UBND XA QUANG PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTNT THCS CUMGAR Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 179 /QP-PTDTNT Qudng Phii, ngay 25 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché hoat dong ciia
Truwong PTDTNT THCS CU M’GAR

HIEU TRUONG TRUONG PTDTNT THCS CU M’GAR

Can cir Thong fwr s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ciia
Bé Gido duc va Pdo tao ban hanh Diéu Ié triwong trung hoc co s6, truong trung
hoc phé thdng Va truong ¢6 nhiéu cdp hoc;

Can cit Nghi dinh so 142/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cuia Chinh phii
quy dinh Phan dinh nhi¢m vu, quyén han cua chinh quyén dia phirong theo mo
hinh 6 chitc chinh quyén dia phwong hai cdp trong linh viee quan Iy nha nudc
cua Bo Giao duc va Dao tao;

Can cir Ludt gido duc 2019 ciia Quoc héi ngay 14/6/2019 ¢ hiéu lwc tir
1/7/2020 va Nghi dinh 142/2025/NP-CP bé sung vé phan dinh tham quyén cia
chinh quyén dia phwong 2 cdp trong linh vuc quan Iy nha nuée ciia BGD — DT

Can cir thong ru 04/2023/TT-BGDPOT, ngay 23 thang 2 nam 2023 cua Bo
Gi&o duc va Pao tao ban hanh quy ché t6 chirc Va hoat déng ciia truong phd
thong dan toc nai tru;

Can cir Théng tw so 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cua By Gido
duc va Pao tao quy dinh Quy tdc iing xit trong co' s6 gido duc mam non, co' ¢
gido duc phé théng, co sé gido duc thirong Xuyén;

Can cu Thong tw 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua Bo Giao duc
va Pao tao vé hwong dan thuc hién dan chii trong hoat dong cua co so giao duc
cong lap;

Can cw thong tw 05/2025/TT BGD DT, ngay 07/03/2025 cua Bo Gido duc va
Pao tao vé viéc Quy dinh ché dg lam viéc cua gido vién Phé thong, du bi dai hoc;

Can cit Quyét dinh sé 138/0D PTDTNT ngay 28/8/2025 vé viéc phdn
cong nhiém vu cdc thanh vién trong nha truong nam hoc 2025-2026.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché hoat dong ctia truong
PTDTNT THCS Cu M’gar.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Toan thé vién chirc, nguoi lao dong truong PTDTNT THCS Cu
M’gar chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Phong VH-XH (b/c);

- Hoi dong trudng (b/c);
- VC,NLD (t/h);

- Luu VT.

Nguyén Huy Hoan



UBND XA QUANG PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG PTDTNT THCS CU M’GAR Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 178/QC-PTDTNT Qudang Phu, ngay 25 thang 9 nam 2025

NOI QUY, QUY CHE HOAT PONG
CUA TRUONG PTDTNT THCS CU M’GAR

Can cit Thong fw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 ndam 2020 ciia
Bé Giéo duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co sé, truong trung
hoc phé thdng Va truong ¢6 nhiéu cdp hoc;

Can cwr thong fur 04/2023/TT-BGDDBT, ngay 23 thang 2 nam 2023 ciia Bo
Gi&o duc va Dao tao ban hanh quy ché t6 chitc VA hoat déng cia truong pho
thong dan féc nai tru;

Can cw Nghi dinh 04/2015/ND-CP, ngay 09 thang 01 nam 2015 cua
Chinh phii vé thuwc hién déan chii trong cdc co quan hanh chinh nha miede va don
vi su nghiép cong lap;

Thong tw 11/12020/TT-BGDDBT ngay 19/5/2020 cua By Gido duc va Dao
tao vé Hudng dan thyc hién dan chii trong co sé gido duc cong ldp;

Can cw thong tw 05/2025/TT BGD DT, ngay 07/03/2025 cua Bo Gido duc
va Pdo tao vé viéc Quy dinh ché do lam viée cia gido vién Pho thong, dvw bi dai
hoc;

Can cir vao nhitng két qua dat dwoc va tinh hinh thuc té cia nha truong
trong ndm hoc 2025-2026. Trueong phé théng dan téc néi trii THCS Cu M’gar
xdy dung Quy ché hoat dong nha triuong nhu sau:

CHUONG I
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri, chic nang: Truong PTDTNT THCS Cu M’gar 13 trudng
chuyén biét bac Trung hoc co s& 1a bac hoc ndi tiép bac tiéu hoc cua hé théng
gido duc quéc dan, l1a co so cua bac phé thong trung hoc nham hoan chinh hoc
véan phd thong cho hoc sinh.

Pi¢u 2. Nhiém vu: Truong PTDTNT THCS Cu M’gar c6 nhiing nhiém
vu va quyén han sau day:

1. T6 chuc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khac theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc pho thong danh cho cdp THCS do Bo trudong Bo
Giao duc va Pao tao ban hanh.

2. Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh theo quy dinh cta phap luét.
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3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan
1y hoc sinh theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao.

4. T6 chirc nuoi day hoc, cham séc hoc sinh dan toc ¢ noi tra.

5. Quan ly, st dung va bao quan co sd vit chat, trang thiét bi theo quy
dinh cua Nha nudc.

6. TH chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

7. Thuc hién cac hoat dong vé kiém dinh chat luong giao duc.

8. Cong khai muc ti€u, nd1 dung cac hoat dong gido duc, nguén luc va tai
chinh, két qua d4nh gia chat luong gido duc...

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta phap luat...

CHUONG II
TO CHUC VA BIEN CHE
Piéu 3. V& d6i ngii: Tong s Vién chirc, nguoi lao dong: 25 nguoi Trong do:
Ban Giam hiéu: 03 nguoi; Giao vién: 11 nguoi, Nhan vién 11
Piéu 4. Bién ché cac to chuc trong nha trudng:
1. Nha truong bién ché thanh 5 t6 (02 t6 chuyén mon bao gém: Tb
KHTN; To KHXH; 1 t6 van phong; 01 t6 CNTT; 01 t6 QLNT NDCS hoc sinh).
2. Chue danh phy trach cac doan thé va céc to truong:
- Bi thu Chi B9 - Hiéu truong: D/c Nguyén Huy Hoan
- Phé bi thu Chi B6 - Phé HT: D/c Nguyén Cong Long
- Pho hiéu truong: Vuong Thi Huong
- Tong phu trach Boi: B/c Nguyén Phing Quang Hiéu
- Thu ki Hoi ddng: B/c Lé Ngoc Son.
- T6 truong t6 Van Phong: B/c Bui Thi Hudng
- T6 truong t6 KH Tu nhién: B/c Nguyén Quang Tién
- T6 truong to KH Xa hoi: B/c Phan Thi Minh Lé
- T6 truong to CNTT: B/c H6 Cong Mau
- T6 pho CM t6 TN: B/C Phan Thi Lam
- T6 pho T6 Tu van tam ly: B/c Phan Thi Minh Lé
- T6 trudong t6 QLNT: Chu Vin Vé
- Giao vu: Dao Thi Tram Anh.
Piéu 5. Nguyén tic chung:

1. Hiéu trudéng lam viéce theo ché do6 Thu treong, chiu trach nhiém vé
toan bo hoat dong cua don vi, chiu trach nhiém truéc Pang uy, UBND
X&, Phong VH-XH va trudc phap luat.

