SO GD&DT PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PONG PHU Poc lap — Tu Do — Hanh Phiic
$6:42//Qb-THPTDP Dong Phii, ngay A thang 10 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trwomg THPT Pong Phu

HIEU TRUONG TRUONG THPT PONG PHU

Cén cit vao Piéu [¢ truong trung hoc co s0, truong trung hoc pho théng va
truong pho théng cdé nhiéu cap hoc, kém theo Thong tw so 32/2020/TT - BGDDT
ngay 15/9/2020 cua Bé truong Bé Gido duc va Dao tao,

Can cur Nghi qyyé'r Hoéi nghi vién chure, nguoi lao dong nam hoc 2025-2026
cua Truong THPT Pong Phu;

Cdn cir tinh hinh thuc tée vé doi ngii va yéu cau céng viéc cua nha truong,

QUYET PINH:
Di?‘iu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cua truong
THPT DPong Pha.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Nhitng quy dinh trudc day
trai voi Quyét dinh nay déu bi bai bo.
Diéu 3. Hiéu trudng, Phé hiéu truong, Trudng céc t0, b phan va toan thé gido
vién, nhan vién truong THPT Dong Phu chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: - EU TRUONG
- Nhu diéu 3; \ e
- Luu: VT.

Nguyén Vin Phong
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SO GD&PT DONG NAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT PONG PHU Poc lap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE LAM VIEC

CUA TRUONG THPT PONG PHU
(Ban hanh kém theo QP s6: A24/0D-THPTDP ngay A /10/2025 ciia Hiéu truong
Truong THPT Déng Phu)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung
Quy ché nay quy dinh cu the chirc nang nhiém vu, qui trinh thuc hién tit ca

cac cong viéc thudc thim quyen thuc hién cia nha truong, nham gitp cho
CB,GV,NV hiéu rd va thuc hién day du, chinh xac, khoa hoc.

Piéu 2. Giai thich thuit ngir

1. Quy ché: nhiing diéu quy dinh thanh ché d6 dé moi ngudi thuc hién trong
moi hoat dong cua nha truong.

2. Ché do thu trLrorng che d6 quy dinh vé trach nhiém va quyén han clia nguoi
dung dau co quan, don vi, do cap trén b6 nhiém. Thu trudng duogc trao quyén hanh
can thiét dé diéu khién cong viéc va hoan toan chiu trach nhiém vé cong tac cua don
vi. Moi thanh vién hoat dong trong td chirc phai thi hanh quyét dinh cua thu trudng.

3. TH, bd phéan: 14 nhirng don vi tryc thudc nha truong, do Hiéu truong ra
quyét dinh thanh lap theo qui dinh cua Piéu 1¢ truong phd thong trén co s¢ yéu cau
clia timg cong viée cy thé.

Pieu 3. Nguyén tac lam viéc

1. Trudng lam viéc theo ché d6 thi truong. Moi hoat dong cua trudong phai
tuan thu cac quy dinh cua phap luat, viée xur ly va giai quyét cong viéc ding trinh
tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, thdm quyén.

2. Trong phan cong cdng viéc thi nguoi dugce giao cong viéc chiu trach nhiém
vO1 nguoi ding dau don vi.

3. Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bio dam tuan thu
theo ding Quy ché lam viéc cua nha truong, trir nhitng cong viéc dugc yéu cau giai
quyét & mic do “Khan”, “Hoa tdc”.

4. Lanh dao nha truong bao dam phat huy nang luc va so truong cua CB-GV-

NV trong nha tru‘ong, dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao dbi thong tin
giai quyét cong viée theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc quy dinh.
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5. Bao dam dan chu, r6 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén day manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian héa cac thu tuc hanh
chinh, xay dung mdi truong lam viéc van hoa.

Chuong IT
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG,
PHO HIEU TRUONG

Piéu 4. Nhiém vu va quyén han ctia Hi¢u truéng

Phu trach chung va thuc hién cdc nhiém vu cua Hiéu truong theo Khoan 1,
Piéu 11 cia Piéu 1é truong trung hoc phé thong, 1a ngudi chiu trach nhiém trudce
Giam déc S& GD&DPT vé toan bd cong tac quan 1y nha truong. Chiu trach nhiém
quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua nha truong, cu thé nhu sau:

, a) X4y dung, t6 chirc bd may nha truong theo quy dinh; bd nhiém to truong,
t0 pho theo quy dinh.
b) T6 chirc xdy dung chién luoc, tam nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha

truong; quy ché t6 chirc va hoat dong cla nha truong; xay dung va td churc thuc hién
ké hoach gido duc hang nim ctia nha trudng.

¢) Bao cao nhu cau tuyén dung, quan 1y vién chirc; thuc hién tuyén dung vién
chue theo uy quyén ciia S& GD&DT; ky hop dong lao dong, t1ep nhén vién chirc
tuyen dung, quan 1y, st dung vién chirc, ngudi lao dong theo thAm quyén phan cp
va theo cac quy dinh hién hanh;

d) Quan 1y chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai glao
vién, nhan vién; thuc hién cdng tac khen thudng, ky luét dbi véi vién chire, ngudi
lao dong theo quy dinh cta phap luét;

e) Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cta hoc sinh do nha truong t6 chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, cap giay ching nhan
hoan thanh chuong trinh gido duc phd théng cho hoc sinh (néu co) va quyét dinh
khen thudng hoc sinh;

g) Quan ly tai chinh va tai san cia nha truong;

h) Thuc hién cac ché do chinh sach ciia Nha nuéc d6i v6i vién chie, nguorl
lao dong, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trich nhiém giai trinh cia ngudi dimg
dAu trong td chirc hoat ddng cua nha truong; thuc hién céng tac xa hoi hoé giao duc
cua nha truong;

i') Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cugc van dong; thuc hién cong
khai d6i voi nha trudng va xa hoi theo quy dinh cia phap luat;

k) Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu, nang lyc quan ly; dugc huong ché d6 phu cap uwu

dai déi vai nha giao va céc chinh sach wu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mirc gio day dbi voi Hiéu trudng.
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m) Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghip vu va
huéng cac ché d6, chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Hi¢u truéng

