PHONG GD&DPT DONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS TAN VIET Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sb: 422/QD-THCS DPéng Triéu, ngay 05 thang 10 niam 2022
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc
Nam hoc 2022- 2023
HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS TAN VIET

- Can ctr thong tu 15/2017/TT-BGD&DT cia BoGido duc va Pao tao stra
d6i Quy dinh ché d¢ lam viéc d6i véi gido vién pho thong;

- Can ctr Piéu 18 Trudng trung hoc co sd, trudng trung hoc phd thong va
truong pho thong co nhiéu cap hoc Ban hanh kém theo Thong tu sd 32/2020/TT-
BGDDT cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao;

- Can ct Piéu 1& Truong Tiéu hoc Ban hanh kém theo thong tu 28/2020/TT-
BGD&DT cua B Giao duc va DPao tao;

- Can cir Nghi quyét Hoi nghi Nha gido,Can bo quan 1y, ngudi lao dong

truong TH&THCS Tan Viét nam hoc 2022- 2023,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc Nam hoc 2022-
2023 cua truong TH&THCS Tan Viét

Picu 2. Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy ché sb
86/QD-TrTHCS ngay 05 thang 10 nim 2021. Trong qué trinh to chtrc thuc hién
tiép tuc dugc bo sung, diéu chinh cho phu hop véi yéu cau cong tac.

Piéu 3. Can b9, gido vién, nhan vién, hoc sinh truong TH&THCS Tan Viét
va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c);
- Cong doan nganh GD (b/c);
- Céc doan thé nha truong (t//h); I /
- Nhu Diéu 3 (thuc hién); /]
-Luu:VT. =
Pham Thi Thién Huong



QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG THCS TAN VIET
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 422 /OP-TH&THCS ngay 05 thang10 nam 2022
cua Hiéu truong twong TH&THCS Tan Viét))

CHUONG |: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu I: Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am
viéc, quan hé cong tac va trinh ty gidi quyét cong viéc cua Truong TH&THCS Tan
Viét.

2. Thuce hién quy ché 1am viéc nhdm phat huy quyén 1am chu tap thé, huy dong
tiém nang tri tu¢ cua tap thé 1anh dao, cla gido vién, nhan vién va hoc sinh nha
truong, gop phan xay dung né nép trat tu ki cuong trong hoat dong ctia nha trudng,
ngan chan cac hién tuwong tiéu cuc va cac t¢ nan xa hoi, thyc hién nhiém vu phat
trién giao dyc phu hop voi duong 16i chii truong cta Pang phép luat nha nudc.

Piéu II: Nguyén tic 1am viéc ciia truong TH&THCS Tan Viét

1. Truong TH& THCS Tan Viét 1am viéc theo nguyén tic tip trung dan chu,
bao dam phat huy vai trd cta 1anh dao tap thé, dong thoi dé cao trach nhi¢m ca
nhan ciia Hiéu truong, Pho hiéu trudng va timg to chuyén mén, to vin phong. Moi
hoat dong cta trudng phai tuan thi cac quy dinh cia phap luat va Quy ché lam viéc
cua truong.

2. Can b9, giao vién, nhan vién thudc truong TH&THCS Tan Viét phai xu ly
va giai quyét cong viéc dung trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén,
bao dam sy lanh dao cia Phong GD&DT, sy chi dao diéu hanh cua co quan quan 1y
cap trén.

3. Pé cao su phdi hop cong tac , trao doi thong tin giai quyét cong viée, dam
bao dan chu, minh bach moi hoat dong theo diing pham vi, chitc ndng, nhiém vy,
quyén han dugc phap luat va Nha nudc quy dinh.

CHUONG II: QUY PINH TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET
CONG VIEC

Piéu III: Trach nhiém, pham vi giai quyét ciia Hiéu truéng

- Chi dao, diéu hanh hoat dong cua nha truong theo chirc nang, nhiém vu va
quyén han theo quy dinh cua diéu 16 truong THCS, TH

- Giai quyét theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia c4 nhan
d6i voi nhitng dé ¢6 lién quan dén hoat dong ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém truéc thu truéng co quan quan 1y cép trén vé toan bo
cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén, ké ca khi d6 da phan cong hodc uy
nhiém cho Pho hi¢u truong.

- Xay dung, t6 chtrc bd may nha truong

- Cong tac gido duc chinh tri tu tudng dbi vé6i can bo, gido vién, nhan vién;
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- Xay dung ké hoach va td chirc thye hién nhiém vu nim hoc

- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; chi dao quan ly chuyén mon, phan
cong cong tac, kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vy cua giao vién; chi dao
quan 1y va t6 chtic gido duc hoc sinh, cong tac tuyén sinh;

- Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai sdn cia nha truong; chu tai khoan, cong
tac ké hoach, tai vy, mua sdm trang thiét bi, xdy dung co ban va stra chira; Uing
dung CNTT vao quan ly va day hoc;

- Cong tac ddi ngoai ctia nha trudng va phdi hop véi co quan, to chirc, don vi
ngoai nha truong;

- Cong tac thanh kiém tra, giai quyet khiéu nai t6 cao. Xép loai danh gia can
bd, gido vién, nhan vién; tuyén sinh tuyén dung, hoi dong xét luong. Cong tac
phong, chdng tham nhimg, ti€u cuc, lang phi;

- Chi dao va phéi hop véi cac t6 chirc: Cong doan, Poan TNCSHCM, Poi
thiéu nién tién phong.

- Truc tiép phu trach cac to: KHTN, Vin phong.

- Trudéng ban Bién tap trang web clia nha truong; Phu trach cong tdc chu
nhiém 16p.

- Chu tich hoi dong thi dua khen thuong, Hoi dong ki luat .

- Chu tich Hoi dong truong.

- Thuc hién cac nhi€ém vu do Lanh dao Phong GD&DT phan cong, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé toan bo cac hoat dong ctia nha truong.

Piéu IV: Trach nhiém, pham vi giai quyét ciia Phé Hi¢u truéng.

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

Cung v6i1 Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé phén viéc dugc giao;

Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hi¢u
trudng uy quyén.
* PHTcap THCS

- Xay dung ké hoach chuyén mén: Ké hoach day va hoc; ké hoach kiém tra
danh gia hoc sinh; ké hoach Thanh tra, kiém tra chuyén mén; ké hoach t6 chic,
quan ly day thém, hoc thém, ké hoach boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh
yéu kem; va cac ké hoach khac trong hoat dong chuyén mén. Phy trach cong tac
pho cap GD.

