UBND HUYEN CAU NGANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS MY HOA Poc l1ap — Ty do — Hanh phic
Sé: 71 /QD-THCSMH M§ Hoa, ngay 01 thang 9 ndm 2024.
QUYET PINH

\Vé vigc Ban hanh quy ché lam viéc
cua Truwong THCS My Hoa nam hoc 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO MY HOA:

Can ctr Luat gido duc s6 43/2019/QH 14;

Can ctr luat Vién chie ngay 15 thang 11 nam 2010 cta Quéc Hoi nude Cong
hoa x& hoi chu nghia Viét Nam;

Cian ctt Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT cua Bo trudng B Gido duc va Pao
tao ngay 15 thang 9 ndm 2020 vé viéc ban hanh diéu 18 trudng trung hoc co 6, truong
trung hoc pho thong va trudng phd thong cé nhiéu cap hoc;

Can cu theo yéu cau thuc hién nhiém vu ctia nha truong THCS M§ Hoa;
Xét nang luc quan 1y, can b, giao vién, nhan vién.

QUYET PINH

Piéu 1; Ban hanh Quy ché lam viéc truong trung hoc co sd My Hoa nim hoc
2024 — 2025.

Piéu 2: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy 01 thang 9 nim 2024 dén ngay 31
thang 8 nam 2025.

Piéu 3: Toan thé can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh ctia nha truong chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan:
- Phong GD-BT Cau Ngang;
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.




5/ TRUONG QUY CHE LAM VIEC TRUONG THCS MY HOA
(UG HOC CUSO): NAM HOC 2024 — 2025
WY, ( Ban hanh kem theo quyét dinh so 71 ngay 01/9/2024)

CU PE XAY DUNG QUY CHE

- Can ctr Luat gi4o duc sb 43/2019/ QH 14;

- Can Ctr vao Diéu Lé truong trung hoc phd théng (Ban hanh kém theo Théng
tir s6: 32/12020/TT-BGDPT ngay 15/9 /2020 ciia Bé truong B Gi&o duc va Pdo tqo);

- Can cu luat Vién chtc ngay 15 thang 11 nam 2010 cua Qudc Hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Cin ctr Nghi dinh s 04/2015- ND-CP vé viéc Ban hanh Quy ché thyuc hién dan
chu trong hoat dong co quan;

- Can cr Thong tu lién tich s6 09/1998/TTLT-TCCP-TLDLD ngay 04/12/1998
huéng dan vé to chirc va ndi dung Hoi nghi CB-CC trong co quan cua Ban to chirc
can bo Chinh phu va Tong lién doan lao dong Viét Nam;

- Cin ctr C4C van ban chi dao ciia phong GD&DT Cau Ngang vé viéc xay dung
Quy ché 1am viéc cua don vi truong hoc;

- Can cir vao dic diém tinh hinh thuc té ctia don vi. Truong THCS My Hoa xay
dung Quy ché 1am viéc Nam hoc 2024-2025 cy thé sau:

I. Nguyén tic chung trong hoat dong ciia don vi

Moi hoat dong gido duc trong nha truong phéi dam bao nguyén tic: Chi bo
bang lanh dao - Hi¢u truong quan ly - Can bg, giao vién, nhan vién lam chu va thue
hién tbt cac nguyen tic sau:

1. Nguyén tic tap trung dan chi 1a nguyén tic chi dao xuyén sudt moi hoat dong
trong nha truong.

2. Pam bao nguyén tac cong khai ké hoach, cong khai cong tac thi dua khen
thudng, cong tac tuyén sinh.

3. Pam bao nguyén tic phap ché XHCN: moi hoat dong trong nha truong, moi
Can bo, giao vién, nhan vién trong don vi ¢ trach nhiém nghiém chinh chap hanh
phap luat caa Nha nude. Moi hanh vi vi pham phap luat déu phai duoc xu ly ding
phap luat.

4. Hiéu truéng lanh dao nha truong theo nguyén tic ché do mot thu trudng, phat
huy vai tro cua Hoi dong truong va céc to chue doan thé.

5. Céc t6 chiic doan thé, Cong doan; Poan thanh nién; Poi thiéu nién tién phong
Hb Chi Minh, moi Cén bd, gido vién, nhan vién trong nha truong phai dam bao
nguyén tic quan hé doan két, than thién, tén trong 13n nhau, phéi hop, gilp dd, hd tro
cing nhau hoan thanh tét nhiém vu. Trén co sé d6 Nha truong hoan thanh cac chi tiéu,
ké hoach, nhiém vu nim hoc ma nganh va dia phuong giao cho.

6. Pam bao nguyén tic lam viéc khoa hoc, 4p dung va phat huy cao do cac tién
bd KHKT cua cong nghé thong tin trong moi hoat dong cua nha truong. Pac biét la
trong giang day, cong tac quan ly.



7. Bam bao nguyén tic quan ly theo nganh doc va quan ly theo cip quan Iy.
I1. Nhiém vu, quyén han té chirc va ca nhén trong don vi

1. Nhiém vu, quyén han ciia n\ha truwong

Nha trueong c6 nhitng nhiém vu va quyén han sau déy:

- T6 chuc giang day, hoc tip va cac hoat dong gido duc khac theo muc tiéu,
CTGDPT 2018 do B¢ truéng Bo GD&DT ban hanh.

- Quan ly nha gido, can b nhan vién va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu pho cap GD trong pham Vi cong dong.

- Quan ly, str dung dat dai, truong so, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh
cua phap luat.

- Phéi hop véi gia dinh nguoi hoc, to chic, ca nhan trong hoat dong gido duc.

- T6 chtrc cho nha gi4o, can bo, nhan vién va hoc sinh tham gia c4c hoat dong xa
hoi.

- Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phép luat.

2. Nhiém vu, quyén han ciia Hiéu truéng, Pho hiéu truéng

2.1. Nhiém vu va quyén han ciia Hiéu truéng

- Hi€u truong chiu trach nhiém truéc Phong Gido duc va Pao tao va Chinh quyén
dia phuong vé cac hoat dong va két qua cong tac giao dyc cua nha truong.

- Chiu trach nhiém chung dong thoi truc tiép chi dao va phu trach cic cong viéc
sau day:

+ Xay dung, t6 chirc bo may nha truong. Thuc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi
ctia Hoi dong truong.

+ Phan cbng cbng tac ctia can bo, gido vién trong nha truong, didu chinh su phan
cong néu thay can thiét va hop 1y.

+ Xay dyung ké hoach va to chure thyc hién nhiém vu nam hoc.

+ T6 chitc chi dao, quan 1y toan dién cac hoat dong cua gido vién va hoc sinh.

+ Quan Iy tai chinh, tai san cua nha truong.

+ Chi dao va to chirc phan cong ddi ngii Can b, gido vién, nhan vién thuc hién
cong tac pho cap gido duc tai dia phuong.

+ Lap ké hoach kiém tra cac hoat dong trong nha trudong, to chirc kiém tra va
danh gia nhan xét dinh ky hodc dot xuat dbi vai tit ca cac thanh vién trong nha trudng
theo quy dinh.

+ Xay dung va nang cao chét lugng doi ngii can bd, gido vién, nhan vién. Quan
1y ho so ciia CB, GV, NV.

+ Quan 1y va giai quyét cho hoc sinh chuyén trudng, chuyén 16p, nghi hoc theo
ding quy dinh.

+ Tryc tiép 1am chu tich hoi dong thi dua khen thuong va ky luat theo quy dinh.
Duy¢t xét nang luong CB, GV, NV theo dinh ky va theo luat dinh.

+ Giai quyét nhiing t6 cao khiéu nai theo thim quyén quy dinh( néu co).

2.2. Nhiém vu va quyén han ciia Ph6 Hiéu Truéng



- Thyue hién va chiju trach nhiém vé nhirng nhiém vu do Hiéu trudng phan cong,
ddng thoi cung v6i Hiéu truong chiu trach nhiém véi cap trén vé nhitng phan viée
duoc giao.

- Thay mat Hi€u truong diéu hanh moi hoat dong cua nha truong khi Hi¢u trudng
iy quyén.

- Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuy@n mén, nghiép vu va hudng
cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

- Tham muu va giap Hi¢u trudng cac cong viée sau:

+ Phén cong gido vién giang day, sap xep Thoi khoa biéu ( ké ca day hoc truc
tuyen va day hoc truc tiép), kiém tra lich bao giang va s6 ghi dau bai hang tuan. Kiém
tra nén nép day - hoc cua giao vién va hoc sinh.

+ Quan ly ngay gi06 cong va xur ly gido vién, nhan vién tu y bd gio, bd nhi¢m so
trong gio hanh chinh.

+ Quan 1y viéc thyc hién chuong trinh va cac quy dinh vé chuyén mén cua gido
vién. Tong hop chi tiét két qua chuyén mén ctia giao vién trong timg hoc ky.

+ Tham muu véi Hiéu truong xdy dung ké hoach kiém tra noi bo (Kiém tra
chuyén dé, kiém tra hoat déng sw pham) va cac hoat dong gido duc bang nhiéu hinh
thirc bao trude hodc dot xuat. Du gid gido vién theo quy dinh. Luu trit toan bd ho so
kiém tra ndi bo gido vién theo qui dinh cta nha trudng.

+ Truc tiép chi dao mang cong tac phé cap, kiém dinh, thiét bi, thu vién va cac to
chuy&n mon hoat dong va thuc hién ké hoach ctia nha truong.

+ Thay mat Hiéu trudng sinh hoat giao ban véi T truong chuyén mén, GV chu
nhiém. Cung voi T6 truong chuyén moén xay dung doi ngu cdt can vé chuyén mon,
xay dung t6 nghiép vu dé thuc hién cac nhiém vu kiém tra chuyén mén trong nha
truong.

Quan ly ho so cua hoc sinh, sb goi tén va ghi diém, luu trir hoc ba hoc sinh da
nghi, bo hoc, luu trir cac bai kiém tra hoc ky, bai thi lai cua hoc sinh, cac bang biéu
diém theo qui dinh, quan ly va truc tiép chi dao van thu viéc cap phét van bang, chimg
chi t6t nghiép THCS.

+ Tham muu véi Hiu trudng viée tiép nhan, phan b0, bién ché hoc sinh cac 16p,
diéu chinh s6 luong, chat lwong hoc sinh & cac 16p phut hop v6i tinh hinh chung va cac
yéu cau chinh dang cta hoc sinh, phu huynh va gido vién.

+ Chiju trach nhiém chinh trong viéc bao cdo cac yéu cau vé chuyén mon déi voi
Hiéu truong va Phong Gido duc va Pao tao bang vin ban.

+ Kiém tra dinh ky ho so va gido an cua T trudng chuyén mén hang thang va
hoc ky theo quy dinh. Ky duyét ho so dién tir cac loai ctia gido vién va hoc sinh.

+ Chi dao, to chirc thyc hién ké hoach boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh
yéu kém, giang day tu chon, hoat dong GDNGLL, hoat dong ngoai khoa, hoat dong
tral nghiém, hudng nghiép, khoi nghi€p, chuong trinh gido duc dia phuong, thao
giang, hoi giang, kiém tra giira ky, kiém tra hoc ky I, II va thi lai, rén luyén sau hé cua
hoc sinh theo quy dinh.