Pho Hiéu trudng thuc hién nhiém vu do Hiéu truong phéan cong, chiu trach
nhiém truéc Hi¢u trudng va trude phap luat vé thyc hién nhiém vu dugc phan cong.
Khi duoc Hiéu truong y quyén bang vin ban dé didu hanh cong tac, giai quyét cong
viéc trong thoi gian Hiéu truong vang mdt, Pho Hi€u truong chiu trach nhiém truoc
Hiéu trudng, Giam doc So Gido duc va bao tao vé viéc thue hién nhiém vu trong

thoi gian dugc Hi€u trudng uy quyén, khoéng dugc uy quyén lai cho nguoi khac
nhiing ndi dung dugc Hiéu truéng Gy quyén. Pho Hiéu trudng thuc hién cac nhiém

vu va quyén han cu thé nhu sau:

a) Bidu hanh cong viéc dugc Hiéu trudng phan cong phu trach hodc y quyén'

b) Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, tu boi dudng aé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, néng luc quan ly; duoc huong ché @6 phu cap uu
dai doi voi i nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mtrc gid day doi véi Pho Hi€u truong;

¢) bugc dao tao nang cao trinh d6, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

Chuwong III
NHIEM VU VA QUYEN CUA CAC TO TRUONG CHUYEN MON, TO
TRUONG VAN PHONG, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Piéu 6. T6 chuyén mén, to vin phong

Trudng ¢ 07 t& chuyén mdn va 1 to van phong, c6 tén goi nhu sau:

a) T6 Toén - Tin;

b) Té Vit 1y - Cong nghé cong nghiép (viét tat: Vat Iy - CNCN)

¢) T6 Hoa - Sinh - Cong nghé néng nghiép (viét tat: Hoa - Sinh - CNNN)

d) T Ngit van;

d)Td St - Pia - Gido duc kinh té va phap luat (viét tit: St - Pia - GDKT&PL);
e) T6 Ngoai ngit;

g) T Giéo duc thé chit — Gido duc Québc phong va An ninh (viét tit: GDTC-
GDQP&AN);

h) Té Vin phong.
1. Nhiém vu ciia T6 chuyén mén

a) Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mon
hoc, hoat dong gido duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nim



hoc; phdi hop véi cac t6 chuyén mén khéc xdy dung ké hoach gido duc ciia nha
truong.

b) Pé xuét lya chon sach giao khoa, xuét ban phém tham khao dé sir dung
trong nha trudng theo quy dinh cia B truéng B6 Gido duc va Dao tao.

¢) Thuc hién ké hoach ‘giéo duc cua to chuyén mon theo ké hoach gido duc
cua nha truong da dugc hoi dong truong phé duyét.

d) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién co
sO gido duc phé thong theo quy dinh cua B truong Bo Gido duc va Pao tao.

d) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach ciia t6 chuyén
mon va cua nha truong.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

g T chuyén mon t6 chirc sinh hoat chuyén mon it nhét 01 1an trong 02 tuan
va c6 thé hop dot xuat theo yéu cau ~cong viéc hogc khi hi€u truong yéu cau. To

chuyén mon hoat dong theo nguyén tac dén chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp do
13n nhau giita cac thanh vién dé phat trién nang lyc chuyén mén.

2. Nhiém vu va quyén ciia Té truwéng t6 chuyén mén

a. Xéy dung ké hoach gigo duc cua té dua trén ké hoach gi4o duc cua truong.
Canchuy den ké hoach boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém, t6 chirc
cac chuyén dé, lam va sir dung d6 dung day hoc, viét va ap dung sang kién trong
giang day.

b. T6 chtrc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu; t6 chire kiém tra, danh gia chét
luong thuc hién nhiém vu cua giao vién theo ké hoach cuia truong.

c. D& xudt khen thudng, ky luat d6i véi gido vién.
d. Ki duyét ké hoach bai day cua giéo vién.

e. Diéu hanh hop t6, sinh hoat chuyén mén.

* Hb so ciia tb: Thuc hién theo Thong tu 32/2020/TT-BGD BT ngay
15/9/2020 Diéu 1¢ trudng trung hoc va theo cac van ban huéng dan cua S¢ GD&DT,
cua nha truong.

Piéu 7. T6 Viin phong

1. Nhiém vu T6 Vin phong

Tb van phong gé‘)m cac vi tri viéc lam: Van thu, Gido vy, K& toan, Thu vién,
Y té hoc duong, Phuc vu, Bao v€.

T6 vian phong lam viéc theo gid hanh chinh theo quy dinh.

TH van phong sinh hoat it nhét 01 lan trong 01 thang va c6 thé hop dot Xuat
theo yéu cau cong viéc hoac khi Hiéu truong yéu cAu. T6 vin phong hoat dong theo

nguyén tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& lan nhau giita cac thanh vién
dé phat trién nang luc chuyén mon, nghiép vu.



2. Nhiém vu va quyén cia T truéng to Viin phong

- Quan ly toan dién cac hoat dong cua td theo churc trach cia tb truong va phan
cong cua Hiéu truong.

- Lap ké hoach hoat - dong theo thang, nam hoc cua té Vin phong. Tham muu,

dé xudt voi Hiéu truong vé viée xay dung hé thong vian ban, thuc hién cai cach hanh
chinh trong nha trudng.

- Truc tiép theo ddi, don dbe cong viéc hang ngay clia cac thanh vién trong to
nham dam bao moi nguoi thuc hién day du chic trach nhiém vu duge giao, ngay gid
quy dinh.

- Chiu trach nhiém truc tiép v6i Hiéu truong diéu hanh t6 Vin phong hoat
dong theo quy dinh cua nha truong. Kip thoi phan anh v6i Hiéu trudng nhimg vén
dé kho khin, tdn tai; tham muu d& xuét cac bién phap chan chinh kip thoi.

- Thudng xuyén phdi hop véi cac t6 chuyén mén va bd phan khac trong nha
truong dé hoan thanh tot cong viéc duoc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

Piéu 8. Nhiém vu ciia gido vién, nhin vién

1. Nhiém vu cua gido vién

a) Nhiém vu cta gido vién b) mon

Thuc hién nhiém vu quy dinh tai Thong tu 32/2020/TT-BGDPT ngay 19
thing 9 nam 2020 Ban hanh Dicu 1€ truong THCS, THPT va truong phé thong co
nhicu cap hoc.