- T6 chirc, quan 1y, diéu hanh cong tac day va hoc: Quan ly viéc thyc hién
ndi dung chuong trinh, chat luong day va hoc, to chuc klem tra, danh gia hoc sinh
va cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu khac; Quan ly s0 goi tén ghi diém, s dau
bai, quan 1y hoc ba hoc sinh.

- Cung voi Hiéu trudng phin cong cong tac cho tat ca gido vién, nhan vién.

- Truc tiép chi dao phu trach cac td: KHXH; Phu trach quan ly kiém tra céc
phong thi nghiém thyc hanh, phong tin hoc;

- Phu trach cdng tac CSVC, thu vién, thiét bi phuc vu cho hoat dong day va
hoc



- Duyét so dau bai, lich bao giang, so6 lién lac, gidy phép nghi hoc,

- Phuy trach to chirc cac phong trao thi dua, hoc tip cua hoc sinh, c6ng tac
dam bao an ninh trét tu, cong tic phong chong dich bénh, ATGT, PCTNTT, phong
chay chira chay.

- Phu trach cac hoat dong ngoai khoa, hoat dong dén on dap nghia,
HDNGLL. Phu trach cong tac lao dong.

- Cung v6i HT phdi hop véi Ban dai dién Hoi CMHS trong cac hoat dong
gido duc cua nha truong.

- La Chu tich Chi hoi CTD cua truong.

- Phu trach cong tac Nghién ctru khoa hoc, cong tac huong nghiép

- Quan ly s6 theo ddi hoc sinh chuyén di — chuyén dén;

* PHT cap Tiéu hoc

- Xay dung ké hoach chuyén mon: K& hoach day va hoc; ké hoach kiém tra
danh gia hoc sinh; ké hoach Thanh tra, kiém tra chuyén mén; ké hoach t6 chic,
quan ly day thém, hoc thém, ké hoach boi dudng hoc sinh giodi, phu dao hoc sinh
yéu kem; va cac ké hoach khac trong hoat dong chuyén mén. Phy trach cong tac
pho cap GD.

- To chirc, quan 1y, diéu hanh cong tac day va hoc: Quan ly viéc thuc hién
ndi dung chuong trinh, chat luong day va hoc, t6 chirc kiém tra, ddnh gia hoc sinh
va cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu khac; Quan ly hé so chuyén mon.

- Cung voi Hiu truong phéan cong cong tac cho tat ca gido vién, nhan vién.

- Tryc tiép chi dao phu trach cac t6 1,2; t6 3,4,5;

- Phu trach quan 1y kiém tra cic phong trai nghiém, phong tiéng Anh, Tin
hoc cap TH

- Phuy trach to chirc cac phong trao thi dua, hoc tap ctua hoc sinh, cong tac
dam bao an ninh trét tu, cong tic phong chong dich bénh, ATGT, PCTNTT, phong
chay chira chay.

- Phu trach cac hoat dong ngoai khoa, hoat dong dén on dap nghia,
HDNGLL.

- Cung vo1 HT phé)i hop véi Ban dai dién Hoi CMHS trong cac hoat dong
gido duc cua nha truong.

- Chiu trach nhiém vé ndi dung muc chuyén mon trén trang Web ctia nha
truong.

- Piac trach vé CNTT, céc ph?m mém quan 1y, day va hoc, 16p hoc thong
minh.

- Phu trach cong tac Hoc sinh- Thé chat- Y té.

Piéu V: Trach nhiém cia t6 truéng

Chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé toan bo hoat dong cua té theo chuc
nang, nhiém vu, quyén han dugc hiéu truong quy dinh. Chu dong t6 chirc thuc
hién cong viéc thugc chirc nang, nhiém vu, quyén han cua t6 truong, thuc hién day
du ché do thong tin, bao cdo theo quy dinh ctia nha trudng.



- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan cia to. Ké hoach phai duogc hiéu trudng
hodc pho hiéu trudng duyét va cong khai tai phong t6 chuyén mén vao tuén 1 trong
thang.

- Tham muu v61 BGH trong viée phan cong giang day, nhom truéng bo mon,
phu trach phong b mon, bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém...cta
cac thanh vién trong t6. Cham cong theo doi ngay cong, gio cong, phan cong day
thay, phan cong lam dd dung day hoc, xép loai thi dua, hoan tit moi ho SO cua to

- Thay mat BGH quan ly moi hoat dong ctia gido vién trong t6 minh vé che
d6 lam viéc, vé thyc hién qui ché chuyén moén... Hudng dan céac gi4o vién trong t6
thuc hién day du cac loai ho so sb sach chuyén mon theo cac quy dinh cta biéu 1é
truong TH, THCS, cia phong GD-DT va cac quy dinh khéac cua nha tru:(‘mg

- Kiém tra hd so, du gio cua giao vién, c6 bién phap giip d& giao vién mai,
gido vién con han ché vé nang luc chuyén moén, nghiép vy hodc y thie trach nhi¢m
trong cong viéc con chua tét, cudi thang tong hop c6 danh gida va xép loai chuyén
mon nghiép vu theo chuan quy dinh.

- Pam béo ché d6 sinh hoat va hoat dong chuyén mén trong thang : sinh hoat
2 lan trong thang (c6 bién ban sinh hoat t0). Thuc hién cong tac boi dudng gido
vién thong qua viéc tap huén, t6 chitc cac chuyén dé, ngoai khoa, hoi thi ...theo ké
hoach da dugc phé duyét.

- T6 chire ddng ky thi dua dau nam va binh xét thi dua hang thang, hoc ky,
nam hoc. Bong vién cac thanh vién trong t6 thuc hién tot cac cudc van dong, phong
trao thi dua va cac nhiém vu chinh tr1 khac cua nha truong, dia phuong, cia nganh
dong thoi dé xuét viéc khen thudong ky luat gido vién.

Piéu VI. Trach nhiém Gido vién b mon.

1. Thyc hién chinh xac va ddy du quy ché chuyén mén theo quy dinh cta diéu
1€ truong Tiéu hoc, trung hoc. Kiém tra danh gid hoc sinh chinh xac, cong béng,
khach quan theo thong tu huéng dan cua bo gido duc dao tao.

2. Soan bai va chuan bj bai day du trudc khi 1én 16p, giang day dung phan phoi
chuong trinh thoi khoa biéu, khai thac st dung c6 hiéu qua thiét bi d6 dung day hoc
theo ndi dung bai day, 1én 16p dung gio, khong tu tién bo gio bo budi day, khong sir
dung thoi gian gio hoc lam viée khac. Chir viét, 101 néi cua gido vién phai 1o rang
chuan muyc dé hoc sinh hoc tép noi theo.

