PHONG GD&DT TAN HIEP  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS TAN THANH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: /QCLV-THCS TTh
Tan Thanh, ngay 6 thang 9 nam 2021

QUY CHE LAM VIEC TRUONG THCS TAN THANH
NAM HOQC 2021 - 2022

Can ctr Diéu 1& truong trung hoc co so, truong  trung hoc,ph(;) thong va
truong pho thong ¢ nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu so 12/2010/TT-
BGDDT ngay 28/3/2011 cua B9 truéng Bo Gido duc va Dao tao;

Can cir Nghi dinh s6 88/2017/NB-CP, ngay 27/7/2017 cta Chinh phu vé
danh gid va phan loai can bg, cong chirc, vién chuc;

Can ¢t Thong tu s6 20/2018/TT-BGD&DT, ngay 22/8/ 18 ctua Bo truong
Bo Giao duc & Dao tao, quy dinh Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc co
0, gido vién trung hoc pho thong;

Can ct Thong tu sb 15/2017/TT-BGD&DT, ngay 09/6/2017 cua Bo
truéong Bo Gido duc & DPao tao, quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido vién pho
thong ;

Can ctr ké hoach nim hoc 2021 — 2022 va tinh hinh thuc té cua Truong
THCS Tén Thanh.

Nay Truong THCS Tan Thanh dé ra quy ché 1am viéc nam hoc 2021 —
2022 nhu sau:

PHAN |
NHUNG QUY PINH CHUNG
l. Muc dich:

1. Quy dinh cy thé vé nhiém vy va pham vi trach nhi¢m cua CB,GV,NV,
cac to chuyén mon, nghiép vu va HS trong nha truong.

2. Théng nhat vé quy ché 1am viéc, méi quan hé phéi hop chat ché cd hiéu
qua trong viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

3. Xay dung khdi doan két théng nhat, cong dong trach nhiém dé thuc
hien tot cac nhiém vu theo phuong cham “Dan biét, dan ban, dan 1am, dan kicm
a”. Phat huy quyén lam cha tap thé va huy dong tlem nang sang tao cua
CBGVNV nha trudng dé gop phan xay dung tét né nép, trat tu, ky cuong va
phat trién sy nghiép gido duc theo duong 16i, chu truong cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc.

I1. Nguyén tic thuc hién quy ché 1am viéc trong nha truong:



bam bao nguyen tac tap trung dan chu va phat huy vai tro tich cyc trong
hoat dong cuia cac t6 chirc, doan thé trong nha truong.

PHAN II
TO CHUC BO MAY
1. Hiéu trwéng - Pho hiéu trwéng:
Truong THCS Tan Thanh c¢o6 01 Hiéu trudng va 01 Phd hiéu trudong.

- Hiéu trwong: Chiu trach nhiém quan 1y chung, bao vé ndi b, té chac
can b, quan ly tai chinh, tai san, t6 chac quan ly cac hoat dong va chat luong
giao duc cua nha truong.

- Phé hiéu truong: 01 Phé hiéu truong chiu trach nhiém phu trach vé hoa}
dong chuyén mon, to6 chirc boi dudng d€ nang cao tay nghe cho GV. Chi dao ve
pho cap, chi dao cac hoat dong Doi.

2. To chuyén mon:

- T6 chuyén mén: Puoc to chuc theo ting té do Hiéu truong quy dinh
theo tirng nim hoc. Mdi té chuyén mén c6 mot to trudong, mot to phé duoc Hiéu
treong bo nhiém vao dau nim hoc. Nhiém vu caa to chuyén mén dugce quy dinh
tai Diéu 16 cta Diéu ¢ truong THCS, truong trung hoc pho thong va trudng phd
thng c6 nhiéu cap hoc.

3. Hoi ddng nha trwong: La to chtc chiu trach nhiém quyét dinh vé
phuong hudng hoat dong cua nha truong, huy dong va giam sat viéc sir dung cac
ngudn lyc danh cho nha truong, gin nha trudng véi cong dong va xa hoi, dam
bao thuc hién muc tiéu gido duc.