- Thuc hién nhiém vu t6 chitc cac hoat ddng day hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc ciia nha truong va ké hoach gido duc cua to chuyén mon; quan Iy hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat dong chuyén
mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hi¢u qua giao duc.

- Trau ddi dao dtrc, ndu cao tinh than trach nhiém, git gin phim chat, danh
du, uy tin cia nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xtr cong bang
va ton trong phé‘m cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cia hoc
sinh; doan keét, gitip d& dong nghiép.

- Hoc tap, reén luyén dé nang cao strc khoe, trinh d6 chinh tri, chuyén man,
nghiép vu, d6i mdi phuong phap day hoc, gido duc; tich cuc img dung cong nghé
thong tin trong giang day va trong thuc hién cong tac chuyén mon.

- Tham gia tip huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Thyuc hién nghia vu cong dén, cdc quy dinh cua phap luét va cua nganh Giao
duc, cac qyyét dinh cta hiéu trudng; thuc hién nhiém vu do hiéu truéng phan cong,
chiu sy kiém tra, danh gia cia Hiéu truong va cac cap quan ly giao duc.
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- Phdi hop v6i Poan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, Hoi Lién hiép Thanh
nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va céc t6 chirc xa héi lién quan dé t6 chirc hoat
dong gido duc.

- Thyuc hién nghlem te ndi quy nha truong, quy ché chuyén mén, 1én 16p dung
gio, khong tuy tién bo gio, bo tiét, bo bu01 bo hdi hop, sinh hoat gido duc do nha
truedng to chire — ké ca khai giang, so ket tdng két, ngoai khoa, sinh hoat t6 chuyén
mdn...Viang hop phai xin phép truc tiép v6i Hidu truong hodc ngudi dugc Higu
trudng iy quyén chu tri. C6 1y do xin nghi nghi day phai xin phép truc tiép voi Hiéu
truong hodc nguoi truc lanh dao trong budi ¢ tiét day, ddng thoi bao cdo véi to
trudng dé bo tri GV day thay.

- Giao vién khong dugc udng rugu, bia trude khi 1én 16p hodc trudce khi vao
hop, vi gdy anh huong xau dén gido duc hoc sinh, mat ky cuong trong sinh hoat.

- Khong vi pham quy dinh day thém, hoc thém.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phéap luat va nha truong.

- Hd so GV: Thuc hién tl}eo quy dinh tai Diéu 1¢ treong trung hoc (Thong tu
32/2020/TT-BGDPT va theo ké hoach chuyén mon cta nha truong)

b) Nhiém vu gido vién chi nhiém

- Pé nhan xét, danh gia, xép loai hoc sinh day d, chinh xdc, GVCN phai bam
sat, theo doi moi hoat dong cua 16p minh phu trach.

- Thuong xuyén tuyén truyén, gido duc hoc sinh 16p chu nhiém vé ¥ thirc hoc
tap, viéc thuc hién cac quy dinh ctia phép ludt, ndi quy hoc sinh, quy dinh nha truong,

c6 bién phép gido duc kip thoi, phu hop, hiéu qua ddi voi nhimg hoc sinh vi pham
ndi quy; tuyén duong, khich 1€ nhiing hoc sinh t6t, nhilg viéc 1am tot.

- Trién khai c6 hiéu qua cac phong trao, cudc thi do nha truong va cap trén
phat dong.
- Pbi vé6i 16p minh cht nhiém phai c6 ban thi dua cua 16p, co biéu diém thi

dua, bang theo ddi qua trinh rén luyén d6i voi hoc sinh, hang thang phai danh gia
két qua rén luyén cta hoc sinh.

- Gi4o vién chi nhiém phai theo doi hoc sinh chat ché, néu mot hoc sinh nao
d6 vi pham quy dinh cta nha truong tir 03 14n trd 18n va khong c6 mot bién phap xur
Iy nao thi gido vién d6 phai chiu trach nhiém truéc lanh dao nha trurong.

- Thuc hién hd so chi nhiém theo quy dinh Thong tu 32/2020/TT-BGDDT
ngay 19 thang 9 ndm 2020 va theo quy dinh cta nha truong.

- Thuc hién danh gia két qua hoc tap va rén luyén cua hoc sinh theo Thong tu
22/2021/TT-BDGDT ngay 20/7/2021 ctia B6 GD&DT quy dinh vé danh gia hoc
sinh trung hoc co s¢ va trung hoc pho thong;

- Thuc hién khen thuong va ky ludt hoc sinh theo Thong tu 19/2025/TT-
BGDDT ngay 15/9/2025 cua Bo GD&DT quy dinh vé khen thudng va ky luat hoc
sinh.



2. Nhiém vu cia nhén vién

a) Van thu

- Tiép nhan vin ban dén va chuyen cho Hiéu trudng xu 1y; 1ap sb theo ddi vén
ban dén, di. Thuc hién xt 1y hé théng vin ban bang vin phong dién ti chinh xéc,
kip thoi. Theo do1 va kip thoi bao cao cho Hiéu trudng biét nhu'ng van ban nao chua

hoan thanh; don doc nhic nhd cac ca nhan, bd phan thuc hién cong tac bao cao kip
thoi, tranh cham tré va tuyét di khong duoc bo sot van ban can bao cdo cap trén.

- Thyc hién quan Iy luu giit hd so, tai ligu theo quy dinh cua cong tac van thu;
t6 chuc viéc théng ké luu trir cac tai liéu, sé liéu theo yéu cau cua nghiép vu cong
tac van thu.

- Tham muu x4y dung Lich lam viéc tuan.

- Thuc hién cong tac bao cao va danh may cac loai van ban hanh chinh cua
truong khi dugce su phan cong cua Hiéu trudng va ciia cac Pho Hi€u trudng; vao so
dua, dang quy dinh va gui di kip thoi, dang dia chi nhan.

- Gitp Hiéu truéng quan 1y hd so vién chirc ctia nha truong.

-In 4n, photo cac loai tai liéu khi 1anh dao nha truong chi dao.

