng viéc, lanh dao trudng va cac to truong
thue hién nguyén tic tap trung dan chu, ché do thu truong, dong thoi phat huy
duoc tinh than chu dong, tinh sadng tao, y thirc va trach nhi¢m ca nhan cuia tung
can b cong nhan vién trong truong, dam bao tinh trach nhiém va ky cuong cua
truong.
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- Lanh dao truong, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong (GV-NV-NLD)
trong trudong gidi quyet cong vi¢c phai can cir vao van ban quy pham phép luat
va phai c6 chuong trinh va lich lam viéc.

- Lanh dao truong, GV-NV-NLD trong truong phai dam bao su thong
nhat trong cong tac ldnh dao, nang cao hiéu luc quan ly, hiéu qua cong tac; thuc

hién chu truong cai cach hanh chinh, khong lam bat ki viéc gi gay phién ha d6i
v6i dia phuong, voi nhan dan, véi nguoi day va nguoi hoc.

II. TO CHUC BQ MAY CUA NHA TRUONG
1. Co cAu tb chirc

- Truong THPT Huynh Vin Nghé, truong cong 1ap hang 1. Bién ché sb
nguoi duge giao 1a 80 nguodi. Trong dé: Ban gidm hi¢u: 01 Hicu truong va 02
Pho Hiéu tru’éjng; Gido vién day 16p: 67; Nhan vién, NLD: 10 (01 CNTT; 01
Gido vy; 01 Ké todn; 01 Van thu; 01 Y t€; 03 Bao v€; 02 Phuc vu).

- T6 chirc bd méy gom: 01 Hoi dong Trudng; 01 Hoi dong Thi dua - Khen
thuong; 01 Hoi dong Ky luat; 01 t0 Tu van tam ly HS; 01 Pang bd (gém 03 chi
b0); T6 chirc Cong doan; 01 Poan Thanh nién CSHCM (34 chi doan: 33 chi
doan hoc sinh, 01 chi doan gido vién).

- 08 t6 gdbm 07 to chuyén mén, 01 to Vian phong.

- 33 16p hoc gom 1.301 hoc sinh. Trong d6, khéi 10: 440 HS; khoi 11:
471 HS; khoi 12: 390 HS.

- Cac Ban: Ban Kiém tra ndi; Ban Dai dién cha me hoc sinh.

- Chi Hé61 Chir thap do.

L. LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC CUA LANH
DPAO TRUONG

1. Hi dong truong

- Quyétq dinh vé muc tiéu chién luge, cac du an ké hoach va phuong
hudng phat trién cuia nha truong.

Quyet nghi Ve quy ché hodc stra d6i bd sung quy ché to chirc hoat dong
nha trudng dé trinh cip c6 thaim quyén phé duyét;

- Quyét nghi vé chu chuong sir dung tai san, tai chinh cta nha trudng;

- Giérp sat vi¢c thuc hién cac nghi quyét cua hoi déng truong, viéc thuc
hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong; gidm sat cac hoat dong
cua nha truong.

- Hoi dong truong hop thudng ky it nhat 3 1an trong nam va co thé hop bat
thuong khi Hi€u trudong hodc mot phan ba thanh vién hoi dong dé nghi. Phién
hop cua hoi dong truomng dugce coi 1a hop 1€ khi c6 tir ba phan tu céc thanh vién
cO mat tro Ién.
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- Hiéu truéng cé trach nhiém thuc hién cac nghi quyét cua Hoi dong
truong. Néu Hiéu truéng khong nhat tri voi quyet dinh ctia hoi dong trudng thi
phai bao cdo v&i co quan quan 1y cap trén truc tiép clia nha trudong.

2. Lanh dao, quan ly
2.1. Nhiém vu va quyén han ciia Hiéu truwéng - Nguyén Tan Tai
- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong.

- T6 chirc xdy dung chién luge, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha trudng; quy ché to chic va hoat dong cua nha truong; ké hoach giao duc
hing nim cta nha truong dé trinh hoi dong trudng phé duyét va to chuc thuc
hién.

- Thuc hién cac quyét dinh hoic két luan cua Hoi déng truong veé nhiing
ndi dung dugc quy dinh. Truong hop Hifu truong khong nhat tri voi quyét dinh
ctia hoi dong trudng can xin ¥ kién co quan quan ly giao duc cap trén truc tlep
cua nha truong. Trong thoi gian cho y kién cua co quan quan ly gido duc cap
trén truc tlep, hiu truong van phai thyc hién theo quyét dinh ctia hoi dong
truong d6i voi cac van dé khong trai véi quy dinh ctia phap luat hién hanh va
Diéu 1¢.

- B4o céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong
va cac quyét dinh ctia hoi dong truong trudc hoi dong trudng va cac cip c6 tham
quyén.

- Thyc hién tuyen dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gid x&p loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thuong, ky luat d6i vai gido vién, nhan vién, nguoi lao dong theo quy dinh
cua phap luat.

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chirc;
xét duyét két qua danh gia, xep loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan
hoan thanh hoc phd théng, cip gidy ching nhan hoan thanh chuong trinh giao
duc pho thong cho hoc sinh trung hoc phd thong va quyét dinh khen thudng, ky
luat hoc sinh.

- Quan ly tai chinh va tai san ctia nha truong.

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nuée ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhi€m giai trinh ciia nguoi ding
dau co s& gido duc trong to chirc hoat dong ctia nha truong; thuc hién cong tac
xa hoi hoé gido duc cua nha truong.

- Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai do1 véi nha truong va xa hoi theo quy dinh ctia phap luat.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon, phu trach t6 GDTC-GDQP; t6
Van phong, tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang lyc chuyén moén nghi¢p vu,
nang luc quan ly; dugc hudéng ché d6 phu cap uvu dai doi véi nha gido va cac
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chinh sach wu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh muc
gi0 day doi véi Higu trudng.
+ Kiém duyét, bai dang trang Websitibe cta truong;

+ Chi dao suu tam, luu trit bd sung cac tu liéu xay dung phong truyén
thong nha truong;

+ Kiém tra, dé xuét thay thé khau hiéu, c& nude, hinh anh va cac ndi dung
thong tin tuyén truyén trong nha truong;

+ Chi dao td chic va thuc hién cong tac van thu - luu trir; thuc hién céc
bao cdo thudc linh vuc duoc phan cong phu trach (dinh ky va dot xuat) theo yéu
cau cua S6 GDDT;

- Puoc dao tao nang cao trinh d9, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat;

- Chi dao va trién khai thuc hién cic nhiém vu do Giam déc S& GDDPT
phan cong, chiu trach nhiém trudc cap trén vé toan bd cac hoat dong cua nha
truong.

2.2. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Hiéu truéng
2.2.1. Phé Hiéu trwémg - Mai Long Thoi

Guup Hiéu truong phu trach chuyén mon, cong tic hanh chinh chuyén
mon va cac nhiém vu khac duoc Hi€u truédng phan cong, thay mat Hi¢u truong
diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc uy quyén, tham muu cho Hicu
truong quyet dinh cac nhiém vu ve hoat dong chuyén moén va cac hoat dong
khac trong nha trudng va truc tiép thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

- Lap ké hoach chuyén méon (Tham muu phan cong giang day).

- Lap ké hoach 1én 16p cua giao vién (Thoi khoa biéu).

- Xay dung ké hoach nam, hoc ki, thang, tuan vé cong tac chuyén mon, ké
hoach boi dudng hoc sinh gioi, phy dao hoc sinh yeu kém va cac ké hoach khéc,

tham muu dé xuit thuc hién cic nhiém vu, giai quyet nhitng cong viéc va chiu
trach nhi€m trude Hi¢u trudng vé nhitng nhiém vu dugc phan cong.