2. Pho hi¢u trudng 1a nguoi giup hiéu truong thye hién cac hoat dong
cua don vi, chiu trach nhi¢m truéc Hi€u truong va cung voi Higu trudng
chiu trach nhi¢m trudc phap luat vé cac nhiém vu dugc phéan cong.
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3. T4 trudng chuyén mon, td trudng vin phong, t6 truong QLNT 13 nguoi
truc tiép quan 1y viéc thyc hi¢n nhiém vu chuyén mon cia td vién, diéu hanh
hoat dong chuyén moén cua t6 duédi su chi dao va quan 1y cia Ban Giam hi¢u
treong, va chiu trach nhiém trude Hi€u trudng, Phd hiéu trudng va trudc phap
luét vé toan bd céac hoat dong cua to.

4. T6 ph6 chuyén mén 1a ngudi giup viée cho td trudng, chiu trach nhiém
trude to trudng, Hidu trudng, phd hidu trudng va trude phap luat vé cong viée
dugc phan cong.

5. T6 truong to Van phong:

- Quan 1y cac hoat dong cta t6 van phong theo Diéu 18 truong phd thong,
quan 1y ngay gid cong, gitp hiéu trudng theo ddi va quan 1y to vién, nhic nho
chan chinh t6 vién khi c6 dau hiéu vi pham.

- Theo doi cong tac thu vién, thiét bi phuc vu cho hoat dong day va hoc.

- Theo ddi cong tac truc ndi tra, cap dudng, y té.

- Truc tiép quan li, giam sat bép an, khu ndi tru.

- Chi dao cac thanh vién trong to kiém ké tai san vao Oh ngay 31/12 hang
nam Vva Oh ngay 31/05 hang nam.

6. To truong to CNTT:

- Tham muu cho Hiéu trudéng st dung co s¢ vat chét thiét bi tin hoc cua
trudong, xay dung va t6 chirc thuc hién cac ké hoach mua sdm, bao quan, bao tri
may moc, trang thiét b tin hoc phuc vu hoc thuc hanh tin hoc. Theo ddi sir dung
hiéu qua tai san thiét bi tin hoc ctia truong phuc vu cho giang day, nghién ctu
khoa hoc va hoc tap.

- Thuc hién day du céac loai hd so s6 sach quan Iy phong may, dung theo
quy dinh. Xay dung ké hoach Cong nghé théng tin nam hoc, ké hoach hoat dong
thang, lich 1am viéc tuan.

- Lap ké hoach va thuc hién bao dudng, stra chita nho va quan ly toan bo
hé thong thiét bi, may moéc tin hoc cac phong thyc hanh may vi tinh; cac phong
chtic ning co st dung mang internet va thiét bi tin hoc phuc vu cho cbng tac
giang day, nghién ctru khoa hoc va img dung CNTT.

- Xay dung va td chuc kiém tra viéc st dung tai san, thiét bi cua cac bd
phan, danh gia chat luong, gid tri st dung cac thiét bi tin hoc, dé han ché hu
hong, tranh lang phi va c6 ké hoach mua sam, stra chira.

- Phéi hop véi cac bo phan thuc hién cong tac phong chay, chita chay.

- Tham gia phuy trach quéan 1y website ciia truong. Phu trach mot s6 cong
tac khac c6 lién quan dén cac phan mém mg dung do hiéu truéng phéan cong

7.Doi TN TP HCM:

- Hoat dong theo Diéu 18 Pdi va su chi dao ctua Hoi Déng doi huyén.

- Xay dung chuong trinh hanh dong cho Lién doi ngay tir diu nam.
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- Xung kich di dau trong cac hoat dong cua nha trudng nhat 13 tham gia t6
churc hoat dong ngoai khoa cho hoc sinh.

- T6 chirc tt cac dot thi dua va phong trio van nghé trong hoc sinh, tich
cuc chii dong tham gia thuc hién cong tac gido duc ngoai khoa gop phan nang
chét luong gido duc toan dién.

8. Hoi ddng thi dua, khen thuong, ky luat:

- Do Hi¢u truong thanh 1ap va lam trudng ban, cac thanh vién ctia HoOi
ddéng gom: Pho hiéu trudong, Téng phu trach, to trudng chuyén mén, td truong
Vin phong, to truong QLNT (néu Hoi dong xét thi dua, khen thuéng, ky ludt
hoc sinh thi co cdc gido vién chu nhiém tham dy).

* Hoi dong Thi dua khen thudng gitp Hiéu trudng:

- Xay dyng ké hoach cu thé dot thi dua va danh gia tinh hinh thyc hién ké
hoach cta nha truong theo nhiém vu ndm hoc.

- Panh gia két qua thi dua, khen thuéng cac tap thé, c4 nhan gido vién,
hoc sinh theo hoc ky, ndm hoc.

- Pé xuét cac bién phap dé ning cao chit lugng day cua gido vién va chat
luong hoc cua hoc sinh, cong tac quan 1y nha truong.

- Hoi dong Thi dua khen thuong mdi hoc ki hop 3 1an va cudi mdi dot thi
dua trong nam. - Ho1 déng ky luat hop khi c6 gido vién, nhan vién hodc hoc sinh
vi pham phai thi hanh ky luét.

Trong chi dao diéu hanh céng viéc thyc hién nguyén tic tip trung dan
chu, ché d6 Thu truong; dong thoi phét huy tinh than cha dong, tinh sang tao, ¥
thure trach nhiém ca nhan cua tirng can b9, cong chirc; dam bao trat tu, ky cuong
cua co quan, don vi.

Trong chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong ciia co quan phai dam bao su
théng nhat trong Ban Giam hi¢u, td trudng chuyén mon; nang cao hi¢u luc, hicu
qua quan ly.

Trong giai quyét cong viéc cin clr vao cac vin ban quy pham phép luat,
Nghi quyét, Chi thi, cic vian ban chi dao ciia Pang, ctia nganh va phai c6 chuong
trinh, ké hoach, lich lam viéc.

9. T6 truong to QLNT CS va Nudi dudng hoc sinh:

Cac thanh vién trong BQLNT co trach nhiém theo doi cac phong ¢ cua
hoc sinh (theo danh sdch) vé tinh hinh an &, sinh hoat cia hoc sinh trong khu noi
tri vé cac mat nhu: s hoc sinh trong phong; gio giac hoc tap; vé sinh trong va
ngoai phong; dién nudc trong phong; su sap xép do6 dac, vat dung trong phong,
an ninh trat tu...va chiu trach nhiém trudc nha treong vé déi tugng ma chiang ta
da theo dai, kiém tra. Noi dung va két qua kiém tra can duoc thé hién trong sb
theo doi hang ngay caa ca nhan.
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Phdi hop véi cac ca nhan, bd phan trong nha trudng trong viéc dam bao
an ninh, trat tu & khu KTX. Tiép thu moi ¥ kién phan hoi tir GVCN, bao v&, y té
va moi hoc sinh.

Pon tiép, huéng din va nhic nhd phu huynh dén tham con thyuc hién dung
ndi quy cia khu KTX.

Cac thanh vién trong T6 quén 1y néi tri chdp hanh nghiém tac thoi gian
trye va mot s6 nhiém vu khac theo sy phan céng ban giam hiéu.

Giai quyét, xtr Iy cac truong hop hoc sinh vi pham cac ndi quy tai khu
KTX trong pham vi quyén han dugc giao va bao cio vai to trudng.

Puoc truc tiép diéu dong hoc sinh lao dong, vé sinh trong khu noi tra
trong nhiing trudng hop can thiét.

Tham muu, dé xuat véi nha truong bién phap va hudng giai quyét doi véi
cac vu viéc nay sinh vuot qua tham quyén.

Pé xuit, yéu cau nha truong hd tro kinh phi nham phuc vu tt cho cac
hoat dong & KTX.

Trén co s& theo ddi hoc sinh KTX s& tham muu, dé xuat hinh thic khen
thudng hodc ky luat hoc sinh.

