PHONG GD&DPT THOI BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS TAN LOI Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 23/QD-THCSTL Xa Ho Thi Ky, ngay 06 thang 7 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Treong THCS Tén Loi
HIEU TRUONG TRUONG THCS TAN LQI

- Can ctr Luat Lao dong, Luat Vién chirc hién hanh;

- Can ct Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo truong B Gido
duc va Pao tao ban hanh diéu 1& truong Trung hoc co sd, truong Trung hoc phd thong va
truong pho thong c6 nhiéu cap hoc;

- Can ctr vao tinh hinh thyuc t€ va nhu cau cong viéc tai don vi.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Truong THCS Tan
Loi;
Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky;
Piéu 3. Toan thé Can bo, gido vién, nhan vién cta truong THCS Téan Loi va cac t chc,

c4 nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: ~HIEU TRUONG
- Nhu Pidu 3; TRUGHEN G\
- Luu: VT.
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Ho Phuong Thanh
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PHONG GD&PT THOIBINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS TAN LOI DPoc lap — Tu do — Hanh phiic

Xa Ho Thi Ky, ngay 06 thdang 7 ndam 2024

QUY CHE LAM VIEC
Truwong THCS Tan Loi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 23/QD-THCSTL, ngay 06 thang 7 ndm 2024
cua Hiéu truong truong THCS Tan Loi)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG
Piéu 1: Vi tri, chirc niing ciia trweong THCS Téan Loi

1. Truong THCS Tan Loi 1a don vi truc thudoc Phong GD&PT Théi Binh, thuc hién
chtrc nang giang day va gido duc cho con em ¢ dia ban xa HO Thi Ky va thuc hién mot )
nhiém vu, quyén han theo su phan cong hodc uy quyén tryc tiép ciia Phong GD&DT Théi
Binh va theo qui dinh cta phép luit;

2. Truong THCS Téan Loi ¢6 tu cach phap nhén, c6 con du va tai khoan riéng; chiu su
chi dao, quan 1y truc tiép vé to chirc, bién ché va cong tac cua Phong Noi vy, déng thoi chiu
su chi dao, hudng dan, kiém tra tryc tiép vé chuyén mon nghiép vu cia Phong GD&DT Théi
Binh.

Diéu 2. Pham vi va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc,
mbi quan hé cong tac va ché d6 1am viéc cua Truong THCS Tan Loi;

2. Quy ché nay ap dung d6i v6i can bd quan 1y, gido vién, nhan vién cua nha truong;

3. Trudng hop c6 cac quy dinh riéng, quy dinh cu thé clia tng bd phan thi ap dung cac
quy dinh riéng, quy dinh cu thé cho timg bo phan.

Pi¢u 3. Nguyén tic lam viéc

1. Moi hoat dong cua nha trudng phai tuan thil cac quy dinh cua phap luat, Quy ché lam
viéc va cac van ban quan 1y cua truong. Moi cong viéc cta truong phai dugce xur 1y va giai
quyét theo dung trinh ty, thi tuc, pham vi trach nhiém, thAm quyén (trir nhitng cong viée
dugc yéu cau giai quyét & mirc do “Khan”)

2. Trudng lam viée theo nguyén tic tap trung dan chi, dam bao:
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- Hi¢u trudng tap trung quan ly, chi dao toan dién moi nhiém vy, hoat dong cua nha
truong;

- Trong phan cong cong viéce, mdi viéc chi giao moOt by phan hodc mot ¢4 nhan chu tri
giai quyét. Truong bd phan phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao. Truong
hop, cong viée dugc giao cho cac to chuyén mon thi t6 truong phai chiu trach nhiém.

- Lanh dao Truong, ngudi ding dau don vi phai: Bao dam phat huy ning luc va so
truong ciia nhan vién hanh chinh va gido vién trong Truong; dé cao trach nhiém trong phdi
hop cong tac, trao doi thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han dugc quy dinh.

- Moi hoat dong cua truong phai dugc thyc hién mot cach rd rang, minh bach va hi¢u
qua; thudng xuyén ddy manh cai cach thii tuc hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc hanh

chinh, xay dung moi truong lam viéc van hoa.