Thuc hién theo Piéu 20 Piéu 1é truong THCS, truong trung hoc phd thong
va truong pho thong c6 nhiu cap hoc, Hoi dong truong THCS c6 nhiém vu va
quyén han nhu sau:

Quyét nghi vé muc tiéu, chién luoc, cac du an, ké hoach phat trién cta
nha truong trong ting giai doan va tirng nam hoc;

Quyét nghi vé quy ché hodc sua doi, bo sung quy ché t6 chirc va hoat
dong cta nha trudng dé trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

Quyét nghi vé chu truong sir dung tai chinh, tai san ctia nha trudng;

Giam sat cac hoat dong cuia nha truong; giam sat viéc thuc hién cac nghi
quyét cua Hoi1 dong truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong
cua nha truong.

4. Hji dong thi dua khen thwéng, hdi dong tw vin

Hoi dong thi dua khen thuéng do Hiéu truong thanh 1ap vao dau mdi nam
hoc. Hiéu trudng la Chu tich hoi dong thi dua khen thuong. Cac thanh vién cua
hoi dong gom: Pho Hi€u trudng, Bi thu Chi bd Pang Cong san Viét Nam, Chu



tich Cong doan, Téng phu trach D91, cac gido vién chu nhiém 16p, td trudng, to
phé t6 chuy&n mén.

Hoi ddng thi dua khen thuong gitp Hiéu trudng to chic phong trao thi
dua, dé nghi danh sach khen thudng doi voi can bd, gido vién, nhan vién, hoc
sinh nha truong.

Hoi dé)ng thi dua khen thuéng hop vao cudi hoc ki va cudi nim hoc.

5. Cac to chirc doan thé trong nha trwong:

Nha truong ¢ Chi by Pang, Cong doan co sd, Hoi Cha me hoc sinh duoc to
chue theo Diéu I¢ Bang,Cong doan, Hoi cha me hoc sinh.

PHAN III
NHIEM VU, TRACH NHIEM CU THE:
I. Hiéu trwéng:

1. CONng tac té chirc: Xay dyng, t6 chuc bd may nha truong. Tiép nhan,
bé tri va phan céng nhiém vy cac thanh vién trong nha truong. Dé nghi, dé bat
b6 nhiém can bo, cir CBGV di hoc, dy bdi dudng. Thuc hién céc ché do chinh
sach nang luong hang nam. Tiép nhan HS vao hoc, giai quyét HS chuyén di va
bién ché cac 16p hoc. Quan Iy ho so GV, NV.

2. Quan Iy, diéu hanh: Hiéu truong quan ly d1eu hanh moi hoat dong cua
nha trudng va chiu trach nhiém ddi véi cap trén vé toan bo hoat dong caa nha
truong: Quan ly GV, NV; quan ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra
danh gia xép loai vién chic, chuan nghé nghiép gi4o vién hang nam, thyc hién
cong tac khen thuong, ky luat vién chirc theo quy dinh cua nha nuéc; quan ly
c4c hoat dong cua HS; quyét dinh khen thuong, ky luat HS theo dung quy dinh;
quan ly gido duc HS thyc hién ndi quy truong, 16p; dam bao né nép cua nha
truong.

- Chi dao cac t6 chuyén mén, xay dung va toé chac thyuc hién tét cac hoat
dong Giao duc ngoai gio Ién I6p.

3. Xay dwng va té chirc thuc hién nghiém tic quy ché lam viéc trong
nha trwong:

Phéi hop chit ché voi céc to chire, doan thé trong nha truong, phét huy
tinh tich cuc trong cac hoat dong. Huong dan, dén ddc, kiém tra hoat dong cua
cap dudi trong viéc thuc hién quy ché 1am viéc va giai quyét kip thoi nhitng ton
tai, kién nghi cua cap dudi theo tham quyén duogc giao.

