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UBND PHUONG TRA CAU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PHO VAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 05 /QP-THCSPV Phé Van, ngay 4 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc tir nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHO VAN

Can cit Ludt vién chire dd dwege Quéc héi Khéa 12, ky hop thir 8 théng
qua ngay 15/11/2010;

. Can cir Thong tr 6 32/2020/TT-BGD PT ngay 15/9/2020 ciia B6 GD-DT
vé vi¢c ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong
va truong pho thong co nhiéu cap hoc;

Cong van 6 625/SGDDT-GDTrH ngay 19/8/2025 cua So Gido duc va
Dao tao vé viéc huong dan thuc hién nhiém vu gido duc trung hoc nam hoc
2025 - 2026, N

Can cu tinh hinh thuc tién cua nha truong;

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kéem Quyét dinh nay 1a Quy ché lam viéc cta truong THCS
Ph6 Van tir nam hoc 2025 - 2026.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can bd, Gido vién, nhan vién, hoc sinh truong THCS Phé Vin chiu
trach nhiém thi hanh.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- UBND phuong Tra Céu;
- BGH, TT,TP;

- Luu: VP, niém yét.

Nguyén Duy Pat
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QUY CHE LAM VIEC NAM HOQC 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 05 /OP-THCSPV ngay 04 thang 9 nam
2025 cua Hiéu truong truong THCS Pho Van)
Chuong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh t6 chirc bd may nha truong, nguyen tic, ché do
trach nhiém, 1 16i 1am viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc
cua Hiéu truong, Pho Hiu truong (sau day goi la Lanh dao truong).

2. Céc can bg, giao vién, vién chuc van phong, cac co quan, td chire, ca
nhan cé quan h¢ cong tdc voi Nha truong, voi 1anh dao truong déu chiu su di€u
chinh cua Quy ché nay.

3. Truong hop vin ban cta Lanh dao truong ban hanh trude Quy ché nay
quy dinh trinh ty xt 1y cong viéc khac voi quy dinh trong Quy ché nay thi ap
dung theo trinh ty quy dinh tai Quy ché nay.

Picu 2. Nhiém vu va quyén han ciia truong trung hoc

Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién nha trudng gan voi diéu kién
kinh té - xa hdi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, st m¢nh, cac gia tri cot 161
vé gido duc, van hoa, lich st va truyén thong cua nha truong.

Xay dung va td chuc thuc hién ké hoach gidao dyc cua nha truong theo
chuong trinh gido duc phd thong do B truong BO Gido duc va Pao tao ban
hanh. Phoi hgp vé1 gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong t6 chirc cac hoat
dong giao duc.

Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh ctia Bo
Giao duc va bao tao.

Thuc hién ké hoach phd cip gido duc trong pham vi duge phan cong.

T6 chtrc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa
hoi.

Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat.

Huy dong, quan 1y, st dung cac nguén luc cho hoat dong gido duc theo
quy dinh cua phép luat.

Quan 1y, sit dung va bao quan co s& vat chat, trang thiét bi theo quy
dinh cua phap luat.

Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chat luong gido duc, danh gia va
kiém dinh chat luong gido duc theo quy dinh cua B§ Giao duc va bao tao.

Thuc hién cong khai vé cam két chit luong gido duc, cac diéu kién bao
dam chat lugng gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh ctia phép luat.
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Thuc hi¢n dan chu, trach nhi€ém giai trinh cua co s& gido duc trong
quan 1y cac hoat dong gidao duc; bdo dam viéc tham gia ctia hoc sinh, gia dinh
va xa hodi trong quan ly cac hoat dong giao duc theo quy dinh ctia phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu va quyén khac theo quy dinh cua phap lut.
Pi¢u 3. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THCS Phé Vin l1am viéc theo ché dd thu trudong. Moi hoat
dong cta nha truong phai tuan thi cac quy dinh cta phép luat, Quy ché lam viée
ctiia nha trudng va cac van ban phap luat. Vién chirc, nhan vién cua truong phai
xtr 1y va giai quyét cong viéc ding trinh ty, thi tuc, pham vi trach nhiém, thim
quyén.

2. Trong phén cong cong viéc, mdi viée chi giao mot t/nhom hodc mot ca
nhan chu tri giai quyét. T6 trudong phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
dugc giao. Trong truong hop Hiu trudng giao cong viéc d6 cho mdt ngudi phu
trach thi nguoi duge giao cong viée phai chiu trach nhiém véi Hi€u trudng.

3. Trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo ding Quy ché 1am viéc cua trudng, trir nhitng cong viée duoc yéu cau giai
quyét & mtrc d6 “Khan”.

4. Ban giam hiéu nha trudng, to/nhém trudong phai bao dam phat huy ning
luc va so truong cua vién chire, nhan vién hanh chinh va giao vién trong truong;
dé cao trach nhiém trong phéi hop cong tac, trao ddi thong tin giai quyét cong
viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc quy
dinh.

5. Bao dérp dan chu, ro rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén dady manh cai cach thu luc hanh chinh, don gidn hoa céac thu tuc
hanh chinh, xay dyng moi trudng lam viéc van hoa.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA
CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
Pi¢u 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia hiéu truéng

Hiéu trudng 1a ngudi dung dau nha truong, 1a nguoi diéu hanh va ra
quyet dinh cudi cung toan bo cong viéc cua nha truong. Tryc tiép phu trach
cong tac t6 chirc can b, nhan s, cong tac k& hoach — tai chinh, ké hoach phat
trién nha truong hang nam va dai han, cong tac thong tin tong hop; chiu trach
nhiém trude cap trén vé cac quyét dinh da ban hanh.

Trién khai thuc hién ké hoach chién lugc cta nha truong, xay dung
trudong chuan Quoc gia.

Trudng ban chi dao cudc van dong “Hoc tap va lam theo tdm guong
dao duc H6 Chi Minh” va céc Ban chi dao khac cia nha truong.



4

Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chirc
thue hién ké hoach day hoc, giao duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trude
Ho6i dong trudng va cac cap c6 thAm quyén; phu trach cong tac bdi dudng
thuong xuyén.

