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: SO GD&DPT NAM PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN PUC THUAN Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 224/QD-THPT NDT Vu Bén, ngay 10 thang 10 ndm 2023

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc trwong THPT Nguyén Dirc Thuin

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN PUC THUAN

Céin cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 Chinh phii vé thuc
hién dan chi trong hoat dong cia co quan hanh chinh nha nudc va don vi sy
nghiép cong lap;

Can cik vao Diéu 1é truong trung hoc co s6, trung hoc phé théng va truong
phé théng cé nhiéu cdp hoc, ban hanh kém theo Thong tw sé 32/2020/TT-
BGD&DPT ngay 15/9/2020 cua Bé truong B6 GD&DT;

Cdan cir vao ddc diém, tinh hinh thuc té cua truong THPT Nguyén Piic
Thuan;

Theo dé nghi cua hgi déng gido duc nha truong tai Hoi nghi Nha gido, Can
bo quan Iy gido duc, Nguoi lao dong ngay 04/10/2023.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta truong
THPT Nguyén Dtc Thuén tir ndm hoc 2023-2024.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngdy ky va thay thé cac quyét dinh
truéc diy di ban hanh vé viéc ban hanh quy ché lam viéc cia truong THPT
Nguyén Dtrc Thuén.

Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh truong THPT Nguyén Puc
Thuan chiu trach nhiém thi hanh./.

Noi nhan:

- S6 GD&BPT Nam Dinh (dé b/c);

- CB, GV, NV nha truong; TRU6N'6 =
- Luu VT. of TRUNG HOC PHO JBKET




SO GD&PT NAM DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN DPUC THUAN Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
TRUONG THPT NGUYEN PUC THUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 224/QD-THPTNDT ngay 10/10/2023
cua truwong THPT Nguyén Pirc Thudn)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh té chirc bd may nha truong, nguyén tic, ché do trach
nhiém, 1& 16i lam viéc, quan hé cong téc va trinh tu giai quyét cong viéc cuia Hiéu
trudng, cac Pho Hiéu trudng (sau diy goi la 1anh dao truong).

2. Cac can bg, giao vién, nhan vién, cac co quan, td chirc, c4 nhan c6 quan hé
cdng tac v6i nha trudong, véi lanh dao trudng déu chiu su diéu chinh cua Quy ché
nay.

3. Truong hop van ban cua lanh dao truong ban hanh trude Quy ché nay quy
dinh trinh tu xr ly cong viée khac véi quy dinh trong Quy ché ndy thi 4p dung theo
trinh tu quy dinh tai Quy ché nay.

4. Quy ché lam viéc duogc giri S& Gido duc va Pao tao dé theo ddi, kiém tra,
gidm sat; gui cac bd phéan, cac t6 trudng chuyén mon, t6 trudng Van phong trong
nha truong dé thuc hién.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia linh dao trudong

1. Truong lam viée theo ché do thu trudong. Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng
lam viée theo ché do két hop trach nhiém cua tap thé lanh dao trudng véi viée dé
cao quyén han va trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong cua ldnh dao trudong phai bao
dam su lanh dao cua Pang, tuén thu céc quy dinh ctia phdp luét va bao dam quyén,
loi ich ctia hoc sinh, gido vién, nhan vién.

2. P& cao trach nhiém c4 nhan, mdi viéc chi mot ngudi phu trach va chiu
trach nhiém. Hiéu trudng la thu trudng co quan dugc phén cong cong vige phai chiu
trach nhiém chinh vé cong viéc duoc phén cong.

3. Xtr ly cong viéc dung pham vi thAm quyén va trach nhiém duoc phan cong,
dung trinh tu, thu tuc theo cac quy dinh cua phap luét, chuong trinh, ké hoach cong
tac nam hoc va Quy ché 1am viéc ctia nha truong.

4. Bdo dam yéu cdu phdi hop cong téc, trao d6i thong tin trong giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc phap
luat giao.
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CHUONG II: TO CHUC BQ MAY
Piéu 3. Hiéu truwéng, Phé Hiéu trudng
Truong THPT Nguyén Btc Thuancé 01 Hiéu truong; 02 Pho Hiéu truong.
Hiéu trudng va Phé Hiéu trudng do Giam doc S& Gido duc va Pao tao b6 nhiém.
Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng thuc hién nhiém vu (theo phén cong nhiém
vu ban gidm hiéu cta Hiéu truong)vé viéc phan cong nhiém vu ctia Higu trudng,
cac Phé Hiéu trudng va quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.

Piéu 4. T6 chuyén mon va to vin phong

1. T6 chuyén mén: Puoc chia thanh 05 t6 gém: Té Toan-Tin; T6é Ly-TD-
QPAN; T4 Ho4-Sinh-CN;Té Anh-Dja-GDKT&PL; Td Van-Si.

2. T6 vin phong: Gom céc vién chirc 1am cong tac ké toan, van thu, thu vién,
thiét bi, phuc vu va bao vé.

Piéu 5. Hpi dong trudong

Thuc hién theo Didu 10, Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
ctia Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Biéu 1¢ truong trung hoc co so,
truong trung hoc phd théng va truong phd théng c6 nhiéu cép hoc

Picu 6. Cac Hoi dﬁng trong nha truong

Céc Hoi dong trong nha truong do Hiéu truong thanh lap trong ndm hoc va
lam Chu tich Hoi ddng, trir Hoi dong néu tai muc b khoan 2 diéu nay, gém:

1. Hoi ddng thi dua va khen thuwéng: Thanh lap vao ddu nam hoc dé giup
Hiéu trudng to chirc cac phong trao thi dua, dé nghi khen thuéng d6i voi can bo,
gido vién, vién chirc, hoc sinh trong nha truong. Céc thanh vién cua Hoi déng
g(‘“)m: Hiéu truéng (Cht tich), cac Phé Hiéu trudng, dai dién Chi uy Chi bg, Chu tich
Cong doan, Bi thu Poan trudong, cac T trudéng chuyén moén, Tb trudng vin phong
va c4c gido vién chu nhiém 16p.

2. Hoi dong ky luat

2.1. Dbi véi hoc sinh: Puoc thanh 1ap dé xét hodc x6a ky luét theo timg vu
viéc. Cac thanh vién goém: Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong, dai dién Doan thanh
nién, gido vién chu nhiém lop co hoc sinh pham 161, mot ) giao vién co6 kinh
nghiém gido duc va Truong ban dai dién Hoi Cha me hoc sinh.

2.2. Dbi véi can b, gido vién, vién chire: Viée thanh 14p, thanh phan va hoat
dong cua Hoi d(“)ng nay duoc thuc hién cho timg vu viéc va theo quy dinh ctua phap
luat.

3. Cac Hoi dong khac: Hoi dong tuyén sinh, Hoi dong xét nang luong ...
dugc thanh lap theo yéu cau cu thé cua timg cong viée. Thanh phan, nhiém vy, thoi

gian hoat dong cta timg Hoi ddng nay do Hiéu trudng quy dinh.