Chuong 11
CHUC TRACH, NHIEM VU CUA THANH VIEN NHA TRUONG
Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng

1. Hiéu trudong 12 ngudi dimg dau nha truong, 1a nguoi diéu hanh va ra quyét dinh cudi
cung toan bo cong viéc ctia nha truong. Truc tiép phu trach cong tac T chirc can bo, nhan
su, cong tac K& hoach — Tai chinh, Ké hoach phat trién nha truong hang nam va dai han,
cong tac thong tin tong hop; chiu trach nhiém trude cap trén vé cac quyét dinh da ban hanh.

2. Hiéu truong 1a Chu tich cac Hoi dong cua nha truong: Hoi dong thi dua khen thudng;
Hoi déng chuyén moén; Hoi déng ky luat; Hoi d@)ng nang luong va cac Hoi déng khac cua
truong.

3. Phu trach cong tac tu danh gia truong hoc, trién khai thuc hién ké hoach chién lugc
ctia nha truong, xay dung truong chuan Qudc gia, truong Vin hoa.

4. Trudng ban chi dao cudc van dong “Hoc tap va 1am theo tim guong dao dirc HO Chi
Minh” va céc Ban chi dao khac cua nha trudng.

5. Nhiém vy va quyén han cta Hiéu truong:

a. Xay dung quy hoach phat trién nha trudong; 1ap ké hoach va t6 chirc thuc hién ké
hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thyc hién truéc Hoi déng truong va cac
cap c6 tham quyén.

b. Thyc hién phan cip quan Iy trong nha trudong. Thanh lap cac to chuyén mon, to vin
phong va cac hoi dong tu van trong nha trudng; bd nhiém t6 truong, to phéd; dé xuat cac

thanh vién cua Hoi dong trudng trinh cac cip c6 thim quyén quyét dinh.
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c. Truc tiép hodc gian tiép phan cong, quan li gido vién va nhan vién; quan 1y chuyén
mon; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia, xép loai gido vién va nhan vién; thuc hién cong
tac khen thudng, thi hanh ki luat ddi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh; tham gia qua
trinh tiép nhan, ky hop dong lao dong gido vién, nhan vién theo quy dinh ciia Nha nudc.

d. Quan 1i hanh chinh; quan li va str dung c6 hiéu qua cic ngudn tai chinh, tai san cia
nha truong; La chu tai khoan ngin sach nha truong.

e. Quan li hoc sinh va cic hoat dong cua hoc sinh do nha truong to chic; tiép nhan, gidi
thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ki luat, phé duyét két qua danh gia, xép
loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; ky s6 diém, ky xac nhan hoc ba hoc sinh khéi 9; ky
xac nhan hoc sinh du diéu kién cong nhan tot nghiép THCS.

g. Thuc hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nude d6i véi gido vién, nhan vién, hoc sinh;
td chtrc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong va tao diéu kién cho cac
t6 chtrc chinh tri - xa hoi trong nha trudng hoat dong nham nang cao chat luong gido duyc.

h. Thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc ciia nha truong; phdi hop to chirc, huy dong
cac luc lugng xa hoi ciing tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cta nha truong doi
v6i cong dong.

i. Quan 1y viéc cap nhat co s dit lidu vé Can bo, gido vién, co s vat chat va to chiic clia
nha trudng trén hé théng csdl.moet.gov.vn; Duyét va quan 1y ndi dung website cla truong.

k. Sinh hoat hanh chinh, doan thé véi t6 Van phong, sinh hoat chuyén mén véi t6
KHXH- GDbP.

l. Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham gia giang day
2 tiét trong mot tuan; duoc hudng ché do phu cap va cac chinh sach vu dii theo quy dinh.

Diéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

1. Trach nhiém ctua Phé Hi¢u truong

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hi¢u truong phan cong;

Cung v6i1 Higu trudng chiu trach nhiém trudce cap trén vé phan viéc dugce phan cong;

- Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc phan cong giang day cho gido vién;

Quan ly nén nép day hoc va ky luat lao dong cia gido vién;

- Truc tiép ky ban hanh céc loai van ban: Ké hoach, Thong bao, Hop déng, Cong van dé
nghi khi duoc Hiéu truéng phan cong uy quyen, truc tiép ky duyét ké hoach cac to chuyén
mén, ké hoach cua giao vién, hd so gido an cua gido vién, s6 dau bai, kiém duyét cac thong
bao ciia cap dudi ¢ lién quan;

- Piéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi dwoc Hiu trudng uy quyén;

2. Quyén han va nhiém vu cua Phé Hi¢u truéng
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- Pho Hiéu trudng toan quyén giai quyét nhitng cong viéc thudc pham vi do Hiéu trudng
phan cong hodc uy quyén va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudong vé két qua cong viéc dugc
phan cong hoic uy quyeén.