‘Thyc hién phan cap quan ly trong nha truong. Thanh lap cac to chuyén
mon, to van phong va cac hoi dong tu van trong nha truong; bd nhiém t6
trudng, to pho; de xuét cac thanh vién ciia Hoi dong truong trinh céc cip co
tham quyén quyét dinh.

Truc tiép hodc gian tiép phan cong, quan li glao vién va nhén vién;
quan 1y chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia, xép loai gido vién
va nhan vién; thuc hi¢n cong tac khen thudng, thi hanh ki luat ddi véi gido
vién, nhan vién theo quy dinh; tham gia qué trinh tiép nhan, ky hop dong lao
dong gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc.

Quan 1i hanh chinh; quan li va str dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong; 1a chu tai khodn ngan sach nha truong.

Quan li hoc sinh va cac hoat dong cta hoc sinh do nha truong to chirc;
tiép nhan, gioi thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ki luat,
phé duyét két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; ky
s6 diém, ky xac nhan hoc ba hoc sinh khéi 6, 9; ky xac nhan hoc sinh da diéu
kién cong nhan tét nghiép THCS.

Thuc hién cac ché d6 chinh sach cia Nha nuéc dbi voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cta nha
truong va tao diéu kién cho cac to chire chinh tri — x4 hoi trong nha truong hoat
dong nham nang cao chat luong giao duc.

Thuyc hién cong tac x3 hoi hoa gido duc cua nha trudng; phdi hop to
chtre, huy dong cac luc luong xd hoi cung tham gia hoat dong giao duc, phat
huy vai tro ctia nha truong dbi voi cong dong.

T6 chitc quan 1y va tmg dung cong nghé thong tin trong nha truong
(thanh 1ap ban quan tri cong ngh¢ thong tin va phan cong cu thé cho timg thanh
vién phu trach).

Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan li;
tham gia giang day 2 tiét trong mot tudn; dugc huong ché do phu cap va cac
chinh sach uu dai theo quy dinh.

Nhing Vén dé khac ma Hiéu truong thiy can thiét phai dua ra thao luan.
Déi v6i nhitng van dé quy dinh phai thao luin tap thé nhung can quyet dinh gip
ma khong co diéu kién thao luan tap thé: Hiéu trudng c6 quyén quyét dinh va
chiu trach nhiém véi quyét dinh ctia minh, sau dé s& bao cio trudc tap thé. Poi
v6i nhitng van dé khong quy dinh phai thao luén trong tap the Ban giam hiéu:
Hi¢u trudng s€ ty minh quyet dinh va chiu trach nhiém véi quyet dinh ctia minh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé hiéu
truong
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Pho hiéu trudng 1a nguoi giap viéc cho Hi¢u truong Chiu trach nhiém
diéu hanh cong viéc do Hi€u truong phan cong; cung voi Hiu truong chiu
trach nhiém trudc cip trén vé phan viéc dugc phan cong.

Pho Hiéu truéng giai quyet nhimg cong viéc thudc pham vi do Hi¢u
truéng phan cong hodc uy quyén va chiu trach nhiém trudc Higu truong vé két
qua cong viéc duoc phan cong hodc uy quyén.

Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé chat lugng chuyén mén cua nha
truong; cung voi Hi¢u truong chiu trach nhiém trude cap trén vé nhi€ém vy nam
hoc.

Chu dong giai quyét cong viée dugc phan cong, néu cd van dé lién quan
dén linh vuc cua cac bd phan khéc thi truc tiép phéi hop véi cac bo phan do dé
giai quyét. Trudng hop can c6 ¥ kién cua Hiéu truéng hodc chua c6 su thong
nhat chung giita Pho hiéu truong véi cac bd phan lién quan thi phai bao céo
Hiéu truong quyét dinh;

Pho Hi€u truong khong giai quyét cac viéc ma HiGu truong khong phan
cong hodc uy quyén. Pugc Hi¢u trudng uy quyen phén cong chi dao cac cong
viéc chung cua truong va ky cac vian ban thudc tham quyén ciia Hiéu trudng khi
Hiéu truong vang mit; sau d6 phai bao cdo lai cho Hiéu truong biét.

Truc tiép ky ban hanh céc loai vin ban: ké hoach, thong bao, cong van, bao
céo, dé nghi khi dugc Hi€u truong phan cong uy quyén, truc tiép ky duyét ke
hoach t6 chuyén mén, ké hoach cua gido vién, hd so gido an cua gido vién, so
dau bai, kiém duyét cac thong bao cua cip dudi co lién quan. Bao cdo két qua
thuc hi¢n nhiém vu dugc giao voi Hi€u trudng; Thuc hién bdo cdo trude Hicu
truong hang tuan, thang va hang nam theo ké hoach; chuan bi noi dung chuyén
mén bac/cdo cip trén va linh vuc duge Hibu trudng phan cong.

Tham muu cho Hi¢u truong vé viéc phan cong giang day cua giao vién;
bién ché dau cap. Puoc dé nghi Hiéu tnrong mién nhiém t6/nhém trudng
chuyén mon khi nhan thay to6/nhom chuyén mon thude linh vuc minh phu trach
chua hoan thanh nhiém vu duoc giao;

Dleu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu truong uy quyén;
Quan 1y né nep day hoc va ky luat lao dong cua giao vién; truc tiép phu trach,
theo doi va nam bat tinh hinh hoat dong, kiém tra, ddnh gia thuc hién qui ché
ctia cac to chuyén mon, cong tac kiém tra ndi bo truong hoc.

Ky duyét hd so chuyén mon hang thang. Phuy trach cong tac quan ly hd so
gido vién, hd so hoc sinh, quan ly s6 diém, s6 hoc ba, hd so cac phong hoc bo
mon, Kiém tra hoc ba cudi nim va tham muu véi Hiéu truong ky duyét sb
diém, hoc ba hoc sinh khéi 7, 8; thuc hién cong tac théng ké tinh hinh chat
lugng gido duc, chét lugng hoat dong cuia o1 ngfi.