4. Xay dwng ké hoach va té chirc thuc hién nhiém vu nim hoc:

Xay dung ké hoach phat trién cua nha treong theo timg nam, timg thoi ky
theo yéu cau phat trién cua nganh va dia phuong; k€ hoach to chuc thuc hién
nhiém vu nam hoc; dé ra ké hoach theo tung thang, tuan.

5. Quan ly tai chinh, tai san cia nha truwong, thwc hién ché d chinh
sach.



~ Thong nhat quan 1y cdc ngudn thu, chi trong va ngoai ngan séch. Duyét
chi tat ca cac nguon kinh phi cho cac hoat dong trong nha truong. Thyc hién cac
ché do6 chinh sach cua nha nude ddi voi CB, GV, NV, HS.

6. Thuc hién ché dé hai hop:

- Hop dinh ky nhu sau: T6 chuyén mén té chic hop, sinh hoat CM 2 lan/
thang theo ké hoach thang; Hoi dong su pham hop 1 lan/ thang, ngoai ra con hop
dot xuat, thoi gian hop duoc quy dinh tai lich cong tac chung hang thang cia nha
truong. C4c t6 chirc doan thé hop 1 1an/ thang.

- Sang tha hai hang tun, lanh dao nha truong va cac bo phan cé lién quan
hop giao ban dé so két cong tac tuan qua va thdng nhat cong tac trong tuan do.

- M&i nam Hoi doqg nha truong hop it nhat 2 lan (chua ké hop dot xuat)
va to chirc hop theo yéu cau cua cong Viéc.

- Cubi hoc ky 1 va cubi nim hop Hoi dong thi dua — Khen thuong.
7. Cong tac khac:

- Chiu trach nhiém céc bao cao so két, tong két nim hoc, chu tri cac cudc
hop ctia HDSP, cic cudc hop lanh dao truong véi cac Hoi dong tu van, chi dao
cong tac phdi hop giita cac luc lugng gido duc trong va ngoai nha truong dé thuc
hién nhiém vu cua nha truong.

- Kiém tra hoat dong su pham caa CBGV. Ciing nhu ( Kiém tra noi bo)

- Uy quyen: Khi di cong tic thi Hiéu truéng uy quyeén cho phé higu
truong. Khi Hi¢u truong di cong tac va Pho hi¢u truong cung di thi uy quyén
cho mét thanh vién c6 trach nhiém cua truong xu 1y, diéu hanh, giai quyét cac
phan viéc cua Hiéu trudng phu trach.

I1. Phé hi¢u trwéng phu trach chuyén mon:

- Thyc hién va chiu trach nhiém truéc Higu truéng ve nhiém vy dugc
hi¢u truong phan cong, cung véi HT chiu trach nhiém trudce cap trén vé phan
viéc dugc giao.

- Diéu hanh cac hoat dong cua nha trudng khi dugc HT uy quyen. DAi voi
cong viéc duoc HT uy quyen neu c6 kho khan hay gdp nhiing su viéc ngoai
tham quyén giai quyét thi phai co trach nhiém bao cao kip thoi voi HT.

- T6 chirc thue hién Chuong trinh gido duc phd thong theo ding quyét
dinh 16/2006/QD-BGD&DT ngay 05/5/2006 cta Bo truong Bo GD&DT.

- Hudng dan diéu chinh ndi dung day hoc va danh gia xép loai hoc sinh
theo Thong tu 26/2020/TT-BGD&DT ngay 26/ 8/2020 cua Bo giao duc va Pao
tao.

- Lap ké hoach chuyén mén, xay dung quy ché chuyén mén, phé duyét va
kiém tra ho so cia chuyén mon.



- T6 chutic cac hoat dong chuyén moén va tham gia cic hoat dong ngoai
khoéa theo quy dinh.
- B6 tri thoi khoa biéu, sap xép cac budi day phu hop véi dicu kién thyc
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te.

- T chirc ra d¢ kiém tra va kiém tra theo timg dinh ki: cudi Hoc ki I; cudi
Hoc ki II va cac ki kiém tra do nganh quy dinh.