Hiéu trudng c6 thé thanh 1ap mot s6 Hoi dong tu van vé gido duc hoc sinh nhu
gido duc dao durc, 16i song, gido duc tu van, hudng nghiép, gido duc tdm ly lra
tudi...theo yéu cau thuc té va kha nang dap Gng cta luc lugng gido duc nha trudng.

4. Cac Ban chi dao: Puoc thanh [dp cho timg cong tac hodc 16ng ghép mot
s0 linh vuc cong tac dé dong bd trong chi dao hoat dong, didu hanh, tranh chong
chéo. Moi Ban chi dao phai xdy dung quy ché hoat dong riéng.

Piéu 7. T6 chirc Pang Cong San Viét Nam va cic doan thé trong nha
truong

Nha trudng c6 Chi bd Pang, Poan TNCS H6 Chi Minh, Cong doan co
s& dugc thanh 14p va t chuc theo diéu 16 Pang, Poan, Cong doan.

Chi bd Pang Cong san Viét Nam lanh dao nha truong va hoat dong trong
khuén kho Hién phép va phép luat thong qua quy ché hoat dong ctia Chi uy.

Céng doan, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va cac t6 chirc xa hoi
khéc trong nha truong hoat dong theo quy dinh cua phap luat théng qua Quy ché
phoi hop véi Hiéu trudng nhim gitip nha trudong thuc hién muc tiéu, nguyén ly gido
duc.

Chuwong III: QUY PINH CU THE

Pidu 8. Nhiém vu, quyén han va cach thirc giai quyét cong viée ciia Hiéu
truong

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém thuc hién dé‘ly du cac nhiém vu va quyén han
cua trudong trung hoc; cta Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng trudong trung hoc phé
théng (THPT) quy dinh tai TT 32/2020/BGDPT. Hi¢u truéng quan ly toan bd hoat
dong cua nha truong. Truc tiép chi dao, diéu hanh cac cong viéc 16n, quan trong,
céc van dé c6 tinh dinh hudéng phat trién trén tat ca cac linh vuc cta truong THPT
cong lap.

2. Hiéu truong c6 trach nhiém, quyén han va giai quyét cac cong viéc theo
quy dinh tai tai TT 32/2020/BGDDT va céc cong viéc ma phap luat quy dinh thude
thdm quyén giai quyét ctia nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap.

3. Cach thuc giai quyét cong viéc ctia Hiéu trudng:

3.1. Truc tiép hodc phan cong Pho Hiéu truong thay mat Hiéu trudng xur ly
cong viéc trén co sO hd so, tai liéu ctia cac té chuyén mon, nghiép vu, céc td chirc,
ca nhan lién quan va phiéu trinh giai quyét cong viéc clia t6 chirc, ca nhan theo quy
dinh tai diéu 18 Chuong V Quy ché ndy. Trudng hop thuc hién cong viéc da c6 quy
dinh vé trinh tu, thu tuc cla cp ¢6 thdm quyén thi theo quy dinh d6.
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3.2. Truc tiép hodc phan cong Phé Hiéu trudng thay mét Hiéu tru(mg hop,
du hop, lam viéc vai lanh dao co quan, td chirc, ca nhan c6 lién quan vé thuc hién
nhiém vu cia nganh gido duc va cua dia phuong.

3.3. Céc cach thirc khac theo quy dinh tai Quy ché nay nhu: chi dao truc tiép
dbi véi céc van dé thude thAm quyén khi thdy can thiét, di cong tac va xir li cong
viéc phét sinh thuc té tai truong, tiép cong dan, tiép khach, giai quyét qua dién
thoai, email.

4. Hiéu trudng phu trach cac cong viéc cu thé sau:

4.1. Xay dyng, t6 chirc bd may nha trudng, quan tri nha truong theo quy
dinh;

4.2. Thyc hién céc Nghi quyét ctia Hi dong trudng;

4.3. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xdy dung va t6 chirc thuc
hién ké hoach nhiém vu nim hoc; bdo cao, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
dong trudng va cac cap ¢ thim quyén;

4.4. Thanh 1ap céc t6 chuyén mon, t6 van phong va cac hoi dong tu vén trong
nha trudng; bd nhiém tb trudng, to pho; da xuét cac thanh vién cia Hoi dong truong
trinh cAp c6 thAm quyén quyét dinh.

4.5. Quéan ly gi4o vién, nhén vién; quan ly chuyén mén; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién. Quan ly hd so tuyén dung gido
vién, nhan vién.

4.6. Phu trach linh vuc khen thudng, ki luat d6i voi gido vién, nhén vién; thuc
hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu
dong gido vién, nhn vién theo quy dinh ctia Nha nudc.

4.7. Chu tri cdc hdi nghi giao ban hang tudn gdm Hiéu truéng, Pho Hiéu
trudng, Bi thu chi b, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan Thanh nién, thu ky hoi
déng, cac tb truong, t6 pho td chuyén mén, td trudng to Van phong; Chu tri cac hoi
nghi so két, tdng két hang thang, hang ky clia co quan.

4.8. Phu trach cac Hoi dong: Hoi dong truong; Hoi dong thi dua khen thudng;
Hoi dong ky luat va mot s6 Hoi dong khéc theo yéu cau cu thé ctia timg cong viéc.

4.9. Phan cong cac Pho Hiéu trudng phu trach cic mat cong tac.

4.10. Phan coéng nhiém vu cho GV va t6 chirc bién ché hoc sinh cac 16p vao
dau nam hoc; Tiép nhan gido vién va hoc sinh chuyén truong;

4.11. Phu trach cong tdc xay dyng co ban ctia Nha truong;

4.12. Quan ly tai chinh, tai san;

4.13. Phu trach cac hoat dong ctia Cong doan; Hoi cha me hoc sinh; cong tac
d6i ngoai; t6 van phong; sinh hoat tai to Van phong;
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4.14. Phu trach cdng tdc van thu luu trir; Cong tac truyén thong gido duc;
Cong tac bao vé BMNN; Cong tac cai cach hanh chinh;

4.15. Phu trach cong tac cong khai tai chinh, d6i ngii theo quy dinh.

4.16. Phu trach chi dao thuc hién cac phong trao, cac Cudc van dong; Phu
trach cong tac nit va céng tac vi su tién bo cua phuy ni.

4.17. Phy trach Khéi 10: Truc tiép ky, kiém tra sb diém 16p 10 hang thang; ky
hoc ba dau nam, ky duyét va phé hoc ba ctia khéi 10 cudi ndm. Chi dao TH nén nép,
GVCN khoi 10 dé xtr 1y hoc sinh vi pham ky luat.