- Xay dung va to chire thyc hién ké hoach chuyén mon, phan cong giang
day, xép thoi khoa biéu cho cac hoat dong gido duc chinh khoa, day thém trong
truong, chi dao cac hoat dong trai nghiém, giao duc dia phuong, chuyén de,
nghién ctru khoa hoc, viét sang kién kinh nghiém, hoi thao, tdp hudn chuyén
mon nghiép vu.

+ Chi dao céc t6 chuyén mon xay dung cac loai ké hoach, duyét ké hoach
cta to chuyén mon;

+ Kiém tra thuong xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén mon
cua gido vién, lap ké hoach ki€ém tra nén nép trong cac hoat dong chuyén mon
cua nha truong;
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+ Phu trach va theo ddi nén nep day - hoc cua nha truong. (day thay, day
bu, vang/tré cua gido vién...). Truc tiép giai quyét diéu phdi gido vién thay thé
khi c6 gido vién nghi day, gido vién di hoc, ... (ké ca trudng hop nghi cé bao
céo trude va dot xult);

+ Trién khai, theo ddi, d6n ddc viéc thuc hién sinh hoat chuyén mén cua
gido vién trén Truong hoc két ndi;

+ P& xuit cac bién phap quan 1y dé nang cao chat luong day hoc, chat
luong miii nhon, chat lugng dai tra, chu dong xay dung ké hoach t6 chtrc cac ky
thi cta truong trong nam hoc (ky thi GVDG céc cip, thi KHKT, ..., thi thir
TNTHPT, kiém tra dinh ky, cudi ky HK);

+ So két, tong két cong tac dugc phan cong, bao cio Hiéu truong hang
thang, hoc ki, ndm hoc va trong cac cudc hop cua nha truong;

+ Kiém tra va ky nhan xét cac ho so: Ho so td6 chuyén mon. Kiém tra, ky
xac nhan viéc thyc hién n€ nép s6 dau bai. Lén bang tinh, duyét thura gio;

+ Sau mdi hoc ky hoic két thac nam hoc thu hd so lwu trir vé chuyén mon
lién quan dén Ki€m dinh chat luong;

+ Phuy trach cong tac thong tin, tuyén truyén trong nha trudng va trién khai
cac cudc van dong do cac cap phat dong.

- Kiém tra chuyén mén: Chi dao, kiém tra giam sat viéc danh gia diém s
clia gido vién trén hé théng dién g h6 so ca nhan gido vién: so6 ca nhan, ké
hoach giang day cua gido vién, sO du gio, kiém tra viéc sir dung d6 dung day
hoc, kiém tra hoat dong cua phong thi nghiém, phong 4.0, . . Kiém tra viéc vao
diém dung, sai quy ché, kiém tra viéc thuc hién chuong trmh (dung, du, nhanh,
chém). Kiém tra cac gid day trén 16p cua gido vién theo phiéu kiém tra gio day
théng nhat. Lén ké hoach to chirc cac ky thi ctia trudng trong nam hoc.

- Tham muu viéc nhan xét danh gid giao vién vé trinh d6 nghiép vy, tinh
than trach nhi¢m cta gido vién trong cong tdc chuyén mon dé hi¢u truéng nhan
xét, danh gid GV-NV-NLD hang nam.

- Lap ké hoach kiém tra né nép trong cic hoat dong chuyén mon cua nha
truong. BE xuat cac bién phap quan ly dé nang cao chat lugng gio day, chat
luong miii nhon, chat lugng dai tra.

- Béo cao so két, tong két chuyén mon theo huéng dan cia s¢ dé bao co
hi¢u truong, bdo cao trong cac cudc hop co quan va ndop vé Sé theo ké hoach.

- Tham gia cong tac tuyén sinh vao 16p 10, tuyén sinh dai hoc cao dang
hang nam.

- Trién khai thyc hién cac vin ban cua phong QLCL, GDTrH, viéc viét
bao cdo cac linh vyc giao duc trung hoc (chuyén mon), khao thi va kiém dinh
chat luong gido duc. Cac bao cao vé cong tac Pang ciia Pang bd.

- Phu trach chung 07 to chuyén mon, sinh hoat tai td Toan; chiu trach
nhiém quan 1y t6: Toan, Ly-CNCN-Tin, Héa-Sinh-CNNN;
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- Phu trach céac cudc thi lién quan dén chuyén moén. ky cac ho so chuyén
mon va van ban, gidi quyét nhitng cong viéc hoac thuc hién cac cong tac dot
xuat khac do Hi€u trudng phan cong/uy quyen.

- Phu trach phan mém kiém dinh, t6 chtrc cong tac ty danh gia cung Hiéu
truong nha truong.

- Sau mdi hoc ky hoic két thuc nim hoc thu hd so luu trit dé chuén bi
Kiém dinh chat luong.

- Giai quyét cong viéc hoac thuc hién céc cong tac dot xuat do Hiéu
trudng phan cong, y quyeén.

2.2.2. Pho Hi€u truwéong - Lé Phwong Thao

Phuy trach quan 1y co s& vat chat ciia cac phong hanh chinh, phong hoc,
phong thi nghiém thuc hanh, phong bo mon va cac phong khac; phu trach co s&
vat chat phuc vu cac ky kiém tra (do truong to chirc), cac ky thi do nganh t6
chtrc tai truong (néu cd). Ra soat, chinh sira, hoan thién Quy ché st dung, bao
quan CSVC nha truong; diéu chinh hé théng No6i quy cac phong thi nghiém thuc
hanh va phong bd mén. T chirc ban giao, theo ddi qua trinh str dung CSVC nha
truong cua GV-NV-NLD va hoc sinh, Cong tac khao thi, hoat dong trang CSDL,
VnEdu, ...

- Lén ké hoach, tham muu trong viéc quy dinh trach nhiém str dung va
bao quan cac co sé vat chat va cc tai san ctia nha truong. Bao quan 16p hoc, ban
ghé, hé théng dién, s dung d6 dung thi nghiém, thu vién, phong may. Cac dung
cu phuc vu van nghé, GDTC va GDQP.

- Phat hién 1ap bién ban, quy dinh trach nhi€ém dén bu vi nhitng tai san bi
hu héng mat mat. Tham muu cho Hi€u trudng trong vi¢c stra chita, mua sam cac
trang thi€t bi mdi, co s vat chat cuia nha truong.

- Diéu hanh cong tac lao dong cua hoc sinh. Pam bao cong bang, lao dong
c6 ning suat, dung cu lao dong hop ly. Co giao vién chu nhiém phu trach, co
ngudi diéu hanh, c6 nghiém thu két qua dua vao tiéu chi thi dua. T6 chiic lao
dong mang tinh gido duc, ddm bao v€ sinh moi truong ludn ludn xanh, sach va
dep. Phdi hop véi cac co quan, don vi va ho dan quanh trudng trong viée dam
bao v¢ sinh via he, canh quan chung quanh nha truong.

- Phu trach cong tac an ninh, giao dyc phap luét, tuyén truyén va té chuc
cho hoc sinh ky cam két khong vi pham luat giao thong, khong vi pham cac tai
t¢ nan xa hoi, giao duc gioi tinh. Ban tu van, gido duc tdm 1y hoc sinh; tu van,
GD phap luat; tuyén truyén, phd bién cc vin ban phap luat.

- Phu trach cong tac gido duc dao dirc hoc sinh, cac hoat dong né nép cua
hoc sinh trong toan truong.

- Tham muu viéc nhan xét danh gid gido vién trong cong tac chu nhiém,
va gido vién. B¢ xuat Hi€u truong nhan xét danh gia, x€p loai chuan GV, danh
gid thi dua GV-NV-NLD, hoc sinh hang nam.
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- Tham muu x4y dung hé théng tiéu chi thi dua 16p, hé théng tiéu chi
danh gia hanh kiém cta hoc sinh; hé théng ti€u chi danh gia thi dua cua cac
GVCN; Quy trinh phdi hop quan 1y gido duc hoc sinh gitta GVCN — GVBM -
Gido vu - CMHS (Quy trinh x1r 1y hoc sinh vi pham).