3. Khong t6 chtrc day thém, hoc thém trai quy dinh.

4. Tich cuc nghién ctru thuc hién chuyén dé, cac phong trao thi dua, tich cuc
UDCNTT, sir dung PHTM dé néng cao trinh d6 nghiép vu tay nghé. Bao cdo kip
tho1 nhiing dién bién khé khin trong viéc thuc hién quy ché, thuc hién nhiém vu
dugc giao.

5. C6 trach nhiém gitp d& hoc sinh yéu, bdi dudng hoc sinh gioi dé nang cao
chat luong giang day; Truc tiép quan 1y hoc sinh trong gid day ciia minh va phdi
hop véi gido vién chi nhi¢m, cha me hoc sinh, doi thiéu nién trong cac hoat dong
giao duc hoc sinh.



6. Thyc hién nghia vy cong dan, cac quy dinh cua phap ludt, diéu 1& nha
truong; thuc hién quyet dinh cua hiéu trudng; chiu su kiém tra caa hiéu trudng, phd
hiéu truong va cac cap quan li gido duc. Xuét trinh day du va ding thoi gian cac
loai ho so, s6 sach chuyén mén khi duge thong béo kiém tra.

7. C6 trach nhiém gitr gin pham chat danh du, uy tin clia nha gido; gwong mau
trudc hoc sinh; thuong y€u ton trong hoc sinh; d6i xur cong bang voi hoc sinh; bao
v€ cac quyen va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két giup d& ddng nghiép;
khiém ton hoc tip kinh nghiém cta déng nghiép. Khong duoc st dung cac hinh
phat thiéu tinh gido duc trong déi XU véi hoc sinh.

8. Tich cuc xay dung mdi doan ket trong tap thé nha truong, kién quyét dau
tranh chéng nhu’ng biéu hién bé phai, mat doan ket ctra quyén quan li€u va nhiing
hoat dong khac vi pham dan chu ki cuong nén nép nha truong

9. Tham gia ddy du cac budi hop, sinh hoat cua t6, nhom chuyén moén cua
truong va cac hoat dong giao duc do nha truong t6 chirc nhu cac budi chao co dau
tuan, cudi tuan... Khi c¢6 1y do chinh ddng can nghi (tir 01 tiét day) phai bao cao voi
Ban giam hiéu it nhat trudc mot ngay (trir truong hop dic biét khan cap) va phai c¢6
don xin nghi.

10. Tham gia day du va hoc tap co chat luong cac ki boi dudng chuyén mén
do s6, phong va trudng t6 chirc; ty gidc nghién ctru va tu bdi dudng nang cao trinh
do chuyén mon nghiép vu.

11. San sang hop tac voi ddng nghiép dé giai quyét nhirng kho khin vé chuyén
mon, vé giang day, vé giao duc hoc sinh

12. Truc tiép dé xuat va tham muu voi ban giam hiéu, hiéu truong vé cong tac
quan 1y nha trudng, cong tac gido duc hoc sinh, cong tac t6 chic bdi dudng gido
Vién.

13. Trang phuc chinh t&, gian di, pht hop v6i hoat dong su pham, trang phuc
dung theo quy dinh trong cac ngay 1&. Khong hut thude, ubng rugu, bia khi 1én 16p
va khi tham gia cac hoat dong gido duc & nha truong. Khong st dung dién thoai di
dong va lam viéc riéng trong cac cudc hop, trong khi 1&€n 16p, hoc tap, coi thi, cham
thi.

14. Thyc hién nhiém vu tryc ban: Cung v61 BGH theo d6i cac hoat dong cua
nha trudng trong tuan, theo doi si sd hoc sinh, tong hgp va nhan xét trong budi chao
co tudn ké tiép.

15. Tham gia cong tac Phoé cap GD va cac hoat dong khéc trong nha truong

16. DBdi véi cdp tiéu hoc ngoai nhimg nhiém vu trén, gido vién day tiét cudi
(461 v6i 16p 1) con c6 nhiém vu dua hoc sinh ra cong truong, quan ly hoc sinh
trong thoi gian chua c¢6 ngudi nha dén don. Ddi voi gido vién day budi 2 (TH) va
cac 16p hoc thém, BDHSG (THCS) phai c6 trach nhiém quan 1y hoc sinh trong sudt
thot gian hoc.

17. Thuong xuyén phdi hop voi GVCN gido duc tuyén truyén hudng dan hoc
sinh thyc hién nghiém tuc coéng tac phong chong dich Covid 19 , PCTNTT, phong
chéng té nan x4 hoi, an ninh trat tu, ATGT theo ké hoach ctia nha truong
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18. Nghiém tac thyc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc hi€u truéng phan cong.

Piéu VII: Trach nhiém va quyén han cia gido vién chit nhiém 16p

Ngoai quy dinh trach nhiém cua gido vién, gido vién chu nhiém can co trach
nhiém sau:

1. Tim hiéu va nim vimg hoc sinh trong 16p vé moi mit dé co bién phap gido
duc sat doi tuong, thic déy su tién bd cua ca 16p. Xay dung ké hoach cha nhiém
16p theo tudn, thang, nim.

3. Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi hoc ki va cudi nam hoc; dé
nghi khen thuéng va ki luat hoc sinh; dé xuat danh sach hoc sinh dugc 1én lép
thang, phai thi lai, phdi rén luyén trong he, phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi vao
s6 diém va hoc ba hoc sinh( hd so dién tu).

4. Béo c4o thuong ki va dot xuat vé tinh hinh caa 16p voi hiéu truong.

8. Quan ly, chu tri cac hoat dong: 15' dau gi0, sinh hoat 16p, chao co, thé duc
gifra gid, SHTT cua hoc sinh 16p phu trach.

9.Phéi hop véi ban dai dién cha me hoc sinh cta 16p dé t6 chtrc hoi nghi cha
me hoc sinh cta 16p theo ké hoach nha truong.

10. Tham gia quan ly day du, nghiém tic cac budi lao dong, vé sinh theo ké
hoach nha truong, quan 1y tdt hoc sinh, ddm bao an toan, tranh tai nan trong lao
dong.

11. Phoi hop chat ch€ véi Poan, Do, dé duy tri tot né nép cua l6p chu nhiém.
Tich cuc tham gia hoat dong cong doan, doan thanh nién, tham gia cac cdng tac xa
hoi hoa gido duc.