4.18. Truc dé giai quyét cong viée, tiép cong dan va theo dbi, don déc cac bo
phan thuc hién nén nép cua gido vién va hoc sinh cc ngay thir hai va thir bay hang
tuan. Theo di tat ca cac hoat dong ctia nha trudng trong tuan truc chinh va nhén xét
trong gio chao co va giao ban vao sang thir hai;

4.19. Phu trach cong tac duy tri truong chuan quéc gia, xdy dung truong
chuan Xanh - Sach - Pep - An toan;

4.20. Phu trach cong tac Bao hiém cac loai cua can bg, gido vién, nhéan vién
va hoc sinh.

Picu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Hi¢u truwéng

1. Nguyén tic chung

1.1. Mdi Pho Hiéu truéng dugce Hiéu truéng phan cong chi dao, xtr ly thuong
xuyén cac cong viéc cu thé thudc thim quyén cta Hiéu truéng trong mot s6 linh
vuc cong tac cua Lanh dao truong; theo doi, chi dao kiém tra mot hodc mot sb to
chuyén mon, nghiép vu; Phéi hop hoéc truc tiép tham gia cac td chirc doan thé, td
chirc x3 hoi nghé nghiép theo quy dinh cua phap lut.

1.2. Trong pham vi linh vuc cong viéc dugc giao, Pho Hi€u trudng dugc su
dung quyén han ctia Hiéu truéng, nhan danh Hiéu trudng khi giai quyét cac cong
viéc va chiu trach nhiém truéc Hi¢u truong vé nhitng quyét dinh ctia minh.

1.3. Pho hiéu trudng chu dong giai quyét cong viéc dugc phan cong; néu c6
phét sinh nhitmg van d& vuot thim quyén phai kip thoi bdo cdo Hiéu truéng quyét
dinh.

1.4. Thay mat Hiéu truong (khi duoc higu trudng phén cong) hop, du hop,
lam viéc voi lanh dao co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan vé thuc hién nhiém vu
cuia nganh gido duc, Nha truong va dia phuong.

1.5. Trong cac ngay dugc phén cong truc phai c6 trach nhiém duy tri cac hoat
dong day va hoc binh thuong theo ké hoach gido duc, chiu trach nhiém khong dé
trong tiét, truc tiép diéu dong gido vién day céac tiét tréng, giai quyét cac vén dé nay
sinh trong thoi gian truec. Néu van d& giai quyét co lién quan dén linh vuc do pho
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hiéu truéng khac phu trach thi phé hiéu truong truc 6 trach nhiém chu dong phbi
hop giai quyét, trong trudng hop glua cac pho hiéu truorng con ¢6 y kién khéc nhau
thi pho hiéu trudng truc bao cao 8 Hidu trudng quyét dinh.

2. Phan cong nhiém vu cu thé ciia cac Phé Hiéu truéng

2.1. Pong chi Tran Thi Phuong

- Thuc hién nhiém vu va quyén han ctia ph6 Hiéu trudng: Thuc hién va chiu
trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhiém vu dugc Hiéu truong phan cong; Cung
Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cép trén vé phan viéc dugc giao.

- Thay mat Hiéu trudng lép ké hoach, diéu hanh, kiém tra, lam bdo céo cac
hoat dong dugc phéan cong, cu thé:

2.1.1. Chi dao, diéu hanh céc hoat dong chuyén mén day va hoc budi sang;

2.1.2. Tham muu cho Hiéu trudng viéc phan cong nhiém vu clia GV, bién ché
hoc sinh c4c 16p d4u nam hoc;

2.1.3. Phé duyét ké hoach hoat dong cla cac t6 chuyén mon, ké hoach gido
duc t6 chuyén mén; Xay dung ké hoach gi4o duc ctia nha truong;

2.1.4. Phu trach cong tac Khao thi. Lén ké hoach céc ky thi, kiém tra. Thong
ké diém va bdo cdo trude hdi nghi lién tich mé rong. Panh gid, nhan xét va hudng
dan cac t6 rut kinh nghiém.; Phu trach viéc danh gid hoc sinh theo quy dinh cua B6
Gido duc va Pao tao va S& Gido duc va Pao tao Nam Dinh;

2.1.5. Phu trach céng tac kiém tra ndi bo trudng hoc; Phu trach cong tac giai
quyét khiéu nai, t& cdo; tiép cong dan;

2.1.6. Phu trach cong tac Boi dudng thudng xuyén; cong tac boi dudng va
dao tao gido vién;

221 7 Phu trach cong tac theo ddi thi dua cua Giao vién chi dao Cong doan
tap hop sb liéu thong bdo két qua th1 dua hang thang, cubi nam ddi véi CB, GV
NV; Chi dao vin phong theo ddi nén nép CB, GV, NV hang ngay. Cudi tuan, cudi
thang tong hop gtri [én Zalo nhom truong;

2.1.8. Chi dao cong tic PMPPDH va umg dung CNTT trong quan ly va day
hoc;

2.1.9. Phu trach céng tdc NCKH su pham Ung dung; Viét Sang kién kinh
nghiém va cac cudc thi vé chuyén mon;

2.1.10. Theo dai va kidm tra viéc thuc hién tién d6 vao sb diém cua gido vién
& s& c4 nhan va vao diém trén S diém dién tir theo ké hoach clia nha truong; Quan
ly khoa sé diém trén Vnedu; Chi dao viéc in s6 diém, hoc ba cudi nam;

2.1.11. Phu trach chi dao tham gia cac cugc thi HSG van héa, Hung bién
Tleng Anh, thi olympic danh cho hoc sinh, thi gidi toan va céac mon khoa hoc bang
Tiéng Anh, thi GVDG; thi viét séng kién kinh nghiém cac cdp; thi d6 dung day
hoc...

2.1.12. Phuy trach cong tac dang ky thi t6t nghiép, xét tot nghiép va tuyén sinh




dai hoc, cao déng.

2.1.13. Phy trach cdc hoat dong cua céc t6 chuyén mén: Anh-Dia-
GDKT&PL, Van — Sit; Sinh hoat & t6 Anh-Dia-GDKT&PL;

2.1.14. Phu trach cong tac st dung TBDH cua cac nhém chuyén (Xay dung
ké hoach, st dung thiét bj);

2.1.15. Phu trach td thdng ké co s, chi dao viéc nhap dir liéu 1én co s& dir
liéu nganh;

2.1.16. Phu trach cong tac phd cap gido duc; Cong tac khuyén hoc, chi dao
viéc tiép nhan va phan bo hoc bong, qua tang clia cac t chirc va ca nhén;

2.1.17. Phy trach cong tac truyén thong gido duc vé cac thanh tich chuyén
mon cua nha truong (Két qua cac cude thi phu tréach, két qua hoat dong cua gido
vién...); Phu trach viéc cong khai theo thong tu 36 theo linh vuc phu trach vé chat
luong gido duc;

2.1.18. Phu trach khéi 12. Truc tiép kidm kiém tra, ky s6 diém 16p 12 hang
thang; Ky hoc ba khéi 12 déu nam, phé duyét hoc ba cudi nam khéi 12; Chi dao T
nén nép, GVCN khéi 12 dé xur ly hoc sinh vi pham ky luat.