- Dy gio kiém tra, tham gia danh gia xép loai gido vién va xét hoan thanh
chuong trinh gido duc THCS cudi nam hoc.

- Chi dao céc t6 chuy@n mdn, GV thuc hién chuong trinh, ndi dung, ké
hoach day hoc theo quy dinh.

- Tham muu véi HT dé t6 chuc tot cac hoat dong gido duc, céc Hoi thi do
nganh phat dong, o ké hoach boi dudng vé chuyén mon nghiép vu cho GV.

- Chi dao bo phan TV - TB hoat dong c6 hiéu qua, gop phan tich cuc
trong viéc nang cao chat luong day hoc.

- Thyc hién sinh hoat chuyén mon 1 lan/thdng dé so ket, danh gia rat kinh
nghiém hoat dong thang qua va trién khai noi dung hoat dong thang hién tai.

- Chi dao cong tac pho cap

- Chi dao cong tac doan thé trong nha trudng.

- Chi dao c4c mit hoat dong van nghé - thé duc thé thao va cac ngay 18
trong nam hoc.

- Phéi hop véi doan thé nha truong tiép tuc duy tri “ Truong xanh-sach-
dep” va “ Truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”.

- Tham gia danh gia chat luong gido duc.

I11. TO CHUYEN MON :

1. T6 trwéng chuyén mon:

T6 truong chuyén mon cé cac nhiém vu nhu sau:

Tham muu cho Hidu truong vé viée phén cong giang day cua cac thanh
vién trong t6; nhiing giai phap nham nang cao chat lugng bd mén; Quan ly, dieu
hanh cac hoat dong cua t6 va cua cac thanh vién. Chu tri cac chuong trinh cong
tac, cac cudc hop cua to;

Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co s& ké hoach chung
cua nha truong;

T6 chuic 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. D& xuat véi Hiéu
truong dé phan céng gido vién co ning luc boi dudng hoc sinh gioi;

Puoc uy quyén ra dé kiém tra d6i voi bo mon ( co quyén phan cong t6
vién ra d&) va chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé chat luong cua dé kiém tra
va tinh bao mat;



Luon trao doi chuyén mén, guong mau dé 1am ché dua tin ciy cho
dong nghiép va cho Hiéu trudng; c6 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 tac khac do
Hi¢u truong phan cong;

Puoc quyén bd tri GV trong t6 day thay khi mot thanh vién nao d6
trong t6 nghi dot xuat;

Quan ly hd so cua to va thuc hién ché do bao céo theo quy dinh.

* Quy dinh ché do hoi hop:

- Mdi thang hop t6 2 1an (2 tuan / 1 lan )

- No1 dung sinh hoat:

1+ Noi dung sinh hoat lan 1: Panh gia hoat dong cua thang qua va

trien khai ké hoach cua thang téi .

+ Noi dung sinh hoat 1an 2: T6 chiic hoi giang thao giang va rat
kinh nghiém giang day .

2. T6 ph6 chuyén mén

Pugc Hiéu trudng bo nhigm tir dau ndm va dugc tai bo nhigm theo
tung ndm hoc , dugc thay thé t6 trudng tham dy hop giao ban vé1 BGH,

Hoi dong thi dua va Hoi déng gido duc nha trudong khi to trudong vang
mat; dugc hudng ché do phu cap chirc vu theo quy dinh hién hanh;

To ph6 chuyén moén c¢6 nhiém vu giap td trudng thyc hién cac cong viéc cua to
chuyé)

IV. GIAO VIEN — TONG PHU TRACH DOI:

1. Giao vién:

- Giang day, gido duc dam bao chat lugng theo chuong trinh giao duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gia, x€p loai hoc sinh; quan ly
hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nhg tru’p’ng t6 chuc; tham gia cac hoat
dong cua té6 chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua giang day va
gido duc.