12. Thudng xuyén phdi hop véi GVBM gido duyc tuyén truyén hudng dén hoc
sinh thuc hién nghiém tic cong tic phong chéng dich Covid 19 , PCTNTT, phong
chéng té nan xa hoi, an ninh trat tu, ATGT theo ké hoach ctia nha truong.

Diéu VIII. Bi thu Poan TNCS Ho Chi Minh: .

- Xay dung ké hoach hoat dong cua chi doan, ké hoach phai dugc chi bo
truong duyét va cong khai tai phong hoi dong vao tuan 1 trong thang.

- Van dong Poan vién thanh nién thuc hién tdt nhiém vu gido duc va giang
day. T6 chirc cac phong trio VHVN TDTT, cac hoat dong ngoai khod, co cong
trinh 16n mang tén thanh nién,.. dam bao dung muc tiéu gido duc va diéu 1& doan
qui dinh.

- Xay dung tap thé chi doan vitng manh, doan két, gitip d& twong tro 1an nhau
khi gap kho khan. Thudng xuyén gan bo véi trudng 16p, chéng cac biéu hién tiéu
cuc trong doan vién, hoan thanh tdt muc tiéu gido duc cua nha truong.

- Thuc hién nghiém tic cac qui dinh vé 0 sach, nghi quyét, ké hoach, s theo
ddi doan vién, so thu, chi....., theo qui dinh.

- B6i dudng, tao diéu kién giup d& cho doan vién wu ti phan dau vao Pang
cong san Viét Nam. Phat huy vai tro ctia t6 chtrcc Poan TN, cham lo x4y dung canh
quan moi truong su pham trong don vi Xanh — Sach — Dep.

- Gitip d lién doi, to churc sinh hoat d6i vién - nhi dong, thuc hién né nép tu
quan, cac hoat dong hoc tip gido duc khac. Panh gia xép loai phan loai doan vién

7



theo diéu 1é quy dinh. Chiu trach nhiém chinh vé céc phong trao hoat dong ddi véi
Poan vién, Doi1 vién.

- Phéi hop voi TPT Poi va GVCN thyuc hién phong trao xay dung THTT —
HSTC. Phéi hop véi chu tich cong doan khi to chirc cac hoat dong phong trao trong
nha truong.

-Thudng xuyén phdi hop véi GVCN, Poan TN xi gido duc tuyén truyén
huéng dan hoc sinh thyc hién ngiém tic cong tac phong chéng dich Covid 19.

Piéu IX. Tong phu trach dji:

- Xay dung ké hoach hoat dong cua Doi, cong khai ké hoach hoat dong thang,
tuan va két qua cham diém, xép loai tai bang tin nha truong vao tuan 1 hang thang.

- T chuc va téng két cac hoat dong thi dua, dé xuét viéc khen thuong, ky luat.

- Phéi hop chit ché voi cac bd phan, to chic doan thé trong nha trudng, gido
vién cha nhiém, gido vién truc tudn va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dirc
cho cac em. To chiic cac hoat dong vui choi, phong trao VHVN — TDTT, tham gia
tich cuc vao phong trao thi dua “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc”.

-Thudng xuyén phdi hop voi GVCN, Poan TN x4 gido duc dao duc phap luat,
PCTNTT, Té nan xi hoi,tuyén truyén huéng din hoc sinh thuc hién nghiém tic
cong tac phong chéng dich Covid 19.

- T6 chitc chao co dau tuan, PTMN, mua hat, thé dyc giita gio, cac hoat dong
vui choi khac tai san truong va kiém tra, danh gia hoat dong doac bao Do, truy bai,
HDPGDNGLL tai 16p theo lich hang tuan. Kiém tra cic hoat dong né nép cua cac
16p ( ddng phuc, vé sinh, an qua,....)Co mit 15 phat dau gio va giira gio .

- Xay dung nd1 dung chuong trinh PTMN

- Chiu trach nhiém quan ly céc tai sdn cua nha truong, tai san trang bi cho hoat
dong cong tac Badi theo bién ban ban giao.

- T6 chitc cac dot van dong quyén gop quy, ké hoach nho dé xay dung quy hd
tro hoat dong ddi, tham hoi giap do Poi vién cd hoan canh khé khan, xay dung moi
truong Xanh- Sach- Pep.

- Thuc hién nghiém tic nhiing quy dinh vé céc loai so sach lién doi, chi doi.
M¢ s theo ddi hoc sinh nghéo, hoc sinh c6 hoan canh dac biét dé theo ddi va dé
xudt voi nha trudng, gido vién chi nhiém trong viéc giup d& vé tinh than va vat chat.
Cong tac ban giao va tiép nhan hoc sinh voi dia phuong trudc va sau khi nghi he.

- Tong hop Xep loai thi dua timg tuan, thang nam va cac phong trao thi dua.

- T6 chire trién khai cac cudc thi do Poan, Doi cac cap phat dong.

- Tong phu trach Doi thudng truc va 1am viée hang ngay tai phong Doi.

Picu X. Nhan vién

1. T6 trwéng t6 vin phong:

- Cian ctr vao ké hoach nam, thang cia nha truong xay dung ké hoach nim,
thang cua t6 minh. K& hoach phai duoc hiéu truong phé duyét va cong khai tai
phong hoi ddng vao tuan 1 trong thang.



- Trién khai ddy du nhiém vy cong tac van thu luu trir; cong tac tai chinh, xay
dung va bao quan co sd vat chat; cong tac thu vién thiét bi; cong tac y té truong
hoc, bao vé.

- Thay mat hi¢u truong quan Iy moi hoat dong cua t6 vién trong t6 minh vé
ché do lam viéc, vé thuc hién nhiém vu dugc giao. Hudng dan cac t6 vién thuce
hién day du cac loai ho so s6 sach theo quy dinh. Chiu trach nhiém danh gia, Xep
loai thi dua, vién churc theo qui dinh hién hanh.

- Phan cong c4c cong viéc mang tinh hanh chinh, van phong va truc van phong
trong cac ngay lam viéc cho cac nhan vién trong to.

- Pam bao trién khai ché d6 sinh hoat 2 1an trong thang (S6 bién ban hop).
Lam viéc tai vin phong theo gid hanh chinh, khi di cong tac vang phai béo céo rd
ly do.

2. Nhan vién ké toan:

- Gitip hiéu truéng 1én ké hoach thu chi tai chinh va cong khai tai chinh trong
nha truong.