- Theo dbi va kiém tra hoat dong cua CNTT, Thu vién; Thiét bi, phong y
te; phong tu van hoc duong; phong tiép cong dan, nhom phuc vu va bao vé nha
truong.

- Tham muu, d& xuit cac hop dong lién quan dén dau thau, st dung
CSCV nha truong. phoi hop CMHS, cung b phan nha truong trong van dong
trién khai van phong pham phuc vu cho hoc tap ctia hoc sinh nhu dong phuc,
sach gido khoa, s6 dau bai, du gio,...

- Truc tiép phu trach cong tac dam bao an ninh trat tu, an toan trudong hoc,
cong tac phong chay chira chdy. Cong tac phong chong dich bénh.

- Tryc tiép quan 1y, diéu hanh hoat dong Hoi chir thap do:

+ T6 chirc van dong, khuyén gop gay quy hoi;

+ T chite ctu tro, ctru nan khi ¢ yéu cau;

+ Xét duyét va 1ap danh sach hd trg hoc sinh va GV-NV-NLP nha truong
trong cac dip trao tang hoc bong, khuyén hoc, tai trg ctua cac cap;

+ X4y dung Ban thong tin tuyén truyén dua cac bai viét 1én cong thong tin
cua truong, quan li tin bai trén cong thong tin va cac bai viét giri vé S6 GDDT.

- Xay dung dd1 dan quan ty vé, 1ap danh sach tham gia hang nam.

- Theo ddi, kiém tra tién d6 thuc hién diém sb cua gido vién; tién do vao
diém may tinh trén chuong trinh quan ly nha truong (VnEdu).

- Phy trach Doan thanh nién va giang day mén CNCN.

- Tham muu, phdi hop phu trach cong tic tuyén sinh vao 16p 10 hang
nam.

- Phuy trach viét bao cdo cac linh vuc chinh tri, tu tudng, phu trach linh
vuc CNTT (truong hoc s0).

- Phu trach cac cudc thi phong trao do lién nganh t chirc.

- Sau mdi hoc ky hodc két thiic nam hoc thu hd so luu trit dé phuc vu
Kiém dinh chat lugng GD.

- Giai quyét nhitng cong vi¢c hoac thuc hién cac cong tac dot xuét khac
do Hi¢u trudng phan cong/uy quyén.

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén va phu trach t6 Vin; to Anh
van; t6 St - Pia - GDKTPL, tu hoc, tu boi dudng d€ nang cao nang luc chuyén
mon nghi€p vu, nang luc quan ly; duoc hudng ché dé phu cap vu dai déi voi nha
gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé
dinh muc gid day doi véi Pho Hi€u trudng.
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- Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

Quan h¢ giira cac Phé Hi¢u trudomg
- Quan h¢ gitra cac Pho Hi¢u truong 1a quan hé phéi hop, cac Pho Hiéu

truong co trach nhiém trao d6i y kién dé giai quyét cac cong viéc duoc phan
cong.

- Khi thuc hién nhiém vu, néu c6 van dé lién quan dén linh vuc do Pho
Hi¢u trudng khac phu trach thi Phé Hiu trudng chu tri cong viéc c6 trach nhiém
chua dong phoi hop dé giai quyét. Trong trudong hop gitta cac Pho Hi¢u trudng co
¥ kién khac nhau thi Phé Hiéu truéng chu tri cong viéc bao cdo vo1 Hi€u truong
de Hiéu truong quyét dinh.

3.3. Phéi hop véi To chire Pang va cac doan thé

3.3.1. bang b, Chi b

~ Lanh dao vé moi mit d6i voi nha truong va hoat dong theo quy dinh cua
Hién phap va phap luat va quy ché hoat dong cua chi bd nhiém ky 2025-2030.
3.3.2. T6 chitc cong doan (néu chuwa giai thé)
La td chtrc chinh tri xa hdi, 1a dai dién cua gido vién, vién chuc, nguoi
lao.

Nhiém vu: Thuc hién quy ché dan chu trong trudng hoc ¢ cac khau: Ké
hoach thuc hién, kiém tra danh gia va to chirc bd may nha truong, vé cong tac
can bo truong hoc; T6 chirc cong tac thi dua, nang cao chat luong giang day,
cong tac boi dudng ddo tao can bd gido vién va cac cudc van dong khac trong
nganh; Bao vé loi ich chinh dang, hop phap va chim lo doi séng ciia nguoi lao
dong.

3.3.3. Poan thanh nién Cong sin Ho Chi Minh

Puogc thanh 1ap va hoat dong theo diéu 1¢ Poan thanh nién va nghi quyét
dai hoi doan truong theo ndm hoc.

G1up doan vién thanh nién nang cao trinh d9, thi dua day tdt-hoc tot va
thuc hién né nép trong nha truong.

Tham gia cac hoat dong xa hdi, tir thi¢n, van hoa lanh manh va rén luyén
ky nang song.

Thuc hién cac hoat dong td chic doan, dam bao quyén lo1 ctia hoc sinh.
Tham gia xay dung Dang.

3.4. Cac to chuyén mon

3.4.1. Nhiém vu chung

a. Can bd quan ly, gido vién, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét bi gido
duc, gido vién lam cong tac tu van cho hoc sinh cua nha truong duogc té6 chire
thanh cac t6 chuyén mon. T6 chuyén mon c¢o to trudng, néu co6 tur 07 thanh vién
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tré 1én thi co to phd. T trudng, to phé td chuyén mén do Hiéu trudong bd nhiém,
chiu sy quan ly, chi dao cua Hi¢u trudng.

b. T6 chuyén mon c6 nhitng nhi¢m vu sau:

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh
mon hoc, hoat dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tun, thang, hoc
ky, naim hoc; phéi hop véi cac to chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc
cua nha truong.

- Pé xuét lya chon sach gido khoa, xuét ban phém tham khéo dé su dung
trong nha truong theo quy dinh ctia Bo truéng Bo GDDT.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua td chuyén mon theo ké hoach gido duc
ctua nha truong da duoc hoi dong truong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
co s& gido duc phd thong theo quy dinh cua Bo truéng B GDDT.

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

- Thyc hién cac nhiém vu khac do hi€u trudng phan cong.

c. T6 chuyén moén to chtre sinh hoat chuyén moén it nhat 01 14n trong 02
tuan va c6 thé hop dot xuit theo yéu cau cong viéc hodc khi hiu truong yéu cau.
To chuyén mon hoat dong theo nguyén tdc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap,
gitip d& lan nhau giita céc thanh vién dé phat trién niang lyc chuyén mén.

3.4.2. To trwéng chuyén mén c6 nhirng nhiém vu

a. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to, huéng dan xdy dung va
quan 1y ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach gido duc, t6 churc thuc hién
phan phdi chuong trinh mon hoc ctia B GDDT va ké hoach nam hoc ctia nha
truong.

b. Thay mat to tham gia hop cac cudc hop cia Ban chuyén mén, hop trung
tdm va cac buoi hop khac dugc hiéu truong tri¢u tap. Chu tri cudc hop chuyén
mon, tham muu phan cong nhi¢ém vu cho cac thanh vién trong to, ki gido an va
kiém tra ho so chuyén mon cua cac thanh vién.

c. Quan li CSVC cua nha trudong, theo doi viéc nghi ché do, day thay day
doi va c6 trach nhiém béo cao voi1 LD phu trach trong cudc hop.

d. T6 chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép
loai cac thanh vién cua t6 theo cac quy dinh ctia B GDDT.

e. Pé xuat khen thuong, ky luat dbi voi gido vién. Linh hoi ¥ kién phan
anh cua céc t6 vién va phan anh kip thoi dén Ban gidm hidu.