2.1.19. Truc dé giai quyét cong viéc, tiép cong dan va theo ddi, don dbc céc
bo phan thuc hién nén nép cua gido vién va hoc sinh cac ngay thtr tu va thir sau
hang tuan. Theo ddi tit ca céc hoat dong cta nha trudong trong tuan truc chinh va
nhan xét trong gio chao co va giao ban vao sang thir hai;

2.1.20. Thuc hién céc cong viéc khac khi hiéu trudng phan cong.

2.2. P/c Tran Thi Thiy

- Thuc hién nhiém vu va quyén han cua pho Hiéu trudng: Thuc hién va chiu
trach nhiém trude Hiéu trudong vé nhiém vu duoc Hiéu trudng phan cong; Cung
Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viéc dugc giao.

- Thay mat Hiéu trudng lap ké hoach, diéu hanh, kiém tra, 1am bdo cdo céc
hoat dong dugc phan cong, cu thé:

2.2.1. Phu trach cong tic vé co s& vat chét nha truong: Lén ké hoach, tham
muu trong viéc quy dinh trach nhiém sir dung va bao quan cac co s¢ vat chét va cac
tai san cua nha truong. Bao quan 16p hoc, ban ghé, hé théng dién, st dung d6 dung
thi nghiém, thu vién, phong may. Céac dung cu phuc vu van nghé, TDTT; Phat hién
14p bién ban, quy dinh tréch nhiém dén bl véi nhimg tai san bi hu hong mat mat;
Tham muu cho Hiéu truong: Viéc stra chita, mua sim céc trang thiét bi méi, co s
vat chit ciia nha truong; Phu trach kiém tra dién, nudc, vé sinh méi trudng...

2.2.2. Phu trach cong tac quan ly thiét bi thi nghiém; phy trach va lén ké
hoach gido vién phu trach phong thiét bi, thi nghiém; lén ké hoach mua sém, bd
sung, tiéu huy. Giir sb quan ly tai san, thiét bi giao duc ...

2.2.3. Phu trach cong tac thu vién. Chi dao nhan vién thu vién quén ly hd so
thur vién, 1én ké hoach mua sim sach va cic thiét bi bd sung hang nam. Chi dao cac
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t6 chuyén mon va cac bo phan én ké hoach mua séch gi4o khoa, tham khao phuc vu
cong tac day hoc.

2.2.4. Phu trach cong tac Lao dong: Pidu hanh cong tac lao dong cta hoc
sinh. C6 gido vién phu trach, c6 nguoi diéu hanh, c6 nghiém thu két qua dua vao
tidu chi thi dua. T4 chirc lao déng: Mang tinh gido duc, dam bao vé sinh moi truong
luon ludn xanh, ludn ludn sach va dep.

2.2.5. Phutrach Y té hoc duong. Phu trach ho so theo ddi strc khoé hoc sinh;
Phu trach cong tac Tu van hoc sinh (Tam ly; Huéng nghiép...); Phu trach nudc udng
cho hoc sinh.

2.2.6. Phu trach cong tac an ninh trudng hoc (an ninh, phong chéng chay, nd,
dién, nudc...). Phu trach cac hoat dong vé phong chong ma tuy, trat tu ATGT;

2.2.7. Phu trach linh vuc Chinh trj tu tuéng: gido duc dao duc va phong trao
hoc sinh.

2.2.8. Xay dung Ké hoach va Béo céo cong tac phong, chéng tham nhiing,
thue hanh tiét kiém, chéng ling phi; Phy tréch viéc cong khai theo thong tu 36 theo
linh vuc phu trach vé CSVC;

2.2.9. Phu trach cong tac danh gia chudn Hiéu truéng va gido vién. Xay dung
ké hoach va huéng din cén bo, gido vién danh gia theo quy dinh. Hoan thién bao
c40 ndp S& va hd so luu tai nha truong.

2.2.10. Phu trach cong tac day thém hoc thém, 6n thi Tt nghiép THPT; cong
tac KPCLGD; Phu trach cong tac chuén bi hd so thi nghé cho hoc sinh 16p 12;

2.2.11. Phu trach céc hoat dong ngoai gi¢ 1én 1op; Hoat dong trai nghiém cua
hoc sinh; Hoat dong gido duc ky néng song cho HS; Cong tac hudng nghiép; Chi
dao Poan thanh nién thuc hién cong tac nén nép ctia hoc sinh; Phu trach cong tac
van hoa, van nghe, thé duc thé thao cta Gido vién va Hoc sinh;

2.2.12. Phu trach khen thudng va ky luét hoc sinh. Phu trach hoc sinh ca biét,
xtr 1y cac su viéc hoc sinh danh nhau trong va ngoai nha truong. Quan ly ho so khen
thuéng va ky luat hoc sinh;

2.2.13. Phu trach céc hoat dong cta Hoi chit thap do, T4 tu vén, Poan thanh
nién, cac t8 chuyén mén Toan - Tin ; Ly - Thé duc - QPAN; sinh hoat & t6 Toan -
Tin;

59.14. Pidu hanh va kiém tra viéc cap nhat thong tin trén Website nha truong
va guri bai ding trén Website cua S& GDDT; Phu trach cong tac phap ché; Cong tac
truyén thong trong linh vuc phu trach;

2.2.15. Phu trach chi dao tham gia cac cudc thi Khoa hoc ky thuat, TDTT cua
hoc sinh va cac cudc thi khac ctia gido vién va hoc sinh;

5.2 16. Phu trach khéi 11. Truc tiép kiém kiém tra, ky so diém 16p 11 hang
thang; Ky hoc ba khéi 11 diu nam, duyét két qua va phé duyét hoc ba cudi nam

1

khdi 11; Chi dao Té nén nép, GVCN khdi 11 dé xir ly hoc sinh vi pham ky luét;
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2.2.17. Phu trach cong tac theo ddi hoc sinh hang ngay (Chi dao b phén van

phong va bd phan truc dao dirc). C6 s6 theo doi (Theo ddi s lugng hoc sinh nghi hoc,

theo dbi s6 lwong HS di muén...) va cudi thang tong hop béo céo gtri 1én nhém Zalo
truong.