Piéu 6. Nhiém vu cu thé ciia cac thanh vién:

1. Hiéu trwéng: Pc Nguyén Huy Hoan

Hiéu truong c6 cac nhiém vu va quyén han sau:

- Phu trach quan 1y chung tit ca moi cong viéc cta don vi.

- Quan 1y nhan sy, toan b cac hoat dong giao duc, day hoc, hoat dong
hanh chinh, tai chinh.

- Chi dao, quan 1y thyc hién chuong trinh gido duc theo quy dinh cua Bo
Giao duc;

- Xay dung ké hoach phat trién nha truong; ké hoach phat trién d6i ngi
can bo gido vién, nhan vién; chét lugng hoc sinh.

- T6 chirc thyc hién phuong hudng nhi€ém vu nam hoc cia S& Giao duc,
phong Gido duc; Xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc hang nam.

- T6 chire thyc hién cac nghi quyét, quyét nghi ctia hoi dong truong.

- T chirc xay dung va ra quyét dinh ban hanh noi qui, qui ché, quy dinh,
quy tic ciia co quan.

- T4 chuc thuc hién cong tac quy hoach nhan su, dé bat, b6 nhiém ding
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han.

- T6 chire thyc hién cong tac gido duc chinh tri tu tuong, tuyén truyén pho
bién gido duc phap luat. Thyc hién cong tac tiép dan dung theo lut dinh.

- Xay dung ké hoach kiém tra noi b, t6 chuc thuc hién cong tac kiém tra
nod1 bo.

- T churc so két, téng két viéc thuc hién nhiém vy nim hoc.
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- Quyét dinh vé viéc mua sim tai san, cc phuong tién thiét bi phuc vu
cho cong tac gido duc, day hoc va nudi dudng hoc sinh.

- Quyét dinh phan cong chuyén mon cho toan thé can bd, gido vién, nhan
Vién, cac hoat dong giao duc, day hoc.

- Ban hanh tt ca cic quyét dinh diéu hanh hoat dong cta co quan.

- Quyét dinh khen thudng va ky luat dang theo tham quyén, trach nhiém
cua thu trudng co quan.

- Tham muu véi cac cép lanh dao thuc hién ké hoach xay dung truong dat
chuan Quéc gia.

2. Pho Hiéu trwéng:

2.1. Pho hiéu truwéng: dc Vwong Thi Hwong

- Xay dung ké hoach chi dao chuyén méon, chuong trinh ké hoach hoat
dong nam, thang.

- Quan 1y viéc thuc hién quy ché chuyén mén, chuong trinh ké hoach gido
duc, viéc d6i méi phuong phap day hoc, ddi méi kiém tra danh gia cia to
chuyén mon, gidao vién bo mon.

- Thuc hién cong tac kiém tra ndi bo theo ké hoach va phan cong kiém tra
hang thang cua hi¢u truéng;

- Kiém tra ky duyét ké hoach gido duc, ké hoach day hoc, S6 dau bai, ké
hoach st dung DPDDH, DDDH ty lam (hang thang)

- Phu trach quan 1y kiém tra, danh gid, ghi diém, viéc thuc hién s6 diém
dién tr, hoc ba dién tu.

- Xay dung cac ké hoach chuyén dé tham gia cac cudc thi thudc linh vuc
chuyén mon; td chure thuc hién cac ké hoach chuyén dé dat hiéu qua.

- Tham gia x4y dung truong hoc vin héa, phu trich ning cao chat luong
gido duyc, giam ti 1€ hoc sinh yéu, tang ti 1¢ hoc sinh gidi, duy tri si s6 hoc sinh.

- Tham muu xay dung ndi quy, quy dinh ctia nha truong thudc linh vyuc
dugc phan cong phu trach.

- Tham gia cong tac thi dua khen thudng va dé nghi hiéu truéng thi hanh
ky luat ddi v6i gido vién, nhan vién va hoc sinh vi pham, diéu 1&, quy ché
chuyén mon cua nganh; ndi quy, quy dinh cta co quan.

- Chi dao, td chuc so két, ra soat cac hoat dong chuyén moén mdi hoc ky
va ca nam hoc.

- Thuc hién ché do bao céo hoat dong chuyén mon; cong tac gido duc dan
tdc

- Giup Hiéu truong diéu hanh cong viéc giang day, cong tac to chirc cac
ky thi, kiém tra giira ky, cudi ky.

- Puoc quyén phan cong gi4o vién trong cac hoat dong gido duc, day hoc
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- Lam tdt cong tac tham muu voi hiu trudng trude khi co quyét dinh thay
ddi chuong trinh ké hoach, lich cong tac, lam viéc.

- Puoc quyén ky cac van ban thudc linh vuc dugc Hi€u truong phan cong
phu trach.

- Pam bao mdi quan h¢ phéi hop hoat dong véi Chi b, Poan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh trong don vi.

- Tham gia xay dung trudong hoc vin héa, duy tri si sé 16p hoc, ning cao
chat luong day hoc, xay dyng méi trudng gido duc an toan.

- Thay mat Hiéu trudéng xir Iy cong viéc cia nha truong khi dugc sy uy
quyén cua Hiéu truong.

2.2. Pho Hiéu trwomg phu trach Noi tri; doi song, doan thé-CSVC:
Pc Nguyén Cong Long

- Xay dung ké hoach chi dao, quan 1y cac hoat dong phong trao doan
thé.

- Tham muu t6 chtrc thue hién cac cudc van dong do nganh phat dong.

- Xay dung ké hoach phéat dong phong trao thi dua trong don vi.

- Xay dung ké hoach t6 chirc, quan 1y cac hoat dong doi séng ni tra.

- Phu trach quan ly co sé vat chét, thu vién thiét bi truong hoc, vige st
dung, bao quan co so vat chat, thu vién, thiét bi truong hoc; phu trach to chic
kiém ké tai san hang nim dung theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac kiém tra ndi bo theo ké hoach va phan cong kiém tra
hang thang cta hiéu trudng;

- Tham gia xay dung trudong hoc van hoa, phu trach xay dung canh quan
moi truong xanh, sach, dep; xay dung moi truong gido duc an toan.

- Tham muu xay dung ndi quy, quy dinh ctia nha truong thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach.

- Tham gia cong tac thi dua khen thudng, phat dong phong trao thi dua, to
chue ding ky danh hiéu thi dua nim hoc; dé nghi hiéu truéng khen thuéng va thi
hanh ky luat d6i véi gido vién, nhan vién va hoc sinh vi pham, diéu 1¢, quy ché
chuyén mon cua nganh; ndi quy, quy dinh cta co quan.

- Chi dao, t6 chtic so két, ra soat cac hoat dong phong trao mdi hoc ky va
ca nam hoc.

- Phu trach chi dao thwc hién ché d6 bao cdo céc hoat dong phong
trao doan thé, van hoa, vin nghé, thé duc thé thao, vé sinh, y té hoc duong, nudi
dudng hoc sinh, gido duc thé chat.

- Lam t6t cong tac tham muu vé6i hidu trudng trude khi co quyét dinh thay
doi chuong trinh ké hoach, lich cong tac, lich lam viéc.

- Pugc quyén phan cong gido vién, nhan vién tham gia cac hoat dong
phong trao doan thé.
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- Pugc quyén ky cac van ban thudc linh vuc duoc Hiéu trudng phan cong
phu trach.

- Pam bao mdi quan hé phdi hop hoat dong véi Chi bd véi Pho hiéu
truong chi dao chuyén mon va cac bo phan trong don vi

- Thay mat Hi¢u truéng xtr 1y cong viéc cua nha truong khi dugc su uy
quyén cua Hiéu truong.