- Nghién ctru, soan gido 4n trude 01 tuan dbi v4i soan in trén A4. Lén 16p
phai c6 gido an va céc loai s6 sach theo quy dinh.

- Cac tié‘g day déu phai chuin bi va st dung hiéu qua thiét bj day hoc, dd
dung day hoc san c6 hoac tu lam.

_ - Giao vién viét chir trén bang 16p, phiéu hoc tap, trong gido an phai ding
mau chit viét quy dinh.

- Giang day, kiém tra, xép loai hoc sinh theo ghuém kién thire, ki nang cac
mon hoc. Quy trinh danh gia phai chinh xac, cong bang, khach quan. Khong ché
bai, nhan xét rd rang bién phap khac phuc.



- Tham gia cac hoat dong cua td chuyén mon. M4i gio vién tham gia cac
buoi thao giang trong truong, moi thang du gio it nhat 02 tict.

- Gido duc tap thé mdi tuan 2 tiét: tiét 1 chao cd dau tudn do Tdng phu
trach Doi diéu khién, gido vién c6 mat du va quan 1y hoc sinh. 1 tiét sinh hoat
16p cudi tuan do gido vién chu nhiém td chirc. Cach t6 chirc phai sinh dong, vui
tuoi, dong vién; khong la rdy, kiém diém hoc sinh trong céc tiét gido duc tap thé.

- Phong hoc phai sach sg, thoang mat, du anh sang, khong dan nhén.
Tuong phong hoc, ban hoc sinh khong bi viét vé bay. Trang tri 16p ding quy
dinh truong Xanh — Sach — Pep - An toan.

- Tham gia tich cuc cong tac Phé cap giao duc tiéu hoc ding do tudi & dia
phuong.

- Nam bat thong tin kip thoi, bao cdo chinh xac, ding thoi gian quy dinh
cua chuyén mon, cta truong khi cé yéu cau.

- Bam bao ngay cong lam vi¢c trong ndm hoc. Lén 16p ding gio, ding
tiét, khong tuy tién tu y d01 t1et b6 16p hoc, bo tiét day, di mudn vé sém, cat xén
chuong trinh. Thoi gian mdi tiét day trong khoang 45 phut.

- Gido vién thuong xuyén ty hoc tdp nang cao trinh do chuyén mon,
nghi€p vu va cai tién phuong phép giang day (GDTX).

- Quan tam phu dao hoc sinh yéu,,bé)i dudng hoc sinh gioi. Co k,é hoach
giang day, giao duc hoc sinh hoa nhap (do61 véi cac 16p c6 hoc sinh khuyét tat).

- Tim hiéu va nam vimg hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap to
chtrc gido duc sat voi1 do1 tugng nham thic day su tién bo cua tirng hoc sinh va
cua 16p.

- Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh va céng déng xay dung méi
truong giao duc lanh manh (Truong hoc than thién hoc sinh tich cuc).

- Nhan xét, danh gia xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc, dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh 1én 16p, danh sach
hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ki nghi heé,
phai ¢ lai 16p, hoan chinh viéc ghi s6 theo ddi két qua kiém tra, danh gia va hoc
ba hoc sinh.

* Quy dinh thoi gian lam viéc:
- Thot gian lam viéc 1a 42 tug‘in (37 plén thuc hoc, 3 tuan danh chg hoc tz:lp

- bo1 du§ng n:élng cao trinh dJ, 1 tuan chuan bi cho nam hoc méi va 1 tuan chuan
bi cho tong két nam hoc)
- Thoi gian day trén 16p: Mdi tiét day tir 45 phut va phai dam bao vé kién thuc,
ki nang co ban.
- Thoi gian hoc:

+ Budi sang: vao hoc ltc 7 gio 00 phat, 9 gio 15 phit ra choi (ra choi 20
phut); 9 gio 35 vao hoc.



+ Ra vé 11 gio 5 phat
+ Budi chiéu: vao hoc lic 13 gid 00 phit
+ Ra vé 17 gio 05 phut.