- Phuy trach cong tac chi dao, quan ly hd so gi4o vién, hd so hoc sinh, quan ly s6 diém,
s6 hoc ba. ... Ki duyét s6 diém, hoc ba hoc sinh khdi 6, 7, 8;

- Tryc tiép phu trach, theo doi va nam bat tinh hinh hoat dong, kiém tra, danh gia thuc
hién qui ché cua cac to chuyén mon, cong tac thanh kiém tra ndi bd truong hoc;

- Phu trach cong tac bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho can bd gido vién;

- Phu trach viéc td chtrc hoat dong day thém hoc thém, cong tac boi dudng hoc sinh
€101, phu dao hoc sinh yéu, kém;

- Truc tiép phu trach viéc phan 16p, bién ché dau cap, diéu chuyén hoc sinh chuyén 16p
trong ndi by nha trudng;

- Phu trach cong tac tri duc, danh gia xép loai hoc sinh vé hoc luc, hanh kiém;

- Phu trach cong tac gido duc nghé pho thong. Phy trach viéc thuc hién cac ky thi cap
truong;

- Phu trach cong tac xét t6t nghiép, tuyén sinh, phd cap THCS;

- Phu trach cong tac khao thi, kiém dinh chét luong gido duc; cong tac thong ké tinh
hinh chat luong gido duc, chat luong hoat dong cua doi ngii;

- Phu trach viéc chi dao, quan ly dir li€u hoc sinh trén cac ph?ln mém: Vnedu,
csdl.moet.gov.vn

- Sinh hoat chuyén moén, hanh chinh doan thé v&i té Toan- Tin hoc; T6 KHTN- Cong
nghé va To ning khiéu - Tiéng Anh.

- Ph6 Hiéu trudong c6 nhiém vu giap Hiéu truéng di sdu vao quan 1y chuyén mén, nim
vitng nhitng van dé chuyén mon va t6 chirc thuc hién. Cu thé:

+ Nghién ctru ndi dung chuong trinh sich gido khoa, sich huéng dan, phuong phap
giang day bo mon... dé xuat vai hiéu trudng nhiing van dé can thiét.

+ Tryc tiép chi dao hoat dong to chuyén mon nhu thao giang, hoc tap chuyén dé, dy gio
tham 16p, kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ki. Panh gia chét lugng day va hoc, rat kinh
nghiém, boi dudng chuyén mén cho giéo vién.

- Dy cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham gia giang
day 4 tiét/tuan; dugc huodng ché do phu cép va cac chinh sach vu dai theo quy dinh.

Piéu 6: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia ciac TO truong to chuyén

mon
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- Chiju trach nhiém truéc Ban gidm hiéu vé cong tac va cic hoat dong cua td chuyén mon
do minh phu trach;

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung ctua td, hudng dan xay dung va quan
Iy ké hoach cé& nhan cua td vién theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong trinh va céc hoat
dong gido duc khac cua nha truong;

- Tham gia vao cac dot bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cua t6 theo quy dinh cia Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc va cac quy
dinh khac hién hanh;

- Truc tiép kiém tra ho so s6 sach va cong tac ciia cac thanh vién trong to.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Thw ky hoi dong

- Thu ky hoi dong do Hiéu truong phan céng va giao nhiém vy vao dau nam hoc

- Thu ky hoi dong c6 nhiém vu va quyén han sau:

+ Ghi day du, chinh x4c ndi dung cac cudc hop (nghi quyét hodc bién ban) toan thé can
bd, gido vién, nhan vién va cac cudc hop khac khi hiéu trudng triéu tap va phan cong;

+ Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va tap thé nha truong vé noi dung cac van ban vé
tinh phép 1y va quy dinh cta Diéu 18 Trudng trung hoc co sd;

+ Puoc tinh trir gio theo quy dinh ché d6 kiém nhiém.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ctia Tong phu trach Dji

Tong phu trach Doi chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cac cong tac va hoat dong
dugc phan cong trong ndm hoc;

Trach nhiém va quyén han ciia Téng phu trach Poi:

- Xay dung ké hoach hoat dong hang tuan, hang thang, dot thi dua, hoc ki va ca nam
hoc ctia Lién doi theo ké hoach cua Hoi déng D061 Huyén va ctuia nha truong;

- Chi dao toan dién hoat dong cua Lién ddi va cong tac thi dua cua hoc sinh;

- Piéu hanh, dén ddc, nhic nhé hoat dong Dadi thong qua doi ngii gido vién chi nhiém,
Ban Chi huy Lién d6i va Ban Chi huy cac Chi ddi;

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé van dé hoc sinh, dé xut v6i Hiéu truong veé
cong tac quan 1y, gido duc hoc sinh;

- Phéi hop voi gido vién chu nhi¢ém trong quan 1y hoc sinh, hoc sinh cé biét, né nép, noi
quy ...