3. To truwéng chuyén mon:

C6 nhimg nhiém vy va quyén han sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon nam, thang, tuan; ké hoach
phu dao, bdi dudng hoc sinh gioi; ké hoach st dung thiét bi PDDH; T6 chtic
thuc hién chuong trinh, ké hoach d3 duoc Ban giam hi¢u phé duyét.

- Xay dung ké hoach dy gio, thao giang, bao cao chuyén mon.

- T6 chirc trién khai tham gia day du cac cudc thi chuyén mon, trién khai
thuc hién céac hoat dong trai nghiém, nghién ctru khoa hoc k¥ thuat.

- Xay dung ngan hang cau hoi, dé kiém tra cic mon.

- T6 chirc thao luan danh gia chuyén dé, sang kién kinh nghiém hodc dé
tai nghién ctru khoa hoc k¥ thuat cia to vién.

- Hudng dan gido vién xay dung ké hoach giao duc moén hoc, ké hoach tu
bdi dudng.

- T6 chuc hop to chuyén mon du s6 1an theo quy dinh; to chic thao giang,
hoi giang, hoi thao chuyén dé; to chtrc thyc hién d6i mdi phuong phap day hoc,
d6i méi kiém tra déanh gia, ké hoach sir dung do dung day hoc.

- Quan 1y ké hoach day hoc cua t6 vién, quan 1y viéc thuc hién chuong
trinh; quan 1y phép, ngay gid cong cua td vién va co nhiém vy bao cdo véi lanh
dao truong.

- Theo ddi viéc thuc hién cac chi tiéu ké hoach cua to, ké hoach cua ca
nhan, chi tiéu chat lugng bé mon.

- Kiém tra ky duyét gido an, bao giang day ciia to vién hang tuan.

- Tham gia kiém tra chuyén dé toan dién to vién dung theo ké hoach

- Thuc hién t6t ché do bao cao hang thang theo dinh ky cho bo phan Pho
hi¢u truéng va bd phan van thu.

- T6 chirc hop xét thi dua t6; Dé xuit khen thuong, ky luat d6i véi gido
vién,

- T6 chue so két, danh gia két qua hoat dong chuyén mon cua to, so két ra
soat cac hoat dong chuyén mon, vi¢c thuc hién cac cudc van dong va phong
trao doan thé ding theo quy dinh cudi mdi hoc ky va ca nam hoc.

- Puoc quyén phan cong t6 vién thuc hién mot sd nhiém vu cu thé trong
viéc thuc hién nhi€ém vu chuyén mon cua td va theo yéu cau cua Ban giam hi¢u.

- Thyc hién ché do béo cdo dang quy dinh.
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4. T6 ph6 chuyén mén

- La nguoi gitp viée cho to truong, duoc to trudng giao cho mot sd nhiém
vu, quyén han cu thé va thyc hién nhiém vu trong pham vi quyén han duoc xac
dinh.

- Puoc quyén phan cong td vién thuc hién mot sé nhiém vu cta to khi
dugc to trudng ty nhiém.

- Co trach nhi¢m giup to trudng thuc hién nhiém vu va quyén han do Hiéu
trudng giao cho to trudng; truc tiép phu trach mot s6 cong viée hoat dong cua to
theo su phan cong va Gy nhiém cua t6 truong va chiu trach nhiém truéc Lanh
dao, t0 truong vé két qua cong viéc duogc giao.

5. Gido vién

5.1. Giao vién cac bo mon:

- Thyc hién nhi€ém vu chuyén mén do Hi€u truong phan cong.

- C6 du céc loai ho so s6 sach theo quy dinh, ké hoach c4 nhén, ké hoach
boi dudng hoc sinh gidi, ké hoach phu dao hoc sinh yéu, kém.

- Chuén bj ké hoach bai giang dung theo quy dinh; thuc hién chuong
trinh dang theo phan phéi; thuc hién ké hoach day hoc dung theo chuan kién
thure k§ nang, ddm bao tién d6 ké hoach thoi gian ndm hoc, cac mon hoc day tré
chuong trinh do nghi 1&, nghi tét phai to chirc day bu kip thoi (cudi méi hoc ky
tré khong qud 1 tuan doi véi khoi 6,7,8; khoi 9 két thiic moi hoc ky phdi ding
theo ké hoach thoi gian nam hoc).

- Thyc hién duoc 01 chuyén dé, sang kién kinh nghiém/nam hodc dé tai
nghién ctru khoa hoc su pham tng dung; thuc hién mot ddi mai trong giang day
(461 méi phuong phap day hoc, d6i méi kiém tra danh gia...)

- Tham gia thi gido vién day gidi cac cap khi du diéu kién.

- Thuc hién ngan hang cau hoi, dé kiém tra mén hoc (c6 ma tran dé) ding
theo huéng dan, c6 day du céac loai hd so s6 sach dung theo quy dinh, tham gia
tdt cac hoat dong cua tb chuyén mon.

- Tham gia danh gia chuyén dé, sang kién kinh nghiém hogc d¢ tai nghién
ctru khoa hoc su pham tng dung.

- St dung phan mém hd tro soan gido an dién tir, ing dung cong nghé
thong tin trong giang day, tham gia hoi thi bai giang gido an dién tr do nganh
phat dong.

- Thyc hién tbt tinh than trach nhiém ca nhan trong viéc phu dao cho hoc
sinh yéu, kém; Nang chat luong day hoc, uy tinh c4 nhan, tay nghé gido vién
thong qua bdi dudng hoc sinh gioi, co hoc sinh dat hoc sinh gidi tir cap huyén
trd 18n dat chi tiéu ké hoach ctia c4 nhan.

- Tb chirc giang day va hudng din hoc sinh tham gia tot phong trao hoc
tap va cac cudc thi do nganh phat dong va to churc.
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- Tham gia ho tro truc quan 1y hoc sinh, tryc co quan dam bao AT ANTT
va cong tdc PCCC theo phan cong ctiia Hiéu trudng.

- Tham gia thuc hién ddy du cac hoat dong phong trao thi dua do nganh va
nha truong phat dong.

5.2. Giao vién chu nhiém:

- Thuc hién dﬁy du cac loai hd so sd sach cong tac chu nhiém.

- Xay dung chuong trinh ké hoach gido duc hoc sinh 16p chu nhiém.

- Xay dung nén nép 16p hoc, theo ddi chit luong 2 mit gido duc cia 16p,
theo ddi sy tién bod cta hoc sinh, kip thoi bao céo véi cha me hoc sinh nhiing hoc
sinh co sy Sa sut trong hoc tap, dao duec.

- Xay dung ké hoach duy tri si s6 16p hoc, quan tdm dén cac ddi tuong
hoc sinh, tim hiéu di tuong hoc sinh c6 nguy co bo hoc, xac dinh nguyén nhan,
c6 cac giai phap duy tri si s 16p; khong dé hoc sinh bd hoc vi hoc yéu va vi
hoan canh gia dinh kho khan.

- Giir mbi lién hé thuong xuyén vaoi cha me hoc sinh, kip thoi thong bao
tinh hinh truong 16p, két qua hoc tap va ren luyén hoc ky va ca nam hoc.

- Tham gia hd tro truc quan 1y hoc sinh ndi trii; huéng dan hoc sinh tham
gia t6t cac hoat dong phong trao thi dua, hoi thi do truong va nganh to chirc.

- Tham gia thuc hién cong tac x4 hoi hoa gido duc, phdi hop voi ban dai
dién cha me hoc sinh 16p, thuc hién t6t tuyén truyén gido duc phap luat, gido
duc ATGT, dam bao an toan ANTT

6. Nhan vién t6 Vin phong

6.1. Van thw kiém thi quy.

- Xay dung ké hoach hoat dong cong tac van thu.

Giap hiéu trudng soan thao cac van ban khi dugc phan cong; phat hanh
van ban, cong van di dung theo quy trinh.