\ 2.2.18. Phu trach cong tac GVCN, chu tri diéu hanh cudc hop GVCN hang
tuan,

2.2.19. Tryc dé giai quyét cong viée, tiép cong dan va theo doi, don dc cac
bo phén thuc hién nén nép cua gido vién va hoc sinh céc ngay thir ba va thir ndm
hang tuan. Theo ddi tit ca cc hoat dong cua nha trudng trong tuan truc chinh va
nhén xét trong gi¢ chao c& va giao ban vao sdng thit hai;

2.2.20. Thuc hién cac cong viéc khac khi hiéu trudng phan cong.

Piéu 10. TS chuyén mon

1. Nhiém vu ciia T6 chuyén méon

1.1. Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén
hoc, hoat dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tuén, thang, hoc ky, nam
hoc; phéi hop véi cac td chuyén mén khac xay dung ké hoach gido duc cua nha
truong;

1.2. P& xuét lua chon sach gido khoa, xudt ban pham tham khéo dé str dung
trong nha truong theo quy dinh cua B9 trudng Bo Giao duc va Dao tao;

1.3. Thuc hién ké hoach gido duc cua to chuyén moén theo ké hoach giao duc
cua nha truong da dugc hoi dong truong phé duyét;

1.4. Tham gia danh gi, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
co sO giao duc phé thong theo quy dinh cua B truéng Bo Gido duc va Dao tao;

1.5. Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cta t6 chuyén
mon va cua nha truong;

1.6. Thuc hién c4c nhiém vu khac do hiéu trudng phén cong.

2. M&i t6 hop 02 tiét vao sang thir hai hang tuan.

3. T4 trudng td chuyén mén

Puogc Hiéu trudong bd nhiém hodc tai b6 nhiém theo timg nam hoc; la thanh
vién trong Hoi dong chuyén mén, Hoi dong thi dua va Hoi dong gido duc nha
truong; dugc hudng ché d6 giam gio va phy cap chirc vu theo qui dinh hién hanh.

Té trudng chuyén mon c6 cac nhiém vu nhu sau:

3.1, Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc phan cong giang day cua céc thanh
vién trong t6, nhing giai phap nhim néng cao chat lugng bd mon va céc cong viée
khac (D6i voi nhiing T6 chuyén mén cé nhiéu bd mén thi T6 truéng chuyén moén
két hop véi nhém trudng chuyén mén dé tham muu cho Hiéu trudng);
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3.2. Quan ly, diéu hanh cdc hoat dong thi dua clia td va ctia cac thanh viép.
Chi tri cac chuong trinh cong téc, cac cude hop cua t6; Chu tri binh xétﬂ thi dua, x}ép
loai VC, Xép chudn GV, Xép loai BDTX cla to vién & cép T5 CM, to chtrc cham
SKKN & cép to CM.

3.3. Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua t trén co s& ké hoach chung
ciia nha truong; Chi dao t6, nhom chuyén mon xdy dung KHGD ctua mon hoc, xay
dung ma tran d& thi kiém tra dinh ky ctia mén hoc dé BGH phé duyét dung quy
dinh. X4y dung céc chuyén dé , chu dé day hoc, t& chirc céc hoat dong, phong trao
thi dua ddi méi sang tao trong day va hoc.

3.4. T chirc kidm tra viéc thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, ho
so sb sach va nghiép vu su pham clia cac thanh vién trong t6. Pé xuat véi hiéu
trudng dé phan cong gido vién c6 nang lyc huong dan gi4o vién tap su va boi dudng
hoc sinh giéi; Tham gia quéan ly, kidm tra hoat dong cuia cac phong thuc hanh,
phong hoc bd mén thuge t6 CM.

3.5. Duoc Uy quyén ra & kiém tra d6i véi b mén ( c6 quyén phan cong t6
vién c6 nang luc ra dé, phan bién d&) va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé chét
lugng cia dé kiém tra va tinh bao mét;

3.6. Ludn trau doi chuyén mon, guong mau dé 1am chd dua tin céy cho dong
nghiép va cho Hiéu truong; cd trach nhiém gitp d& va dong vién céc thanh vién
trong t6 hoan thanh tot nhiém vu;

3.7. Timg thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
trudng phan cong;

3.8. Pugc quyén bé tri GV trong to day thay khi mot thanh vién nao do trong
t6 nghi dot Xuét;

3.9. Quén ly ho so ctia t6 va thuc hién ché do bao cdo theo quy dinh.

Piéu 11. T6 Vin phong

1. Nhiém vu cua T6 vin phong

1.1. Cin cir ké hoach gido duc cta nha truong, xdy dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cta t6 van phong theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc;

1.2. Gitip hiéu trudng thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san, théng ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh;

1.3. Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua to van
phong va cuia nha truong;

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

1.5. Quan ly, luu tri ho so cla trudng;

1.6. Thyc hién cac nhiém vu khac khi hi¢u truéng phén cong.
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2. T6 truéng to Vin phong

Phu trdch quan Iy nhan vién t6 Van phong vé cac mat sau:

2.1. Xay dung ché d6 lam viéc cua nhan vién va ké hoach hoat dong cua to
hang thang, hoc ky, nam hoc, nim tai khoa.

2.2. Quan ly viéc thuc hién nén nép, tac phong lam viéc nhu: gid gic, vi tri
lam viéc, thai d9, y thirc... Danh gia thi dua ctia nhan vién trong to.

2.3. Trién khai, chi dao t6 thuc hién cdc nhiém vu khac do Hiéu truéng phan
cong.

3. Nhan vién ké toan

Nhan vién ké toan c6 tréch nhiém:

3.1. Thyc hién ding cac quy dinh cua phép ludt vé ké toan, tai chinh va cla
nha truong.

3.2. Lap ké hoach kinh phi céac nguén tlr ngan nha nudce, hoc phi, xa hoi hoa
gido duc...

3.3. Lap bdo cdo quyét toan, tai chinh, tai san, thdng ké, kiém ké.

3.4. Tham muu cho Hiéu trudng xay dung Quy ché chi tiéu noi bg.

3.5. Kiém tra céc thu tuc hop ddng, 1ap hd so thanh Iy, thanh toén hop dong.

3.6. Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh theo quy dinh ctia Quy ché dan chd,
Quy ché cong khai.

3.7. C6 trach nhiém cung cép day du thong tin v6i Ban thanh tra nhan dén,
c4c doan thanh tra, kiém tra, kiém toén, giam sét ctia cip c6 tham quyeén.

3.8. Quan ly, cap nhat hd so can bd cong chire, BHYT, BHXH clia cén bd
gido vién nhan vién.

3.9. C6 trach nhiém hudéng dan CB, GV, CNV trong nha truong thanh ton
cac khoan Chi cho GV theo quy dinh, nhanh chéng kip thdi, chinh xac; Huéng dan
GVCN thuc hién cac ché d6 chinh séch cho hoc sinh kip thoi, dung quy dinh;

3.10. Kiém nhiém cong tac quan ly hd so can bo, vién chirc va thuc hién ché
do bao cdo dinh ky vé bién ché, tién lwong trong can bo, gido vién, nhan vién.