+ Ngoai ra con tham gia mot sb cong tac khac khi dugc Hiéu truong phan cong
hodc ty quyén.
+ Hang thang b&o c&o hoat dong chuyén mén vé Hiéu trudng theo dung thoi gian
quy dinh.
3. Chu tich Cong doan
- Thyc hién va giam sét viéc thyc hién quyén va loi ich (cac ché do6 chinh sach) cua
CB, GV, NV trong nha truong.
- Trién khai va thuc hién mot cach sang tao, c6 hiéu qua cac ké hoach va su chi dao
cta Lién doan lao dong céc cap. Thuong xuyén tham gia day du cac cudc hop véi
Hiéu truong dé ban bac, thao luan, kiém tra cac cong viéc ctia nha truong.
- Xay dyng cac tieu chuan thi dua va phat dong trong CB, GV, NV tich cuc tham
gia, thuc hién tot ndi quy va quy ché.

+ Moi hoat dong cua COng doan déu phai duoc trao ddi, thao luan trude véi
Hiéu trudng. Hang thang Chu tich Cong doan bao céo tinh hinh hoat dong thang
qua, noi dung va bién phap trong phién hop 1anh dao mo rong. Kiém tra, giam sat
viéc thyuc hién cac ngudn thu qui trong nha truong.

+ Chi dao cho Trudng ban kiém tra nha truong kiém tra dinh ky va céng khai
cac ngudn quy cua truong; Kiém tra CSVC va tai san nha truong (theo mau) dinh
ky cudi mdi hoc ky va béo céo cho Hiéu trudng.

4. Thw ky Hoi dong sw pham
- La thu ky cac ban trong truong. Ghi chép diy du cac nodi dung cta cudc hop
Hoi dong giao vién, hop dot xuat va cac cudc hop khac.
5. To trwéng, pho to trwéng chuyén mon
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, quan Iy ké hoach c& nhan cua to
vién theo ké hoach gi4o duc, phan phéi chuong trinh mén hoc ciia B Gido duc va
Pao tao va ké hoach gido duc ctia nha truong.

- Trién khai thuc hién ké hoach va theo ddi viéc thyc hién chuong trinh, cac quy
dinh vé chuyén mon va thyc hién thoi khoa biéu cua giao vien trong to.

- T6 chtic sinh hoat cac hoat dong cua to theo dinh ky. To chirc bdi dudng
chuyén mén va nghiép vu nham ning chat lugng toan dién cua gido vién trong to theo
ké hoach.

- Chi dao céac thanh vién trong to tham gia du gio, thao giang, 1am d6 dung day
hoc, viét sang kién kinh nghiém, thuc hién ké hoach bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao
hoc sinh yéu kém va thuc hién cac hoat dong gi4o duc cta nha trudng theo ké hoach.

- T6 chire sinh hoat chuyén dé nang cao nghiép vu su pham cua giao vién.

- Kiém tra ho so gido an, hd so ca nhan gido vién trong to theo dinh ky hodc dot
xuat. Luu trit cac bién ban du gid thao giang, sinh hoat chuyén dé va luu trir cac cong
van chi dao cua cac cap khi duge cung cap.

- Tryc tiép theo d&i viéc thuc hién ngay gio cong, thoi glan ra vao 1op, tham gia
cac hoat dong thi dua cua cac gido vién trong to, phan cong gido vién day thay néu c6



gido vién trong td xin nghi day hoic dugc nha trudng, cap trén cir di cong tac sau khi
duoc su ddng ¥ cho phép cua Hiéu trudng.

- Tong hop day gid treo trong t6 (néu c6) ¢ BGH duyét va thanh toan theo quy
dinh cua nha nu’orc

- Pé xuit xep loai, khen thudng, ky luat gido vién trong to.

- Tham dy cé&c budi sinh hoat tap thé toan trudng,

- Cha dong phdi hop véi cac doan thé nha truong dé thuc hién moi cong tac va
nhiém vu dugc giao, nham nang cao hiéu qua hoat dong va chét luong gido duc toan
dién hoc sinh.

6. Nhiém vu cua giao vién

* Giao vién b6 mon b nhitng nhiém vu Sau ddy:

- Giang day va gi4o duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc, soan
bai, kiém tra, danh gia theo quy dinh, vao sb diém, ghi hoc ba day du, Ién 16p dung
gid, khong tly tién bo gio, bo budi day, quan Iy hoc sinh trong cac hoat dong gido duc
do nha truong to chirc, tham gia c4c hoat dong cua t6 chuy@n mdn. Chiu trach nhiém
vé chat lugng hoc sinh d6i voi bo mén giang day; Cong tac duy tri si s6 hoc sinh ¢ 16p
minh day.

- Tham gia cong tac pho cap GD & dia phuong.

- Rén luyén dao durc, hoc tip van hoa, bdi dudng chuyén mdn va nghiép vu dé
nang cao chat luong va hiéu qua giang day va gido duc.

- Thue hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va diéu 1é nha tru:0’ng,
thuc hién quyet dinh cua Hiéu truong, chiu sy kiém tra cua Hiéu trudng va cac cip
quan ly giao duc.

- Gitr gin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido, guong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xtr cdng bang vai hoc sinh, bao vé cac quyén va
loi ich chinh dang cua hoc sinh, doan két gilip d& dong nghiép.

- Phéi hop véi gido vién cha nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan
thanh nién cong san H6 Chi Minh, Doi thiéu nién tién phong H6 Chi Minh trong cac
hoat dong giang day va giao duc hoc sinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctua phap luat.