- Pinh muc tiét day thuc hién theo Thong tu s6 15/2017/TT-BGD&PT,
ngay 09/6/2017 cua Bo truéng Bo Gido duc va Dao tao stra d6i, bd sung mot sb
diéu cua quy dinh ché d6 1am viéc d6i voi gido vién phd théng ban hanh kém
theo Thong tu sé 28/TT-BGD&DT ngay 21 thang 10 nim 2009 ctia Bo trudng
B0 gido duc va dao tao.

* Ché d kiém tra ndi bd, dw gid, thao giéng, 1am do dung, viét mo ta
sang kién :
- Ché d6 dy bai day minh hoa ( day mau) : Dy gid 01tiét/HK.
- Bai hoc minh hoa: 02 tiét/to/HK
- Chuyén dé: 01 chuyén dé/t6/HK
- Kiém tra noi bo: 100% GV/to/nam (C6 ké hoach kiém tra riéng)
- Ap dung du gio dot xuat voi tat ca gido vién: 01 tiét/HK (100% sb tiét)
- Thuong xuyén du gid, thim 16p: mdi GV/2 tiét/théng va duoc du : 1 tiét/
thang
‘ - Thuong xuyén kiém tra hd so, gido an va cac loai sd sach ctia mdi GV 1
lan / 2 tuan.
- Dy gid 2 tiét/thang/gido vién.
- Str dung DPDDH sin ¢6 va lam thém PDDH phuc vu tiét day dat hiéu
qua;
- M&i t6 1am 01 db dung day hoc tu 1am dé du thi & ting hoc ki.
- Pau nam hoc dang ky dé tai, viét mo ta Sang kién cudi hoc ki 1 .
2. Tong Phu trach Pji:
~2.1.Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh (sau day goi
la Tong phu trach Do) la giao vien THCS dugc boi dudng veé cong tac Do
Thiéu nién Tien phong H6 Chi Minh, Poan .
2.2. Tong phuy trach DG ¢6 nhiém vy to chuc, quan I cAc hoat dong cua
Doi Thicu nién ¢ nha truong va sinh hoat dudi co, quan li hoat dong giao duc
ngoai gio 1én 16p.
2.3. Mdi truong THCS ¢6 mot Tong phu trach Doi do Trudng phong gido
duc va dao tao bo nhiém theo dé nghi cua Hiéu trudng truong THCS.
VII. NHIEM VU CUA CAC NHAN VIEN TRONG NHA TRUONG:

1. Nhan vién ké toan:



- Xay dung dy toan, can ddi kinh phi, 1ap hd so tai chinh (sé theo ddi
ching tu thu chi), bao cao quyet toan cac ngum thu chi trong va ngoai ngan sach
thoe huéng dan cua cac cap c6 tham quyen dé phu vu cho cac hoat dong cua nha
truong. Bao cdo thu chi cho Hi¢u truong vao Cu01 thang trudc khi quyét toan véi
cap trén hoic phai bao céo dot xuat theo yéu cau caa Hiéu truang.

, - Tham muu Hiéu truéng quan 1y thu, chi ding ché do, dam bao nguyér)
tac tai chinh. Chi dugc phép thu, chi khi ndi dung cong viéc da duoc lap ké
hoach.

- Thyc hién day di va kip thoi ché do chinh sach cho CBGVNV va HS.
Chiu trach nhiém quan ly, luu trir toan b ho so tai chinh.

- Thuc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Do $0 hang
thang, hang qui thong bao tong kinh phi duoc chi, dugc quyét toan va qui tién
mat. Lap s6 quan ly tai san, ghi chép theo ddi qui dinh. Chiu su kiém tra cua
Hiéu truong va cung cap day du,thong tin voi Ban TTND. Khi c6 doan thanh tra
lam viéc, co trach nhiém cung cap day du cac ho so theo ding quy dinh.

- Hang thang phai dan bang luong dé can bo, giao vién xem .