3.11. Thuc hién cac coéng viéc khac khi hiéu trudng phan cong.

4. Nhan vién thi quy va van thw

4.1. Cong tac thu quy

4.1.1. Thu, nhén tién trong va ngodi ngan sach dugc cép hodc duogc thu kip
thoi, an toan cac ngudn quy. Cap phét kinh phi khi cé phiéu chi 1énh chi cta chi tai
khoan (phiéu chi da c6 chit ky cta chi tai khoan va ké toan).
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4.1.2. C6 du hd so, sb sach theo d&i thu, chi va cap nhat k1p thoi dung
nguyen tic tai chinh. Hang tuan va hang thang dbi chibu s6 quy voi ké toan; hang
quy téng hop kinh phi thu chi a8 dbi chiéu s6 quy va kiém tra quy tidén mat dé béo
c40 v6&i chu tai khoan va thong béo cong khai kinh phi st dung.

4.1.3. Chiu su kiém ké tién mit dinh ky va bét thuong cta Hiéu truéng, cung
clp ddy du thong tin véi Ban thanh tra nhén dén (khi c6 su doéng y cta Hiéu
trudng). Khi co doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung chp day du cac chimg
tir theo yéu cau.

4.1.4. Thuc hién cac cong viéc theo hop déng da ky két voi nha truong

4.2. Cong tac van thw

4.2.1. Quan ly sb cong vin di va dén dung quy dinh cua Nha nudc.

4.2.2. Quan ly va sur dung con dau theo muc 4, diéu 25, 26 trong Nghi dinh
110/2004/ND-CP vé cong tac van thu ban hanh ngay 08/4/2004 cua Chinh phu.

4.2.3. Quan ly cAp phét vin bang, toan bd hd so cia hoc sinh, s6 danh ba, sO
goi tén, ghi diém cua 16p theo ding quy dinh.

4.2.4. Vao diu nim hoc, thuc hién tong kidm tra toan bd hod so hoc sinh: thu,
nhan, hoan chinh hd so ¢4 nhan hoc sinh. Cing v6i gido vién chu nhiém phat hién
thiéu sét dé didu chinh. Sau khi da hoan chinh thi gi4o vién chi nhiém ky bién ban
x4c nhin va cung tham gia quan ly hd so. Hd so ludn dé tai ti cta van phong nha
truong. Khi gido vién co yéu cAu st dung phai lam thu tuc mugn va tra lai som.

4.2.5. Thuc hién viéc trich xuit hd so c4 nhan hoc sinh theo ding quy
dinh:Phai c6 don xin rat hd so ctia cha me ho#c ngudi giam ho hoc sinh, ¢6 su déng

y cua Ban glam hiéu; Kiém tra va ban giao day ¢t céc loai gidy cho hoc sinh va gia
dinh, yéu cau ky x4c nhan vao s6 theo doi.

4.2.6. Hoc ba xuét di phai c6: Con dAu cta nha trudong dong treo & trang bia
1;D4n anh dugc dong déu giap lai; Pu chit ky cta gido vién chu nhiém, chir ky cua
dai dién Ban giam hiéu theo phan cong; Con déu ctia nha trudng.

4.2.7. Thuc hién céc cong viéc theo hgp dong da ky két voi nha truong

5. Nhén vién thiét bi

5.1. Tham muu voi 1anh dao nha truong dé mua va trang bi hé thong thiét bi,
dd dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mon hoc.

5.2. Quan ly, bao tri, vé sinh hé thong thiét bi hién c6. Huéng dan céc t6

chuyén mon su dung cac do dung day hoc va chuédn bj thiét bi thi nghiém, thiét bi
trinh chiéu theo yéu cau ctia td chuyén mon va giéo vién giang day.

5.3, C6 di hd so ghi danh muc thiét bj va sb theo ddi ngudi muon, tra thiét bj.
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5.4. Thong ké viéc thuc hién tiét thi nghiém, thuc hanh, tiét day c6 ing dung
cong nghé thong tin cla cac gido vién ¢ cac nhdm bo mon.

5.5. Thuc hién céc cong viéc theo hop ddng da ky két voi nha truong

6. Nhan vién thu vién

6.1. Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, béo, tap chi ddm bao nhu
cau phuc vu nghién ctu, giang day cua gido vién va hoc tép cia hoc sinh.

6.2. Quan ly bao quan tét hé théng séach, thiét bi thu vién theo dtiing quy dinh
va quy trinh ky thudt nghiép vu. Co du hd so ghi céac dau sach cta thu vién va )
theo d&i ngudi muon, tra sach.

6.3. Xay dung néi quy thu vién, quy dinh vé ché d6 sir dung sach, tai liéu tao
dieu kién thuan loi cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

6.4. Thuc hién céc cong viée theo hop dong da ky két véi nha truong

7. Nhan vién bao vé

7.1. Dam béo an ninh trdt tu trong nha truong, khi c6 dau hiéu mat an ninh
phai bdo céo véi 1anh dao ddng thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai toa
va xu ly.

7.2. Bao quan an toan tai san, co s¢ vat chét va céc cong trinh clia nha truong.
Cung vai ke toan lap sb theo ddi céc tai san hién co (tai san trong phong hoc, phong
lam viéc, phong chuc nang, théng ké sb luogng tai san trong moi phong) va ky giao
nhén vé6i ké toan va pho hiéu truéng co s& vat chét. Nhiing tai san bi mét khong r&
ly do hodc do thiéu tinh than trach nhiém ciia bao vé thi phai chiu boi hoan. Thuc
hién cong tac stra chita nho va chdm s6c¢ hé thdng cdy canh nha truong.

7.3. Hudéng dan, kiém tra, nhac nhé hoc sinh thuc hién ding, du ndi quy nha
truong.

7.4. Bao vé 1én lich cu thé phan cong nhau dé béo vé 24 gid/ngay.

7.5. Céc cong viéc cu thé theo hop dong véi nha trudng.

8. Nhan vién phuc vu

8.1. Phuc vu nudc ubng cho cén b, gido vién, cong nhan vién nha trudong va
khach dén lién hé cong tac trong gid 1am viéc, trong cac cudc hop lanh dao, hop hoi
dong tu van, hoi ddng nha trudng. |

8.2. Lam vé sinh hang ngay phong lam viéc khu hanh chinh va khu vuc duoc
phan cong.

8.3, Cong viéc cu thé theo hop dong véi nha trudng.

Pidu 12. Thu ky hdi dong

La nguoi gitip cho Hiéu trudng thuc hién mot s6 nhiém vu sau:



1. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi dong do Hiéu
trudng chu tri. Dy thdo nghi quyét ctia Hoi dong truong, hoi nghi can bo, cong
chirc, vién chirc, hoi nghi lién tich, 1ap béo céo cong tac chung cta nha truong.

2. Thuc hién va luu céc Hb so théng ké téng hop cuia nha truong (thi dua, ky
luét, két qua xép loai hoc sinh) thong bao ké hoach cong tac hang tudn va cac cong
tac dot xuét theo yéu cAu cta Hiéu trudng.