* GIA&o Vién chui nhiém CO nhitng nhiém vu sau day:

Ngoai c4c quy dinh vé nhiém vu ngudi gido Vvién, gido vién chu nhiém con c6
nhimg nhiém vu sau day:

- Tim hiéu va nim vimg hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bién phap to chirc
gi4o duc st dbi twong, nham thlc day su tién bo cua timg c& nhan va ca 16p.

- Cong tac chat ché véi PHHS, chu dong ph01 hop voi cac glao vién bo mon,
Doan thanh nién cong san Hb Chi Minh, Déi thiéu nién tién phong H6 Chi Minh, céc
t6 chire xa hoi co lién quan trong hoat dong glang day va giao dyc hoc sinh.

- Nhén Xét, danh gia xep loai hoc sinh cudi hoc ky va cudi nim hoc, dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh, dé xuat va 1ap danh sach hoc sinh duoc Ién 16p thang, hoc



sinh thi lai va hoc sinh phai ren luyén thém trong he, hoc sinh ¢ lai 16p, hoan chinh
viéc ghi vao sb diém va hoc ba hoc sinh.

- Dy gid tit ca c4c gido vién bdo mon giang day 1ép minh dé nim bat tinh hinh
hoc tap cua hoc sinh, cung véi 16p chu nhiém tham gia cac hoat dong giao duc khac.

- Pugce du cac cudce hop ctia hoi dong khen thuong va hoi dong ky luat khi cac
hoi dong nay g1a1 quyét cac van dé co lién quan caa hoc sinh lop minh.

- Puoc du céc 16p boi dudng, c&c hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém.

- Puogc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khdng qua 3 ngay néu cé ly do
chinh dang.

- B4o c4o thudng xuyén hodc dot xuat (néu co tinh hinh dic biét) vé tinh hinh cta
16p v6i Hiéu trudng hoac Pho hiéu trudng.

* Thire hién ddy dii CAC nhiém vy ciia gido Vién va gido Vién chi nhiém dwoc quy
dinh cu thé nhuw trén con phdi thuc hién mét sé qui dinh sau day:

- B4o céo thuong ky va bat thuong véi Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng nhiing
hoat dong ctia 16p. Thay mat nha truong trong cong tac giao tiép va phdi hop véi gia
dinh dé gido duc hoc sinh. Khong dun day trach nhiém cho nha truong.

- C6 trach nhiém trong viéc quan ly, st dung, bao quan tdt ho so hoc ba hoc
sinh, sO goi tén va ghi diém, s6 ghi dau bai cta 16p. TH chirc cho hoc sinh bao quan tot
cac tai san, trang thiét bi k¥ thuat truong hoc do nha truong giao. Chiu trach nhiém
chinh vé sai sot mat mat, hu hong vé nhing loai hd so sb sach, cac loai tai san, trong
qua trinh quan ly va str dung.

- C6 trach nhiém cung cap thong tin chinh xac vé hoc sinh ciia minh truc tiép
quan 1y. Theo ddi va bao cao dinh ky ciing nhu bat thuong vé tinh hinh hoc sinh, bo
hoc, ca biét cua 16p. Chiu trach nhiém vé cong tac duy tri s6 lwong hoc sinh cta 16p
cht nhiém theo ké hoach cta nha truong.

- C6 trach nhiém pho bién nhimng thong tin c6 lién quan dén nghia vu va quyen
loi cua hoc sinh 16p chu nhiém. Giai quyét nhitng van dé hoc sinh thac mic khiéu nai
trong pham vi tham quyén.

- Chap hanh nghiém tac su phan cong ciia céc to chire, cdc bo phan trong nha
truong. T6 chic phong trao thi dua trong 16p, dong vién tap thé 16p thuc hién cac cudc
van dong va phong trao thi dua trong nha truong.

- Thuyec hién day du céc loai hd so chu nhiém 16p theo dung quy dinh.

* Quyén han ciia gido vién:

- Pugc nha trudng tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va gido duc
hoc sinh;

- Puoc hudng moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugce chiam soc, bao vé
stre khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh déi véi nha gido;

- Puoc truc tiép hodc thong qua c4c to chie tham gia quan ly nha trudng;

- Pugc huong luong va phu cap (néu c6) khi dugc cir di hoc dé nang cao trinh
d6 chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;



- Pugc cir tham gia c4c 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do
chuyé&n mon, nghiép vu;

- Puoc hop dong thinh giang va nghién ciru khoa hoc tai C4c trudng VA co s
gi4o duc khac néu thyc hién ddy du nhitng nhiém vu quy dinh tai Diéu 30 cua Diéu 1¢
nha truong va duoc su dong Y ctia Hiéu truong;

- Puoc bao vé nhan pham, danh dy, an toan than theé;

- Puoc huong cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.

Ngoai ra, doi véi nhitng gido vién 1am cong tac chi nhiém con cd cac quyén sau
day:

- Puoc du céc gio hoc, hoat dong giao duc khac cta hoc sinh 16p minh;

- Puoc dy cac cudc hop cua Hoi dong khen thudng va Hoi dong ky luat khi giai
quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh cua 16p minh;

- Puoc dy cé4c 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chii nhiém;

- Puoc giam gio 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi lam chii nhiém 16p.

- Gido vién dugc phan cong day cac mon: Am nhac, My thuat, Ngoai ngir, Tin
hoc, phong thuc hanh, thi nghiém bd moén Hoa — Sinh; Ly — Cong nghé... dugc nha
truong giao cho phu trach phong hoc bd moén phai dam bao va chiu trach nhiém moi
trang thiét bi trong phong.

* Cac hanh vi giao vién khdng dwroc lam:

- X0c pham danh du, nhan pham, Xd&m pham than thé cua hoc sinh va dong
nghiép.

- Gian lan trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian lan trong danh gié két qua hoc
tap, ren luyén cia hoc sinh.

