UBND HUYEN BAT XAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT THCS Poc 1ap - Tu do - Hanh phc
DEN THANG

Dén Thang, ngay 14 thang 10 ndm 2024
S6: 244 /Qb- THCS.DT

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh ndi quy, quy ché lam viéc
ciia truong PTDTBT THCS Dén Thang, nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT THCS DEN THANG

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15 thang 9 nim 2021 ciia Bg
giaoducvadao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung

hoc phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Nghi quyét can bé cong chire, vién chite ngay 4 thang 10 nam 2024
ciia truong PTDTBT THCS Dén Thang;

Can cit vao tinh hinh thuc té ciia truong PTDTBT THCS Dén Thang trong
nam hoc 2024-2025.

QUYET PINH:
Picu 1. Ban hanh ndi quy, quy ché lam viéc cta truong PTDTBT THCS
Dén Thang Nam hoc 2024-2025.

Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu Iwc thi hanh ké tir ngay ky cho dén khi c6 quyét
dinh méi thay thé.
Pidu 3. Cac ong ba can bo quan ly, giao vién, nhan vién va hoc sinh chiu
trach nhiém thi hanh quyé€t dinh nay./.
Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Noinhdn:

- Nhu biéu 3;
- LuwNT.




VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 1: Vi tri, chirc ning
~ Truong PTDTBT THCS Dén Thang 14 co 86 gido duc pho thong cuia hé
thong gido duc quoc dan. Truong c6 tu cach phap nhan, ¢ tai khoan va con dau
riéng.

T6 chire giang day va cac hoat dong giao duc theo Diéu 1é truong hoc va
cac van ban hudéng dan hién hanh.

Pi€u 2: Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién nha trudng gin véi diéu kién
kinh té - xa hdi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, st ménh, céc gia tri c6t1d1 vé
gido duc, van hoa, lich st va truyén théng ctia nha truong.

2. Xay dung va t6 chitrc thuc hién ké hoach giao duc cua nha truong theo
chuong trinh gido duc pho thong do B truéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.
Phoi hgp véi gia dinh hoc sinh, t0 chirc va ca nhan trong t6 chirc cac hoat dong
giao duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan Iy hoc sinh theo quy dinh ctia Bo
Giao duc va Dao tao.

4. Thuc hién ké hoach pho cap gido duc trong pham vi duoc phan cong.

5. T6 chiic cho giao vién, nhan vién, hoc sinh tham gia céac hoat ddng xa
hoi.

6. Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phép luat.

7. Huy dong, quan Iy, sir dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc theo
quy dinh cua phép luat.

8. Quan Iy, sir dung va bao quan co'sd vat chat, trang thiét bi theo quy dinh
cua phap luat.

9. Thyc hién cac hoat dong vé bao dam chat lwong gido duc, danh gia va
kiém dinh chat lugng gido duc theo quy dinh ctia BO Giao duc va Pao tao. 10.
Thuc hién cong khai vé cam két chat luong gido duc, cac diéu kién bao dam chat
lwong gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cua phép luat.



10. Thuc hién dan cha
Iy cac hoat dong gido duc; bf
trong quan 1y céac hoat donf

11. Thuc hién cac nh

1. Ban giam hi¢u

o
()
|¢

TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. T6 chirc bd may ciia nha trudong

1.1. Hiéu trudong: Ttr Viét Binh(Bi thu chi bo)

1.2. Pho hiéu truéng: Hoang Van Thang(Chu tich cong doan)
1.3. Pho hi€u trudng : Phan Ptrc Thanh(Phé bi thu chi bd)

2. B6 phan chuyén mon, nghiép vu

2.1. T6 Khoa hoc X4 hoi: Gom CBQL gigo vién giang day bo mén: Ngir
van, Lich st, Pia li, Tiéng Anh, GDCD, Nghé thuat, HDTNHN, GDDP.

G6m 01 T6 truong, 01 té phd va cac thanh vién.

TT Ho va tén Chic vu Chuyén mén Ghi chu
1 | Vuong Thi Bich T6 trudng Van — Su

2 | Lo Thi Hien T6 pho Van — GDCD

3 | Tu Viét Binh Thanh viéen | Van — CTD Hi¢u trudng
4 | Dang Thu Phuong Thanh vién | Van — GDCD

5 | Chin Van Sinh Thanh vien | Van — CTDb

6 | Vang Thi Lan Thanh vién | Ngir van

7 | Tran Thi Nu Thanh vién | Mi thuét

8 | Nguyén Thi Mai Hién | Thanh vien | Am nhac

9 | Hoang Kim Lién Thanh vién | Tieng Anh

10 | Tan Lo May Thanh vién | Lich su

11 | Quach Trung Kién Thanh vién | Dia — Sinh

12 | Lé Ba Thanh Thanh vien | Bia li

13 | Ho A Chtr Thanh vien | GDCD

2.2. T6 Khoa hoc Tu nhién: Gom céac CBQL, gi4o vién giang day céc b
mon: Toan, KHTN, GDTC, Tin hoc.

Gom 01 T6 truong, 01 t6 phd va cac thanh vién:

TT

Ho va tén

Chuc vu

Chuyén mo6n

Ghi chu

Lé Thi Liéu

T6 trudng

Toéan




2 | Lam Thi Nguyét Y/ Héa — Sinh

3 | Phan Dtic Thanh (2 AT A giegr \\ Toan — Li PHT
4 | Hoang Van Thang z (| Thanhsvier) 2]] Sinh — Hoa PHT
5 | Ly Thi Vui Z \DE Narhani@ns /] Toan

6 | Sy Thi Hién N\ Fhanh@én// | Toan

7 | Hoang Thi Nga b Toan

8 | Vit Hoang Nhu Phuong Thanh vién | Hoa hoc

9 | bang Kim Quynh Thanh vién | Sinh hoc

10 | Nguyen Trong Duong Thanh vién | GDTC

11 | Luong Thi Phuong Thanh vién | GDTC

12 | Bui Van Thinh Thanh vién | Tin hoc

2.3. T6 Van phong

Gom cac ddéng chi: Nguyén Thi Hang, Nguyén Thi Xuyén, Piang Quic
Linh, Sung A Thung

2.4. T6 Quan Iy ban tra: Gom 25 dong chi theo quyét dinh thanh lap Ban
quan Iy ban tra ctia Hiéu trudng truong trudng PTDTBT THCS Dén Thang, quyét
dinh phan cong nhiém vy nam hoc 2024-2025 (ché do cua can b gido vien quan
Iy ban tra theo ché d6 hién hanh)

picu 4. Nhiém va, quyén han caa Hiéu truéng va Pho hiéu truéng.

1. Hiéu truéng cé nhirng nhiém va va quyén han sau

- Xay dung, to chiic bd may nha truong theo quy dinh tai Piéu 9 Bicu 18
nay; bd nhiém T6 trudng, T6 pho; T6 chie thanh 1ap hoi ddng truong theo quy
dinh.

- T6 chac xay dyng chién lugc, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phét trién
nha trudng; quy ché to chic va hoat dong ciia nha trudng; ké hoach gido duc hang
nam cua nha truong de trinh hoi dong truong phé duyét va to chic thuc hién;

- Thyc hién céc quyét dinh hodc két luan cua hoi dong truong ve nhiing noi
dung dwoc quy dinh. Truong hop Hiéu truong khdng nhat tr| Véi quyét dinh cua
hoi ddng trudng can xin y kién co quan quan ly gido duc cép trén tryc tiép cua
nha trudng. Trong thoi gian cho' y kién cua co quan quan Iy gido duc cap trén truc
tiép, Hiéu truong van phai thuc hién theo quyét dinh cua hoi dong trudng ddi voi
cac van dé khong trai véi quy dinh ciia phép luat hién hanh va Diéu 18 nay;

- Bao c4o, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cta nha trudng va
cac quyét dinh cua hoi dong truong trudc hdi dong trudng va cac cap co tham
quyen;

- Thuc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiep nhan, dieu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong



- Quan ly hoc sinh
xét duyét két qua danh gia,
nhan tam thoi cho hoc sinh W
sinh;

MY x4c nhan hoc ba, cap gidy ching
24Uyét dinh khen thuong, ky luat hoc

- Quan ly tai chinhva tai san ctia nha truong;

- Thuc hién cac ché do chinh sach ciia Nha nude d6i vai gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cta nguoi dang
dau co sé gido duc trong to chirc hoat dong ctia nha treong; thuc hién cong tac xa
hoi hoé giao duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hign
cong khai d6ivai nha truong va xa hoi theo quy dinh cua phap luat;

- Tham gia sinh hoat cuing t6 chuyén mén (t6 KHXH); tu hoc, tu bdi dudng
dé nang cao niang luc chuy@n moén nghiép vy, ning luc quan Iy; duoc huong ché
d6 phu cap wu dai d6i voi nha gido va cac chinh sach wu di theo quy dinh; tham
gia day hoc (2 tiét) theo quy dinh vé dinh muac gio day dbi véi Higu truong;

- Pugc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

2. Pho hiéu truéng

- Piéu hanh cong viéc dugc Hiéu trusng phan cong phu trach hoic ty
quyen;

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén (KHTN): tu hoc, tu bdi dudng
dé nang cao ning luc chuy@n moén nghiép vy, ning luc quan Iy; duoc huong ché
d6 phu cap wu dai d6i voi nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh; tham
gia day hoc (4 tiét) theo quy dinh vé dinh muac gio day dbi vai phd Hiéu truong;

- Bugc dao tao néng cao trinh d9, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han caa té chuyén mon

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén
hoc, hoat dong gido duc thudc chuyén mén phu trach theo tuan, thang, hoc ky,

nam hoc; phdi hop véi céc to chuyén mdn khac xay dung ké hoach gido duc cua
nha truong.