3. Tham muu cho lanh dao truong vé cac mang cong tac trong truong. Truyen
dat su chi dao hodc thong bao céc ndi dung can thiét khi ldnh dao truong yéu cau.

4. Gitip viéc cho lanh dao truong theo doi cong tac thi dua khen thudng vé
cong tac thi dua, khen thuong.

Picu 13. Gio vién

1.1. Nhiém vu cta gido vién

1.1. Thuc hién nhiém vu td chuc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké
hoach gido duc cta nha trudng va ké hoach gido duc cia td chuyén mén; quan ly
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong td chirc; tham gia cac hoat

‘ dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét lwong, hiéu qua gido duc;

‘ 1.2. Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin pham chét, danh
du, uy tin ctia nha gido; gwong mau trude hoc sinh; thuong yéu, dbi xtr cong bang
va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyen va loi ich chinh déng cia hoc

sinh; doan két, giup d& dong nghiép;

1.3. Hoc tép, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh d§ chinh tri, chuyén moén,

nghiép vu, ddi mai phuong phéap day hoc, gido duc;

1.4. Tham gia tap huén, boi dudng chuyén mon, nghiép vu;

1.5. Tham gia cong tic pho cép gido duc trung hoc co s& & dia phuong;

1.6. Thuc hién nghia vu cong dén, céc quy dinh cla phdp ludt va cua nganh
Gido duc, cac quyét dinh ctia hiéu trudng; thuc hién nhiém vu do hiéu truéng phén
cong, chiu su kiém tra, danh gi4 cta hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc;

1.7. Phéi hop véi Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, Hoi Lién hiép
Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac td chirc x3 hdi lién quan dé t6 chure
hoat dong gido duc;

1.8. Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luét.

2. Giao vién chi nhiém 16p c6 nhiém vu sau:

Gi4o vién chu nhiém, ngoai cac quy dinh & di€u trén con c6 cac nhiém vu

2.1. Ném vitng tinh hinh hoc sinh vé moi mit dé c6 bién phép gido duc kip
thoi, phu hop d6i tuong va hiéu qua. Cong téc gido duc hoc sinh phai thuong xuyén,
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lién tuc kip thoi biang nhiéu hinh thirc va bién phap sao cho cé hi€u qua va sat vai
doi tuong; quan tdm gido duc nhi€u hon d6i véi hoc sinh c4 biét va cé hoan canh
dac biét; givr sinh hoat 16p gianh nhiéu thdi gian cho céc chuyén d& can phai gido
duc hoc sinh, tao khong khi vui vé, phén khéi. Thuc hién viéc dong vién khen
thuéng, phé binh, ky luat kip thoi dung déi twong, ding quy trinh, cong bang khach
quan va cé hiéu qua gido duc, léy phuong cham giao duc la chinh.

2.2. Lap ké hoach chu nhiém:

Céc ké hoach bao gém: Ké hoach nam hoc, ké hoach théang, ké hoach tuan.

Noi dung ctia ké hoach: Cé nhiém vy, bién phap, thoi gian thuc hién... phai
cu thé rd rang, chi tiét.

2.3. Chiu trach nhiém chinh vé két qua quan ly gido duc hoc sinh, xtr Iy hoc
sinh vi pham va dénh gia xép loai, khen thudng hoc sinh.

2.4. C6 trach nhiém phdi hop tt vdi cac luc luong gido duc trong va ngoai
truong (ddc biét 1a d6i véi cha me hoc sinh, gido vién bo mén va Poan truong) dé
quan ly gido duc hoc sinh c6 hiéu qua; td chirc cac hoat dong gido duc, cac phong
trao thi dua, cac hoat dong vén—thé-m?; gilt gin trat tu ky cuong, phong chéng té
nan x3 hoi...nhdm gido duc hoc sinh phét trién toan dién, xay dung khdi doan két,
tinh dong doi, tinh ban trong sang.

2.5. Quan ly va thuc hién ddy du viéc ghi chép céc loai hd so: S6 diém 16p, s6
chu nhiém, phiéu lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh, kiém tra va Iuu giit céc ban
kiém diém, gidy xin phép nghi hoc. Thuc hién day du ché d6 bao céo theo diing quy
dinh va quy trinh ctia nha truong.

2.6. Cho phép hoc sinh duoc nghi hoc ¢6 Iy do chinh dang khong qué 03 budi
hoc lién nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu gido vién chu nhi€ém phai lién lac vdi
cha me hoc sinh dé nam r6 tinh hinh va phéi hop gitp d& hoc sinh, ddng thoi béo
cao Hiéu truong. Khong duogce tu y dinh chi hoc tap cia hoc sinh.

2.7. Tham muu Hiéu truéng trong viéc giai quyét cho hoc sinh chuyén di,
chuyén dén, nghi hoc dai han, xét hoc bong, khuyén hoc...

2.8. Panh gia xép loai, khen thudng, ky luat hoc sinh: Thuc hién danh gia xép
loai hoc sinh theo tudn, thang, hoc ky va ca nam.Viéc danh gia xép loai hoc sinh
phai cong bang chinh xéc, kip thoi va dung qui ché. Ho so danh gia xép loai hoc
sinh phai ddy du, hop 16. Pé xuat danh sach hoc sinh dugc biéu dwong trong budi
sinh hoat du6i cd, khen thuéng hoc ky I va cudi nam hoc. Dé nghi phé binh dudi cd
nhitng hoc sinh vi pham, hogc dé nghi ra Hoi dong ky luat hoc sinh ctia nha trudng
sau khi da thuc hién kiém diém phé binh, khién trach & 16p. La thanh vién trong Héi
dong ky luat hoc sinh khi c6 hoc sinh ctia 16p minh cht nhiém vi pham ky luét.

Pidu 14. Cac tb chire, doan thé
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; 1. Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 1é cta cua céc t6 chic Poan
thé va su lanh dao cua Pang va Doan thé cép trén.

2. Phodi hop v6i nha truong trong viéc td chirc thuc hién quy ché dan chu va
trong cac hoat dong gido duc.

3. Nguoi ding dau cac doan thé co bién phap nang cao chét lugng sinh hoat
ctia doan thé, dan chu ban bac cic chu truong, bién phép thuc hién cac nhiém vu
ctia nha trudng. Lap ké hoach va t6 chic thuc hién cac phong trao thi dua, cac hoat
dong ngoai gi¢ 1én 16p. Xay dung noi dung chudn dénh gia cong tac thi dua (hoc ky,
nim hoc). Pong vién cac thanh vién hing hai lao dong, hoc tap va tich cuc thi dua.
Quan ly quy phuc 1gi tu ¢6 cua nha truong.

4. Ban thanh tra nhan dan cé trach nhiém thuc hién chirc néng giam sat cong
téc’ quan ly nha truong, giam sat thuc hién ché do chinh sach va viéc thyuc hién quy
ché dan chu, phat hién nhiing vi pham quy ché dan chu trong nha truong dé nghi
hiéu trudng giai quyet.