- Xuyén tac ndi dung giao duc; day sai noi dung kién thuc, khong diung véi
quan diém, duong 16i gido duc cua bang va Nha nudc Viet Nam.

- Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién, hodc to chic day thém khi chua c6
gidy phép cia Phong Giao dyc.

- Ht thude 14, udng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong gido duc; st dung dién thoai di dong khi dang day hoc trén
16p, khi dang lam nhiém vu coi thi.

-Bo gic‘)’ b6 budi day, budi hop, tly tién cat xén chwong trinh gido duc.

- Tuy y st dung dién thoai, may vi tlnh may photd cua nha truong khi chua co
y kién cta 18nh dao hoic cta nguoi truc tiép quan Iy céc trang thiét bi do.

7. Tong Phu trach Pi

- Chiu trach nhiém ph?m cong viéc dugc giao trude Hi€u trudng, trudc Ban
Chép hanh Chi Doan thanh nién nha truong va Hoi déng bo1 xa, huyén. Chi dao cho
Ban Chi huy Lién D6i va cac Chi Doi thuc hi¢n tdt cac cong tac Poi theo tung chu
diém gido duc trong nam hoc. Quan 1y tt cac tai san va CSVC phuc vu cho cong tac
D01 va cac hoat dong thi dua hoc sinh. Truc tiép xay dung ké hoach thi dua hoc sinh,
Chi Doi mau. T chuce cho hoc sinh tham gia cong tac tur thién, nhan dao va cac hoat
dong giao Iuu.



- T6 chac va phdi hop vé6i gido vién chu nhiém cac 16p thuc hién co hiéu
qua nén nép thi dua hang tuan, hang thang va trong ca nam hoc. T6 chirc, xay dung,
quan 1y Poi Co d6 nha truong va thuong xuyén cd mit tai trudng theo quy dinh dé
theo ddi chit ch& nén nép hoat dong cac 16p. Phdi hop giéo vién chu nhiém xir Iy va
gido duc hoc sinh vi pham, hoc sinh cé biét.

- Chiu trach nhiém t6 chirc cac hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p, gido duc
dao duc, gido duc truyén thdng cho hoc sinh bang nhiéu hinh thirc. Phéi hop véi tap
thé su pham t6 chirc ¢6 hiéu qua cac hoat dong gido duc Van - Thé - My.

- Pé xuét khen thuong, ky luat hoc sinh, doi vién theo ding quy dinh.

- Giang day sb tiét theo quy dinh va thuc hién theo quy dinh cua gido vién bo
mon.

8. Bi thu Chi doan TNCS HCM

- Trién khai va thuc hién mot cach sang tao, c6 hiéu qua céc ké hoach va su chi
dao ctia Poan cap trén. Thuong xuyén tham gia day du cac cudc hop voi hiéu trudong
dé ban bac, thao luan, kiém tra cac cong viéc cua nha truong.

- Boi dudng nhiing thanh nién ( tir 16 — 30 tudi) dao dirc, 16i song dé ho phan
dau tr¢ thanh Doan vién Poan TNCS Ho Chi Minh.

- Xay dung cAc tiéu chuan thi dua va phat dong trong Poan vién tich cuc tham
gia.

- Chi dao va hwéng dan hoat dong cho Doi.

- Moi hoat dong cia doan déu phai dwoc trao doi, thao luin tredc véi Hiéu
truedng. Hang thang BT Poan TN béo cdo tinh hinh thadng qua, ndi dung va bién
phap trong phién hop lanh dao mé rong.

9. Ké toan

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va cdp trén cac cong tac ¢ lién quan vé
tai chinh ké toan trong nha truong. Co trach nhiém quan 1y str dung chit ché cac loai
quy dugc phép thu trong nha truong. Tham muu véi Hiéu truong vé cong tac du toan
kinh phi thuong xuyén, ké hoach thu chi trong nim hoc, bao dam quyén loi chinh
dang va hop phap ddi véi gido vién.

- Lap chung ttr thu chi tai chinh phai rd rang, chinh x&c va luu trir dng quy
dinh. Néu chi sai nguyén tic hodc lam that thoat phai boi thuong.

- Thuc hién nghi€ém tac ché @6 chinh sach ddi véi can bo, gido vién, nhan vién
va hoc sinh trong nha trudong. Chiu trach nhiém thanh quyét toan day du, hop phép tat
ca cac ché do chinh sach. Quan 1y s6 sach ké toan day du va hop 18 theo diing qui dinh
nha nudc va cuia nha truong. Cung voi1 Thu quy bao cdo voi Hi€u trudng dinh ky cong
tac tai chinh trong nha truong vao ngay 25 hang thadng va cong khai tai chinh theo
dinh ky hang quy (3 thang/lan).

- B4o c4o va giai quyét ché do tién lwong va nhiing khoan theo lwong hang
thang. Cong khai minh bach nhiing ché d6 luong va cac khoan duoc cap phat, bi trir
tai van phong nha truong trude khi cap phat cho cén b, giéo vién, nhan vién.

- Phu trach cong tac Bao hiém x4 hoi ddi v6i can bo, gido vién, nhan vién.



- Bao dam ché do lam viéc tai co quan theo gid hanh chinh, chiu sy quan ly

ngay gio cong tac cua Hiéu truong.
10. Can B6 Thu quy, Van thu

- Cong tac thu quy:

+ Giup Hi¢u truong quan ly tai chinh cua tat ca CAC nguon quy trong nha trudng
theo nguy@ tic tai chinh. Nhanh chéng cap phét, thu - chi tién cho c& nhan, bo phan
kip thoi, chinh xac.