- Phy trach cong tac ké toan ciia nha truong. Thuc hién du toan, thanh quyét
toan kinh phi tung thang, qui, ndm theo ché o qui dinh cta B§ tai chinh va nganh
cép trén. Thuc hién luu trit cac hd so ching tir, s0 sach ké toan theo qui dinh ctua bd
tai chinh.

- Tham muu v6i Hi€u trudng, ban Dai dién phy huynh trong viéc quan 1y va
thu- Chi cac loai quy phu huynh déng gdp theo thoa thuan.

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu
vt Hiéu truong vé cong tac sura chira, mua sdm tai san phuc vu hoat dong gido duc
trong nha trudng. Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san
theo gia tri hao mon khi st dung, nhitng tai san thanh ly phai c6 su giam sat cua
Cong Doan, Thanh tra nhan dan va bg phan phu trach.

- Khong tryc tiép tham gia mua sdm, stra chira tai san nha trudng. Thyc hién
du toan, chiét tinh, bao gid co tinh kha thi, dam bao hét strc tiét kiém tai chinh cho
nha truong. Hudng din cin k&, ddy du cac hod don ching tir khi thuc hién thanh
quyét toan.

- bam bao thanh quyét toan nhanh, gon, kip thoi. Khong dé ton dong n¢ hoac
tam ung trudc khi budc vao nam hoc tiép theo.

- Phu trach cong tac bao hiém CBGV, HS; Ché d6 chinh sach.

- Chap hanh cac nhiém vu khac cua Hiéu truong khi duge phan cong.

- Phu trach phong chd GV, phong truyén thong

3. Van thu- Thu quy

* Van thu:

- Nhan cong van d&én vao sb theo qui dinh va chuyén cho hiéu trudng xt 1y,
gitip hiéu truong luu trir cong van di, dén, giao cong vin cho cac bo phan, ca nhan
trong nha truong. Cac ca nhan, b phan cong tac khi nhén cong van dén phai ky
nhan va chiu trach nhiém vé quan 1y, luu trit cong van. Cubi nam hoc chuyén lai
cho van phong dé phan loai va luu trit 1au dai.
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- Panh may cac loai vin ban hanh chinh ciia trudng, vao so du, ding qui dinh
va guri di nhanh, kip thoi.

- Pam bao cac diéu kién lam viéc hang ngay cho HT. Quén 1y con diu, sir dung
dong dau dang qui dinh, dang muc dich, khéng dé gido vién, nhan vién déng dau

- Phy trach phan mém quan Iy CBGV, HS; H6 so CBGV

- Quan Iy CSVC, tai san cua nha truong.

- Phy trach phong HT, phong Hoi dong

- Chuyén cong van di dén, cap phat bang, cong tac thi dua, hd so kiém dinh.

* Thu quy

- Thu va quan ly cac loai quy, cung ké toan can d6i quy thu chi. Hang thang
tong hop, bao cao sb lugng tién mit cua cac 16p ndp vé va sé du quy dé cho ké toan
bao cdo hi¢u truong.

- Thu quy chi dugc phat tién khi co phiéu chi hodc phiéu tam ung do Hiéu
trudng ky duyét.

- Khi phat tién, thi quy yéu cau ngudi linh tién phai ky vao chung tur ké toan
va ky vao so chi cua thu quy (Chu y khong cho nhan tién thay néu khong duoc uy
quyén).

4. Nhan vién thiét bi, Thi nghiém

- Lén ké hoach mua sam cac do dung day hoc, thiét bi , thong qua ké toan 1ap
ké hoach tai chinh trinh Hiéu truong. Pam bao c6 day du cac loai ho so ,s6 sach, o
rang, dy du, chi tiét ding quy dinh cua cp trén, phong hoc bd mén co s6 dau bai
theo ddi viéc td chic day va hoc cac gio hoc.

- Hr?lng nam kiém tra hai 1an: Pau nim va cudi nam, 12p bao cdo tinh hinh vé
chat luong thiét bi qua viéc str dung. S6 sach, thiét bi thiéu, hong phai duoc cu thé
ting loai va dé xudt mua sim bd sung. Khong cho hoc sinh, hodc nguoi khong cé
trach nhi€ém ty tién vao khu vuc phong thiét bi, phong hoc bo mon.

- Sap xép,bao quan TBDH, vé sinh thudng xuyén sach sé&, gon gang, ngan nap.
C6 ké hoach bao dudng, tu sira thuong xuyén,cod ndi quy cua phong do dung day
hoc dung chung, phong hoc bd mén. Cac trudng hop d6 v&, hu hong, mat déu phai
1ap bién ban bao céo kip thoi hién trang va bao cdo Hiéu truong.

- Chul dong dé xuét voi Hiéu truong viéc mua sam, thanh 1y tai san, thiét bi.

- Pam bao cho gido vién duoc muon do dung day hoc kip thoi, thuan tién.

- Lap bién ban ban giao tai san cho cac 16p vao dau naim hoc méi ( Co day du
chir ky cua nguoi phu trach, GVCN, Bao vé va xac nhan cua hiéu truong)

- Thuong xuyén kiém tra va tiép nhan céc thong tin vé tinh hinh bao v¢, bao
quan CSVC, tai san dé bao céo va tham muu v6i Hiéu truong vé cac bién phap giai
quyét, khic phuc, tu sua..

- M¢& s6 theo doi thong ké tinh hinh s6 lugng, chat luong phong hoc, ban ghe
va cac trang thiét bi trong 16p hoc vao dau nam hoc, kiém ké danh gia, xép loai vé
cong tac bao v¢, bao quan CSVC cua cac 16p va trach nhiém phu trach giao vién
chi nhiém cac 16p. Phan loai chét luong sau mdi ky kiém tra ( Mot nam 03 lan
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/nam hoc vao dau nam hoc, gitta ky I, cudi ndm hoc hodc khi can thiét) va duogc luu
giit c6 hé thdng qua cac nam.

5.Nhén vién thw vién.

- Lap ké hoach mua sim sach phuc vu cho giang day va hoc tap cua gido vién,
hoc sinh, du trit kinh phi dé hiéu truong phé duyét. Cap phat va thu hdi sach giao
khoa, sach tham khdo cho gido vién vao dau va cudi nim hoc.

- Lap s6 theo ddi vé viéc muon st dung sach bdo, sach gido khoa, sach tham
khdo... Phan loai cu thé vé sach giao khoa, sach tham khao, truy¢ céc loai, sach
moi sip xép khoa hoc dé 14y, d& tim, giit gin, biao quan va vé sinh thudng xuyén,
dam bao khong bi mbi mot, hu hong.