Phu trach cong tac bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho can bd gido
vién; cong tac gido duc ngoai gio 1én 16p, hudng nghiép, hoat dong trai nghiém,
phu trach viéc thuc hi¢én cac ky thi cap truong.
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Phu trach cong tac gido duc, danh gia xép loai hoc sinh vé hoc luc, hanh
kiém; cong tac phd cap, ki€ém dinh chat lugng, va mdt so6 ban, ti€u ban theo
quyét dinh cia Hiu trudng.

Pho Hi¢u truéong cd nhiém vu giap Hi¢u truéng di sdu vao quan ly
chuyén mon, nam virng nhitng van dé chuyén moén va to chuc thuc hién. Cu
thé:

Nghién ctru ndi dung chuong trinh sach gido khoa, sach huéng dan,
phuong phap giang day bd mén... dé xuat v6i Hiéu truong ké hoach gido duc
va nhitng van dé can thiét khac;

Truc tiép chi dao hoat dong to chuyén mén nhu hoc tap chuyén dé, du
gid tham 16p, kiém tra thudng xuyén, kiém tra dinh ki. Panh gia chit lugng day
va hoc, rit kinh nghiém, bdi dudng chuyén mén cho gido vién.

Dy cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan Ii;
tham gia giang day 4 tiét/tuan; dugc huong ché d6 phu cip va cac chinh sach
uu dai theo quy dinh.

Tham muu cho Hiéu trudng vé: xay dung ké hoach gido duc nha truong,
bién che, xép 16p cho cho hoc sinh dau nam hoc; ky cho phép hoc sinh chuyén
16p, chuyén truong.

Chi dao cac td chuyén mon, gido vién thyc hién ndi dung chuong trinh,
ke hoach day hoc theo qui dinh cua B GD-DT. Pho truéng ban ki€ém tra hoat
dong su pham ctia gido vién va cac to6 chuyén mon.

B4 tri thoi khoa biéu hoat dong giang day chinh khoa, bdi dudng HSG,
phu dao hoc sinh chua dat, hoat dong trai nghiém va hudng nghiép.

Xay dung ké hoach va truc tiép diéu hanh cac budi thi hoc ky, thi HSG.

Théng ké, tong hop két qua cac hdi thi cac cap do gido vién va hoc sinh
tham gia.

Tryc tiép chi dao diéu tra, tong hop cong tac phd cap gido duc.

Chi dao hoat dong chuyén moén cac phong thi nghiém, phong may vi tinh
va cac phong hoc bo mon, phong thu vién. Chi dao viéc bado quan va st dung
hoc ba, ho so hoc sinh.

pé nghi vo1 Hiéu truong vé mua sdam, tu stra cc thiét bi, sach cho cac
phong churc nang, thu vién, van phong pham, ho so s6 sach cho gido vién, hoc
sinh va cac 16p hoc.

Duyét tinh tién Thé duc ngoai trdi, bdi dudng HSG, cac hoi thi. Can dbi
va duyét dé nghi chi kinh phi cac hoat dong chuyén mon.

Tiép nhan va chi dao thuc hién cac van ban cua cép trén lién quan dén
phan viéc dugc giao.

Tham gia quan 1y cong tac chu nhiém 16p: Chi dao va kiém tra GVCN
xay dung va thuc hién ké hoach chu nhi¢m, thyc hi¢n ho so, s6 sach cua 16p.
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Piéu 9. Cach thirc giai quyét cong viée ciia Ban giam hiéu
1.  Hiéu trudng, Pho hiéu truong xem xét, xur 1y cong viée trén co so
ké hoach lam viéc va nhitng cong viéc phat sinh hang ngay. Déi voi cac van

ban hanh chinh thong thuong (khong phai xin ¥ kién tip thé hay Ban giam
hi¢u), Hi¢u truong va Pho hi¢u truong xur Iy khong qua 02 ngay lam viéc;

2. Hiéu truong thanh 1ap cac td cong tac phdi hop dé chi dao d6i véi
mot sO van dé phuc tap, quan trong lién quan dén nhitng van dé chung cua
truong va doi héi phai xur Iy trong thoi gian dai;

3. Pho hiu truéng duoc Hi€u truong phan cong du cac cudc hop thay
Hi¢u truong, néu khong du dugc thi bao cao Hi¢u truong;

4. Ngoai cac quy dinh néu va cic ndi dung néu trong Diéu ndy, cic
quy dinh cu thé v€ quan h¢ lam viéc gitra Hiéu truong va Pho hiéu trudng con
duoc quy dinh trong quyét dinh phan cong cong tac cu thé trong Ban giam hiéu;

5. Cac cach thirc giai quyét cong viée khac theo quy dinh tai Quy che
nay nhu: chi dao truc tiép ddi véi cac van dé thudc tham quyén khi thay can
thiét; di cong tac va xu ly cong viéc voi cac to/nhém chuyén mén; tiép cong
dan, tiép khach va céc cach thirc giai quyét khac ngoai quy dinh tai Quy ché nay
do Hiéu truéng quyét dinh.

Chuong 111

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA TO CHUYEN MON

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia to chuyén
mon

1. Xay dung va to chtrc thuc hién ké hoach hoat dong chung cua t0,
huéng dan xay dung va quan 1y viéc thuc hién ké hoach c4 nhan cia to vién
(nim hoc, va hang thang); ng hiém tac thuc hién ndi quy, quy ché chuyén
mén va nghiép vu. Hudng dan xay dung va quan li ké hoach ca nhéan cua to
vién theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong trinh.

2. T6/nhém chuyén mon sinh hoat dinh ki 02 tuan mot 1an va céac sinh
hoat khéc khi c6 nhu cau cong vigc.

3. T6 chure bdi dudng chuyén mon, nghiép vy; tham gia danh gia, xép
loai va dé xuét khen thuong, ky ludt gido vién va nhan vién trong t6. Xay dung
tap thé doan két, gitip d& nhau trong cong tac va trong doi song.

4. Phéi hop v6i BGH dé xay dyung va gitr gin sy doan két va tinh than
ph01 hop cong tac cua giao vién, nhan vién. Pé xuit lya chon sach gido khoa,
xuat ban pham tham khao dé sir dung trong nha truong theo quy dinh cia Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao;Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu,
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kiém tra, danh gia chat lugng, hiéu qua giang day, gido duc va quan li str dung
sach, thiét bi cua cac thanh vién trong t6/nhém theo ké hoach ctia nha truong;

5. Thuc hién du nd1 dung, chuong trinh theo quy dinh cia B6 GD-DT,
quy ché thi cir va kiém tra, danh gid hoc sinh; viéc day thém khong duogc trai
voi quy dinh hién hanh.