- St dung hi¢u qua va quan 1y tot phong Truyén thong cia nha truong;

- Quan ly tdt trang thiét bi cua Poi;

- Quan Iy va sir dung ding nguyén tic, hiéu qua quy Doi;

- Tham muu Hiéu trudng cac van dé va dé nghi khen thuong, ky luat hoc sinh.
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Diéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét céng viéc ciia Gido vién chit nhiém

Gi4o vién cha nhiém do Hiéu truéng phan cong vao dau nam hoc;

Trach nhiém, quyén han cua gido vién chi nhiém:

- Xay dung ké hoach hoat dong cua 16p theo ké hoach hoat dong cua Lién doi va cua
nha truong;

- Hang tuan tién hanh so két, danh gid hoat dong cua 16p va dé ra ké hoach cua tuin
tiép theo;

- Thuyec hién viéc diém danh hang thang vao chuong trinh vnedu.vn;

- Tim hiéu va ndm vitng hoc sinh cta 16p vé moi mit dé c6 bién phéap gido duc sat d6i
tuong, nham thac déy su tién bo cla 16p;

- Thudng xuyén trao doi thong tin véi phu huynh hoc sinh, bao céo tinh hinh cia 16p
v6i1 Hiéu truong va Ban giam hiéu;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ki va cudi nam, dé nghi khen thuong, ki
luat hoc sinh, thuc hién va dén déc gido vién day 16p minh hoan chinh viéc ghi s6 dau bai,
s6 diém, hoc ba ctia hoc sinh va chiu trach nhiém vé thong tin do;

- DPuogc du cac cudc hop Hoi déng khen thudng, ky luat hoc sinh c6 lién quan dén hoc
sinh cta I6p minh va du gid hoc ctia hoc sinh 16p chu nhiém;

- Puoc hudng ché d6 giam gio theo quy dinh.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc clia Gido vién bd mén

- Day hoc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, soan bai, day thuc hanh thi nghi¢m
kiém tra, ddnh gia theo quy dinh, vao s6 diém, ghi hoc ba day du, 1én 16p ding gio;

- Thuyc hién dung ndi quy, quy dinh cia nganh va cia nha truong;

- Thyc hién phan cong va quyét dinh cta Hi¢u trudng, chiu su kiém tra cua to trudng,
ban giam hiéu va cac cip quan Iy theo quy dinh;

- Phdi hop véi gido vién chil nhiém, cac gido vién khac va cac to chirc trong truong
giao duc hoc sinh;

- Chiu trdch nhiém quan ly hoc sinh trong gi¢ day ctia minh va trong cac hoat dong
giao duc khac ctia nha truong;

- Hoan thién théng tin va danh gia gid day theo dung quy dinh trong s6 dau bai ngay
sau tiét day;

- St dung va bao quan tot d6 dung day hoc, phong bo mén;

- Tich cuc st dung cong nghé thong tin, d6i mdi phuwong phap day hoc va kiém tra

danh gia hoc sinh;
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Nang cao ¥ thirc va chat luong cac dot hdi giang, thao giang, sinh hoat cum chuyén

Nghiém tic trong coi thi, kiém tra danh gia hoc sinh, ddm bao chat luong gido duc;
Céap nhat, vao diém mon minh phu trach trén phén mém Vnedu.vn;

Thuc hién nghiém tac ché d6 bao cdo vai to truong chuyén mén va ban giam hiéu;

Tuyét dbi khong to chirc day thém tai nha khi chua duoc cap tham quyén cho phép;

Puoc hudng moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc cham séc, bao vé strc khde

theo cac ché d6 va quy dinh ctia nha truong;

cong.