+ Cho CB, GV, NV umng tién khi Hiéu truong duyét dong V. ( truong hop tu y
cho CB, GV, NV g tién sé bi boi thwong khi nha truwong phét hién theo 13i sudt ciia
ngan hang).

+ Chi duoc phép chi khi c6 ky duyét cia Hiéu trudng. Dam bao chi dang du, an
toan theo Iénh chi cta Hiéu trudong.

+ Ngay 25 hang thang phai quyet todn chung tir, s6 sach tién mat voi ké toan.

+ Néu dé xay ra mat mat, thiéu hut tai chinh phai boi thuong.

+ Lam viéc va huong ché d6 kiém nhiém theo quy dinh.

- Cong tac van thu :

+ Gitp Hiéu truong thuc hién t6t cong tac thong tin hai chiéu Xay dung ké
hoach cong khai tai van phong va phong hoi dong, thu nhan va tong hop cac bao cao
clia to, cla gido vién va cac loai bao cao khac theo dinh ky va dot Xuat.

+ Ghi s6 dang bo theo dung theo quy dinh.

+ CUNg voéi to van phong trang tri cac hoi nghi, sdp xép van phong, phong hoi
ddng theo quy dinh, t6 chirc cac hoi nghi, 1& so két, tong két.

+ Quan tri dia chi mail, phin mém ioffice ctia nha truong, nhan céng vin di,
dén vao so theo qui dinh va béo céo cho Hiéu truong dé phan cong xu ly.

+ Nhan cac loai béo, an pham, 1ap s6 ghi chép theo ddi va phan phdi sir dung,
chiu trach nhiém bao quan luu trix, Khong dé mat hoic thit lac.

+ Panh may cac loai van ban hanh chinh cia trudng, vao sé van ban ding qui
dinh va gtri di nhanh, kip thoi, ding dia chi.

+ Quan ly:

- Ho so céan bo theo quy dinh.

- S6 Piém va Hoc ba hoc sinh; S6 theo ddi va cip phat vin bang; gitt gin
nghiém mat céc loai gidy to, van ban nha trudng.

+ Str dung, luu gitt con dau nha truong dung quy dinh, dung muc dich, khéng
dé gi4o vién, nhan vién dong dau tuy tién khi chua c6 su dong ¥ ctia Hiéu trudng.

11. Thw vién

- Lap so6 theo dbi vé viéc muon sir dung sach bao vin héa pham hang ngay.
Hang thang lap bao céo vé tinh hinh sir dung.

- Phan loai cy thé vé sach gido khoa, sip xép khoa hoc dé lay, dé tim, giir gin,
bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khong bi méi mot, hu hong.



- Hang nam kiém k& hai 1an: Pau nim va cudi nam, 1ap bao céo tinh hinh vé
chét luong SGK qua viée st dung. Sb sach thiéu phai dugc cu thé timg loai va dé xuét
mua sdm b sung.

- Bao quan, vé sinh thuong xuyén. Nhap kho cac loai sach, bao, tai liéu dugc
cap hodc mua vé, niém yét va cong khai hang thang trudc tap thé gido vién va hoc
sinh biét dé tién lién hé sir dung. Lap s6 ghi chép luu trir hod don chtng tir trude khi
dua vao str dung.

- Xay dung ké hoach va t6 churc hoat dong tbt tii sach phap luat.

- Hang thang béo céo so két thang va xay dung ké hoach hoat dong thang t4i
guri vé cho Hiéu trudng vao ngay 25 hang thang.

- Lam viéc theo gio hanh chinh tai van phong nha truong.

12. Thiét bj

- Bam bao thoi gian 1am viée, thoi gian tryc nghiém tuc; Dam bao cho giao vién
c6 thiét bi do dung day hoc hang ngay. Yéu cau cac gi4o vién lén ké hoach muon db
diing, thiét bi day hoc thtr hai hang tuan (trir trudng hop dot xuat).

- Thuong xuyén lau chli sap xép thiét bi day hoc sach s& gon gang, ngin nap,
khoa hoc, tién viéc bao quan va tién cho viéc str dung.

- C6 ké hoach giao nhan, cho muon cac thiét bi, dd dung day hoc dugc cép phat
mot cach chat ché ro rang.

- Theo doi cap nhat danh sach can bd gido vién mugn va st dung cac thiét bi
day hoc, to chtrc nhan xét danh gia hiéu qua str dung va phuc vu ctia cong tac thiét bi
trong giang day.

- Thuc hién ddy du céc loai hd so theo quy dinh. Thudng xuyén kiém tra, kiém
ké dinh ky theo dung qui dinh ctia nha truong va cua nha nudc. Khi ban giao chuyén
tiép nguoi phu trach phai co vian ban ban giao cu thé, c6 su kiém tra giam sat ciia Ban
Giam hiéu nha truong.

- Hang thang co béo céo so két thang va xay dung ké hoach hoat dong thang t4i
guri vé cho Hiéu truong vao ngay 25 hang thang.

13. Y té hoc dwong

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach cong tac y té hoc duong.

- Phuy trach cong viéc ctia can bo y té theo quy dinh cua nganh. Phu trach cong
tac BHYT, BHTT cua hoc sinh.

- So cép ctru, tham muu v6i Hiéu truong phdi hop véi Tram y té x8 cham soc
sttc khoé ban dau cho hoc sinh, quan 1y s6 khdm chira bénh cua hoc sinh.

- Hang ngay theo ddi, nim bat tinh hinh dich bénh, tinh hinh stc khoe cua hoc
sinh; Kiém tra cong tac vé sinh mdi truong.

- Phy trach nudc ubng va lao dong vé sinh trong nha trudng.

- Hang thang c6 béo céo so két va xay dung ké hoach hoat dong thang t6i giri vé
cho Hiéu truong vao ngay 25 hang thang.