6. Xay dung va t6 chtrc thuc hién cac chuyen dé d6i méi _phuong phap
giang day va hoc tap, d6i mai klem tra, danh gia HS, nang cao chat luz(mg giang
day va hoc tap ctia hoc sinh; t6 chirc thao giang, cac hoat dong ngoai khoa, bdi
dudng hoc sinh gi6i, phu dao HS chua dat.

7. To trudng t6 chuyén mon cé nhi¢m vu:

- Quan 1y, di€u hanh t6 chirc cac hoat dong cua t6 va cua cac thanh vién.
Chu tri cac chuong trinh cong tac, cadc cudc hop cua to, hop xét sang kién kinh
nghiém va danh gia thi dua cac thanh vién cua t6

- Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co sé ké hoach hoat
dong cua nha truong. Co cac bién phap nang cao hi¢u qua cong tac chuyén
moén. Tich cuc khai thac phat huy hiéu qua viéc sir dung cac phuong tién, thiét
bi, d6 dung phuc vu cho vi¢c giang day, t6 chirc hoat dong ngoai khoa cua to,
cua truong.

- T6 chirc kiém tra viéc thuc hién chwong trinh, quy che chuyén mén, ho
so sO sach va nghiép vy su pham cac thanh vién trong t6. Chiu trach nhiém
trude lanh dao trudng vé mit chat lugng chuyén moén cia td, nhém minh phu
trach. Tham gia kiém tra toan dién t6 vién.

- Hang thang, t6/nhdém truéng ky phé duyét gido an;

- Theo ddi gio gidc, ngdy cong lao dong cua gido vién. Phan cong day
thay, day bu. La thanh vién trong ban ki€m tra ndi by, ban thi dua khen thuong.

- Thuc hién ché d6 bao cao tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va
cac bao cdo khac theo yéu cau. Trién khai cac du thao ké hoach, Quy ché cua
truong va tap hop v kién cuia gido vién phan anh cho Hiéu truong va Hoi dong
gido duc; Nhimng viéc phat sinh vuot qua tham quyén thi phai kip thoi bao cao
Hi¢u truong hodc Pho hi¢u truong phuy trach cho y kién chi dao dé giai quyét
theo ding quy trinh va phan cap quan ly; khong chuyén cong viéc thudc nhiém
vu, thAm quyén cua t6/nhom minh sang t6/nhém khac hogc Ién Ban giam hi¢u;
khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén ciia to/nhém khéc;

Cha dong phdi hop véi cac td/nhém chuyén moén khac dé xir 1y nhiing
van dé co lién quan dén nhiing cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua
t6/nhém va thuc hién nhiém vu chung cua truong;

Dy hop theo quy dinh cua truong va cac cuge hop khac do Hi¢u truong

tri¢u tap (neu vang mit phai bao cio lanh dao truong chu tri cugc hop va uy
nhiém cho t6 pho hoidc gido vién khac du hop thay). T chirc va phan cong gido
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vién thuc hién céc két luan cua l13nh dao truong tai cugc hop giao ban lién quan
dén linh vuc do t6/nhoém minh phu trach;

Khi Hiéu truéng, Pho hiéu trudng cd chuong trinh lam viéc vo1 t6/nhom
thi t6 truong phai chuan bi ndéi1 dung va t6é chirc thuc hién;
T6 chue va chu tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac cua

2
A

to;

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do Hiéu truong va Pho hi€u trudng giao
hay dugc Hi¢u truong uy quyén gidi quyét;

Piéu hanh t6 chuyén mén chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang va
phap luat cua Nha nudc; cac chu truong, chinh sach cua UBND phuong . Thuc
hién Quy ché dan chu trong hoat dong cta don vi. Ton trong va phat huy ¥ kién
dong gbp, xay dung cia can bd, vién chirc truong.

8. T6 pho t6 chuyén mon c6 nhiém vuy:

Thuc hién cac nhiém vu do t6 trudng phan cong, bao cao tinh hinh thyc
hién nhiém vy hang thang va cac bao cao khac theo yéu cau cla to trudng.
Piéu 7: T vin phong

Nhéan vién van phong 1a nhitng ngudi [am nhiém vy phuc vu cho cong
tac quan 1y, cong tac giang day, hoc tap, sinh hoat ctia can b0, gido vién, nhan
vién va hoc sinh. To van phong lam vi¢c theo gio hanh chinh. Phai thyc hién
tot cac nhiém vu chinh theo chirc danh, ngoai ra phai ki€ém nhiém céac viéc khac
do Lanh dao truong phan cong.

1. T truwéng t6 Vin phong

Phu trach quan 1y nhéan vién t6 vin phong vé cic mat sau:

Xay dung ké hoach hoat dong chung cuia t6 theo tuan, thang, nim nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido
duc cua nha truong;

Giup Hiéu truéng thuc hié€n cong tdc van thu, quan li tai chinh, tai san
trong nha truong va hach toan ké todn, thong ké theo ché do quy dinh;

Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 van
phong va cua nha truong; Quan 1y, luu trir ho so ctua truong;

T6 van phong sinh hoat dinh ki 02 tudn mot 1an va céac sinh hoat khac
khi ¢6 nhu cau cong viéc. Thuc hién ché d§ bao cdo tinh hinh thyc hién nhiém
vu hang thang va cac bao c4o khac theo yéu cau.

Quan 1y viéc thuc hién né nép, tic phong lam viéc clia nhan vién vin
phong nhu: gio giac, vi tri lam viéc, v¢ sinh khu van phong... Cham cong lao
dong, danh gia thi dua ctia nhan vién trong t6. Tham gia danh gia, xép loai vién
chuc; nguoi lao dong;

2. Nhan vién ke toan:
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a) Co trach nhi¢m:

- Thyc hién dtng cac quy dinh cta phap lut vé ké toan, tai chinh va cua
nha truong.