- Tiép nhén cong vin dén, thyc hién sao luu vao so6, kip thoi bao céo véi
Hiéu truong trudce khi giao cho bo phan xir Iy cong van dén.

- Thuc hién sb theo ddi xir Iy cong van dén cua céc bod phan, két qua thuc
hién ctua cac bd phan; c6 nhi¢ém vu don dbc nhic nho viée xu Iy cong van cua
cac bo phan, dam bdo dung thoi gian quy dinh.

- C6 ké hoach tiép nhan cong vin dén tir mail, OMS mdi ngay: it nhat 2
1an/bubi. Budi sang lic 8 gior 30° va lac 10 gior 30°; budi chiéu lic 14 gid 30° va
lac 16 gio 30°.

- Nam bao cdo s6 liéu hoc sinh hang thang ciia GVCN, bao cao hoat dong
cua cac bd phan, doan thé va c6 s6 theo doi ché do bao cdo cua cac bd phan;

- Téng hop s6 liéu bao cdo ctia GVCN, cua td chuyén modn, cac by phan
ctia t6 hanh chinh vin phong va to quan sinh; thyc hién bao két qua hoat dong
thang, hoc ky va ndm hoc cuia nha truong, dang theo thoi gian quy dinh.
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- Tong hop bao cao hd so truong ddu nam, gitra ndm va cudi ndm hoc.

- Chiu trach nhiém chinh v&i hiéu trudng trong viéc xir Iy cong van dén
va phat hanh cong van di va vé bao céo cham tré.

- Phu trach bao quan cac loai hd so, s6 sach vin phong; Cong vin cic loai
theo tirng nam,; $6 dang bd, hoc ba hoc sinh, s6 diém 16p; s6 danh ba gido vién,
s6 cAp phat vin bang, gidy chirng nhan ... va s6 quan Iy tai san.

- Thue hién t6t cong tac luu trit va quan 1y cac loai hd so sd sach quan 1y
ctia nha trudng c6 khoa hoc; Kip thoi cip nhét cac loai s quan 1y nhu: S6 quan
1y tai san, ) dang bo hoc sinh, s6 danh ba gido vién, hd so can bod cong chue.

- Quan Iy va st dung con ddu ding theo quy dinh, phai chiu trach nhiém
trude phap luat vé viée bao quan va st dung con diu sai quy dinh.

- Thuc hién ho so s6 sach thu quy: s6 quy tién mat, so ghi chép thu, chi
phat sinh hang ngay, luu cac chung tir, phiéu thu - chi hop 1¢.

- Thuc hién thu: Luong, cac khoan phu cap theo quy dinh hién hanh, tro
cap hoc bong ctia hoc sinh, kinh phi tam ing hoat dong chuyén mén.

- Thyc hién chi: Luong, cac khoan phu cép theo quy dinh hi¢n hanh, chi
theo cac muc chi duoc quy dinh cho don vi sy nghié€p gido duc, cac chung tir chi
phai co chit ky ciia Hi¢u truong.

- Thyc hién chi mua hang héa nudi dudng hoc sinh theo bang tong hop
ctua bd phan quan sinh va cac héa don mua hang c6 ky duyét cia Hi¢u truong;

- Thuc hién chi tra tién hoc bong con thira sau khi mua hang hoéa nudi
dudng hoc sinh va theo bang tong hop theo ddi sd budi an cta hoc sinh dé tinh
tién chi tra.

- Thyc hién sb ghi chép chi xuit, tam tmg mua hang hoa, dich vu hang
ngay, (nguoi mua hang héa, dich vu co trach nhiém quyét toan hoa don ching tir
v6i ké toan) thu quy nhén, luu giit phiéu chi, quyét toan tam tng cho ngudi tam
ung.

- Béo quan tién mit cua don vi: Kinh phi hoat dong cta don vi, hoc bong
ctia hoc sinh, dé dam bao tinh an toan, hoc bong ciia hoc sinh; thuc hién mé tai
khoan giri tién tai ngAn hang, khi rat tién mat dé chi tra mua hang hoa nudi
dudng hoc sinh phai béo cdo véi Hiéu trudng; tién mit phai dugc cat giir tai co
quan, trong “két” thi quy, nhung khong qua ba muwoi triéu dong; dinh ky hang
thang cung voi ké toan doi chiéu sd quy tién mit, thuc hién két toan, nim s du
ng dé kip thoi bao cao véi hiéu truong khi ¢o yéu cau.

- Thu ho tién quy Ban dai dién cha me hoc sinh, khi dugc su thoa thuan
gitra hdi cha me hoc sinh véi nha trudng.

6.2. Ké toan:
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- Tham muu cho Hiéu trudng td chirc va quan 1y cong tac tai chinh, tai
san va tit ca cac nguodn kinh phi ciia nha truong. Xay dung du thao quy ché chi
ti€éu ndi bd hang nam; thuc hién cac khoan thu chi theo quy dinh.

- Tham muu cong tac xay dung, stra chira, mua sdm tai san, trang thiét bi,
d6 dung, van phong pham, cac loai hop ddng va cac diéu kién khac phuc vu cho
nha truong.

- Xay dung ké hoach hoat dong nam, thang, lich lam viéc hang tuan.

- Thyc hi¢n du todn ndm, rat du toan ding theo sy chi dao cua Hiéu
truong.

- Béo cdo quyét toan quy, ndm ngudn kinh phi ngan sach, thuc hién cong
khai tai chinh hang thang tai don vi.

- Theo di cac nguon sir dung kinh phi, bao céo kip thoi véi Hiéu truong
dé c6 nhitng chi dao diéu chinh muc sir dung kinh phi dung theo quy ché chi tiéu
noi bo.

- Thyc hién ché do luong, phu cip, cac ché do0 BHXH, BHYT, BH thit
nghiép hang thang cho CBGV — CNV trong don vi, ché d6 huu tri, ché do thai
san cho nguoi lao dong.

- Thuc hién day du cac loai hd so s6 sach lién quan dén cong tac ké toan
theo quy dinh, cap nhat day du theo yéu cau ho so so sach, bao quan, luu trit ho
so chung tir, sO sach lién quan dén cong tac tai chinh, theo quy dinh ctia phap
luat.

- Tham muu cho hiu truong vé viéc thuc hién cac ché do chinh sach cho
CBGVNV va hoc sinh trong nha truong theo quy dinh.

- Theo ddi quan 1y phan mém ké toan, phan mém tai san, phan mém nhan
su, lap céc bao cao co lién quan dén nhan su theo quy dinh.

- Thuc hién ké khai bao céo, quyét toan cac loai thué: thué TNDN, TNCN

- Chuan bj céc s6 liéu phuc vu cho kiém ké tai san, ghi chép thong ké cac
mau kiém ké, tinh toan, xac dinh két qua kiém ké tai san; thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh; phan tich, ddnh gia tinh hinh quan 1y, st dung tai san, kinh
phi cta don vi.

6.3. Thw vién :

Xay dung ké hoach nam, hoc ky, thang, 1é€n lich lam viéc cu thé hang
tuan.

- Quan ly, st dung hiéu qua phan mém thu vién. (cdp nhdt day di, kip
thoi cdc logi sach, danh sach gido vién, hoc sinh, miegn va trd sach hang ngay).

- Thyc hién day du cac loai s6 quan 1y thu vién, sap xép sach gon gang
ngin ndp, vé sinh phong doc sach sach s& hang ngdy, vé sinh ké sach dinh ky
hang tuan.
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- Tiép nhan cac nguén sach, mua, tang, cho muon, ghi ) téng quat, thuc
hién cac loai s6 ding ky ca biét, SGK, SGV, ...

- Thuc hién céc loai s6 cho muon sach SGV, SGK, sach truyén ...