2. Nhén vién tha quy:

- Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach. Cap phét kinh phi khi c6 phicu
Iénh chi cua Hiéu trudong (phiéu chi da co chir ky cuaa chu tai khoan va ké toan).

- C6 du hd so, s6 sach theo dbi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyen
tac tai chinh. Hang tuan va hang thang dbi chiéu so quy véi ké toén, hang qui

tong hop kinh phi thu, chi, d6i chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé béo céo
véi Hiéu truong va thdng bao cong khai kinh phi st dung.

- Chiu sy kiém tra cua HT va cung cép day du thdng tin véi Ban TTND.
Khi ¢6 doan kiém tra lam viéc, co trach nhiém cung cap day du cac ho so theo
dang quy dinh.

3. Nhin vién vin thw : Quan Iy ho so vin phong.

- Tryc gmail, In 4n cc vin ban cta nha truong khi c6 ky duyét caa Hiéu
tredng va Phd hiéu truong ky thay.

- Panh mot s6 Quyét dinh va béo céo theo yéu cau cia Higu truong.
- Tiep nhan cac véan ban (. gmail) dén dé chuyen cho HT hodc Phé HT truc
lanh dao (khi hi¢u truéng vang).

- Gui cac van ban do HT yéu cau dén céc to chiic, c4 nhan. Céc vin ban
dén va di déu dugc ghi vao so, luu trlr theo qui dinh. Quan ly va st dung dtng
nguyén tac moc dau cua nha truong.

- Tiép nhan va quan ly hé so hoc sinh, hd so quan Iy cia nha truong, 1ap
s6 dang bo theo ddi hoc sinh, hd so tuyén sinh dau cap, danh sach hoc sinh tét
nghiép, hoc sinh chuyén di, dén; 1ap ho so theo ddi cap phat vian bang tot nghiép
cua hoc sinh, quan Iy s6 diém va hoc ba céc 16p hoc.
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4. Thw Ky hdi ddng: La nguoi gidp Hiéu trueng thuc hién cac nhiém vu
sau:

- Ghi chép bién ban tat ca céc cudc hop cia nha truong, .Theo di s6 ligu
hoc sinh hang thang, tong hop ket qua khen thuong - ky luat cong chuc, hoc
sinh. Thuc hién cac mau théng ké tong hop cla nha truong (thi dua, ky luét, két
qua xép loai hoc sinh) thong bao ké hoach cong tac tuan va cac cong tac dot xuat
theo yéu cau cua hiéu truong.

5. Nhan vién thu vién, thiét bi:

- Tham muu véi lanh dao nha trudng dé xay dung va trang bi thiét bi, do
dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mén hoc.

- Quan ly, bao tri vé sinh h¢ théng thict bi hién c6. Huéng dan cac to CM
St dupg cac do dung day hoc va chuan bi thi nghiém, thiét bi trinh chi¢u theo
yéu cau cua to CM va GV giang day.

- Tham muu xay dung ké hoach, chuong trinh va noi dung ung dung, si
dung cong nghé thong tin vao cong tac quan ly, giang day va hoc tap.

- C6 du ho so ghi danh muc thiét bi va so theo ddi ngudi muon, tra thi‘ét
bi. Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, béo, tap chi dam bao nhu cau
nghién, cau giang day cua gido vién va hoc tap caa hoc sinh.

- Quan ly bao quan tbt hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung qui dinh
va qui trinh k§y thuat nghiép vu. C6 du hd so ghi cac dau sach caa thu vién va sb
theo doi nguoi mugn, tra sach.

- Xay dyng ndi qui thu vién, qui dinh vé ché do sir dung séch, tai liéu tao
dicu kién thuan loi cho GV, HS duoc nghién ciru hoc tap.

VIII. CAC TO CHUC, POAN THE:

1. Chi by Pang:

- bam péo su lanh dao cua Pang trong truong hoc thé hién & céc quan
diém, duong 10, chu truong theo khudn kho Hien phap — Phap luat, theo Diéu I¢
bang va cac Nghi quyét cua cac cap bo bang

- Pam bao sinh hoat hanh thang diéu dan, c6 noi dung thiét thuc

- Lam tét cong tac phat trién dang vién va bdi dudng can bo ké can.