- Lap ké hoach kinh phi cac nguén tor ngdn nha nudce, hoc phi, xa hoi hda
gido duc...

- Lap béo cao quyét toan, tai chinh, tai san, thong ké, kiém ké.
- Kiém tra céc thi tuc hop ddng, 1ap ho so thanh 1y, thanh toan hop dong.

- Lap danh séch hoc sinh thudc di¢n gia dinh chinh sach, hd nghéo, ho
can nghéo.

- Phéi hop véi Ban Pai dién Hoi Cha me hoc sinh trong viéc thu, chi tién
gidy photo, bdo Doi, tién K& hoach nho bdo dam dung ndi dung, muc dich da
ky két.

- Phéi hop v&i nhan vién Y té va thi quy trong viéc quan 1y thu chi, lap
ho so quyét todn tién cham soc strc khoe ban dau cho HS.

- Truc tiép giao dinh v6i Kho bac Nha nuée, co quan Bao hiém xa hoi dé
thuc hién thanh quyét toan va cac cong vi¢c khac theo quy dinh cua Nha nudec.

- Thyc hién ché d6 cong khai tai chinh theo quy dinh cua Quy ché dan
chu, Quy ché cong khai.

- C¢ trach nhi¢m cung cap day du thong tin voi cac doan thanh tra, kiém
tra, kiém todn, giam sat cua cap co tham quyeén.

- Thyc hién ché do bao cao dinh ky vé bién ché - tién lvong trong can bo,
gi4o vién, nhan vién.

b) C6 quyén:

- Boc lap vé chuyén mon, nghié¢p vu ké toan;

- Yéu cau gido vién, vién chuc, hoc sinh cung cap day du, kip thoi tai
liéu lién quan dén ké toan trong tho1 han nhat dinh.

- Bao luu y kién chuyén mén bang vin ban khi c¢6 y kién khac véi ¥ kién

cua Hi€u truong.
3. Cong tac van thw

- Quan 1y s6 cong vin di va dén ding quy dinh ctia Nha nudc.

- Quén Iy va sir dung con ddu theo muc 4, diéu 25, 26 trong Nghi dinh
110/2004/ND-CP v¢ cong tac van thu ban hanh ngay 08/4/2004 cua Chinh phu.

- Quan 1}’1 cép phat van b@ing. Toan bd hd so cia hoc sinh, s6 danh ba, sd
goi tén — ghi diém cua 16p theo diing quy dinh.

- Lap va quan 1y cac loai hd so khac cua truong do Hiéu truong phan
cong.
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- Vao dau nam hoc, thuc hién téng kiém tra toan bd hd so hoc sinh: thu
nhan, hoan chinh hd so ¢4 nhan hoc sinh. Cung vo1 GVCN phat hién thiéu sot
dé diéu chinh. Sau khi d hoan chinh thi GVCN ky bién ban xac nhan va cting
tham gia quan Iy ho so. HO so ludn dé tai til cua van phong nha truong. Khi GV
c¢6 nhu cau st dung hd so phai 1am thu tuc muon va tra dung quy dinh.

4. Nhan vién Y té hoc dwong kiém nhiém Nhén vién thi quy:
a) Y té hoc duong

- Thyuc hién nhi€ém vy cham séc sttc khoe cho gido vién, hoc sinh tai
truong khi cé sy ¢cO0 0m dau, tai nan xday ra. Néu bénh hodc tai nan thuong tich
nang phai dé nghi Lanh dao nha truong cho chuyén vién dé diéu tri.

- Kham stre khoe dinh ky cho hoc sinh va luu giit hd so theo ddi strc khoe
hoc sinh.

- Pé nghi v6i Hiéu truong mua trang thiét bi y té, thuc can thiét phu hop
v6i1 kha ndng cham soc ban dau.

- Phéi hop v6i Ké toan xay dung du trti chi va thanh quyét toan tién cham
soc strc khde ban dau.

- Lap ké hoach tuyén truyén phong chong cac loai bénh ¢6 nguy co ldy lan
cao trong hoc sinh, gido vién va cong dong.

- Thye hién mot sb cong tac dot xuat khac do Lanh dao truong phan cong.
b) Cong tac thu quy:

Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach dugc cép hoac dugc thu kip
tho1, an toan cac ngudn quy.

C6 dit ho so, so sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén
tac tai chinh.

c¢) Nhén vién Bao vé:

Nha trudng ¢ 1 nhan vién bao vé (hop dong theo nam tai chinh).

* Thoti gian 1am viéc: Ngoai gido hanh chinh trong ngay nha trudong lam
viéc, ngay chu nhat, ban dém va thuc hién su diéu dong cia Hi€u trudng khi
can thiét.

* Nhiém vu:

— Bao vé an toan, gop phan dung ding muc dich, c6 hiéu qua cac loai tai
san;

— M¢ va dong ctra cac phong hoc, dia diém 1am viéc theo ké hoach cong
tac cia nha truong;

— Ngén chdn, phat hién va xur Iy cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Khong cho bat ctr ca nhan, tdp thé nao di chuyén, s dung cac loai tai san khi
chua dugc phép cua Hi€u truong;
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— Bao v¢ an ninh trat tuy trong pham vi khu6én vién cua nha truong.
Thuong xuyén ki€m tra ngan chdn viéc xadm nhap, gay roi trat tu trong gio
chinh kho4 va ngoai khoa;

— Bao vé trat tu trudc céng truong, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao
truong hoc voi phong cach lich sy, thai dd phuc vu tan tinh;

— Kip thoi lién hé, phdi hop véi cac co quan cong an dja phuong, giai
quyét cac truong hop gay mat an ninh trat tu trudc cong truong;

— Tudi cay trong nhitng ngay hoc sinh nghi hoc; don v¢ sinh cac nha v¢
sinh cua gido vién va hoc sinh, bdo cdo va sua chira nhiitng hu hong nhd, kip
thoi;

— Quét don v¢ sinh, sap x&p van phong; chuan bi nudc uéng cho gido vién
hang ngay;

— Béo cao, dé xuat voi Hiéu trudng cac bién phap xur Iy cac truong hop
hu hao, mat mat tai san cua nha trudng;

— Thuc hién cac diéu dong cta lanh dao nha truong, phdi hop véi cac
thanh vién khac trong nha trudng thuc hién cac nhiém vu duogc giao;

Picu 8: GV Tong phu trach Poi, Nhan vién thw vién - TBDH.