- Quan 1y con d4u cua nha trudong, khéng duge mang con dau ra khoi truong,
khong dé nguoi khéc st dung con diu. Khong duoc dong dau khi chua co chit ky
cua lanh dao nha truong va khi trinh ky phaéi c6 day du cac thong tin trén cac loai
gidy t& cin ky. Kiém tra lai cc loai van ban khi trinh ky (nd1 dung, van phong, chinh
ta...)

- Quan ly gidy gidi thiéu, glay cho ngudi di cong tac, ghi glay gidi thiéu, gidy
cong tac khi Hiu trudng yeu cau. Ghi cu thé sb gidy gidi thiu, gidy cho ngudi di
cong tac va cap dung ngudi duoc Hiéu truong phan cong di cong tac.

- Phéi hop vé1 nhén vién Gido vu thuc hién cac nhiém vu van phong.

- Thyuc hién cac nhiém khac do Hiéu trudng phan cong.

b) Gido vu

-Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vu hang nam cta nha truong; bao cao
dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

- Gilip Hiéu trudng quan li céc loai ho so cua hoc sinh va céc loai gidy to lién
quan dén hoc sinh (Hoc ba, bang t6t nghiép, sb theo doi va danh gia hoc sinh, sd du
bai...)

- Quan 1y sb dang b, sb theo dbi va danh gia hoc sinh, hoc ba tai van phong
(1ap sb theo doi ky muon hang ngay), quan 1y hoc ba hoc sinh, sd theo ddi va cap
phat van bing, so theo ddi hoc sinh chuyén di — chuyén dén, hoc sinh bo hoc, hoc
nghé.

o 1Yl
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- Cac loai ho so khi tham muu lanh dao nha trudng ki can phai déi chiéu véi
hé so gbe nhu b diém, hoc ba, dit liéu trén vnEdu... tranh dé tinh trang stra diém
tuy tién.

- Chiu trach nhiém vé viéc cip gidy ching nhén t6t nghlep tam thoi; cdp phat
bang tot nghiép; tra hoc ba hoc sinh (sau khi hoc sinh ¢6 két qua tot nghiép).

- Hudng dan hoc sinh va phu huynh hoc sinh thyc hién cong tac chuyén
truong di va chuyén truong dén, hudng dan didu chinh sai sot, cap gidy chirng nhén
hoan thanh chuong trinh phd thong khi phu huynh hoc sinh yéu cau.

- Nhac nhé, huéng dan cac gido vién thuc hién céc quy dinh vé viéc ky ho
so hoc ba, sb theo d&i va danh gid hoc sinh... Thuong xuyén kiém tra cac loai hd so
kip thoi, phat hién nhiing sai st bao céo cho Hiéu truong biét dé giai quyét theo
dng quy ché.

- Sép xép ho so khoa hoc, chinh xéc, ¢6 lich lam viéc cu thé dé tién cho gi4o
vién, phu huynh va hoc sinh khi lién hé cong tac. Pbi v6i giao vien khi muon hoc
ba, sb theo ddi va danh gia hoc sinh phai thuc hién viée ki muon va ki tra theo dung
quy dinh va khéng dugc muon mang ra khoi van phong.

- Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va cac nhiém vu duoc giao lién quan
dén thi, kiém tra, danh gia hoc sinh.

- Thu va quan ly hd so chuyén mén ctia cac t6.

- Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning
luc chuyén mon nghi€p vu.

- Phéi hop v6i nhan vién Vin thu thuc hién cac nhi¢m vy vén phong.

- Thuc hién cac nhiém khac do Hiéu truéng phén cong.

¢) Tuw van hoc sinh

- Tham muu xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac tu véan hoc sinh
ctia nha trudng; bao céo dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

- Quan ly, theo doi hé thdng hd so, s6 sach lién quan dén cong tac tu van hoc
sinh.

- Chu tri phdi hop voi giao vién, nhan vién trong nha trudong, cac t6 chirc, ca
nhan ngoai nha truong dé to chirc danh gia, ra soat phong ngtra va thuc hién cac hoat
d6ng tu van, hd trg hoc sinh (bao gom ca tu van ca nhan, tu van nhom hay tu van
tap thé) thong qua cac hinh thirc tu van truc tip, tu van gian tiép hodc truc tuyén.

- Thuc hién céc hoat dong tu van, ho tro cho hoc sinh khi gap van dé kho khin
vé nhén thirc, cam xuc, hanh vi va cac mdi quan hé xa hoi anh huéng dén qua trinh
hinh thanh va phat trién ning luc, pham chét.

- Phéi hop véi gido vién trong cac hoat dong gido duc hoc sinh lién quan dén
cong tac tu van, ho trg hoc sinh.
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- Hoan thanh céc chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu boi dudng néng cao nang
lyc chuyén mon nghi€p vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac vé cong tac tu van hoc dudng theo Thong tu
18/2025/TT BGDDT ngay 15/9/2025 cia B GD&DT hudng din vé cong tac tu van
tam 1y hoc duong va cong tac xa hoi truong hoc.

- Thuc hién céc nhiém khac do Hi€u truéng phan cong.
d) H3 tre gido duc ngudi khuyét tit
- Tham gia xay dung ké hoach gido duc ca nhan cho ngudi khuyét tat.

- Thuc hién chuong trinh, ké hoach hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo yéu
cau va quy dinh cua don vi.

- H3 tro ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki nang dic thu, ki ning song
phu hop v6i kha ning va nhu ciu clia nguoi khuyét tat.

- Hd tro gi4o vién trong cac hoat dong chdm soc, gido duc nguoi khuyét tat.

- Tham gia huy dong hoc sinh khuyét tat dén truong hoc tap

- Hd trg, tu van cho gia dinh nguoi khuyét tat va cOng df‘mg vé kién thire, ki
niang cham soc, gido duc nguoi khuyét tat.

- Phéi hop véi gido vién gidng day, gido vién chu nhiém danh gid hoc sinh
khuyeét tat.

- Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu bdi dudng, ning cao ning
luc chuyén mon nghiép vu theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Thuc hién cac nhiém khac do Hiéu trudng phan cong.

d) Thu vién

- Thuc hién cac hoat ddng chuyén mon, nghiép vu thu vién theo phan cong.