3.4.3. T6 phé chuyén mén c6 nhiém vu

a. Gitp t6 truong quan li va diéu hanh cac cong viéc trong to. Thyc hién
cac cong vi¢c do t6 truong tryuc tlep phan cong.
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b. Ki gido an cia nhom chuyén mon, phu trach b0 mén dugc phan cong,
tham gia cac 16p tdp huan do cap trén chi dinh, kiém tra ho so céc thanh vién
trong nhom.

c. Cung to truong chuyén mon theo ddi viéc thuc hién ndi quy cia cac
thanh vién trong to.

3.4.4. Thu vién

Thuc hién bao quan, cho gido vién va hoc sinh mugn sach theo quy dinh,
vui v€ hoa nha khi lam viéc véi gido vién va hoc sinh.

Chju trach nhiém s6 hoa quan ly cac loai hé so: SO dang ky tong quat, sb
dang ky ca biét sach tham khao, s6 dang ky ca biét sach nghiép vu, s6 dang ky

sach giao khoa, s6 theo dbi gido vién muon, so sit dung thiét bi va cap nhat vao
phan mém quan li thu vién, ..

Nhan cac loai bao, ghi chép, theo ddi, thanh 1y can than, dang quy trinh,
quy dinh.

Lam viéc dung gio, dung lich cong tac.
3.4.5. Thiét bi

Lam viéc dung gio, dung lich cong tac.
Séap xép, bao quan thiét bi khoa hoc, hop 1y.

Chuan bi day du céc loai sd sach, ghi day du so sach theo doi muon, tra,
nhap thiét bi va cap nhat vao phan mém kip thoi.

Pam bao thuc hién tdt viéc phuc vu giang day, tham muu to chuyén mon
quan ly theo doi hoat dong phong thi nghiém day du, phong 4.0, ding vdi yéu
cau va ké hoach giang day.

3.4.6. Nhom truwéng chuyén mon cé trach nhiém

a. Thuc hién cac cong viéc trong t6, nhém dudi sy diéu hanh cia to
truong, to pho chuyén mon.

b. Chiu trach nhiém truéc to va nha truong viéc thyc hién PPCT, xay
dung ké hoach hop nhém theo dung thoi gian quy dinh, t6 chic béi dudng HSG
va phu dao hoc sinh yéu.

3.5. Ché dd trach nhiém, quyén han cia gido vién, nhin vién, nguoi
lao dong

3.5.1. Nhiém vu cua giao vién

a. Thuc hién nhiém vu t6 chirc cac hoat dong day hoc, giao duc theo ké
hoach gi4o duc ctia nha trudng va ké hoach giao duc cua t6 chuyén mon; quan 1y
hoc sinh trong cac hoat dong gidao duc do nha truong td chirc; tham gia cac hoat
dong chuyén mon; chiu trach nhi€ém vé chat luong, hi¢u qua gido duc.

b. Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chat,
danh duy, uy tin cua nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doéi xu
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cong bang va tén trong nhan cach cta hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich
chinh dang cua hoc sinh; doan két, giip do dong nghiép.

c. Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuyén
mon, nghi€p vy, d61 méi phuong phép day hoc, gido duc.

d. Tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

¢. Thuc hién nghia vu cong dan, cadc quy dinh ctia phap luat va ciia nganh
Gido duc, cac quyét dinh cua hi¢u truong; thyc hién nhiém vu do hi¢u truong
phan cong, chiu sy kiém tra, danh gia ctia hiéu trudng va cac cap quan ly gido
duc.

g. Phoi hop v61 Poan Thanh nién Cong Séll’lo HO Chi Minh, Hoi Lién hiép
Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac t6 chirc xa hoi lién quan dé to
chtrc hoat dong gido duc.

h. Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.
3.5.2. Nhiém vu ciia nhan vién

a. Xay dung ké hoach cong viéc phu hop véi timg vi tri viéc 1am va yéu
cau dugc phan cong.

b. Thyue hién ké hoach cong viéc dugce duyét.

c. Quan ly, bdo quan ho so, s6 sach, thiét bi day hoc, giao duc theo quy
dinh.

d. Phdi hop véi gido vién va cac nhan vién khéac trong qué trinh trién khai
nhiém vu, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha trudong.

e. Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

g. Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu.

h. Tham gia tdp huin, boi dudng chuyén mon, nghiép vu.
1. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudng phan cong.
3.5.3. Quyén ciia gifo vién, nhan vién

a. Gido vién, nhan vién c6 nhitng quyén sau day:

- Puoc tu cha thyc hién nhiém vy chuyén moén véi sy phan cong, ho trg
cua toé chuyén mon va nha truong.

- Bugc huong luong, ché do phu cap, chinh sach wu dii (néu c0) theo quy
dinh; duoc thay d6i chirc danh nghé nghiép; duoc hudng cac quyén loi vé vat
chat, tinh than theo quy dinh.

- Puoc tao diéu kién hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chinh tri,
chuyén mon, nghiép vu, duoc huong nguyén luong, phy cap theo luong va cac
ché do chinh sach khac theo quy dinh khi dugc cap c6 tham quyén cir di hoc tép,
bdi dudng.



12

- Puoc hop dong thinh gidng, nghién ctru khoa hoc tai cac truong, co s&
gido duc khac hoac co sé nghién ctiru khoa hoc voi di€u kién bao dam hoan
thanh nhi€ém vu noi minh cong tac va dugc su dong y cua hi¢u trudng bang van
ban.

- Puogc ton trong, bdo vé nhan phém, danh dy va than thé.
- Puoc nghi hé va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap luat.
- Céc quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

b. Gi4o vién 1am cong tic chi nhiém c6 nhiém vu va nhimg quyén sau
day:

Ngoai nhiing nhiém vu ctia gido vién thi thuc hién cdc nhi€ém vu sau: Xay
dung ké hoach cac hoat dong gido duc theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc; thuc
hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung.

- Chu dong phdi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bo
mon, Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh, cac t6 chic x4 hoi c6 lién quan
trong viéc ho tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, ‘huong nghiép cua hoc sinh
16p minh chu nhiém va gop phan huy dong cac ngudn luc trong cong dong phat
trién nha trudng.

- Chiu trach nhiém chinh vé thong tin ctia hoc sinh; nhan xét, danh gia va
xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé nghi khen thudng va ky luat hoc
sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc 18n 16p thang, phai kiém tra lai, phai rén
luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phéi ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi sd
diém va hoc ba hoc sinh theo thoi gian quy dinh; cip nhat thong tin hoc sinh va
s6 dién thoai ctia cha hodc me hoc sinh trén phﬁn mém Quan Iy diém hoc sinh dé
1am s6 diém chinh cta 16p va phiéu bao diém.

- Xay dung mot tap thé 16p doan két, twong than, tuong ai; to chirc phong
trao tu quan, phong trao thi dua cua 16p, gido duc k¥ ning song; cung hoc sinh
16p minh chiu trach nhiém quéan 1y tai san, giit gin vé sinh trong phong hoc; to
chtrc hoc sinh 16p minh thuc hién tdt moi quy dinh cua nha truong.

- Tham gia ddy du cac gio tap trung (chao co, 18...).

- B4o c4o thuong ky cho Ban giam hiéu hodc dot xuét vé tinh hinh cua 16p
vo1 Hiu trudng; tham gia cac cudc hop do Hi¢u truong triéu tap.

* Quyén ciia gio vién chi nhiém

- Puoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p do minh
lam chu nhiém.