1. Gido vién Tong phu trach Poi:

- Quan 1y cc hoat dong ngoai 16p hoc vao dau, gitra budi hoc. Phoi hop
vol GVCN va dg1 Co do Hoc sinh kiém tra sinh hoat dau bu6i & cac 16p.
Thu:(‘)’ng xuyeén theo doi viéc thuc }}ién p(f)i quy hog du:b’ng’ cua hoc sinh. Cong
khai ké hoach cong tdc Bg1 hang tuan d€ GVCN biét va phoi hop thuc hién.

- Tong hop tinh hinh hoc sinh thuc hién ndi quy nha truong & mdi 16p
qua sO ghi dau bai dinh ky hang tuan. Tong hop két qua thi dua cac 16p hang
tuan.

- Béo cao kip thoi cho Lanh dao truong, GVCN nhiing tinh hudng bat
thuong ctia hoc sinh vé trat tu, ki luat dé xu ly.

- Phdi hop v6i Chi doan trudng, to tu van tam 1y, y té va cac to chuyén
mon xay dung va to chuc thyc hién cac hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p
nhu: van nghé, thé duc, thé thao, hoat dong xa hoi, tir thién, gido duc phap luat,
phong chong t€ nan xa hoi....

2. Nhan vién TBDH

Tham muu véi 1anh dao nha trudng dé mua va trang bi thiét bi, do dung
day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mon hoc.

Quan 1y, bao tri, v€ sinh cac thiét bi, PDDH hién c6. Tao diéu kién thuan
lg1 cho gido vién muon dé day.

C6 du ho so ghi danh muc thiét bi va s6 theo ddi ngudi muon, tra thiét
bi.
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3. Cong tac thw vién :

Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bdo, tap chi dam bao nhu
cau phuc vu nghién ctru, gidng day cua gido vién va hoc tap ctia hoc sinh.

Quan 1y bao quan tbt hé thdng sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh
va quy trinh k¥ thuat nghi€p vu. C6 da ho so ghi cac dau sach cua thu vién va
s0 theo doi ngudi muon, tra sach.

Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do sir dung sach, tai liéu tao
diéu kién thuan lgi cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

Sap xép sach va cac vat dung trong phong thu vién khoa hoc, giup cho
nguoi doc dé lay, dé tim, ddm bao my quan va v¢ sinh hoc duong.

Lam tbt cong tac ban doc, phdi hop véi cac td chirc trong nha truong
thuc hién cong tac gidi thi¢u sach theo chu d€, xay dung tu sach cua trudong
ngay cang phong phu.

Bao céo, dé xuat véi Hiéu trudng co bién phap xir Iy cac truong hop hu
hao, mat mat tai san cua nha trudong.

Picu 9: Thw ky hoi dong:

La nguoi giup Hiéu trudng thuc hién mot sd nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi déng do
Hi¢u trudng chu tri. Du thao nghi quyét ctia Hoi dong truong, hoi nghi CB-VC,
hoi nghi lién tich, lap bao cao cong tac chung ctiia nha truong.

2. Theo ddi s6 liéu hoc sinh hang thang, tong hop két qua khen thudng —
ky luét vién chirc, hoc sinh.

3. Thiét lap cac biéu ban phuc vu cho viéc quan ly, theo doi cac hoat
dong, cac dot thi, kiém tra khdo sat chat lugng cua truong.

Piéu 9: Gido vién kiém cong tac Tw van tim ly:

1. Lap ké hoach tu van (nim , thang, tuan) va tu van tam 1y cho hoc sinh
theo ké hoach Phoi hop voi cac bd phan Lién ddi, y t€, Chi doan té chirc tuyén
truyén cac ndi dung can tu van.

2. Theo ddi s6 liéu hoc sinh hang thang, tong hop két qua tu véan va thuc
hién ché d6 hop 1 thang/ 1an. Béo cdo dinh ki va khi c6 yéu cau.

Piéu 10: Cac to chire, doan thé:

1. Thyc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 1& cua cua cac to chuc
Doan thé va su lanh dao cua Pang va Boan thé cap trén.

2. Phéi hop véi nha truong trong viée to chie thuc hién quy ché dan chu
va trong cac hoat dong gido duc.

3. Nguoi dung dau cac doan thé c6 bién phap nang cao chat lugng sinh
hoat ctia doan thé, dan chu ban bac cac chu truong, bi¢n phap thuc hién cac
nhiém vu ctia nha truong. Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac phong trao thi
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dua, cac hoat dong ngoai gid 1én 16p. Xay dung ndi dung chuan danh gia cong
tac thi dua (hoc ky, ndm hoc). Pong vién cac thanh vién tich cyc thi dua cong
tac, hoc tap va thuc hién cac nghia vu cong dan.

Diéu 11 : Gido vién phu trach cong tac giao vu
- Quan li né nép, si s, tham gia cong tac tuyén sinh dau cap.

- Quan Iy co s¢ vat chat: Quan Iy toan bo hé thdng co sd vat chat, trang
thiét bi phuc vu cac hoat dong ctia nha truong theo dung quy dinh vé quan 1y tai
san cong hién hanh. Thuong xuyén k1em tra tinh hinh co s¢ vat chat phéat hién
hu hong hoac mat, bdo cdo va dé xuat kip thoi véi Hiéu trudng vé tu sira co so
vt cht.

- Theo doi viéc xay dung, tu stra, mua sdm co s& vat chat nha truong;
phoi hop véi Hi¢u trudng va nhan vién ké toan 1ap cac ho so thanh toan vé xay
dung, tu stra, mua sam co s¢ vat chat nha truong.

- Chi dao GVCN vé cong tac lao dong, v¢ sinh, mdi truong, xay dung
canh quan, moi trudong xanh- sach- dep.

- Tiép nhan va thuc hién cac van ban lién quan dén cong viéc duoc giao.