- Lam viéc theo ché do kiém nhiém theo quy dinh.



14. Bao vé

- Chiu trach nhiém theo doi va bdo quan co s¢ vat chét, tai san cta nha truong.
Néu dé that thoat, mit mat ma khong néu rd 1y do chinh dang phai c¢6 trach nhiém boi
thuong theo ding gié tri tai san, co so vat chit bi mét hodc bi thit thoat.

- Bdo dam an ninh trat tu trong khu vuc nha truong. Cung luc lugng An ninh dia
phuong can thiép kip thoi khi ¢6 nhitng tinh hudng bt thuong xay ra. C6 trach nhiém
bao vé nha truong trong thoi gian nha truong khong hoat dong gido duc, nhu cac ngay
cht nhat va ban dém (C6 hop dong chi tiét kém theo)

- Chiu sy quan Iy truc tiép ctiia Hiéu truong.

15. Phuc vu

- Chiu trach nhiém vé vé sinh cac phong lam viéc, phong hop, cac nha vé sinh
cua gido vién trong nha truong.

- Chuan bi tr, nudc trong nhimg ngay 1am viéc ctia nha trudng.

- Ho tro don dep trong nhitng budi 1€, hoi hop trong nha trudng.

III. Cac ché dd cong tac
1. Ché @¢ sinh hoat hoi hop

Nha trudng c6 trach nhiém to chire tot cac hinh thirc sinh hoat hoi hop trong don
vi theo huéng nang cao chat luong, hiéu qua, dam bao trong tdm, khoa hoc, tranh lang
phi thoi gian. Uu tién cho viéc sinh hoat t6 chuy&n mdn, cac cudc hop chuyén dé
nham giai quyét tot cac kho khan dat ra tir thyc tién cong tac, tir nhiém vu gido duc
hoc sinh. Cén bd, giao vién du hop phai c6 s6 cong tac ghi chép cac cong viéc, Cac ndi
dung duoc théng bao, trién khai trong cudc hop.

- Thoi gian hoi hop cu thé:

- Hoi nghi can bo cdng chirc hang nim theo ké hoach ciia Phong GD&DT va
nha truong.

. Ban dai dién cha me hoc sinh toan truong: 3 lan/nim hoc.

- Hop Hoi dong su pham nha trudng mdi thang 1 1an vao tuan 1cua thang (tdy
theo tinh chdt cong viéc nha triong c6 thé t6 chire Cac cudc hop dot xudt)

- Hop giao ban (Hiéu truong, P. Hiéu truong, T6 truong chuyén mén, Cong
doan va Poan d6i): 2 tuan/lIan vao thoi gian dau budi hop to

- Sinh hoat t6 chuyén mon (vao sang tht 7): Hai tudn mot 1an. Du gio - Sinh
hoat chuyén mén;

- Hop ban Thi dua it nhét 3 1an/nam hoc vao dau nam, cudi hoc ky I, cudi nam

hoc.
- Hoi nghi: Hoi nghi can bo cong chuc; So két cudi hoc ky I; Tong két cudi ndm
hoc.
2. Ché @$ quan ly tai chinh, tai san
Thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bo va qui ché st dung tai san céng cta don
Vi.

3. Ché a9 khen thuéng - ky luat
3.1. Khen Thwéng



- Nha truong phai xay dung day du hé thdng céc tiéu chuin cho cic danh hiéu
thi dua phu hop vai qui dinh ctia phép luat. (Luat thi dua - Khen thudng va cac hudng
dan cong tac Thi dua - Khen thudng ctia nganh theo tirng nam hoc).

- Khen thuéng Cén bo vién chirc ¢d thanh tich xuat sic vé mot mit nao do trong
cong tac gido duc nhu dat giai cip huyén, cap tinh trong cac hoi thi gido vién gioi,
gi4o vién co6 hoc sinh gioi trong cac ky thi chon hoc sinh gioi cap tinh, gio vién co
sang kién cai tién va st dung c6 hiéu qua cao do dung, thiét bi day hoc, vin nghé -
TDTT ... do Hoi dong thi dua truong dé nghi. Danh hiéu Lao dong tién tién, CSTD,
Gidy khen, Bang khen cac cap: Kinh phi ngan séch.

3.2 Ky luat

- Nhirng trudong hop can bd, giéo vién, nhan vién vi pham Quy ché 1am viéc nha
truong sé tién hanh xur Iy:

+ Vi pham lan dau 1ap bién ban nhic nhé va ghi nhé.

+ Vi pham lan tht hai 1ap bién ban canh co truéc hoi dong su pham.

+ Vi pham lan thir ba tro 18n 1ap bién ban va thanh 1ap Hoi dong ky luat dé xu ly
ki luat, dong thoi bao céo viéc xir Iy va dé nghi Phong Giéo duc va Pao tao, UBND
huyén xu ly ky luat theo tham quyén quy dinh.

- Viée xtr Iy ky luat can bo vién chirc duge tién hanh theo dung tha tuc, trinh tur
duoc qui dinh tai luat Vién chtc ngdy 15 thang 11 nim 2010 ctia Qudc Hoi nudc
Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.

- Moi can bo cdng chirc, vién chirc déu binh dang trude phap luat.

4. Ché a9 thong tin, bao céo trong don vi

4.1.Ché a6 béo céo

- Moi cén bg, giao vién, nhan vién trong don vi c0 trach nhiém bao cao tinh hinh
cong tac bo phan, linh vuc do minh phu trach theo dinh ky hay dot xuat véi Ban giam
hiéu cua don vi. Khi bdo c&o phai dam bao céc yéu to: day du ndi dung theo yéu cau,
day du, s6 liéu chinh xéc, trung thue va dung thoi gian quy dinh.