- Thye hién truc cho muon sach vao cac budi chiéu (it nhat 13 3 budi).

- Quan 1y, cho muon, thu hoi cac loai sach, truyén, sach tham khao phuc
vu cho hoat dong giang day cua cac bd mon va hoc tap ctuia hoc sinh.

- Lam tbt cong tac tham muu véi lanh dao trong viéc mua sim bo sung
sach tai liéu; c6 ké hoach xur ly vé mat nghiép vu va ké hoach tuyén truyén gio1
thiéu sach truyén hang thang.

- Tham gia thyc hién cong tac kiém ké sach, tu kiém tra, théng ké sb
luong sach, nhimg s6 liéu thay d6i trong qua trinh muon, st dung sach, trinh
1anh dao kiém tra ky duyét cac loai s6 vao cudi nam hoc.

- C6 quyén khong thu hoi sach rach, sach thiéu trang va yéu cau ban doc
tim mua lai tén loai sich do ban doc 1am mét. Cudi nim 1ap danh sach hoc sinh
]am mat sach chua dén bu va tham muu cho BGH dé thuc hién yéu cau bdi
thuong sach mat theo quy dinh.

- Thuc hién ché dod bao céo thang, hoc ky, ndm hoc viéc muon, st dung
sach cua giao vién va hoc sinh.

6.4. Thiét bi:

- C6 mat tai truong dung thoi gian quy dinh dé gido vién, hoc sinh muon
DDDH.

- Xay dung ké hoach nim, hoc ky, thang, 1én lich 1am viéc cu thé hang
tuan.

- Thuc hién déy du céc loai sb quan ly thiét bi, vé sinh phong sach s€ hang
ngay, kiém tra thiét bj sau khi st dung, muon tra ctua giao vién, sép xép dang vi
tri sau khi dugce st dung.

- Tham gia thuc hién cong tac kiém ké thiét bi theo timg bd moén vao mdi
dau nam hoc, tiép thu y kién cua gido vién, t6 chuyén mon, tham muu véi hiéu
truéng trong viéc mua sam bd sung trang thiét bi dd dung day hoc; co ké hoach
xtr Iy vé mit nghiép vu va t6 chuc trung bay theo dung dic trung cua timg bo
mon, dam bao tinh khoa hoc.

- Giap gido vién by mon chuan bj dung cu thi nghiém cho cac céc tiét
thuc hanh theo ké hoach, huong dan gido vién ghi s6 theo ddi thuc hanh thi
nghiém.

- C6 quyén yéu cau ngudi muon va st dung PDDH ndp day du cac bién
ban hu hong, tiéu hao PDDH khi x4y ra hu hong trong qua trinh thyc hanh, thi
nghiém (trr cac loai dé bé nhu dng nghiém, diia thuy tinh...)

- Théng ké, danh gia muc do, ti 1€ % viéc su dung thiét bi ctia mdi gido
vién bd mon so véi ké hoach ctia mdi gido vién bd mon dang ky tur dau nam hoc.
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Thuc hién ché do bao céo thang, hoc ky, nam hoc viéc muon va st dung
thiét bi, PDDH, ty lam dd dung day hoc cua gido vién by mon.

7.Y té:

- Phéi hop véi tram y té to chirc kham strc khée dau nam cho hoc sinh.

- X4y dung ké hoach nudi dudng hoc sinh, xdy dung khau phan thirc in
hang tuan, dam bao du luong, chét cho hoat dong va su phat trién thé chat.

- Thuc hién kiém tra viéc thuc hién vé sinh moi truong, xu ly rac thai.
Kiém tra vé sinh an toan thuc phém; thuc hién hd so lvu mau thire an.

- T6 chuc trién khai thuc hién cac giai phap phong chdng dich bénh, dam
bao vé sinh an toan thuc pham, phong chdng suy dinh dudng

- Xay dung ké hoach hoat dong y té theo nam hoc, thang va hang tuan.

- Phu trach tong két va bao cdo két qua cong tac y té truong hoc theo quy
dinh.

- Tham muu véi lanh dao trong viée bd tri, sip xép phong & cho hoc sinh,
viéc mua sam, stra chita CSVC, trang thiét bi phong 6.

- Co trach nhiém xay dung ké hoach quan 1y hoc sinh ngi tru, truc quan 1y
hoc sinh va cac bién phap nhim nang cao hiéu qua quan Iy hoc sinh.

- Thuc hién hd so quan 1y phong & cua hoc sinh, theo ddi viée stra chita
thiét bi ctia timg phong &, hé théng cap thoat nudc; Tham gia sira chita CSVC
khu noi trti, phong & hoc sinh.

- Tham gia gido duc va xtr Iy hoc sinh vi pham ndi quy noi tra, tham gia
t6 chirc va hudng dan hoc sinh thuc hién tot ndi quy truong, ndi quy ndi tra, nha
an.

- Phéi hop t6t v6i GVCN, lién hé thong tin lién lac tot véi phu huynh hoc
sinh, 1am tbt cong tac gido duc dao duc hoc sinh.

- Huéng dan hoc sinh vé sinh méi trudng xung quanh khu ndi trf, nha an,
khu ché bién thuc an, céng ranh thoat nudc, khu rac thai dinh ky theo ké hoach
ctia bo phan y té va to quan ly doi séng ndi tra hoc sinh

- Tham gia giam sat cong tac ché bién thuc pham, theo di viée sir dung
tai san, vat dung cua nha an, bép niu; tham muu viée st dung luong thuc, thuc
pham, gia vi hang ngay vi BGH.

8. Nhan vién bado vé:

- Tryc bao quan tai san 24/24

- Theo ddi va bao cao cho lanh dao truong vé cac van dé an ninh, trat tu
trong khudn vién truong; thuc hién tryc cong, ma cira, dong cira cac phong hoc.

- Thong bao ngay cho Ban giam hiéu biét vé cac truong hop vi pham noi
quy trudng hodc gy rdi lam mat an toan an ninh trat ty trong co quan dé giai
quyét kip thoi.
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- C6 trach nhiém hudng dan hoc sinh sir dung co s& cia truong theo quy
dinh cua truong, gitr gin, bdo quan tai san st dung lau dai.

- C6 quyén nhic nho hoc sinh ¥ thire trong viéc sir dung va bao quan tai
san.

- Lap s6 theo ddi viée st dung di¢n, dén quat tai cac phong hoc. Pinh ky
cudi tuan phai kiém tra, hu hong CSVC nhu: ctra, quat, dén, cong tac, 6 dién,
ban ghé ... va nhitng mat mat (néu co), khoa cira tit ca cac phong hoc, va thuc
hién mo lai vao sang thir hai.

- Moi tai san di doi sang phong khac, chuyén ra khoi nha truong, phai bao
cao ngay v&i BGH truong.

- Kiém tra cac thiét bi PCCC dau thang, noi dung kiém tra gdm: binh
PCCC con st dung dugc khong? Cé dung vi tri khong? Ghi so kiém tra chuyén
vé cho Ban lanh dao Poi PCCC co quan dé theo ddi kiém tra.

- Phong chéng va phat hién kip thoi cac hién tuwong chay no dé xu ly
ngay, dong thoi thong bao cho cac co quan cé chirc nang phdi hop giai quyét kip
thoi. Chu dong phat hién dé phong chdng cac hanh vi pha hoai hoic de doa pha
hoai co s& vat chét ciia nha truong.

- Khi phu huynh dén lién hé gip hoc sinh, gip gido vién hay khach dén
lién hé giao dich, Bao vé phai hoi 16 ly do, lai lich, sau d6 lién hé van phong
hodc nguoi can gip va huéng din khach dén phong hoi dong hoic phong da
nang dé cho.