Picu 12: Gido vién (bao gdbm GVBM va GVCN):

G140 vién trong trrong thyc hién nhiém vy

Thyc hién nhiém vu to chirc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké
hoach gido duc cua nha truong va ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon; quan
1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong té chiic; tham gia céc
hoat dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat lugng, hi¢u qua gido duc.

Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin pham chat, danh
du, uy tin cua nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xir cong
bang va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich chinh
dang cua hoc sinh; doan két, giup do dong nghiép.

Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d61 maé1 phuong phap day hoc, gido duc.

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

Tham gia cong tac phd cap gido duc trung hoc co s& & dia phuong.

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

Phéi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi Minh, Ho1 Lién hi€p Thanh nién Vié¢t Nam, gia dinh hoc
sinh va cac t6 chirc xa hoi lién quan dé t6 chirc hoat dong gido duc.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phép luat.
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Gi14o vién, nhan vién c6 nhitng quyén sau day:

Puoc tu cha thyc hién nhi€ém vu chuyén moén vo1 sy phan cong, ho trg
cua toé chuyén mon va nha truong.

Duoc huong luong, ché @6 phu cap, chinh sach vu dai (néu co) theo quy
dinh; dugc thay d6i chirc danh nghé nghiép; dugc hudng cac quyén loi vé vat
chat, tinh than theo quy dinh.

Puoc tao diéu kién hoc tip, bdi dudng ning cao trinh d¢ chinh tri,
chuyén mén, nghi¢p vu, dugc huong nguyén luong, phu cap theo luong va cac
ché do chinh sach khac theo quy dinh khi dugc cp c6 tham quyén cir di hoc
tap, boi dudng.

Puoc hop dong thinh gidng, nghién ctru khoa hoc tai cac truong, co sé
gido duc khac hodc co s& nghién ctru khoa hoc vdi diéu ki¢n bao dam hoan
thanh nhiém vu noi minh céng tac va dugc sy dong y cia hiéu trudng bang van
ban.

Puoc ton trong, bado v¢é nhan phém, danh dy va than thé.
Duoc nghi he va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phép luit.
Céc quyén khac theo quy dinh cta phép luat.

G140 vién lam cong tac chu nhiém, ngoai cac quyén quy dinh tai khoéan 1
Dicu nay, c6 nhitng quyén sau day:

DPuoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p do
minh lam chua nhiém.

Puoc du cac cudc hop ctua hoi déng khen thudéng va hoi déng ky luat khi
gidi quyét nhitng van dé co lién quan dén hoc sinh ctua 16p do minh lam chu
nhiém.

Puoc du céc 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chii nhiém.

Puoc quyén cho phép ci nhan hoc sinh ¢6 1y do chinh déang nghi hoc
khong qua 03 ngay lién tuc.

Duogc gidm dinh muc gio day theo quy dinh
Chuong 111
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC
Piéu 13: Gio gidc 1am viée
Thoi gian hoat dong cua nha truong
— Bubi sang : Tir 6"45° dén 11"15”
— Buobi chiéu : Tir 13"45° dén 1715 °.

Thoi gian lam viéc cua can bo quan Iy va nhdn vién hanh chinh
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— Can bo quan ly va nhén vién lam viéc ding quy dinh theo gio hanh
chinh (trr nhitng trudng hop do cép trén diéu dong). Nhitng nhan vién hop
ddng ngoai cac quy dinh trén con phai thyc hién theo nhimg yéu cau do thu
truong don vi quy dinh trong hop déng nhan lyc.

— Nhitng can b quan 1y trong ngdy truc phai c6 mat dau gio hoat dong
cua nha truong.

— Trong trudng hop can thiét, do yéu cau cong viéc can dén sém vé mudn
so v&i gio hanh chinh thi thuc hién theo quy dinh ctia Hi€u truéng va dugc sap
x€p nghi bu hop 1y.

Thoi gian lam viéc cua gido vién

Gi4o vién 1én 16p thyuc hién nghiém tuc theo thoi khéa biéu va Thoi gian
biéu, khong vao tré, ra sém thoi gian quy dinh; khi tham gia hdi hop hoac hoat
dong gido duc va cac hoat dong khac ngoai Thoi khoda biéu phai thuc hién diing
gi0 theo thong bao.

Gido vién dugc phan cong truc phdi c6 mat vao dau gio hoat dong cua
nha truong, thuc hién nhiém vu truc va ghi day du dién bién budi hoc vao so
truc.

Piéu 14. Ché dd hoi hop, bao cdo, thong bao

Hop HDSP: 11an/thang, vao thir 7 tudn dau trong thang
Hop lién tich: Khi can thiét Hiéu trudng diéu dong.
Hop chu nhiém: Khi can thiét Hiéu truong diéu dong.

Sinh hoat t6 chuyén mén: 2 lan/thang ngoai ra con té chirc du gio tham
16p va cac hoat dong chuyén mon khac khi can thiét; hop 1 lan/ thang

T6 Vin phong, cac to chirc, doan thé hop tdi thiéu 1 1an /thang.

Ché dé bao cdo

Cac ca nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vu, ké hoach hoat dong phai
thong qua lanh dao nha truong hoac ngudi phu trach.

Céac bao cao phai thuc hién dung yéu cau vé nodi dung, hinh thic, thoi
gian va dia chi.

Sau khi dugc tham gia cac 16p tap huin, boi dudng phai bao cio lai két
qua bang van ban hoac truc ti€p trao déi cho nguoi phu trach.

Tat ca cac bao cdo, van ban guri cap trén hodac co quan don vi khac phai
dugc Hi¢u trudng ky hodc cho y kién.

Cac bd phém‘béo cdo ké hoach tuan vao thir 6 héng tuan va ké hoach
thang vao ngay 3 hang thang.

Viéc thong bao
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C4c hinh thtrc thong bao: Thong bao trén Bang thong bdo; trén Smas; trén
wedsite, trén Zalo Truong THCS Pho Van; thong bdo bang van ban truc tiép
dén tirng c4 nhan.