- Xay dung ké hoach hang ndm vé nhiém vu chuyén mon thu vién duge giao

va t0 chirc thuc hién sau khi duoc phé duyét (Ké hoach trang bi sach, tai liéu tham
khao, tap chi ddm bao nhu cau phuc vu nghién ctru, gidng day cua giao vién va hoc
tap cua hoc sinh)

- Quan 1y bao quan tot hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh va
quy trinh k¥ thuat nghiép vu. C6 du hd so ghi cac dau sach cta thu vién va 56 theo
ddi ngudi muon, tra sach.

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché d6 str dung sach, tai liéu tao
diéu kién thuén lgi cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.
- P& xuét mua bd sung nhitng dau sach hay, phuc vu thiét thuc cho viéc tham
khao cua GV, HS.
- Tham muu tb chirc cac hoat dong tuyén truyén vé loi ich cta viéc doc sach,
cac chuong trinh, hoi thi gidi thiéu sach, trung bay sach, cam nhén nhiing céu chuyén
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hay tir sach, cudc thi Pai sir van hoa doc, cac hoat dong hudng mg Ngay sach va
van hoa doc...

- Tham gia nghién ctu, tng dung cac thanh tyu cua khoa hoc va cong nghé
trong hoat dong thu vién, hudng dén xay dung thu vién dién tu.

- Thuc hién kiém ké dinh k¥, béo céo day du, kip thoi theo qui dinh.

- Ngoai ra tiy thyc té Hidu trudng c6 thé giao thém céc nhiém vu khic.

e) Ké toan

- Xay dyng du toan, can dbi kinh phi, 1ap hé so tai chinh (so theo doi, chung
tur thu, chi), bdo cao quyet todn cac nguon thu, chi trong va ngoai ngan sach theo
hudng dan cua cac cap co thim quyén dé dam bao phuc vu cho céc hoat dong cua

nha truong. Béo cdo thu chi cho Hi¢u truéng trude khi quyét todn v0i kho bac va So
GD&DT, ngoai ra con phai bao cao do1 xuat khi Hiéu truéng yéu cau.

- Tham muu v6i Thu truong dé xay dung quy ché chi tiéu noi bd hop 1.

- Phan b6 ngudn kinh phi mua sam va sira chita tai san ch dinh hop ly va can
d6i trong toan b kinh phi cla trudng cén cir vao nhu cdu mua sam va stra chifa tai
san ¢ dinh do cac phong chirc ning dé Xuat.

- Kiém tra glam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac khoan thu nop, thanh
toan no; kiém tra viéc quan Iy, str dung tai san va nguon hinh thanh tai san; phat hién
va ngin ngura cac hanh vi vi pham phap luat v& tai chinh, ké toan.

- Tham muu cho Hiéu trudong quan 1y thu chi ding ché d6, dam bao nguyén
téc tai chinh. Chi duoc phép chi khi ndi dung cong viéc da c6 du todn va duge Hiéu
treong duyét chi. Thuc hién day du va kip thoi ché @6 chinh sach cho cén bd, gido
vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trdch nhiém quén ly, luu trit toan bd ho so tai
chinh.

- Tir ngay 01 dén ngdy 10 hang thang hoan thanh thi tyc chuyén luong cho
CB, GV, NV.

- Hing thang, phdi hop véi Vin thu ra soat, 14p danh sach CB, GV,NV néng

luong, vuot khung, thdm nién @& trinh S6 GD&DT ban hanh cac quyét dinh nang
lwong, vuot khung, thdm nién theo quy dinh.

- Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: hang quy thong bao
téng kinh phi dugc chi, dugc quyét toan va quy tién mat.

- Lap s6 quan 1y tai san theo quy dinh.
- Quyét toén cac ngudn kinh phi, 1ap va ndp béo céo quyét toan ding thoi han.

- Thuc hién cac van ban bao cao theo yéu ciu quy dinh cta nha trudng; cap
nhét cac hod so ching tir thu chi thanh quyét toan hang thang, quy nam hoc theo h¢
théng va thoi gian cua tung loai h6 so.

-Quan ly hé so BHTN, BHYT, BHXH cua can bd gido vién nhan vién va hoc
sinh nha truong.
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- Chuan bi cac s6 liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém keé tai san, huéng dan
viéc ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinh toén xac dinh két qua kiém ké tai san

thugc pham vi phu trach.

- Chiu sy kiém tra cua Hiéu trudng. Khi c6 doan Igiém tra, thanh tra lam viéc,
6 trach nhiém cung cap day du cac ching tur theo yéu cau.

g) Thu quy

- Giup Hiéu trudng quan ly tai chinh cua tat ca cac ngudn quy trong nha truong
theo dung nguyén tac tai chinh.

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach dugc cép hoac duogc thu kip thoi,
an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi ¢6 phi€u chi, 1énh chi cuia chu tai khoan
(phiéu chi da c6 chit ky cua chu tai khoan va ké toan).

- B4o quan an toan tuyét dbi cac loai tién mit, tai san quy, gidy td c6 gia tai
noi giao dich. , \

- Quan ly, ghi chép cdp nhat s6 quy va cac so sach khac day du, ro rang, chinh
Xac.

- C6 ¢ hd 50, s6 sach theo ddi thu, chi va cép nhat kip thoi dung nguyén tac
tai chinh. Hang tuan va hang thang d6i chiéu s6 quy voi ké toan, hang quy tong hop

kinh phi thu chi dé d6i chiéu sé quy va kiém tra quy tién mat dé bao céo v&i chi tai
khodn va thong bao cong khai kinh phi str dung.

- Trong viéc thuc hién chi cac ché d chinh sach cho hoc sinh, thi quy phai
cho hoc sinh tryc ti€p ky nhan vao chiing tir nhan cta hoc sinh. B4o cao vdi Hiéu
trudng, k€ toan so6 quy con lai khi cé yéu cau.

- Chiu sy kiém tra ctia Hiéu trudong. Khi c6 doan kiém tra, thanh tra lam viéc,
co trach nhiém cung cap day du cac ching tur theo yéu cau.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phéan cong.
h) Phu trich thiét bi, thi nghiém, phong bd mén

- Tham muu véi 1anh dao nha truong dé xay dung va trang bi hé théng thiét
bi, @6 dung day hoc phuc vu cho viée giang day va thuc hanh cac moén hoc.