- T chtc gidi thiéu va tuyén truyén vé sach, bao, tai liéu. ..theo ké hoach hoat
dong thu vién cua chuan 01, dam bao phat huy hiéu qua tac dung ctia thu vién nha
truong theo quy dinh. Cé ndi quy thu vién.

- Hang nam kiém tra ba 1an: Pau ndm, cudi HKI va cudi nam (hodc dot xuat
khi Hiéu truong yéu cau), lap bao cao tinh hinh vé chat luong SGK, sach tham
khao va hoat dong cua thu vién truong hoc. Céc thiét bi, tai san, tai liéu co tén
trong danh muc cap vé hodc mua sam khi kiém tra thay thiéu hodc bi that thoat ma
khong 1o 1y do, thi nhan vién thu vién phai chiu boi thuong. Cac truong hop hu
hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cao Hiéu truong. Bao quan, v¢ sinh
thuong xuyén, khong lam mat, hu hong tai san nha truong.

- M¢ s6 theo doi théng ké tinh hinh sé luong, chat luong phong hoc, ban ghe
va cac trang thiét bi trong 16p hoc vao dau nam hoc, kiém ké danh gia, xép loai vé
cong tac bao v¢, bao quan CSVC cua cac 16p va trach nhiém phu trach gido vién
cht nhiém céac 16p. Phan loai chit luong sau mdi ky kiém tra ( Mot nim 03 lan
/nam hoc vao dau nim hoc, gitta ky 1, cudi nam hoc hodc khi can thiét) va duoc luu
giit c6 hé thdng qua cac nam.

- C6 day du hd so theo quy dinh ghi chép sach s&, 16 rang, chi tiét, day du theo
dung quy dinh cua cap trén.

- Phu trach phong Pho HT.

- Chap hanh cac nhiém vy phan cong khac ctia Hiéu trudng.

6 . Nhan vién Y té:

- C6 da ho so theo yéu cau. Lap so theo doi kham chita bénh cho hoc sinh va
can bd vién chtrc nha truong. Xay dung ké hoach kham bénh dinh ky cho hoc sinh;
ké hoach tuyén truyén vé phong chdng cac dich bénh.

- Uy vién chi hdi chir thap do, xay dung ké hoach chim lo cho hoc sinh ¢
hoan canh khoé khan, hoc sinh bi khuyét tat hodc c¢6 bénh hiém ngheo.

- Thuong tryc ¢ phong tryc Y té dé giai quyét va xtr Iy cac truong hop tai nan,
thuong tich bat thuong xay ra.

- Tham muu dé xuit voi nha trudng ké hoach mua bd sung tai san, mua bd
sung thudc, bong bang. .. dé phuc vu va cham séc sitc khoe ban dau cho hoc sinh.
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- Phy trach cong tac vé sinh moi trudng, kiém tra danh gia vé sinh truong hang
ngay theo chuin y té. Phéi hop voi can bd phu trach CSVC, lao dong dé xuit to
chuc lao dong dé dam bao méi trudng ludn Xanh- Sach- Pep.

- Phy trach phong chd GV, phong Truyén thdng

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc theo phan cong cua Hi¢u trudng.

7. Nhan vién Bao vé, vé sinh( Hop dong lao dong).

Thuc hién cac nhi¢m vu theo hop déng thoa thuan vadi nha truong. Cu thé:

- Truc bao vé, gitr gin tréng coi co sd vat chat, tai san clia nha trudng, gdm cac
phong hoc, cac khu van phong lam viéc, chiu trach nhi€ém vé céac tai san chung cua
nha truong theo qui dinh. Phat hién kip thoi nhitng hu hong mat mat tai san trong
nha truong 1ap bién ban bdo cao nha truong xur 1y.

- Kiém tra, khoa cira vin phong khi hét gid lam viéc ,mo, khoa cong truong
theo quy dinh, mé ctra, khoa ctra ¢ cac 16p sau cac budi tan hoc. Trong coi, gilr gin
cay xanh, xur ly cac truong hop xam pham tai san nha truong.

- Tham gia x1r 1y cac trudong hop vi pham trat tu tri an trong truong hoc theo
qui dinh cta phap luat. Béo céo kip thoi cho BGH ddi voi nhiing viéc xay ra trong
nha truong.

- Khong cho nguoi la mat (khdng ¢6 1i do) vao truong. Khong cho hoc sinh ra
ngoai cong truong trong budi hoc.

- Phu trach nuéc uéng cho HS- GV

- Quét don v€ sinh cac hanh lang phong hoc, hanh lang cac phong hoc phong
lam vi€c, trong cac phong lam viéc, hoi truong, san truong va khu vyc khuon vién
cua truong .

- V¢ sinh, trfly rira cac nha vé¢ sinh khu phong hoc, nha lam viéc, nha v¢ sinh
cua hoc sinh, gido vién

- Thu gom réc thai dé vao dung noi quy dinh.

- Két hop cing véi nha trudng quan li cong tac vé sinh mdi truong trong
khuoén vién trudng hoc.

- Chap hanh cac nhiém vu phan cong khéac ctia Hiéu truong

Picu XI. Poi véi hoc sinh

- Trang phuc cua hoc sinh phai sach s€, gon gang, thuan tién cho viéc hoc tap
va sinh hoat ¢ nha truong, deo khin quang do, mic dong phuc vao ngiy thtr 2 va
cac ngay 18, cac tiét thé duc mic trang phuc thé thao va di gidy ba ta. Khong dugc
nhudm téc, bdi son, danh phén, son mong tay, chan, deo do trang strc; Khong
duoc st dung dién thoai di dong trong gid hoc

- Bi hoc dung gio, dén truong trude gio vao 16p khong qua 20 phit, nghi hoc
phai c6 don xin phép c6 xac nhén cua cha me hodc nguoi do dau. Khi di hoc phai
c6 day du dung cu hoc tap, chuan bi bai va lam bai day du, tich cyc tham gia xay
dung bai . Thuc hién tot né nép truy bai dau gid, thé duc, lao dong, sinh hoat ngoai
gi0, ngoai khoa,... do nha trudng va 16p t6 chuc.
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- P6i v6i thiy ¢ gido, 6ng ba, cha me, ngudi 16n tudi, véi khach dén truong,
phai kinh trong, 18 phép, vang 16i. i voi ban bé phai ton trong, doan két, giup dd,
than thién

- Phai chip hanh t6t luat giao thong, khong di xe dap hang hai, hang ba, lang
lach danh vong trén duong, khdng budng ca hai tay ra khi s dung xe va khéng
chay xe bang mot banh; Khong duogc diéu khién xe may khi chua du tudi, Khdng st
dung dién thoai di dong khl tham gla giao thong. Phai doi mi bao hiém khi diéu
khién xe dap dién va ng01 sau xe gan may;

- Phai tuyét d6i chdp hanh cac quy dinh phong chéng TNTT, dubi nudc, dién
giat, bong, nga, bao luc hoc dudng, phong chéng dich COVID-19....