- Bugc du cac cudc hop cua hoi déng khen thudng va hoi déng ky luat khi
gidi quyét nhiing van dé co6 lién quan dén hoc sinh ctia 16p do minh lam chu
nhiém.

- Puoc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém;
Dugc quyén cho phép c4 nhan hoc sinh ¢6 1y do chinh dang nghi hoc khong qué
03 ngay lién tuc.
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- Pugc gidam dinh muc gio day theo quy dinh.

3.6. Hanh vi, ngén ngir &rng xir, trang phuc

a. Giao vién, nhan vién khong duoc 1am nhimng diéu sau day:

- Xac pham danh dy, nhan phim; xdm pham than thé cta hoc sinh va
dong nghiép.

- Gian 1an trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian 1an trong kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh; bo gid, bo budi day, tiy tién cit xén noi
dung day hoc, gido duc.

- Xuyén tac ndi dung day hoc, giao duc; day sai ndi dung kién thuc, sai
voi quan diém, duong 161 gido duc cua Pang Cong san Viét Nam va Nha nudce
Viét Nam.

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

- Hut 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 trd, gay kho khin trong viéc ho tro, phuc vu cong tac day hoc, gido
duc hoc sinh va cac cong viéc khac.

b. Ngon ngfr, rng xur cia gido vién, nhan vién phai bao dam tinh su pham,
ding muc, c6 tac dung gido duc doi vdi hoc sinh.

c. Trang phyc cta gido vién, nhan vién phai chinh t&, phu hop vdi hoat
dong su pham, theo quy dinh cua Chinh phu vé trang phuc cua vién chirc Nha
nudc.

d. Gido vién va nhan vién, nguoi lao dong khong dugce vi pham nhiing
hanh vi bi nghiém cam khac theo quy dinh cua phép luat.

3.7. Céc tb cong tac

3.7.1. Thu ky Hoi dong

- Gitp Hiéu truong chuan bi ndi dung sinh hoat hoi déng, ghi bién ban
cac cudc hop hoi dong va dy thao nghi quyét cac cude hop.

- Thuong xuyén theo doi, don ddc viéc thuc hién ké hoach cong tac cua
cac t6 chuyén mon, tap hop ¥ kién ctia cac ¢4 nhan va t6 dé phan anh véi 1anh
dao nha truong.

- Tap hop cong tac thi dua khen thuong cua gido vién va hoc sinh.

3.7.2. T6 Vin phong

3.7.2.1. Cong viéc chung

a. Moi truong trung hoc ¢6 mot to Van phong gdm nhan vién thuc hién
cong tac vé CNTT, Gido vy, van thu, ké toan, thu quy, y t€ truong hoc, bao vé¢
va cac cong tac khac. T6 Van phong c¢o t6 trudng, to pho.
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b. Nhiém vu cta t6 Vin phong:

- Can cur ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua t6 Vin phong theo tuan, thang, hoc ky, nim hoc.

- Giup Hi€u truong thue 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 bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua té6 Vian
phong va ctia nha truong.

- Tham gia d4nh gia, xép loai vién chuc, ngudi lao dong.
- Quan 1y, luu trir hd so cua truong.
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hiéu trudéng phan cong.

c. T6 Van phong sinh hoat it nhat 01 1an trong 01 thang va c6 thé hop dot
xuat theo yéu cau cong viéc hodc khi Hiéu truong yéu cau. T6 Vin phong hoat
dong theo nguyén tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup dd 1an nhau giita
cac thanh vién dé phat trién ning luc chuyén mon, nghiép vu.

3.7.2.2. Cong viéc cu thé
a. Ké toan

- Lam viéc dung gio quy dinh, thuc hién cong khai tai chinh dung quy
dinh.

- Lap ké hoach quéan 1y thu chi tai chinh ctia nha truong; quan 1y va cap
nhat hd so tai san ctia nha truong; tham muu cho lanh dao, déng thoi can ddi céac
nguon kinh phi, phai phan bo mot cach hop 1y cho moi hoat dong cua truong;
dam bao thyc hién dung nguyén tic quan 1y tai chinh ké toan; theo ddi va lap hod
so thu chi hang thang kip thoi bao cao cho Hiu truong de c6 ké hoach chi; dam
bao nguyen tac du toan, quyet todn vOi1 cac co quan cap trén. Pam bao moi
quyén 191 cho can bd cong chirc: kip thoi, day du, chinh xac; cong khai tai chinh
thu, chi ting thang, quy 1én bang tin va trudc hdi dong; cap phat luong va céac
ché d6 cho GV, NV, NLb kip thot; theo doi bao cao cac khodn thu hoc phi va
cac khoan khac; quan ly, cap nhat hd so cia GV, NV, NLD cua truong va luu
trir khoa hoc.

- Cap nhat kip thoi thong tjn cia GV, NV, NLD vé lvong 1én phﬁn mém
CSDL, PMIS va co s¢ dir li€u quoc gia.

- Tham muu x4y dung quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché chi tra lvong cho
nhan vién va giao vién, NLD va 1ap du toan kinh phi dugc giao cho nam mai.

- Huéng dan cac bd phan trong viéc thanh toan, giao nhan va quan 1y tai
san dung quy dinh.

b. Van thw

- Thyc hién ché d6 van thu, luu trir dung quy dinh, vui v& hoa nha khi tiép
khach va hoc sinh.
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- Chiu trach nhi¢m ghi chép, quan 1y cac loai ho so: sd dang bo, $6 go1 tén
va ghi diém, s6 dau bai, hoc ba hoc sinh, s6 quan ly cap phat van bang, chung
chi, s6 theo ddi hoc sinh chuyén den chuyén di, S6 nghi quyet cta nha truong
va nghi quyét cta hoi déng trudong, s6 quan 1y cong van di, dén.

- Cap nhat, s6 hoa van ban, cong vian, huéng dan 1én hé théng VPDT
dang quy dinh.

- Lam viéc dung gio, dung lich cong téc.

- Giup Hiéu truong cong tac t6 chirc can bg nhu: hd so vién chire, ho so
tuyén dung, tap su, hop dong lao dong, phiéu danh gia GV, NV, NLD hang
nam.

c. Cong ngh¢ thong tin

- Trién khai phan mém quén 1y trudng hoc VnEdu; diy manh sir dung s6
diém dién t, Hoc ba dién tir. Chiu trach nhiém in ra tr phan mém, dap tng
dung, dt ndi dung cac so theo phan cong cua BLD, trién khai ung dung CNTT
dén gido vién.

- Cap nhat bao cao trang dién tr csdl.moet.gov.vn theo yéu cau cta Thong
tu s6 26/2019/TT-BGDPT ngay 30/ 12/2019 Quy dinh vé quan ly, van hanh va
str dung. Hé thong co s dir lidu nganh vé gido duc mdt cach day du, chinh xac,
kip tho.

- Phu trach bao cao EMIS, VMIS; CSDL nganh.

- Cép nhat bién ché 16p (’iﬁu nam hoc, phan cong giang day, GVBM,
GVCN theo tinh than thong nhat cia BLD, thay doi nhan sy, ... trén trang
Vnedu; CSDL.

- Cap nhat phan cong, phan quyén theo bang phan cong giang day ctia nha
truong trén trang VnEdu (Ivu y ra soat cap nhat chinh xac tai thoi gian GVBM
vao diém thuong xuyén khi c¢6 thay doéi phan cong day va chu nhi¢m).

- B4o cdo d6t xuét cac yéu ciu cua cap trén.

_- Theo doi va bao cao viéc tmg dung CNTT trong quan ly thong tin nhan
su, ho so HS chuyén dén, chuyén di, thong tin cong khai sau khi hoan thanh.