- Quan ly, bao quan, st dung thiét bi; luu giit, st dung ho so thiét bi; stra chita
nhimg thiét bi don gian.

- C6 @0 ho so ghi danh muc thiét bi va sb theo ddi ngudi muon, tra thiét bi.

- Lap ké hoach st dung, mua sam, sira chita thiét bi ctia nha truong; bao cao
va dé xuat vo1 hiéu truong nha trudng phuong an thanh ly, tiéu hiy thiét bi, hoa chat
hong, het han st dung.

- Lap béo cdo dinh ky, thudng xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém.
- Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém & truong.
- Chu tri thuc hién viéc khai thac phan mém tng dung quan Iy thiét bi.
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- Chu tri viéc 0 chie lam dd dung day hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé
kiém ¢ dia phuong.

- Phéi hop véi gido vién chuén bi cac thiét bi, hoa chat va vat lidu can thiét
trong céc bai thuc hanh, thi nghiém; dam bao cac diéu kién vé an toan, phong chong
chay nb trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém.

- Phql hop t6 chire, daqh gia cac cudc thi khoa hoc k¥ thuét cua hoc sinh ¢6
lién quan dén thi nghiém tir cap trudng tro lén.

- Hoan thanh céc chuong trinh bbi dudng; tu hoc, tu bdi dudng, ning cao ning
lyc chuyén mén nghiép vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Higu truong phén cong.
i) Phu trach Pho cip gido duc

Nam tinh hinh hoc sinh trong do tu6i nghi hoc hang ndm va nhiing nguoi trong
d6 tudi chua di hoc trung hoc phd thong trén dia ban, chu dong tham muu vo1 nha
truong, chinh quyén dia phuong de ra nhing bién phap, ké hoach cu thé cho ting
nim. Day manh cong tic tuyén truyén van dong con em trong do tudi dén 16p hoc,
c6 bién phap dé giam ti 1& bo hoc.

k)Y té
- Tham muu véi lanh dao nha tru’c‘mg vé viéc bao dam co s& vét chét, trang

thiét bi phong y té; bao dam vé sinh moi tmong hoc tap; cong trinh v¢ sinh, thu
gom va xu ly chit thai, phé lidu trong co s¢ gido duc.

- Tham muu viéc t& chitc kham, kiém tra sirc khde dinh ky cho nguoi hoc.

- Thyc hién kham bénh, chira bénh, so ctru, so cap ctru cho ngudi hoc, tu van
cho nguoi hoc vé céc vén dé lién quan den bénh tét, yéu td nguy co suc khoe, nang
cao strc khoe, dinh dudng hop 1y, phat trién thé chit, tinh than va hoat dong thé huc
theo quy dinh.

- Trién khai cac bién phap vé sinh, phong, chéng dich bénh trong co sO g1ao
duc; bao dam an toan, vé sinh lao dong, an toan v¢ sinh thyc pham, phong, chéng
tai nan, thuong tich trong qua trinh hoc tap, thuc hanh.

- Lap ké hoach hoat dong y té truong hoc va t6 chtc trién Khai, thong ké, bao
cao dinh ky, dot xudt theo quy dinh. Dau mdi phdi hop véi co 6y té tai dia phuwong
trong trién khai cdc hoat dong y té truong hoc, xay dung cac moi lién hé glu'a truong
hoc voi gia dinh va cong ddng dé gitp d&, hd trg cham sdc sirc khoe nguoi hoc.

- Kip thoi phat hién khi c6 dich bénh va c6 ké hoach phong tranh lay lan cho
hoc sinh.

- Truc phong nghiém tuc, bao quan, cAp phat thudc theo ding quy dinh; cham
séc stre khoe ban diu va c6 ¥ kién dé xuat nhing truéng hop hoc sinh co vén dé vé
stc khoe. khi c6 nguoi bénh phai so cép ctru kip thoi, néu bénh nang phai chuyen di
bénh vién gip (khong dé cham tré). Trudng hop vuot qua nhiém vu, kha nang, can
b4o c4o ngay v6i lanh dao nha truong dé c6 huoéng giai quyet
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- Lap déy du hd so vé cong tic Y té hoc duong; thu va quan ly danh sach
BHYT cho hoc sinh.
- Thue hién cac nhiém vu khac do Hi€u truong phan cong.

1) Phuc vu

- Quét don vé sinh va chuén bi nudc udng phong Hidu truong, Pho Hiéu trudng,

phong gido vién, cac phong lam viéc ¢ khu Higu bd.

- Chuén bi nuéc udng trong cac cude hop 1anh dao, hdi df‘)ng lién tich, hoi c‘iéng

trudng. ..va nhirng lic trudng tiép cic doan cong tac.

- Chiu trach nhiém bao quan cac dung cu, thiét bi va dé xuét mua sim cac
dung cu can thiét cho cdng viéc cua minh va theo su chi dao ctia Hiéu truong hoac
nguoi dugc Hiéu trudng uy quyén.

- Thuc hién céc cong viéc theo Hop dong lao dong da ky véi nha trudng

- Thuc hién cac cong viéc khac khi 1anh dao nha truong phéan cong.

m) Bao vé

- Bao quan an toan tai san, co so vat chat va cac cong trinh cua nha truong.
Nhitng tai san bi mét khong rd Iy do hodc do thiéu tinh than trach nhiém ctia bao vé
thi phai chiu bdi hoan.

- bam bao an ninh trét tu trong nha truong, khi co d4u hiéu mét an ninh phai
bao cao véi lanh dao dong thoi lién hé voi co quan Cong an de kip thoi xiur 1y.

- Phéi hop véi gido vién chii nhi€ém, bo phéan truc quan li HS va 1anh dao nha
trudng xur Iy nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat tu, lam hu hong tai san cong.

- Bdi thuong 100% gia tri tai san trong truong hop dé ké gian trom cap hoic
phad hoai.