Piéu XII. Ban dai dién cha me hoc sinh

- Ban dai dién cha me hoc sinh ¢6 trach nhiém t6 chtrc thu thap v kién déng
g6p ctia cha me hoc sinh cing nha trudng giai quyét. Phdi két hop giita nha truong
va gia dinh xay dung moi1 truong gido duc, giao duc hoc sinh ngédn chan tiéu cuc va
t¢ nan xa ho1 xam nhdp hoc sinh vao nha truong. Van dong cha me hoc sinh thuc
hién cac chu truong, chinh sach, ché do quyén lg1 cua hoc sinh va nghia vu dong
g6p theo quy dinh cua nha truong. Van dong cha me hoc sinh thyc hién cac hoat
dong xa hoi hoa gido duc.

- Ho1 cha me hoc sinh ¢o trach nhiém thuc hién t6t chirc nang nhiém vu theo
diéu 1¢ Hoi cha me hoc sinh quy dinh. Hang nam t6 chirc hoi nghi ban dai dién
3lan/nam hoc (dau nam, gilra ndm, cudi nam hoc) dé ban bac.

- Thao luan va biéu quyét nhiing chi truong ké hoach cta hoi nhitng khoan
kinh phi can huy dong dé duy tri nhitng hoat dong ctia hoi, dé hd tro viéc cai thién
co s& vat chat phuc vu cho day hoc, cong tac dong vién thi dua khen thudng hoc
sinh.

- Cung v6i nha truong to chirc hoi nghi toan thé cha me hoc sinh 3 1an/nim
hoc (d4u nam, giira ndm, cudi nam hoc ).

- Cha me hoc sinh hodc ngudi giam ho c6 thé phan anh, trao doi gop ¥ klen
truc tlep V01 nha truong voi giao vién hodc thong qua ban dai dién hoc sinh vé
nhitg van dé c6 lién quan dén cong tac gido duc trong nha trudng va quyén loi cta
hoc sinh theo quy dinh.

Piéu XIII. Quy dinh vé ché dd 1am viéc, hdi hop, ky luat lao dong

1. Ché a6 1am viéc:

- Ban Giam Hiéu: C6 su phan cong truc trueong theo lich, lam viéc theo gio
hanh chinh.

- Nhan vién t6 van phong: Lam viéc theo gid hanh chinh. T truong t6 van
phong phan cong nguoi tryc chinh hang ngay co6 trach nhiém dén som va ve sau khi
hét gid 1am viéc dé thyc hién cong tac vé sinh va chuan bi nudc uéng, cac diéu kién
lam viéc kién khac tai khu Hiéu bo.

- Téng phu trach doéi, gido vién truc tuan: C6 mat tai truong tu khi tréng bao
hoat dong dau gio cho dén khi két thirc budi hoc dé trién khai, duy tri, kiém tra cac
né nép hoat dong.
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- Gido vién cha nhiém: C6 mit vao 15 phat 6n bai va thé duc giira gid, Chiu
trach nhiém vé né nép cua 16p, can ting cuong va phat huy tinh chi dong, tich cuc
trong vai tro tu quan cua hoc sinh.

- Gido vién truc ban: Co6 mat trudc gio 6n bai va thé duc gifra gio, ¢ lai sau tiét
cudi mdi budi hoc, chiu trach nhiém kiém tra theo doi giam sat toan bo céc hoat
dong day va hoc trong tuan.

V& nhan xét dudi cd (GVTB cép tiéu hoc nhan xét vao gi0 chao co tuan 2,4;
GV cip THCS nhan xét tudn 1,3 ; Két qua tong hop tudn do GV truc ban 2 cip
théng nhat , tong hop bao céo)

- Gi4o vién bd moén: Pén sém 5 phit so véi tiét day dé chinh dén trang phuc,
ldy TBDH truéc khi 1én 16p; danh tir 2-3 phut tiét hoc cubi dé nhic nhd hoc sinh
cac noi dung PCTNTT, phong chéng dich Cvid19...

- P6i véi can bo, gido vién, nhan vién trong truong: Thuc hién nghiém tic
chtre trach nhiém vu cta gido vién dugce qui dinh tai Luat gido duc va Diéu 1é nha
truong. Chap hanh sy phan cong va cac quyet dinh cia Ban Giam hi¢u nha truong,
chiu su kiém tra ciia Ban giam hiéu, cua t6 chuyén mon va nganh cép trén.

Lén 16p, du hop, du cac tiét chao co va tham gia cac hoat dong tap thé ding
gi0 khong di mudn vé som, thyuc hién day du cac budi day, tiét day theo thoi khoa
biéu, lich bao giang. Khong tu y doi gio, ddi lich truc ban khi chua duoc phép cua
Hi¢u trudéng.

Thuc hién nghiém tac qui dinh nghi om nghi viéc riéng va nghi phép (phai
dugc su ddng ¥ cia hiéu trudng va phai co gidy phép, néu nho day thay phai co xac
nhan cia nguoi day thay )

2. Ché d6 sinh hoat hdi hop:

- Hoi nghi can b, vién chirc mdi nim mot 14n vao dau nam hoc.

- Hoi ddng su pham mdi thang hop mot 1an: Tuan 1/Thang

- T6 chuyén mén, t6 van phong mdi thang hop hai 1an: Tudn 2,4/Thang.

- Hop Chi b9, to chirc Poan thé: ngay 03 cua thang

- T6 chii nhiém hop mdt lan/ thang,( thtr 5 tuan 3) hop dot xuat khi cd viéc can
thiét.

- Hoi dong thi dua khen thuong hop cubi hoc ky I va hop cubi nam hoc.

( Ngoai ra co thé hop dot xuat khi c6 yéu cau ciia cong viéc).

- Hoi dong truong hop 03 1an/Nam hoc.