- T6 trudng chuyén moén, cac b phan, gido vién chi nhiém béo céo dinh ky cho
nha trudng vao ngay 25 hang thang.

- T6 chire thuc hién cac hoat dong gido duc do nha truong giao. Sau khi thuc hién
phai béo céo két qua da thuc hién cho nguoi hodc bo phan phu trach (bdo céo ngay sau
khi két thuc hoat dong).

- Ngoai ra, tuy theo tinh hinh cong viéc va thoi diém nha truong, cac doan thé
phai béo c&o dot xut theo yéu cau.

4.2 Ché @9 thong tin

- Lich cong tac; Cac Quyét dinh; Thong bao cua 1anh dao nha trudong duoc phd
bién cong khai tai bang tin Van phong, théng qua hoi nghi, sinh hoat, hoi hop, hoi y
giao ban, bang van ban hoic thdng qua dia chi mail ding chung ctia nha truong.

- Péi v6i hoc sinh: Nha trudng phd bién thong qua céc budi chao cd hodc thong
qua hé thong loa phat thanh hay qua gido vién cha nhiém 16p hodc trén bang thong
béo ctia nha truong..



5. Ché d 1ap ké hoach cong tac

- Moi CB, GV, NV, bd phén chtic ning c6 trach nhiém xay dung ké hoach cong
tac nam, hoc ky, thang, tudn nham td chirc thue hién tét cac nhiém vu duoc giao.

- Nha truong t6 chirc duyét ké hoach vao dau thang nham gilp céc thanh vién
xay dung tt ké hoach c6ng tac ctia bo phan minh phu trach, dong thoi ké hoach chi 6
gia tri phap ly khi da dugc nha truong phé duyét thdng qua.

6. Ché do tién lu’0’ng, cong tac, nghi ngoi, hoc tap

- Nha tru:cmg c6 trach nhiém dam bao day du cac ché do chinh sach cho can bo,
giao vién, cbng nhan vién va hoc sinh theo dting qui dinh ctia phap luat.

- Céc truong hop nghi phép, nghi sinh con, nghi 6m, di hoc tap nang cao nghiép
vu chuy@n mén hoic nghi viéc riéng,... trude khi nghi phai c6 don xin phép, c6 dé
nghi cta t6 trudng chuyén mén va té chire Cong doan theo qui dinh va dugc sy dong
y ctia Hiéu truong cu thé:

6.1. Nghi theo ché dé

1. Nghi ngay 1¢, tét theo luat lao dong.

2. Nghi tir than phu mau vé gia: 3 ngay

3. Nghi cudi ban than: 3 ngay, cudi con: 1 ngay

4. Nghi thai san theo ché do.

5. Nghi 6m, nghi con 6m d6i véi nit can bo gido vién (co gidy to hop 1¢ theo quy
dinh).

6.2. Nghi ngoai ché dp

1. Nghi tiét hoc trong ngay phai b4o c4o Hiéu truong bang vin ban va nhd nguoi
day thay (Phai gui giao an...) khéng xin nghi qua dién thoai, trir truong hop dac biét.

2. Nghi cOng tac: Tur 1-2 ngay lam don xin Hiéu trudng.

3. Nghi cong tac 3 ngay tré 1én lam don Hiéu truong X&c nhan xin phép phong
Gido duc (Trir thiee hién theo Quyét dinh, triéu tdp, coi thi, hoc tdgp chuyén mon).

4. Ché do nghi phép: Béi véi giao vién 1a 2 thang he.

6.3 Ché dp lam vigc 40 gio/ tudn

- Tiét chao ¢ ngay tha hai tat ca gido vién chii nhiém cd mat dung gio theo quy
dinh va du tiét chao c& ciing hoc sinh, khdng dugc 1am viée riéng ( ké ca budi sang va
budi chiéu).

- Gido vién thuc hién theo thoi khda biéu, lich hop theo quy dinh va lich triéu tap
d6t xuat khi co yéu cau.

- T4 trudong cham cong thanh vién trong t6, BCH c6ng doan theo ddi chdm cong
toan truong.

- Nha trudng phdi hop véi t6 chitc ¢ong doan trong viéc thim viéng can bo, giéo
vién, nhan vién trong c4c truong hop hiéu, hi theo qui dinh ctia Cong doan, thim quan
du lich.... sau khi di duogc tap thé thong nhat.

- X Iy nghiém nhiing trudng hop ¢ tinh 1am sai ché do chinh sach dong thoi
y&u cau can bo, gido vién, nhan vién nang cao y thuc, tinh than tu giac, tich cuc trong
viéc chap hanh chinh sach phap luat ctia nha nudc.



IV. T6 chirc thue hién

- T4t ca cac can bo, gido vién, nhan vién, cac by phan, td chtrc nha truong co
trach nhiém thuc hién nghiém tac nhitng ndi dung caa Quy ché.

- Nhitng ca nhan thyuc hién tét s& dugc khen thuéng. Néu vi pham tly theo murc
d6 nha trudng tién hanh xu Iy theo luat dinh.

- Hang nam nha truong to chire 1ay y kién ciia Hoi dong trudng hodc can bo, giéo
vién, nhan vién dé bd sung hoan chinh ndi dung Quy ché nay./.



		baytranvan005@gmail.com
	2024-10-02T08:46:46+0700
	Location
	TRẦN VĂN BẢY
	Ký số văn bản


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-10-03T08:39:59+0700
	 - Cầu Ngang
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ MỸ HÒA<baytranvan005@gmail.com> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-10-03T08:40:16+0700
	 - Cầu Ngang
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ MỸ HÒA<baytranvan005@gmail.com> đã ký lên văn bản này!