- Déi voi khach, nguoi dan dén liél’} h¢ cong tac, cong viéc: Bao vé cén ¢6 thai
do ton trong, lich su, hudng dan khach d€ xe dung quy dinh; yéu cau khach cho biét
ly do dén trudng va nguoi can lién hé dé hudng dan khach dén ding chd; neu khach
can gap Hiéu truong dé lién hé cong viéc thi bao vé can bao trudc truc tlep hodc
bang dién thoai cho Hiéu trudng dé xin y kién; tuyét d6i tranh trudng hop dé khach
tw ¥ di vao truong, vao cac phong lam viéc ma bao vé khong biét va khong nam rd
1y do.

- Khong cho ngudi bén ngoai vao truong trong tinh trang c6 mui rugu, bia, ¢6
biéu hién say ruou, mang hung khi hoac c6 nhimg biéu hién x4u, gy anh huéng xau
dén truomg hoc. Khong dé nhitng ngudi khong ¢ nhiém vu vao trong trudng va Ién
cac 1op hoc.

- Cudi mdi budi hoc, bao vé kiém tra lai tat ca tai san nha truong va bao cao
ngay voi lanh dao truc néu c6 hu hong, mat mat va dong thoi bao vé phai ghi vao so
theo do6i cia minh dé bao cao nha truong tién hanh sua chita tai san bi hu hong.

FAY/

AN N
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- Tuyét dbi khong cho hoc sinh ra cong (trong gio hoc) khi chua dugc su cho
phép cua lanh dao nha truong hay ctua Doan trudng.

- Co thai d9 ton trong d6i 'vi can bo, giao vién, nhan vién nha truong trong
giao tiép. Truc mo cong, (‘iong cong truong moi ngay theo lich phan cong. Khi gido
vién, nhan vién c6 nhu cau vao truong ngoai gio hanh chinh hodc ngay chu nhat,
ngay 1& dé 6n thi HSG, sira chita thiét bi, giai quyét cong viéc khan gap....hodc lam
cac nhiém vu khac cho nha truong duogc lanh dao nha truong cho phép, bao vé phai
m& cong cho gido vién, nhan vién vao trudng dé thyuc hién nhiém vu.

- Thuong xuyén lién hé véi Hiéu truong dé bao céo tinh hinh hang ngay va
xin y kién xu i khi c¢6 van dé dot xuat.

- Thuc hién lich truc bao vé theo phan cong, dam bao 2 nhén vién bao ve€ truc
24/24; chiu trach nhiém trude Hiéu trudong nha trudng ve ca truc cua minh.

- Thuc hién cac cong viéc theo Hop déng lao dong da ky véi nha truong;

- Thuc hién céc cong viéc khac khi lanh dao nha truong phén cong.

Piéu 9. Quyén ciia gido vién, nhén vién

1. Gi4o vién, nhan vién cé nhitng quyén sau day

a) Puoc tu cha thyc hién nhiém vy chuyén moén véi sy phan cong, hé tro cua
t0 chuyén mon va nha truong.

b) Dugc huong luong, ché d6 phu cép, chinh sach wu dai (neu c0) theo quy
dinh; dugc thay doi chic danh nghé nghiép; duoc hudng céc quyén loi vé vat chat,
tinh than theo quy dinh.

¢) Pugc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng néng cao trinh do chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu, duoc hudng nguyén luong, phu cap theo lwong va cac ché do chinh
sach khac theo quy dinh khi dugc cap co thdm quyén cir di hoc tap, bdi dudng.

d) Pugc hop dong thinh giang, nghién ctru khoa hoc tai cc truong, co s¢ gido
duc khéc hodc co s nghién ciru khoa hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém
vu noi minh céng tac va dugc su ddng ¥ cua hiéu truéng bang vian ban.

d) Pugc tén trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé.

e) Puoc nghi hé va cac ngdy nghi khac theo quy dinh cua phap luat.

g) Cac quyén khic theo quy dinh ctia phép luat.

2. Gido vién lam cong tac chi nhiém, ngoai cac quyén quy dinh tai khodn
1 Diéu nay, c6 nhirng quyén sau day:

a) Puoc du céac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p do minh
lam chu nhiém.

b) Puoc du cac cude hop cua hoi dong khen thuong va hoi ddng ky luat khi
giai quyét nhirng vAn dé c6 lién quan dén hoc sinh cua l6p do minh lam chi nhiém.

¢) Buoc dy cac lop bdi dudng, hdi nghi chuyén dé vé cong tac chii nhiém.
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d) Puoc quyén cho phép ca nhan hgc sinh ¢6 1y do chinh dang nghi hoc khéng
qua 03 ngay lién tuc.
d) Puoc giam dinh muc gio day theo quy dinh.

CHUONG IV

TO CHUC VA HOAT DONG CUA CAC HQI PONG
TRONG NHA TRUONG

Diéu 10. Cac Hji dong trong nha truong

1. Hji dong thi dua va khen thudéng

Té chirc va hoat dong ctia Hoi dong trudng thuc hién theo Thong tu
32/2020/TT-BGDDT ngay 19 thang 9 ndm 2020 Ban hanh Piéu 1é truong THCS,
THPT va trudng phd théng cé nhidu cap hoc.

Ho1 dong thi dua khen thuéng duoc thanh 1ap vao d4u mdi nam hoc dé glup
Hiéu trudng td chirc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thuong d6i voi
can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi dong thi dua khen
thuéng do Hi€u truéng thanh lap va 1am Chu tich. Céc thanh vién ctia Hoi dong thi
dua khen thuong gom: Bi thu cap uy, Pho Hiéu truong, Bi thu Doan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh, to truéng t6 chuyén mén, to trudng t6 van phong va gido
vién chu nhiém.

2. Hoi ddng tu van

Do Hiéu trudng thanh 1ap theo yéu cau cu thé cua ting cong viéc. Nhiém vy,
thanh phén va thoi gian hoat dong ctia cac hdi ddng tu van do Hiéu truong quy dinh.

3. Hi dong ky luit vién chirc

Dugc thanh 1ap va thyc hién nhiém vu theo quy dinh tai Nghi dinh
112/2020/ND-CP ngay 18 thang 9 ndm 2020 cta Chinh phu vé xtr Iy ky luat can bd,
cong chue, vién chire; Nghi dinh 71/2023/ND-CP ngay 20 thang 9 nam 2023 cua
Chinh phu vé sira ddi, b6 sung mot s6 diu ctia Nghi dinh 112/ND-CP ngay 18 thang

9 nam 2020 cua Chinh phu.
4. Thudong true thi dua

- Hang ngay phai ghi vao bang chdm cong nhing CB,GV.NV vang day va
cong tac theo phan cong chuyén moén va ké hoach cong tac tuan.