2. Cong doan:

- Thuc hién chtic nang theo Diéu Ié cong doan.

- Thyc hién dung ché d6 hop BCH va hop 1& cong doan 01 lan/quy theo
hudng dan cua Cong doan cap trén.

- T chuc c6 hiéu qua cac dot thi dua. Co phat dong, so két, tong két
(danh gia bang biéu diém cu the).

- Pam bao ché @6 chinh sach, chim lo doi séng gido vién. Thim hoi, gilp
d& gido vién c6 hoan canh kho khan.
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- T6 chic giao luu, hop mit, tham quan hoc tap nang cao doi séng tinh
than va vat chat cho cong doan vién.

- Phéi hop chit ch& véi chuyén mén dé thuc hién tét cudc van dong “Noi
khong vai tiéu cuc va bénh thanh tich trong giao duc”.

- Cung nha truong thuc hién Nghi quyét Hoi nghi can bo cong chic.

- Tham gia gitr virng “Truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”, “Truong
xanh-sach-dep”

-Tham gia day du cac hoat dong Cong doan cap trén.

3. Poi TNTP Ho Chi Minh

- Thuc hién tt chi d& nam hoc

- Hoat dong theo Diéu 1¢ Doi — Hoi ddng d6i nha trudng quy dinh.

- Thuc hién tét né nép nghi thiac héa va né nép hoc duong trong nha
treong.

- T6 chirc cac dot thi dua va phong trao van nghé trong hoc sinh, tich cuc
chu dong tham gia thuc hién cong tac giao duc ngoai khoa gop phan nang cao
chat luvgng giao duc toan dién.

4. Cha me hgc sinh va Ban dai dién CMHS:

- CMHS va nguoi giam ho hoc sinh c6 trach nhiém phdi hop véi GVCN va nha
truong trong viéc gidao duc con em minh. C6 thé phan anh, trao d6i, gop y kién
truc tiép vai gido vién va nha truong hoic thong qua Ban PDCMHS cua 16p,
cta trudng Vé nhirng van dé lién quan dén céng tac gi4o duc trong nha truong.

- Ban DPDCMHS ¢4 trach nhiém t0 chuc thu thap y kién cua cac béc
CMHS dé cung nha truong giai quyét cac van dé sau day:

~ *+Nai dung cong viéc lién quan Qén su phéi hop gitra nha truong, gia dinh
de giai quyeét nhirng van de lién quan dén HS.

+ Van dong cac bac CMHS thuc hién dtng cac chu truong, chinh sach
cua Bang, Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.

+ Van dong cac bac CMHS thuc hién hoat dong xa hoi hoéa giao duc ¢ dia
phuong.Ban dai diégn CMHS hoat dong theo dung diéu Ié da dugc ban hanh.

IV. HOC SINH:

- Hang tuan chao co, héat qudc ¢4, sinh hoat dudi ¢ vao ngay thir hai va
sinh hoat 16p vao ngay thi bay.

- Hoc sinh mic 4o trang, quan sim mau khi dén 16p.

- VAo hoc, ra choi, ra vé phai chap hanh nghiém theo quy dinh cua nha
truong.

- Trén duong di hoc ciing nhu di vé phai tuan thu Luat an toan giao théng.
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- Thyc hién tét “Nam diéu Bac H6 day” va ndi quy caa nha trudng.
PHAN IV
TO CHUC THU'C HIEN

Hiéu truong co nhiém vu té chic va chi dao thuc hién cu thé nhiing qui
dinh trong qui ché nay phl hop thuc té cta nha truong. Cac c& nhan, céc to
chtic, cac bo phan trong treong thuc hién tét qui ché ndy s& duogc khen thudng,
vi pham s¢€ bi xir 1y theo dting qui dinh cta phap luat.

HIEU TRUONG