Noi dung thong bao phai 16 rang, khoa hoc, dam bao tinh su pham. Mbi
thong bao phai ghi danh t6 chirc (hodc ca nhan) thong bao. Truong hop thong
béo 1a vin ban thi phai c6 chir ky, dong ddu ctia nguoi co thim quyeén.

Pi¢u 15. Ky luit lao dong

Céan bd gido vién néu ém dau hodc c6 viée can nghi phai bao cdo Hiéu
truong va dé xuat phuong an giai quyét phan cong viéc cia minh véi to trudng
chuyén mon dé xin phép trude khi nghi (trur treong hop dot xuat dac biét).

Nghi ¢6 1y do chinh dang 1a trudng hop c6 xin phep va duoc Hi¢u truong
(hodc nguoi dugce uy quyén) dong y.

Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khac c6 phép hodc khong phép
déu anh huong dén viéc danh gia, xép loai thi dua (do Hoi dong thi dua quy
dinh).

Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién khi hoi hop phai c6 sd ghi chép,
khong mat trat tu va 1am viéc riéng, mudn phét biéu phai c6 to chirc, chong cac
bicu hién tw do vo ki luat.

Phdi ddm bao viéc diém dién, vao diém va thuc hién cc hd so so sach
khac theo quy dinh ctia nha truong.

Cén bo, gido vién, nhan vién phai chap hanh nghiém chinh moi quy dinh
khi tham gia giao thong. Tich cuc tuyén truyén, gido duc va tu gidc phong
chéng dich bénh. Gido vién khong duoc st dung dién thoai di dong, khong
dugc hat thude, khong st dung rugu bia khi 1én 16p va khi tham gia cac hoat
dong gido duc trong nha trudong. (Tru trudong hop dac biét phai dung dién thoai
dé thyc hién nhiém vu giang day, gido duc va lién lac that can thiét)

Tich cuc nang cao tinh than ty giac, thuc hién tot cac cudc van dong 16n
va phong trao thi dua. Tham gia day du cdc phong trao hoat dong cua nha
truong, nganh Gido duc va cac to chirc doan thé xa hdi.

Thuc hién nghiém quy ché 1am viéc va cac quy dinh khac ctia nha trudng.

Piéu 16. Trang phuc ciia gido vién

Trang phuc cia gido vién thyc hién theo dung Piéu 18 truong THCS.
Riéng cac ngay 1€, hoi nghi thi nam mang ca vat; nit trang phuc 4o dai truyén
thong

Trang phuc cia nhan vién phai dam bao tinh my quan, phu hop vdi cong
viéc.

Pi¢u 17: Hanh vi, ngdn ngir tng xir ciia cian bd, giso vién va nhan
vién
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Hanh vi, ngdn ngir tmg x1r cua can bo, gido vién va nhan vién phai mau
muc, ¢o tac dung gido duc dbi voi hoc sinh; khi 1am viéc voi phy huynh hoc
sinh va nhan dan phai niém nd, an can, lich su.

Nghiém cAm viéc tru dap, xuc pham danh du va than thé cua hoc sinh,
can bo, gido vién, nhan vién dudi bat ki hinh thirc nao.

Piéu 18, Quy dinh vé viéc mua sim sir dung tai san cong

Moi thanh vién trong nha trudong phai thuc hién tiét kiém khi sir dung
dién, nudc, cac d6 dung khac va bao v¢€ tai san cong.

Viéc muon va st dung cac thlet bi hd tro giang day phai c6 ké hoach va
chju trach nhiém trudc nha trudng vé nhing su ¢6 do ban than giy ra.

Khéng tiy tién thay ddi tai san, tu ¥ di chuyén tai san tir phong nay dén
phong khéc, khong dugce sir dung vao myc dich riéng tu. Khi ¢6 viéc can dem
tai san ra khoi co quan thi phai c6 su dong ¥ cia Hiu trudng va ngudi dem tai
san ra khéi co quan phai chiu trdch nhiém véi tai san do.

Khi tai san dugc Hi¢u trudng phan cong quan 1y va str dung hu hong
khong dugc tu v kéu nguoi stra chira, phai bado cdo Hi¢u truong dé thong nhat
Xt ly.

Truéc khi mua sdm tai san, cong cy, dung cu, vat tu y té, van phong
pham... phai c6 phi€u dé xuat bdo cido Hi¢u trudng phé duyét. Khi st dung
phai c6 s0 theo doi va to chirc kiém k€ cudi nam tai chinh.

Piéu 19. Giai quyét khiéu nai, té cdo va tiép cong dan

1. Gidi quyét khiéu nqi, t6 cdo

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

Truong tiép nhan khiéu nai, t6 cdo qua phan anh cong khai trong cudc
hop.

Ngudi mudn khiéu nai, td cdo c6 thé truc tiép gip nguoi dimg dau dé yéu
cau giai quyét.

2.Tiép céng din

Pia diém tiép dan tai phong Poan thé nha truong hodc truc tiép tai phong
nguoi giai quyét cong viéc.

Ngudi tiép déan 1a 1anh dao nha truong theo lich truc hing tuan.

Khéng tu v giai quyét cic trudng hop phtc tap hodc vuot qua tham
quyen.

Khi 1am viéc voi cong dan ghi phai day di thong tin, tinh hinh, két qua
ti€p cong dan vao so theo quy dinh.

Chuong IV
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TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Khen thuéng, ky luit

TAt ca can bo, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong chiu trach nhiém
thuc hién nghiém tiac quy ché nay, viéc thuc hién tot quy ché dugc xem la co s¢
dé x&p loai, danh gia, x€p loai cdng chirc, vién chirc, binh xét thi dua, khen
thudéng hang nam. Pon vi, ¢4 nhan nao vi pham thi tuy theo tinh chat, mic do
s€ bi nhac nho, phé binh hoac xu 1y ky luat theo quy dinh.

Piéu 21. Sira doi, bd sung

Trong qua trinh thuc hién néu ¢6 vuong méc, cac bd phan, vién chirc dé
xuat y kién véi lanh dao hodc truc ti€p gui y kién bang van ban dé tong hop bao
cdo nguoi dung dau xem xét chi dao viéc stra doi, bo sung cho phu hop./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- UBND phuong Tra Cau (b/c); ST
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