- Cubi thang, Pho ban thi dua phai nam tinh hinh cta trudng bao co véi Higu
trudng.

- Thuong truc Ban thi dua gém Hiéu truong, cac Pho Hiéu truong, Bi thu
Poan trudmg va mot so thanh vién khac phu trach cong tac thi dua khen thuong

5. B0 phin quan ly hoc sinh (Poan thanh nién, Bao v¢)

N\ggany
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- Quan ly hoc sinh vé né nép, ky cuong khi hoc sinh dén 16p, trong ca qui
trinh moi budi day, cé su phan cong nhiém vu cho tirng thanh vién trong bo phan.

-Péra phuong phép giég duc hoc sinh, rén luyén ky luat trong nha truong;
Thuong xuyén kiém tra viéc chap hanh ndi quy truong 16p cta hoc sinh.
- Pam bao trat tu, ky cwong, moi trudong gido duc lanh manh trong truong hoc.

- Quan 1y s dau bai tai phong tryc thi dua (s6 dau bai dugc cac 16p ndp vé
cho ngudi truc vao cudi budi hoc ngay cubi tuan).

- Quan 1y gio gi4c hoc tap cua hoc sinh.
- Thoi gian c6 mit tai truong: Budi séng tir 6h40” dén 11h25’; budi chieu ti
13h45° dén 17h20".

8. Tly theo yéu cau cu thé cia tirmg cong viéc, nhiém vy, thanh phan va thoi
gian hoat déng cua cac hdi dong nay do Hiéu truéng quy dinh.

Chuong V
TO CHUC CAC HQOI NGHI VA CUQC HQP
Piéu 11. Céc loai hdi nghi va cudc hop

1. Hoi nghi vién chic, ngudi lao dong, HO1 nghi Cha me hoc sinh, cac hoi
nghi chuyen de vé chuyén mon, veé cong tac quan ly, vé cdng tac doan thé, vé kiém
tra danh gia, vé quén triét cic Chi thi, Nghi quyét cta cac cap lanh dao..

2. Céc cudc hop

- Hop lanh dao; hop Lién tich gdm thanh phén: Hi€u truong, cac Pho Hiéu
truong; Truong, pho cac t6, bo phén doan thé theo yéu cau thyc té cong viée va duoc
thé hién trong Lich lam viéc tuan hoic théng béo lich hop.

- Hop toan thé co quan: 1 lan/thang

- Hop Héi dong thi dua - khen thuong: 1 lan/ndm(cudi ndm hoc) va theo yéu
cau thuc té.

- Hop t6 chuyén mén 2 tudn 1 1an; hop td Vin phong 1 thang 1 lan (Theo Diéu
1€ truong trung hoc)

- Hop Héi ddng ky luét vién chirc (Theo yéu cau thuc té).

- Hop Ban dai dién cha me hoc sinh (Theo Diéu 1¢ Ban dai dién Hoi CMHS)
- Hop céc Hoi dong khac theo tinh hinh thuc té cong viéc.

Pitu 12. V& chip hanh k¥ luat trong to chirc va tham du hop va hdi nghi
1. Viéc chip hanh ky luat hdi hop thuc hién theo quy ché, ndi quy co quan.

2. Thanh vién du hop phai bdo dam tham dy ding gio, khong duoc di tré ve
som; phai ghi chép day di vao so cong tac. Ving hop phai xin phép nguoi truc tiép
chu tri
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3. TAt ca cac thanh vién tham du cudc hop c6 trach nhiém chép hanh dé“ty du
cac ndi dung két luan cudc hop, hoi nghi.

4. Trong cac cudc hop, hoi nghi, tat ca cac thanh vién tham duy phai c6 thai do
nghiém tic, tham gia thao luan, phat biéu soi ndi trén tinh than xay dung, khong
dugc lam viéc riéng.

Chuong VI
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Piéu 13. Cong tac tiép gido vién, nhin vién, hoc sinh, CMHS va nhin dan.
1. Cong tac tiép dan thuc hién thuong xuyén va theo lich tiép dan ctia truong.
2. Ngudi duoc phan cdng tiép dan phai c6 théi do niém nd, 4n can, chu ddo,
xt Iy c6 1y co6 tinh, phai co tac phong dung chuan theo ndi quy co quan.

3. Noi dung, két luan tiép dan phai dugc thong tin day du, kip thoi cho Hiéu
trudng va cac bd phan khéc co lién quan.

Piéu 14. Giai quyét don, thw khiéu nai, té cdo

1. Viéc tiép nhan, giai quyét don thu thuc hién theo Luat khiéu nai, t céo hién
hanh.

2. Hiéu trudng truc tiép tiép nhan don thu, hop cac bd phan cé lién quan dé

thong nhat cach giai quyét, phan cong trach nhi€ém cho cé nhan, don vi, by phén giai

quyeét. D
3. Vin phong c6 trach nhiém niém yét cong khai két qua giai quyét don thu

khiéu nai td cdo sau khi c6 két luan chinh thuc cua Hiéu trudng.

Chwong VII
TRACH NHIEM THI HANH
Piéu 15. Trich nhiém phd bién quy ché lam viéc.

1. T4t ca cac don vi, bd phan, thanh vién cta truong cé trach nhiém phd bién,
quan tri¢t, thuc hién cac chuong va diéu 1€ cua quy ché nay sau khi quy ché duoc ky
va ban hanh chinh thue.

2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh.
Piéu 16. Trach nhiém trién khai, don déc thuc hién.
1. Gar t}}émh vién lanh ’dao, truong don vi, ’b@ phén, lanh dao cac doan thé, c6
trach nhiém trién khai, don doc thuc hién quy ché nay.
’ 2. Quy ché lam viéc phai dugc cac thanh vién trong trudng thao luin, ban bac,
thong nhat trude khi Hiéu truong ky ban hanh./.