- C6 trach nhiém hudng dan khach, gido vién, nhan vién va hoc sinh dé xe
dung vi tri quy dinh. C& quyén khdng cho CC-VC va khach c6 mui ruou,
bia hodc mang theo chat nd, hung khi...vao co quan. (bdo c&o ngay véi Ban
gidm hiéu dé gidi quyét).

- Tham gia sira chita co s& vat chét, trong va cham séc cdy xanh, tham gia
v¢ sinh, bdo v€ mdi truong

- Khong dé xay ra tinh trang mat tai san, hu hong khong rd nguyén
nhan.(dé xday ra mat tai san phdi dén b theo quy dinh ciia phdp ludt)

9. Nhén vién cap dudng:

- Thuc hién nghiém tic gid gidc nau an cho hoc sinh. (gior dn com ciia hoc
sinh c6 thé thay doi theo miia va dwoc sw dong ¥ ciia BGH) theo dbi va quan 1y
hoc sinh trong gio an com.

- Pam bao ché do an udng hang ngay hop vé sinh, an toan.

- Thay do6i mén an hang ngdy, phan chia khau phan an hop 1y cho hoc
sinh.

- Luu lai miu thtrc an hang ngay dé theo ddi khi c6 trudng hop ngd doc
X4y ra.
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- Ghi chép cu thé cac thuc don, tién dn cong khai 1én bang nha in hang
ngay.

- V¢ sinh nha an va xung quanh nha an hang ngay, tao moi truong thong
thoang, sach s¢.

- Mang tap dé, khau trang, ging tay theo quy dinh.

- Co day du cac loai hd so s6 sach theo quy dinh.

- Quan ly, st dung tiét kiém vat dung, dd dung nha an, bép nau, han ché
hu hong va mat, dam béo ti 16 mua sim bo sung hang nam khong qua 10% trén
tong so (trir dao, thot)

- Tiép nhén lwong thyc, thuc phdm ciia cac co s cung cip hang ngay theo
su phan cong cua 1anh dao. C6 quyén tir chdi nhan thit gia stc, gia cdm chua qua
kiém dinh (khong c6 dau kiém dinh).

- Tham muu, bao cdo vdi l1anh dao co quan vé chét luong hang hod, viéc
cung tng luong thuc thuc pham cia cac co sd cung cp.

* Lwu y: Phdi tudn thi nghiém ngdt vé céng tac PCCC trong khu viec nha
bép va an toan thiee pham (ddy ciing la 2 tiéu chi chinh dé danh gia thi dua nhan
vién cdp dudng)

10. Nhan vién phuc vu:

- Pam bdo lau chui khu hi€u bd ludén sach s€ trude 7 gid hang ngay tur tha
2 dén thir 7) va chiu trach nhiém trong viéc do rac thai hang ngay.

- Phuc vu tra nudc hang ngay va nhiing ngay 1€, hoi.

11. Gido vién truec:

- Phéi hop vo1 bao vé¢ thuc hién tdt viéc td chirc nodi tra cho hoc sinh tai
cac khu ndi tra cua truong.

- Kiém tra chit ché, hudng dan hoc sinh thuc hién nghiém tic ndi quy ndi
tr, dam bao ky cuong, né nép, vé sinh, an toan.

- Gido duc né nép sinh hoat tap thé hang ngay cho hoc sinh nhu: y thirc
giit gin vé sinh chung, tap thé duc, choi thé thao, nang cao tinh than ty giac.
Thuc hién nép séng van minh moi liic moi noi.

- Quan ly nghiém ngat gi¢ tu hoc ctia hoc sinh vao ban dém.

- Tang cudng cac hoat dong vui choi tap thé, chiéu phim, xem ti vi cho
HS noi tri vao budi téi trude gio hoc va & lai thir bay, cha nhat.

- Khong duoc tu ¥ cho HS roi khoi cong trudng vao ban dém, hodc ngoai
gio (trie mot truong hop co li do chinh dang hodc co nguwoi than xin phép va
dwoc si dong y ciia BGH nha truong).

12. Phu trach lao dong:

- Xay dung ké hoach t chic cho HS don vé sinh lao dong dinh ki hang
tudn va trong he.

- Chu dong Ién ké hoach lao dong va theo doi HS lao dong.
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13. Gido vién tong phu trach ddi TN.

- Kiém tra, quan ly né nép, thi dua hoc sinh. Tiép xtc voi PHHS, GV dé
giai quyét cac van dé lién quan.

- Ghi nhan c4c van dé lién quan dén hoc sinh, 1am co s& tong két thi dua
hoc sinh. Chiu trach nhiém tong két thi dua tuan, thang, hoc ky, nam.

- Chiu trach nhiém quan ly toan b0 Tai san va cac hoat dong cua Nha
truyén thong hoc sinh; nha Pa Ning cua nha trudng.

- Két hop voi GVBM, GVCN, PHHS dé quan ly, gido duc hoc sinh.

- Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién trong cong tac chu nhiém dé
Hiéu trudng nhan xét danh gia cong chuc, vién chirc hang nam.

- B40 cdo voi Lanh dao cic van dé& phat sinh, ngoai thim quyén giai
quyét.

14. Nhiém vu, quyén han ciia Pong chi Thw ky hi dong.

- Ghi chép bién ban cac Hoi nghi; Co trach nhiém 1én ké hoach lich cong
tac hang tuan, hang thang cta cac can bd trong truong.

- Cung cac ddng chi Pho Hiéu truong phu trach céac ky thi; kiém tra, tong
két diém, xur ly gi4o vién vi pham qui ché CM, vién chirc, ngudi lao dong Vi
pham ndi qui, qui ché co quan.

- Cung cac dong chi van thu 1am cac loai bao cdo, cong vin.

- Phéi hop cung van thu, chu tich cong doan truc tiép cap nhap céc biéu
mau tir cac té chuy@n mon, to VP, cum , khéi thi dua dé tong hop xép loai thi
dua hang thang va cudi nam.

15. T tw van tAm ly:

- HS tro hoc sinh giai quyét nhitng kho khin trong viéc phat trién nhan
cach, ning luc va ky nang hoc tip, dinh hudng nghé nghiép, 16i séng khoe
manh, cac mbi quan hé lién nhan cach va nhitng rdi loan cam xtc va nhan cach.

- Hd tro phu huynh trong viéc quan tdm, chim soc va gido duc con céi,
phat trién mbi quan hé voi nha truong mot cach tich cuc, phéat hién nhitng kho
khin ciia con cai va phéi hop voi nha trudng trong viée gido duc.

- HO tro gido vién va nhitng thanh vién khac trong nha trudng trong viéc
giao tiép va tiép can véi hoc sinh, kip thoi phat hién nhitg nhu cau va nhimg
van dé can su can thi¢p cua nhan vién tu van.

- H6 tro nha truong trong viéc hoach dinh cac chién luoc gido duc toan
dién cho hoc sinh, cach thirc phdi hop véi phu huynh trong viéc gido duc, cach
thirc to chirc cac hoat dong nham phét trién va ngan nglra cac hanh vi nguy co
trong truong hoc cua hoc sinh.

- Phéi hop véi céc to chic lién quan trong viée hd trg va can thiép trong
truong hop hoc sinh c6 nhitng van dé lién quan dén nhitng hoat dong bén ngoai
nhu cdc van dé phap luat, cac van dé vé bénh tam 1y... Luu gitt hd so nhimng hoc
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sinh c6 nhimg van dé vé tam 1y dé co thé sir dung trong nhitng trudng hop can
thiét sau nay.

- Tu van hoc dudng s& gitp céc bac cha me hiéu va c6 nhimg giai phap
pht hop v6i nhitng van dé tam 1y ctia con minh.