- Chiu trach nhiém 1ap danh sach phong kiém tra, thi hoc ky, thi thur d6i
voi cac ky kiém tra mang tinh chat chung toan truong; phan quyén GV nhép
diém ty luan sau cac ky kiém tra. Pam bdo tinh chinh xéc, kip thoi dung quy
dinh.

- Tham gia tryc van phong va céc viéc khéc theo sy phan cong ciia BLD.

d. Giao vy, thu quy

- Quan ly, theo ddi h¢ théng hé so, s6 sach ctia nha truong lién quan dén
hoc sinh; Phéi hop cong tac tuyén sinh, diém kiém tra, danh gia HS; Tong hop

bao céo két qua hoc tap va rén luyén ciia HS trén hé thong, cong nghé sd hoa;
cac nhiém vu khac dugc giao bdi LDT.
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- Pam bao hd so thu, chi ding chir}h sach trong pham vi trdch nhiém,
dang quy dinh cua trudong. Tranh st dung tién quy sai muc dich.

d. Bao vé
- Hudéng dan viéc dé va sap x€p xe trong khuon vién gon gang.

- Huong dan khach lién hé cong viéc - dung nguoi, dung phong, chuc nang.
Khéng dé ca nhan bén ngoai tu y vao tlep can cac phong hoc cua hoc sinh,
phong cho cua gido vién khi chua duoc sy dong ¥ ciia lanh dao nha truong.

- Chiu trach nhi€ém bao quan CSVC, an ninh trat tu trong khuon vién nha
truong nhit 12 vao ban dém; hd tro sip xép ban ghé cho cac ky thi dam bao tai
san nha truong khi st dung xong cit vao dang vi tri, sap xép ban ghé, cac vat
dung cua trurong gon gang.

- Thyc hién dung vi tri duoc phan cong: phai thuong xuyén ngdi tai phong
bao vé dé quan 1y ngudi ra vao; dong va mé cong; ghi nhan hang hoa, vat dung
dua vao nha truong nhu: binh nudc, vat dung lam vé sinh, tai san ctua nha
truong; danh trong ra, vao 16p (khi c6 yéu cau) klem tra thuong xuyén ban ghé
gido vién, hoc sinh, bang ¢ cac phong hoc, dé xuat voi 1anh dao to chuc tu sira
kip thoi; quan 1y hé théng khoa ccac phong hoc, phong lam viée cua cac by phan
doan thé, phong 1anh dao, cac 0 dién, khoa nudc, thay pin cho cac ddng hod va
bong dén bi hu; dong va md cong trudng; sap xép CSVC cuia trudng mot cach
gon gang.

- Bao vé chiu trach nhiém tudi cdy hang ngay ¢ khu tuong 6ng Huynh
Vian Nghé va san truong. Thuong xuyén theo ddi tinh trang cua cay xanh trong
va ngoai hanh lang nha truong, phat hién va bao cao kip thoi cho 1anh dao cac
truong hop, cdy xanh gdy canh, d6 va cac su viéc khac lién quan dy béo c6 thé
gdy nguy hiém cho trudng va ngudi dan xung quanh.

- Thudng xuyén kiém tra va van hanh thanh thao cac thlet bi phong chay
chita chay, thao tac nhanh, xt 1y kip thoi khi ¢ su ¢ chay nd xay ra.

- Kiém tra viéc tat bong dién, quat va dong cura phong hoc cua moi 16p.
Lop nao vi pham thi bao vé ghi lai vao sO truc va bao truc tiép cho Ban giam
hiéu dé giai quyét.

- Khi giao ca tryc phai dén trude 15 phat dé kiém tra co so vat chat va ky
vao sO ban giao. Néu c6 hu hong hodc bi mat trong ca truc ciia minh thi hoan
toan chiu trach nhiém boi thuong cho nha truong.

e. Y té

- Lap ké hoach va bao cao hoat dong y té theo thang, hoc ky, nam hoc cho
Hiéu truong va cip trén; theo ddi cham séc stc khoé hoc sinh va GV-NV-NLD
trong truong; 1ap cac hd so bao hiém y té va bao hiém tai nan; Giam sat thyc
hién v¢ sinh trong nha truong; Phéi hop Chi hoi Chir thap D6 thuc hién cong tac
hién mau nhan dao.
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- Thyc hién cong tac phong chdng dich bénh. Pam béo tdi thiéu thiét bi tu
thudc phuc vu GV-NV-NLD va sinh tai cho toi thiéu. Quyét dinh cho vé hoac
chuyén vién 1én tuyén trén.

g. Phuc vu

- Chuan bi hoi truong, nudc udng phuc vu cac budi hop, hdi nghi tai co
quan.

- V¢ sinh truong, dam bao xanh, sach, dep.

- Thue hién noi dung trong hop ddng va cong viéc phat sinh theo yéu cau
cua truong theo tung thoi diém cu thé.

3.7.3. Cac héi dong va Ban
3.7.3.1. Hoi dong Thi dua - Khen thuwéng

Puoc thanh 1ap vao dau nam hoc dé giup Hiéu trudng to chirc cac phong
trao thi dua, dé€ nghi danh hi¢u khen thuong do1 voi can bo, giao vién, nhan vién
va hoc sinh trong nha truong

3.7.3.2. Hoi dong ky luat

- HO1 déng ky luat nha truong dugc thanh 1ap khi xét hodc xoa ky luat ddi
va1 hoc sinh trong tirng vu vigce.

- Hoi dong ky luat do Hiéu truong quyét dinh.

- Hoi dong ky luat nha trudng thanh lap dé xét va xu 1y ky luat dbi voi can
bo gido vién, vién chirc khac theo tirng vu viéc.

3.7.3.3. T6 tw van

- Lap ké hoach hoat dong tu van tam ly hoc duong dau nam hoc.

- Gitp Higu truong thyc hién cong tac tu van hoc sinh trong toan truong,
ph01 hop ban giam hiéu va gido vién t6 chirc thyc hién ndi dung tu van cac van
dé sau:

+ Quan h¢, giao tiép, img XU v6i gia dinh, ban be, thiy co, dao duc 16i
séng va mot sb van dé lién quan khac ma cac em quan tAm.

+ Tinh yéu, gi6i tinh va van dé stic khoe sinh san vi thanh nién.

+ Tu van hudng nghiép va cac thong tin tuyén sinh.

+ Tu vén truyén thong cac van dé lién quan dén phuong phap hoc tap, doi
mai can ban toan dién gido duc dao tao...

- bia diém: Phong tu van hoc dudng (phong gido vién)

- Tb tu van c6 trach nhiém xay dung ké hoach, ndi dung tu van, phan
cong tung thanh vién tiép nhan xtr ly cong tac tu van kip thoi cho hoc sinh khi
coO yéu cau.

- Khi ¢6 van dé& vudng mac trong viéc tu van can tham khao v kién cia
giao vién giau kinh nghiém va ban giam hi¢u dé ung xr kip thoi.
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- Quan 1y va cép nhat kip thoi s6 theo ddi cong tac tu van hoc sinh theo
tung ngay, tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

3.7.3.4. Ban thanh tra nhan din (néu con CP)

- Ban thanh tra nhan dan trong truong hoc dugc Hoi nghi gido vién vién
chuc, nguoi lao dong truong hoc bau ra voi nhiém ki 2 nam/11an.

- La to chirc ctia nguoi lao dong, do BCH cong doan co s truc tiép chi
dao va hoat dong.

- Muc dich 1a gidm sat moi hoat dong cua nha truong nham han ché
nhirng ti€u cuc, nhiing vi¢c lam sai trai cua to6 chirc, ca nhan trong nha trudng.

- Khi théy c6 dau hiéu vi pham ché do, chinh sach, nhitng quy dinh thi
thuc hién chtrc nang kiém tra khi du cac di€u kién sau:

+ Thanh tra nha nudc cap trén truc tiép yéu cau.