Pidu 15. Cha me hoc sinh va Ban dai dién cha me¢ hoc sinh

Ban dai dién cha me hoc sinh hoat dong theo diéu 1é ban dai dién cha me hoc
sinh theo thong tu s6: 55/2011/TT-BGDDT ctia Bo gido duc va Dao tao ngay 22
thang 11 ndm 2011; dong thoi thuc hién mot s6 nhiém vu chu yéu sau:

1. Cha me hoc sinh va ngudi gidm ho co trach nhiém phoi hop véi gido vién
chu nhiém va nha truong trong viéc gido duc con minh va tao diéu kién thuan loi vé
cac diéu kién phuc vu cho viéc hoc tap ctia con minh. Co thé phan anh, trao doi, gép
y kién truc tiép v6i gido vién va nha trudng hodc thong qua Ban dai dién cha me
hoc sinhvé nhiing vén dé lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong.

2. Ban dai dién cha me hoc sinh c6 trach nhiém td chirc thu thap y kién cta
cac bac cha me hoc sinh dé& cung nha trudng giai quyét cé4c van dé nay sinh.

3. Noi dung cong viéc lién quan dén su phdi hop gitra nha truong, gia dinh dé
giai quyét nhitng van dé lién quan dén hoc sinh.

4. Van dong céc bac cha me hoc sinh th
ché d6 ma hoc sinh duoc hudng hodc nghia vu phai déng gop theo quy dinh.
nh thuc hién cac hoat dong xa hdi hoa giao

uc hién cac chu truong, chinh sach,

5. Van dong céac bac cha me hoc si
duc & dia phuong.
6. La cau ndi gifta Ban giam hiéu nha truong,
CHUONG IV: HE THONG HO SO, CHE PO BAO CAO, SINH HOAT
Piéu 16. Hé théng hd so
c4ac bd phén va ca nhan c6 trach nhiém thuc hién day du,
hd so chuyén mon theo quy dinh.

gi4o vién véi cha me hoc sinh.

1. Nha truong,
nghiém tuc céc loai ho so quan ly,




2. Quan ly, Iuu trit ho so va céc tai liéu theo dung quy dinh ciia phap luét va
cac cap c6 tham quyén.

Piéu 17. Ché d6 bao cdo

Nha truong, cac bo phan va ca nhan cé trach nhiém thyc hién ché d6 béo cdo
theo quy dinh nham dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién nhiém vu
dat hiéu qua. Ngoai bao cao theo yéu cau ciia tirng nhiém vu, nha truong quy dinh
ché dg bao cao dinh ky nhu sau:

1. Hang tuan

Nguoi phu trach thi dua hoc sinh bdo cdo vdi Hiéu trudng, cac Phé Hiéu
truéng va gido vién chi nhiém 16p vao tiét thir 3 sang thir 7 hang tuan (trir cac budi
¢6 sinh hoat ngoai khod, ban viéc dot xuét, hodc nghi ngay 1€, tét, thi, kiém tra) tinh
hinh thuc hién n6i quy hoc sinh, thi dua trong tuan, cép nhat chuyén cén clia hoc
sinh 1én website cta truong. Ldp truc tuan bao céo tinh hinh thuc hién ndi quy hoc
sinh, thi dua trong tuan trudc toan trudng vao sang thir hai hang tudn.

Céc Pho Hiéu trudng béo céo tinh hinh cong téc trong tuan va thdng nhat ké
hoach cong tac tudn téi v6i Hidu truong vao tiét 1,2 sang thir sdu hang tudn (trlr cac
budi c6 sinh hoat ngoai khod, ban viéc dot xudt, hodc nghi ngay 18, tét, thi, kiém
tra).

Céc t6 chirc Cong doan, Poan thanh nién bo cdo hoat dong cua cong doan
va doan thanh nién vé&i Hiéu trudng va lién tich vao tiét 3,4 sang thir sdu hang tuan.

2. Hang thang

2.1. Gi4o vién bd mon bao cdo véi td trudng vao cac budi sinh hoat t& chuyén
mon, td trudng tdng hop dé bao cédo véi Hidu trudng vao cudc hop giao ban mobi
thang vé két qua hoat dong cua t6 va ké hoach thang sau.

2.2. K& toan béo céo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thdng v6i Hiéu trudng
vao tudn cubi trong thang.

CHUONG V: TRINH TU, THU TUC XU LY CONG VIEC THUONG
XUYEN

Piéu 18. Trinh tu, thi tuc xi ly cong viéc

1. Thi tuc trinh ki duyét Ké hoach, Dw tru, Dy toan, Chwong trinh

Céc t6 churc, t6 chuyén moén xdy dung ké hoach, chuong trinh hoat dong trinh
Hiéu trudng phé duyét.

Céc td chire, t6 chuyén moén lam T trinh xin Hiéu truéng phé duyét.

Céc to chic, td chuyén mén lam Dy tri kinh phi (theo mau), xin y kién ctia
Ph¢ Hiéu truong phu trach va trinh Higu truong phé duyét.
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Sau khi t6 chirc hoat dong xong, cac t chire, td chuyén mén lam quyét toan,
kém theo céc chimg tir gdc, trinh Hiéu trudng phé duyét.

Chuyén chimg tir kém ké hoach hoat dong cho ké toan. K& toan kiém tra, lap
phiéu chi, chuyén cho thi quy thanh toén.

2. Hoc sinh xin nghi hgc

2.1. Nghi tir nha: Pon xin nghi hoc phai do cha, me hodc nguoi giam ho ky
t&n, ngudi tiép nhan don lién lac véi gia dinh bing phuong tién nhanh nhat dé thong
b4o, x4c minh. Ghi ndi dung théng tin va chuyén dén giao vién chu nhiém.

2.2. Nghi trong tiét hoc: Hoc sinh tu viét don, gido vién bd mén ky xac nhén
hoc sinh viét da ndi dung thong tin, hoc sinh xin nghi trinh don 1én lanh dao truc
hoém d6 (Hiéu trudng, Phé Hiéu truong). Nguoi phy trach lién lac gia dinh hoc sinh
theo dia chi trong don va moi dai dién gia dinh dén trudng dén hoc sinh vé sau khi
ky nhéin hoc sinh. Luu don cua hoc sinh, ghi s truc va chuyén gido vién chu nhiém
theo ddi, bao vé hudng din chd dé tam xe hoc sinh. Truong hop cap ctru thi xur ly
linh dong, trc thoi, hiéu qua.

2.3. Viéc xtr li cac van dé lién quan dén hoc sinh vé an ninh chinh tri, trat tu
an toan truong hoc, hoc sinh vi pham phép luét trong cong déng theo quy ché phoi
hop gitta nha truong va cong an dia phuong./.