16. Nhan vién Giao vu

Phéi hop td chirc cac su kién gid1 thi€u ctia nha truong va thu hut hoc
sinh. Giai dap cac thic mac cua hoc sinh va phu huynh lién quan dén nha truong
khi dugc sy dong v cua Hiéu trudng.

Tiép nhan phan hdi ciia Phy huynh, gido vién va hoc sinh trong qua trinh
lam viée. Kip thoi xir 1y cac su ¢b phat sinh.

C6 trach nhiém theo ddi va quan 1y s sach va hd so cta cac hoc sinh va
nha trudng. Hoan thanh nhiing céng viéc nhu xdy dung ké hoach thoi gian thi cir
ctia hoc sinh, 1ap danh sach phong thi, sap xép chd ngdi va thong bao két qua
cac ky thi, v.v.

Lap cac bao cao dinh ky cho truong hoc.

Ty tién hanh tham gia cdc chuong trinh boi dudng, nang cao ning luc, k¥
nang chuyén moén. Thuc hién cong tac tuyén sinh theo ké hoach duoc phan pho.

Dbam nhan cac cong viéc dugc phan cong boi Hi¢u trudng.

Piéu 7. Quan hé cong tic giira linh dao véi t6 chuyén mén va cac bd
phan

1. Lanh dao don vi chi dao, diéu hanh hoat dong cta cac t6 chuyén mon,
cac bd phan can cur vao chirc niang, nhiém vu cua cac to chuyén mon, cac bd
phan va theo chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc.

2. Pho hiéu truong phu trach cong viéc do hiéu truong phan cong thi
quyét dinh cac giai phap dé giai quyét cong viéc thude linh vuc duogc phan
cong, dam bao dung theo chuong trinh ké hoach caa don vi.

3. T6 trudong quan 1y chuyén mon va kiém tra giam sat viéc thuc hién
nhiém vy duoc giao cia to vién.

4. Cac bo phan, to chuyén mon, doan thé lam viéc trén tinh than phdi hop
dé to chirc cac hoat dong phong trao thi dua trong don vi.

5. Hiéu truong va Phd Hiéu truong hop it nhat mdi thang 1 1an; Hiéu
truong va Pho Hiéu truong dinh ky 1am viée voitd trudng td chuyén mon
phu trach it nhat mot thang 1 1an.

6. Ngoai mdi quan hé néu trén, Hiéu trudng c6 quyén lam viée truc tiép
v6i ca nhan gido vién, nhan vién theo yéu cau cia Hiéu trudng.

Piéu 8. Ché d lam viéc ciia cac bd phan, té chuyén mon

1. Can ctr vao tinh chit cua cac linh vuc cong tac Hiéu trudng giao cho
cac b phan, t6 chuyén moén mot sd quyén han. T trudng chuyén mon chiu
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trach nhiém trude Hiéu truong vé viéc thuc hién nhiém vu va quyén han duoc
Hi¢u trudng giao.

2. Trén co s&é dam bao su chi dao théng nhét cua Hiéu truong; can cl
chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc da dugc Hiéu truong phé duyét, to truong
chuyén mén chi dong t6 chtrc, quan 1y cac hoat dong chuyén mon cua té minh
va thuc hién t6t ché do thong tin bao cdo.

4. Mbi can bo, cong chirc co trach nhiém phdi hop, cong tic voi dong
nghiép dé bao dam hiéu qua, hiéu lyc trong cong tac quan 1y, gido duc va day
hoc.

T6 truong, to phéd lam viée chuyén mon truc tiép v6i lanh dao don vi;
Gido vién 1am viéc chuyén mén truc tiép véi to trudong hodc t6 pho dé giai quyét
nhiém vu duogc giao; déng thoi chiu trach nhiém trudc cép trén vé chat luong,
tién do cong viéc néu dugc 1anh dao phan cong.

5. Tat ca GV-NV trong don vi déu phai c6 trach nhiém chap hanh nghiém
tuc cdc van ban phap luat hién hanh; phdp 1€nh can bd cong chirc, nd1 quy co
quan, tham gia xay dung co quan, don vi dat chuin “Truong hoc van héa”, thuc
hién cac quy dinh khac c6 lién quan tai cong s va noi cu tru.

CHUONG II1
QUAN HE CONG TAC GIUA LANH PAO PON VI
VOI CHI UY, CHI BO TRONG CO QUAN
Picu 9. Quan hé giira Lanh dao don vi véi chi iy, chi b

1. Hiéu trudng chiu trach nhi€m thuc hién ding quy ché 1am viéc cua chi
bo dé dam bao sy 1anh dao cla Dang trong cac hoat dong cua truong.

2. Chi bo lanh dao théng qua Nghi quyét cia chi bo va hoat dong trong
khuon kho ctia Hién phap va phép luét.

3. Chi bd va lanh dao don vi phéi hop td chirc tot cac hoat dong chinh tri
clia co quan, thong bao vé chu truong, tinh hinh thyc hién cong tic chuyén mén
va cong tac Pang trong don vi, théng nhat bién phap phdi hop vé cong tac gido
duc chinh tri-tu tudng, tuyén truyén pho bién gido duc phap luat, cong tac to
chirc-can b9, cong tac bao vé€ ndi by, 1anh dao cac doan thé, cung cd va nang cao
su doan két, nhit tri ndi bo, cham lo doi séng cua can by, cong chuc trong co
quan.

4. Khi dé bat, b6 nhiém, diéu dong can bg, gido vién trong don vi hodc
nhan xét, danh gia, phan loai gido vién, nhan vién thudc tham quyén quan ly thi
phai to chirc 14y y kién tin nhiém trong chi bd trudc. Néu thudc tham quéan 1y cua
cap trén thi lanh dao don vi s& tham muu véi linh dao Pang uy, 1anh dao nganh
dé tham khao ¥ kién.
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5. Lanh dao don vi phdi hop chit ché voi chi bo trong cong tac xay dung
co quan; trong viéc kiém tra, khen thuong, ky luat can bd, cong chuc 1a dang
vién va thong bao cong khai vé két qua xir 1y.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10: Té chirc thuc hién

1. Hiéu truong chiu trach nhiém td chirc thuc hién quy ché lam viéc, ding
theo vi tri, chirc nang nhi¢m vu cta ting bo phan.

2. C4c Pho Hiéu trudng va to trudng cé trach nhiém tham muu giup Hiéu
truong diéu hanh viéc phdi hop cac hoat dong cta cac bo phan trong don vi, dén
ddc cac bod phan thuc hién Quy ché 1am viéc va nhitng quy dinh khac dugc Hi¢u
trudng giao.

3. Cac bo phan doan thé, to chuyén mén, vin phong, t6 chirc cac hoat
d6ng phu hop dung theo quy ché.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. Quy ché nay duoc phd bién, 4p dung dén tat ca vién chirc, ngudi
lao dong trong don vi. Trong qué trinh thyc hién quy ché nay néu thay chua day
da chic ning nhiém vy hodc ting, giam nhan su thi s& diéu chinh bo sung cho
phu hgp vai cac van ban hién hanh.

Quy ché phdi hop dugc cong khai trén cong thong tin dién tr ctia nha
trudng, trén bang tin cta nha truong va duoc cong bd trong hoi dong trudng.

Quy ché 1am viéc cua trudng dugc thuc hién ké tir ngay Ky. Tat ca cac to
chtrc, cac b phén, cac ca nhan cua truong Phé thong dan toc ndi tra THCS Cu
M’gar phai chap hanh dang quy ché nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong VH-XH (b/c); SR

- PHT, cac t6 CM, doan thé (t/h); ':
- Website (cong bd); /
-Luu VT .

Nguyén Huy Hoan
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