Tham gia day du cac hoat dong khac do nha truong to chirc va Ban giam hiéu phan

biéu 11. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia cac giao vien phong bo

mon, thi nghiém — thuc hanh

Thyc hién diing ndi quy cac phong hoc by mon;
Thuc hién dﬁy du ké hoach, céac loai ho so cuia phong bo mén theo quy dinh;

Phdi hop voi nhan vién thiét bi, gido vién bd mon dé sir dung tot phong bd moén theo

dang quy dinh vé su dung thiét bi va phong bd moén;

Str dung phong bd mon dung muc dich;

Puoc tinh trir gior theo quy dinh ché d6 kiém nhiém.

Diéu 12. Trach nhi¢ém, pham vi gidi quyét cong viéc ctia nhan vién thw vién

Diéu hanh hoat dong thu vién cua nha truong;
Quan ly cac loai sach bao va tai liéu tham khao;
Xay dyng hé thong ho so s6 sach thu vién khoa hoc;

Tham muu, dé xuat cic bién phap dé phat huy tét hoat dong thu vién véi Ban giam

hiéu va Hiéu trudng;

Thudng xuyén bo sung danh myc sach theo quy dinh;

Hb tro cap nhat diém, in s6 diém, hoc ba dién tir va quan ly phﬁn mém vnedu.vn;
Hd tro cap nhat co so dit lidu;

Hb tro xdy dung website clia trudong;

Tham gia thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hiéu truong chi dao va cac hoat dong do

truong t6 chuc.

Piéu 13. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhan vién thiét bi

Diéu hanh hoat dong phong thiét bi va cac phong bd mén theo dung chirc ning,

nhiém vuy;

Xay dung hd so, s6 sach quan Iy muon tra thiét bi;
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- Phéi hop véi gido vién bd mén ting cudng quan 1y, sit dung dd dung day hoc hiéu
qua;

- Bao céo thudng xuyén véi linh dao nha trudng vé tinh hinh thiét bi, co s& vat chat
khac cta phong bo mon;

- Hoan toan chiu trach nhiém vé sy hao hut, mat mat dd dung do cé nhan gay ra;

- Tham gia cong tac cap nhat s6 liéu vao hé théng Phé cap giao duc cua truong;

- Tham gia thyc hién cic nhiém vu khac do Hiéu trudng chi dao va cac hoat dong do
truong t6 chic.

Pi¢u 14. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhan vién ké toan

- Phu trach cong tac ké toan theo dang luat ké toan, luét ngan sach;

- Tham muu, dé xuat véi chu tai khoan vé viéc quan 1y va sir dung ngén sach, tai chinh,
tai san ctiia nha truong;

- Xay dung qui ché chi tiéu ndi b thong qua Hoi nghi Can bd vién chirc dau nam trinh
phé duyét;

- Pam bao day du, kip thoi, diing nguyén tac, ché do chinh sach cua can b, gido vién,
nhan vién va hoc sinh nha truong;

- Thyc hién thu, chi, xuat bién lai, chimg tir theo quy dinh;

- Quan 1y tai san cta nha truong théng qua hé thong ho so, so sach va phan mém quan
1y tai san MISA;

- Quan 1y s6 Quyén sir dung dat, cac quyét dinh co lién quan dén cong tac to chic cua
nha trudng;

- Chiu su phan cong cua Hi¢u truong vé cac cong viéc dot XUAL;

Diéu 15. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc clia vin thw — thi quy

- Quan 1y cong van di — dén, soan thao vin ban, 1ap bao cao khi duoc phan cong;

- Quan Iy ding quy dinh vé cong vin mat, toi mat;

- Chiu trach nhiém ra soat thé thirc van ban cho sb van ban, vao sd, dong dau, phat
hanh van ban;

- Quén ly, luu trl hd so can bo, gido vién, nhan vién, hd so hoc sinh va ho so cua
truong theo sy phan cong cua Hi¢u truong;

- Quan Iy con diu cta nha trudng va cong doan co so;

- Phu trach kiém tra, cap nhat diém, in s6 diém, hoc ba dién tir va quan ly ph'ém mém
vnedu.vn;

- Phu trach cap nhat co sé dit li¢u;

- HO tro quan ly, xay dung website ctia truong;
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Quan 1y toan bd ngudn quy cta nha trudng theo quy dinh;

Tuyét ddi khong cho vay, tam tng khi chua c6 su dong ¥ cta chu tai khoan;

Thanh toan nhanh gon, chinh x4c, hd so quyét toan day du, hop 1¢;

- Chiu sy phan cong cua Hiéu trudong vé cac cong viéc dot xuat.