+ C6 nghi quyét cua dai hoi cong nhan vién chic.

3.7.3.5. Ban vin nghé — Ban thé duc thé thao

- Lap ké hoach va bao céo vian nghé¢ theo thang, hoc ky va nam hoc cho
Hiéu trudng; phu trach cong tac van nghé cua truong, phdi hop véi cac doan thé
td chirc cac phong trao; thanh 1ap doi van nghé cua nha truong; tham gia tot cac
cudc thi cua cap trén; ndp ké hoach va bao cao cho Pho Hicu trudng phu trach
de luu trir.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong; tham
gia cac cudc hop do Hi¢u trudng to churc.

3.7.3.6. Ban dai dién cha me hoc sinh

- Nha trudong c6 01 Ban dai dién cha me¢ hoc sinh gém 12 thanh vién
(trong do co6 1 truong ban) do Hi cha me hoc sinh nha truong bau trong sé cac
ban dai dién céc 16p cu ra, d€ phoi hop hoat dong véi nha truong.

- Ban dai dién c¢o6 trach nhiém phéi hop nha truong voi cdc Ban dai dién
cha me hoc sinh cua cac 16p, véi cac to chire va cd nhan nham:

- Théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phéap gido duc gitta gia dinh-
nha truong va xa hoi.

- Huy dong moi luc lugng cia cong déng, cham so6c su nghiép gido duc,
xay dung phong trao hoc tap va méi truong gido duc lanh manh, gép phan xay
dung gido duc hoc sinh nha trudong.

3.7.3.7. Chi hdi Chir thap Pé

Ké hoach va bao cdo hoat dong hoéi theo thang, hoc ky, nam hoc cho Hiéu
trudng va cap trén; phu trach cong tac tir thi¢n cta truong; cong tac khuyén hoc;
cong tac hién mau nhan dao.

IV. CAC MOI QUAN HE
1. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong
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Chép hanh sy lanh dao cua Dang dbi voi cong tac chinh quyén cta nha
truong theo nguyén tic Dang lanh dao toan dién; Dang lanh dao nha truong va
cac t6 chirc Poan thé trong trudng bang quan diém, chu truong, nghi quyét.

2. Quan h¢ véi cac to chirc Poan thé trong nha truong

- Quan hé véi cac to chitc Poan thé trong nha trudng 14 quan hé phdi hop
va lién tich.

- Phoi hop dé t6 chuc thuc hién c6 hiéu qua toan bd cac hoat dong giao
duc cua nha truong.

- Lién tich trén co s¢& du thado cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh
thao luan, dong gép bo sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat
dong ctuia nha truong.

- Thanh phan trong hdi nghi lién tich cua truong bao gom: LDT: Hiéu
trudng, Phd Hicu trudng, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan thanh nién, thu ky
hoi dong. Lién tich m& rdng c¢6 thém Trudng ban thanh tra nhan dan va cac To
truong.

3. Quan hé véi lanh dao cép trén, véi chinh quyén dia phwong va véi
Ban dai dién cha me hoc sinh

Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao cua Giam ddc S GDPT, cua
thuong tryc thanh uy, Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd cua cac co quan
quan ly cap trén vé tat ca cac cong tac cua nha truong; chu dong bao cao dé xuét
dé gai quyét kip thoi nhitng van dé lién quan dén nha truong.

Chu dong ph01 hop vo1 Hoi dong gido duc cac cap, voi Ban dai dién cha
me hoc sinh dé thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phap giao duc gitra gia
dinh, nha truong, x4 hoi; dong thoi huy dong cac nguon luc dé hd trg hoat dong
gido duc cua nha truong.

V.NGUYEN TAC LAM VIEC VA QUY CHE HQI HQP
1. Nguyén tic lam viéc

- Nha truong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sé phuc
tung da sb, cap dudi phuc tung cap trén.

- Thyc hién ché d¢ thu trudng trong quan 1y, didu hanh nha trudng va cac
t6. Cap phé giup viéc cho cap truong, 13 pho cua truong chir khong phai pho cua
co quan, don vi; ky thay cip truong theo linh vuc duge phan cong, khong duogc
phép ky thay mat (trir trudng hop dugc Gy quyén bang van ban thi ky thira uy
quyén).

- Nguoi ding dau trong co quan, to chitc, don vi tai nha truong gom: Bi
thu, Hi¢u truong, T trudng, Chu tich Cong Poan, Bi thu Poan Thanh nién;
nguoi dimg dau phai chiu trach nhiém lién d6i khi cAp dudi cia minh c6 hanh vi
tiéu cuc, tham nhiing riéng.

- Thyc hién Quy ché dan chu & co sd, nha trudng sé ban hanh quy ché.
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2. Quy che hoi hop
- H61 nghi can b, cong chirc, vién chirc moi nam 01 1an vao dau nam hoc.

- Hop lanh dao nha truong: dinh ki mdi tuan 1 1an do Hiéu truong chu tri.
Thanh phéan hop gom Hi€u trudng, cac Pho Hi€u truong, t6 trudng to Vin phong
duoc moi tham du dé giai quyét nhitng cong viée ¢ lién quan. Trude budi hop,
cac Pho Hi€u truong chuan bi nodi dung bao cdo cac cong viée tuan trude va ké
hoach tuin méi. Thu ky Hoi dong c6 trach nhi€ém ghi bién ban, chuén bi tai liéu
(néu co yéu cau tir LDT).

- Hop lién tich: MBbi thang t6 chire hop lién tich 1 1an/thang. Hiéu trudng
chu tri budi hop.

+ Noi dung: Panh gia hoat dong cta truong thang trudc va dé xuat cong
viéc chinh cua truong trong thang toi.

+ Thanh phﬁn du hop: BGH, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan truong,
Thu ky HDSP.

- Hop Trung tam: Hai théng/lén néu c6 viée dot xuit s& triéu tap hop bat
thuong.

- Hoi dong truong 04 thang hop 01 lan. Thanh phan tham dy theo quyét
dinh cua S6 GDDT. Ho1 dong truong cd quy ché hoat dong riéng.

- Hoi ddng su pham hop mdi thang 01 1an: Trién khai cac noi dung, ké
hoach dé ra trong Ho1 nghi lién tich, hop BGH, danh gia cac hoat dong thang
trudc va cac cong viéc trong thang toi. Thu ki hoi dong co trach nhiém ghi chép
bién ban day du, chinh xac ndi dung budi hop vao Nghi quyét trudng.

- T6 chuyén mon 02 tuan hop 01 lan: Sau khi hop, to truong chuyén moén
chu tri cudc hop chuyén mén nham danh gia cac cong viée cua to, nhom trong
hai tuén trude d6 va trién khai cac cong viéc cta nha trudng, cia to trong thoi
gian tiép theo. T6 chirc sinh hoat theo chuyén dé dung quy dinh. Bu01 hop co6
bién ban ghi day du, trung thue ndi dung cudc hop, sau moi budi, to truong luu
lai 01 ban va chuyén truc tiép cho BGH 01 ban.

- Hop nhém chuyén mén: Nhom dang ki lich hop déng 2 tudn 1 budi.
Nhom truong chu tri cude hop. Noi dung: théng nhat PPCT, noi dung bai day,
phuong phap giang day, sinh hoat chuyén dé, danh gia cong tac chuyén mén
thoi gian trude va bién phap thuc hién trong thoi gian tiép theo. Cudc hop co
bién ban duoc ghi chép day du, chinh x4c.

- Hop Khdi gido vién chu nhiém: 1 thang hop 1 1an dé danh gia cong tac
cht nhiém, théng qua cac ké hoach lién quan dén 16p cha nhiém trong thoi gian
td1. Gido vién chui nhi€ém phai phan anh kip thoi tinh hinh cua 16p chti nhiém cho
hiéu truong (si sb 16p, ti 18 HS nam/ nir, HS nghi bat thudng, HS vi pham, HS ¢6
hoan canh dic biét can gitp da...).