- Hop giao ban tuan: hop sau tiét chao co ( BGH, toan thé GV)

- Hop Ban gam hié¢u, BCU m¢ rdng vao ngay 28 hang thang.

- Cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé giai
quyét nhitng cong viéc cap bach cua trudong thi khong ndm trong quy dinh nay.
Ngoai ra con Hop bat thudng khi ¢ cong viée can thiét(Theo théng bao cta
Hi¢u trudng)
4. Ché @6 nghi, thwc hién ky luat lao ddng, cong tac théng tin bao céo
a. Ché dd nghi:
- Két hon: nghi 03 ngay;
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- Con két hon: nghi 01 ngay;
- B6 d¢, me dé, bd vg, me vo hodc bd ché)ng, me chéng chét; vo chét hodc
chdng chét; con chét: nghi 03 ngay.

- Pugc nghi khong huong luong 01 ngay va phai thong bao véi HT khi ong
ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd hodc me két hon; anh,
chi, em rudt két hon.

- Nghi xay dung gia dinh, x8y dyng gia dinh cho con hodc than nhan qua doi,
ngoai quy dinh trén tiy theo tinh hinh thyc té Hiéu truong xet duyét giai quyet cho
nghi thém ( Khong qua 02 ngay) nhung phai dugc to truong b tri nguoi gitp dd
day thay.

- Truong hop nghi 6m phai diéu tri tai vién tai Bénh vién, gido vién phai co
don xin nghi va gui s6 bao glang, gido an ( Truong hop khong di duoc thi gui qua
dong nghi¢p hodc than nhan gia dinh gui den) Thuc hién viéc thanh toan theo ché
d6 Bao hiém. Trong truong hop dic biét can co su tuong trg, gitp d& Ban chap
hanh Cong Poan co ¥ kién dé xuat véi lanh dao nha truong dé xem xét thong nhat
giai quyét.

Quy trinh xin nghi nhu sau: C6 gidy xin phép xin nghi ( Theo mau) trudc khi
nghi, nop t6 truong ( Keém theo s6 bao giang+ gido an) dé t6 truong bb tri day thay,
nguoi day thay phai ky nhan day thay va chiu trach nhiém vé phép 1y khi day thay
sau do chuyén don 1én Hiu truong phé duyét. Hiéu pho luu vao sO quan ly lao
dong, chuyen lai don cho t6 truong théng bao day thay va luu don dé quan 1y (
Truong hop t6 truong vang do di cong tac thi Hiéu pho truc tiép giai quyét). Néu
khong bb tri day thay duoc thi gido vién nghi phai day bu sau khi bao cao HT xin
ké hoach day bu. Tiét day bu phai duoc ghi vao s6 bao giang va s6 dau bai day bu.

b. Ky luit lao djng:

- Nghi hop, nghi day, bo gio qua 3 lan s& bi nhic nho, phé binh trudc toan
HDSP, Vlet kiém diém va kiém diém trudc t6, HDKL nha truong, khong danh gia
thi dua cubi nam.

-Tuy d01 gi0, khong bao cao BGH, di mudn, ra som thi 1ap bién ban , kiém
diém trudce t6 va luu hd so quan 1y chuyén mén cua t6, BGH va 1am cin ctr xét thi
dua cudi nam.

-Vi pham qui ché chuyén mén : Khong soan bai trudc khi 1én 16p, tinh diém,
ghi diém, vao diém, ghi danh sach thong tin vé hoc sinh sai va stra khong dang qui
ché, danh gia Xép loai hoc luc va hanh kiém hoc sinh... khong dang thi 1ap bién
ban va tuy theo mirc do s€ xu 1y ky luat hoac xtr 1y hanh chinh theo nghi dinh 49
cua Chinh phu.

-Vi pham quy dinh vé danh gia két qua hoc tap ctia ngudi hoc, vi pham quy
dinh vé& quan 1y, cap phat, st dung, ching chi, van bang vi pham quan ly hd so
ngudi hoc ngoai viéc lam can ci dé danh gia chuan nghé nghiép, xép loai vién
chtrc, thi dua sé& bi xir 1y theo nghi dinh 49/2005/NB-CP ngay 11/4/2005 vé xt phat
hanh chinh trong gido duc.
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Tt ca cac truong hop vi pham trén, ngoai viée xir 1y theo qui ché, con 1a co so
dé xét khen thudng, danh gia thi dua va danh gia xép loai vién chtrc, chuan nghé
nghiép cubi nam hoc, xét dé nghi chuyén cong tac, va xét nang luong hang nam.

3. Cong tac théng tin:

- Céc théng bédo cua nha truong tai cac cudc hop, qua hop thu dién tir, Zalo
nhém déu c6 hiéu luc nhu nhau va moi thanh vién trong trudng déu phai chu dong
theo ddi dé thyc hién.

- Khi nhén tin nhin tu lanh dao nha trudng phai kip thoi ¢6 y kién phan hdi (
like, v...)

4. Ché dd bao céo:

Cong tac bao cao dung thoi gian qui dinh, ding mau (néu c6). Néu cham lam
anh huong dén tong hop chung cta nha trudng thi gido vién do phai chiu trach
nhiém tir phé€ binh dén ha bac thi dua thang, hoc ky hoac ca nam.

CHUONG I11
PIEU KHOAN THI HANH

Picu XIV. Hiéu trudong, Phé hiéu truong, cac té chuyén mon, cong doan nha
truong, chi doan thanh nién, B§1 TN, Hoi cha me hoc sinh , toan thé gido vién, can
bd vién chirc va hoc sinh truong TH&THCS Tan Viét déu cé trach nhiém thyc
hién t6t quy ché nay.

Quy ché nay duogc thong qua hoi nghi can bd vién chirc nim hoc 2022-2023
va ¢6 hiéu luc thi hanh tir nam hoc 2022- 2023

Néu c6 van dé phat sinh, can diéu chinh dé phu hop véi cac van ban chi dao
ctia cap trén, Hiéu truong c6 quyén diéu chinh va théng bao cong khai cho cac ddi
tugng c6 lién quan bang cac hinh thirc cong khai theo quy ché dan chu.

Picu XV. Hoi dong thi dua dua cic ndi dung trén vao biéu diém thi dua dé
danh gia thi dua cudi nidm hoc, t6 chirc theo doi thi dua, kiém tra thi dua & tt ca cac
ndi dung néu trong van ban nay.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD (bao céo);

- Cac doan thé (p/h thuc hién);

- Hiéu pho, to truéng CM, VP (thyc hién);
- LuuVT.

Pham Thi Thién Huong
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