Diéu 16. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhén vién y té

- DPam bdo ding nguyén tac, chuc trach, nhiém vu cham séc stte khoe, so ciru ban dau
cho gido vién, nhan vién va hoc sinh toan truong;

- Thyec hién hd so, sb sach vé cong tac y té truong hoc;

- Xay dung ké hoach kham chira bénh dinh ky cho hogc sinh;

- Xay dung ké hoach phong, chong dich bénh, phong chdng ngd doc thuc pham;

- Tham muu v6i Hiéu trudng vé viée bo sung dung cu y té va co so thude;

- Chiu trach nhiém gidm sat vé sinh toan truong; quan 1y, giam sat nguén nudc udng
cho hoc sinh;

- Tham muu véi Hiéu truong vé viée giai quyét ché do bao hiém tai nan, bao hiém y té
cho giao vién va hoc sinh;

- Chiu su phan cong cua Hiéu truong khi cé viée dot Xuat;

- Tham gia day du cac 16p tap hudn khi duoc triéu tap.

Chuong 11T
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Piéu 17: Quy dinh vé thoi gian va ché d 1am viéc dbi véi cong chire va vién chirc
hanh chinh

1. Vién chirc hanh chinh bao gdm: Hiéu trudong; Phé Hiéu truong; nhan vién ké toan,
nhan vién y té, nhan vién van thu — thil quy, nhan vién thiét bi, nhan vién thu vién.

2. Vién chirc hanh chinh phai dam bao ché do 1am viéc 8 gid/ngay, 40 gio/tuan. Thoi
gian nghi hoc ky theo quy dinh cua B¢ trudng Bo Gido duc va Pao tao; Cac ngay nghi khac
thuc hi¢n theo quy dinh cua B Luat lao dong.

3. Lam viéc co ké hoach, chu dong, tu giac, hoan thanh tdt nhiém vu duoc phéan cong,
dam bao dat chat lugng hidu qua cao, dung thoi gian quy dinh.

4. Quan li va st dung t6t CSVC, trang thiét bi ctia nha truong va noi lam viéc.

Pi¢u 18: Quy dinh vé thoi gian va ché d 1am viéc doi véi gido vién

- Gido vién phai giang day du 19 tiét/tuan va 42 tudn/nam, thoi gian nghi hé cia gido
vién thay cho nghi phép hing niam 1a 2 thang, duoc hudng nguyén luong va cac phu cap, tro

cap (néu cb);
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- Thoi gian nghi hoc ky theo quy dinh cua Bo trudng B Gido duc va Dao tao; Cac
ngay nghi khac thyc hién theo quy dinh ctia Bo Luat lao dong.

- Thyc hién giang day, gido duc theo dung chuong trinh giao duc, ké hoach day hoc.
bam bao day du cac mon hoc theo quy dinh.

Piéu 19. Céc quy dinh khac

- Tiép cong dan khi dén lién hé cong viéc: Khi tiép cong dan phai lich sy, hoa nha,
huéng dan cu thé theo yéu cau. Ban giam hiéu chiu trach nhiém giai quyét theo chirc trach,
nhiém vu hoic hudng din cac bd phan xur Iy. Néu cong viéc khong xur 1y kip trong ngay thi
phai co lich hen cu thé, rd rang. Néu cong viéc xir 1y vuot qua quyén han va chuc trach
nhiém vu thi phai thong qua Hiéu trudng xir 1y;

- Trang phuc lam viéc chinh té, lich su, khong phan cam;

- Tai san nha truong 14 tai san cong chi dugc phép sur dung tai don vi, khong duoc st
dung vao muc dich riéng tu. Khi c¢6 viéc can dem tai san ra khoi co quan thi phai c6 su dong
v cia Hiéu trudng va ngudi dem tai san ra khdi co quan phai chiu trach nhiém véi tai san do.

Chuong IV
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 20. Quy ché nay dugc thong nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can b, gido
vién, nhan vién, hoc sinh cua truong dé thuc hién va c6 hiéu luc ké tur ngay ky.

Picu 21. Toan thé can bd quan 1y, giao vién, nhan vién va hoc sinh nha truong co trach

nhiém thyc hién quy ché nay.

_~HIEU TRUONG

7o
ANy

2%\

Noi nhan:
- Tdp thé Hoi dong sur pham nha truong;

- DPang website truong;

- Vanthu. 3
HO Phuong Thanh