21

- Hop Hoi dé)ng ki luat: thuong dugc thanh 1ap khi xét, x6a ki luat vl HS
theo tung vu viéc. Hop Hoi1 dong ki luat dugc tién hanh theo quy dinh khi xét ki
luat HS.

- Hop Hoi dong Thi dua - Khen thuong: Hoi ddng Thi dua - Khen thudng
ctua nha truong hop cuoi hoc ki I va cudéi moi nam hoc, hoat dong theo quy dinh
thi dua khen thuéng do S6 GDDT ban hanh.

- Hop cac doan thé (Cong doan, Poan Thanh nién CSHCM, Chi doan gido
vién) moi1 thang 1 1an theo quy dinh cua cdc doan thé. Cac cudc hop co bién
ban kém theo.

- T6 Vin phong mdi thang hop it nhat 1 1an.
- Hop do cap trén triéu tap hodc cac co quan khac moi:
+ Hiéu trudng tham du cac cudc hop cua cép trén tri€u tap.

+ Khi Hiéu truong khong thé tham du duoc cac cudce hop do cép trén tri¢u
tap va duge sy dong ¥ cua co quan triéu tap, Hiéu trudong ty quyén cho 1 Pho
Hiéu truong di thay. Pho Hiéu truong co trach nhiém xin y kién chi dao cua
Hiéu trudng trude khi tham dy vé nhimg ndi dung phién hop lién quan dén hoat
dong cua trudng va khi hop vé phai béo céo lai voi hiéu truong nodi dung két qua
cudc hop.

+ Qéc cudc hop dé triéq khai cac van ban, chi thi, nghi ‘quyét hoac hop dé
gidi quyét nhiing cong viéc cap bach cua truong thi khong nam trong quy dinh
diéu nay.

VL. QUY CHE THONG TIN BAO CAO VA GIAI QUYET KHIEU
NAI TO CAO

1. Ché dp thong tin

- Can bd cong nhan vién trong co quan c6 trach nhiém tim hiéu, nim
virng chu truong ciia Bang, chinh sach ctia Nha nudc, quy dinh cadu Phép luat co
lién quan dén cong vi¢c dugc giao.

- T6 Van phong c6 trach nhiém théng nhét voi cac bd phan nha truong vé
sO liéu thong ké, bao cao Hi¢u trudng khi duge Hi¢u trudng duyét thi so liéu do
1a s6 li¢u chinh thurc dé bao cao trong cac van ban.

- Moi thong tin déu phai dam bao ting cuong doan két trong co quan va
uy tin cua truong.

2. Ché d¢ bao cdo

- Cac by phén c6 trach nhiém bao cao két qua cong viéc da lam trong tuan

va cong viéc can lam trong tuan sau cua don vi bang van ban véi Hiéu truong tai
budi hop lanh dao lién tich hang tuan.

- Cac Pho Hiéu truong, to trudng bao céo voi Hiéu trudng cac dién bién
cta viéc diéu hanh trong thang.
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- Cac Pho Hiéu trudng, t trudng té Vin phong co trach nhiém bao céo
viéc thuc hién nhiém vu theo ky hoac theo yéu cau cla cép trén theo dung thoi
gian quy dinh, bdo cdo phai dugc Hi¢u truong ky duyét va phai giri Hi¢u truong
01 ban, luu trit van phong nha truong 01 ban.

- Giao vién nghi day hodc nghi hop c6 don gui truc tiép Hiéu truong, bao
cdo to chuyén moén. Trudng hop gido vién duoc diéu dong di cong tac to ¢o
trach nhi¢m phan cong day thay. Trong cudc hop, yéu cau GV dé dién thoai ché
do im lang, han ché st dung dién thoai. Trong cac budi sinh hoat tap thé phai co
mit ddy di va tham gia quan 1i HS.

- Sau hai tuan day, giao vién bao cao tién d6 thuc hién phéan phéi chuong
trinh, néu cham qua 3 tiét so voi PPCT thi phai béo cdo vdi t6, nhom va Hiéu
trudng dé b tri lich day bu.

3. Giai quyét khiéu nai to cao va tiép cong dan

3.1. Giai quyét khiéu nai, t6 cio

- Khéng tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia
chi r0 rang.

- Tiép nhan khiéu nai, td cdo qua phan anh céng khai trong cudc hop.

- Truc tiép gip nguoi ding dau dé yéu cau giai quyét.

- Bé nghi Cong doan t6 chirc ddi thoai.

- Gui don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

3.2. Tiép cong dén

- Pia diém tiép cong dan tai phong tiép cong dan nha truong.

- Nguoi tiép cong dan 1a Ban giam hiéu theo lich truc hang tuan.

- Khong ty y giai quyét cac truong hop phuc tap hodc vugt qua tham

quyen.

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong
dan theo quy dinh.

- Truong hop can thiét Hiéu trudng nha truong truc tiép, tiép cong dén, t6
hanh chinh can thong béao trudc ngay gio va néi dung vu viéce lién quan.

VII. PANH GIA THI PUA, KHEN THUONG

Quy trinh danh gia thi dua va can cir danh gia thi dua

1. Pau nim, CBGV dang ki cic danh hiéu thi dua cua cong doan va nha
truong, qua do gido vién xac dinh myc tiéu va xay dung ké hoach thyc hién
trong ndm. Cudi ndm céc to chuyén mon va to cong doan thuc hién binh xét thi
dua, sau d6 hoi dong thi dua khen thuéng ciia nha trudng binh xét va lay ¥ kién
tin nhiém qua viéc bo phiéu kin.

2. Can cr danh gia thi dua dua trén két qua thuc hién nhiém vu trong nim
cua GV, NV, NLD bao gom viéc thuc hién nghiém tiuc va day du cac ndi quy co
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quan; cac thanh tich trong giang day bao g6m bdi dudng HSG, két qua thi dua
cua 16p chu nhiém, két qua SKKN, thi gido vién gidi, tham gia tich cuc cac hoat
dong phong trao,...

3. Giao vién co thanh tich n6i bat s& duoc dé nghi cac cip khen thudng va
c6 diéu kién xét duy¢t tang luong trude thoi han.

4. Giao vién nghi khong bao cao, bo gid hodc nghi qua nhiéu cac budi hoi
hop trong ndm, t6, nhém va hoi dong thi dua khen thuong xem xét va binh xét
nghiém tic bao dam sy cong bang trong co quan.

5. N6i dung nay c6 van ban riéng cia HP thi dua khen thudng.

VILTO CHUC THUC HIEN

1. Diéu khoan thi hanh

‘ - Quy ché nay duoc théng nhét thuc hién nghiém tic trong toan thé Hoi
dong su pham cua truong.
- T trudng cac to chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén
nhac nh¢ tung thanh vién ctia T6 viéc chap hanh, thuc hién quy ché.

- Viéc chép hanh, thuc hién dung quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét,
danh gia phan loai GV-NV-NLD va trong thanh tich thi dua, khen thuong hang
nam. Nhitng truong hop vi pham quy ché thi tuy tinh chat, mac do s€ b1 dé nghi
xu ly theo quy dinh cua phap luat.

- Quy ché da dugc Hoi nghi GV, NV, NLD cua nha truong bicu quyét
thong qua. Nhitng thay do1, bd sung chi dugc diéu chinh trong H)1 nghi can b9,
cong chuec, vién chirc hang nam cua nha truong.

2. Hi€u luc thi hanh

Quy ché dugc thyc hién ké tir ngay Hiéu truong ky Quyét dinh ban
hanh./.
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