- Pé xuat hya chon séch gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung
trong nha truong theo quy dinh cta Bo truong Bo Giao duc va Pao tao.



cua nha truong da duoc hoi
gido vién theo chuan nghé

- Tham gia boi dudng chi
mon va cua nha truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do hiéu truedng phéan cong.

- T6 chuyén mdn to chirc sinh hoat chuy&n mén it nhat 01 lan trong 02 tuan
va c0 the hop @6t xuat theo yéu cau cong viéc hoac khi hi¢u truong yéu cau. To
chuyén mén hoat dong theo nguyén tac dan chu, tdn trong, chia sé, hoc tap, gilp
dd lan nhau gitta cac thanh vién dé phét trién nang luc chuyén mon.

Picu 6. Nhiém vu, quyén han ciia thu ky hdi dong nha truong

1. Ghi bién ban, nghi quyét cac cudc hop giao ban, hop hdi dong, hop
chuyén moén, hop chi nhi¢m, hop hoi dong ky luat, hoi dong thi dua khen thudng,
hop ban tr va thyc hi€én mot s6 nhiém vu khac do Hi€u trudng phan cong.

2. Soan thao mdt s6 vin ban cta nha trudng khi ¢ sy phan cong ciia BGH
nha trudong.

3. Kiém soat ndi dung cac cong viéc cua nha truong, danh gia tién do va
chat luong thuc hién céac cong viéc.

4. Chuan bi cac ndi dung chuong trinh khi c6 doan cong tac lam viée véi
nha trudong.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han cia gido vién

1. Thuc hién nhiém vu t6 chic cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké
hoach gido duc cua nha truong va ké hoach gido duc cuia to chuyén mon; quan ly
hoc sinh trong céac hoat dong giao duc do nha truedong to chic; tham gia céc hoat
dong chuyén mdn; chiu trach nhiém vé chat lwong, hiéu qua gio duc.

2. Trau ddi dao durc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin pham chat, danh
du, uy tin cua nha gido; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xtr céng bang
va ton trong nhén céach cta hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua
hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép.

3. Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh d6 chinh tri, chuy&n mén,
nghiép vu, d6i méi phuong phap day hoc, gido duc.

4. Tham gia tap huan, boidudng chuyén mén, nghiép vu.

5. Tham gia cong tac phd cap giao duc trung hoc co s ¢ dia phuong.

6. Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat va cta nganh
Gido duc, céc quyet dinh cua Hiéu truong; thuc hién nhiém vu do Hiéu truong



phan cong, chiu sy kiém tra, d3 trudng Va cac cap quan Iy gido
duc. A
6 Chi Minh, Doan Thanh nién
n Viét Nam, gia dinh hoc sinh
16ng gido duc.

7. Phéi hop voi Doi Thid
Cong san Ho Chi Minh, Hoi
va céc td chirc x& hoi lién quan

8. Thuc hién cac nhiém vu khactheo quy dinh cua phap luat.

* Déi véi gido vién chii nhigm 16p: Ngodi viéc thuc hién cic nhiém vu
chuyén mon con thwc hién cdac ngi dung sau day:

- Xay dung ké hoach céc hoat dong gidao duc thé hién o myc tiéu, ndi dung,
phuong phéap gido duc bdo dam tinh kha thi, phu hop véi dac di€ém hoc smh, véi
hoan canh va di€u ki¢n thuc t€ nham thuc day su tién bd cua ca 16p va cua ting
hoc sinh;

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;

- Phoi hop chat ch€ vo1 gia dinh hoc sinh, véi cac giao vién bd mon, Boan
thanh nién Congsan H6 Chi Minh, D61 Thi€u nién Tién phong H6 Chi Minh, céc
t6 chirc xa hoi c6 lién quan trong viéc hd trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén,
hudng nghiép cuia hoc sinh 16p minh chii nhiém va gop phan huy dong cac ngudn
luc trong cong dong phat trién nha truong;

- Nhan xét, danh gia va Xép loai hoc sinh cuéiky va cudinam hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; d€ nghi danh sach hoc sinh dugc lén 16p thang,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai
16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Béo c4o thudong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p v6i Hiéu trudng nha
truong.

Piéu 8. Nhiém vu ciia nhan vién

1. Xay dung ké hoach cong viéc pht hop véi ting vi tri viéc lam va yéu
cau cua ting cap hoc.

2. Thuc hién ké hoach cdng viéc dugc duyét.

3. Quan ly, bao quan hd so, s6 sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy
dinh.

4. Phéi hop voi gido vién va cac nhan vién khac trong qué trinh trién khai
nhiém vu, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha truong.

5. Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

6. Hoc tap, rén luyén dé nang cao sic khoe, trinh d6 chinh tri, chuy&n mén,
nghiép vu.

7. Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.



,. trwéng nha truedng phan cong.

Pi¢u 9. Quyén han ¢ ién

1. Giao vién, nhan vidhzeg ' Wsau day

1.1. Buoc ty chu thuc -. Tk d pfyén mon v4i su phan cong, ho tro
cuato chuyén mon va nha tru’0’n

1.2. Bugc huong luong, ché d6 phu cap, chinh sach wu dai (neu co) theo
quy dinh; duoc thay d6i chirc danh nghé nghiép; duoc hudng cac quyén loi vé vat
chét, tinh than theo quy dinh.

1.3. Puoc tao diéu kién hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chinh tri,
chuyén mon, nghiép vu, duoc hudng nguyén lwong, phu cip theo Iwrong va céc
ché d6 chinh sach khac theo quy dinh khi dwoc cip c6 tham quyén ctr di hoc tap,
boi dudng.

1.4. Pugc hop ddéngthinh giang, nghién ctru khoa hoc tai cac trudng, co s
gido duc khac hoac co s& nghién ctru khoa hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh
nhiém vu noi minh cong tac va duoc su déng ¥ ctia Hiu truong bang vin ban.

1.5. PBuogc ton trong, bao v¢ nhan phém, danh dy va than thé.
1.6. Bugc nghi he va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap luat.
1.7. Cac quyén khac theo quy dinh ctia phép luat.

1.8. Gido vién lam cong tac chi nhiém, ngoai cac quyén quy dinh tai khoan
1 Biéu nay, co nhitng quyén sau day:

a. Puoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khéac cua hoc sinh 16p do minh
lam cha nhiém.

b. Puoc du cac cudc hop cua hoi déng khen thudng va hdi déng ky luat khi
giai quyét nhitng van dé co lién quan dénhoc sinh cta I6p do minh lim chii nhiém.

. Puoc du cac lop boi dudng, hdi nghi chuyén dé vé cong tac chui nhiém.

d. Pugc quyén cho phép ca nhan hoc sinh c¢6 Iy do chinh dang nghi hoc
khong qua 03 ngay lién tuc.

d. Pugc gidam dinh muc gio day theo quy dinh

Pi¢u 10. Hanh vi vmg xir, trang phuc ciia gido vién, nhin vién

1. Gido vién, nhan vién khong dugc lam nhing diéu sau day:

a. Xuc pham danh du, nhan phém; xam pham than thé ctia hoc sinh va
dong nghiép.

, b. Gian lan trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian 1@’1 trong kiém tra, danh gia

két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh; bd gio, bd budi day, tuy ti€n cat xén noi
dung day hoc, gido duc.



tham gia cac hoat ddng day hoc, giao duc.
e. Can trg, gay kho khan trong viéc ho trg, phuc vu cong tac day hoc, gido
duc hoc sinh va cac cong viéc khac.

2. Ngon ngir, g xtr cua gido vién, nhan vién phai bdo dam tinh su pham,
ding muc, co tac dung giao duc ddivéi hoc sinh.

Véi dong nghiép

- Hanh vi, ngdn ngir tng xa phai mau muc, gan giii va mang tinh su pham,
c6 tac dung gido duc d6i véi hoc sinh.

- Can bo, gido vién, nhan vién khi thi hanh nhiém vu phai thuc hién cac quy
dinh vé nhitng viéc phai 1am va nhiing viéc khong duoc lam theo quy dinh cua phép
luat.

- Trong giao tiép va tng xur, Can bo, giéo vién, nhan vién phai cé thai do lich
sy, tdn trong, thé hién vin minh noi cong sé. Ngdn ngir giao tiép phai rd rang, mach
lac; khng ndi tuc, noi tiéng 16ng, quét nat.

- Trong giao tiép va (g xur voi ddng nghiép, can bd, giao vién, nhan vién phai
c6 thai do trung thyc, than thién, hop tac. Lang nghe va phan hoi tich cuc.

Véinhandan

- Cén bo, gido vién, nhan vién khi giao tiép va ang xir vai nhan dan phai thé
hién thai 6 nha nhin, van minh, lich su, cuthé:

a) Ling nghe nhan dan trinh bay y kién, nguyén vong; tiép nhan dan tai phong
lam viéc.

b) Giai thich, hudng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét
cong viéc;

¢) Tra loi nhitng yéu cau chinh dang cuanhan dan;

d) Trudng hop nhitng yéu cau ctia nhan dan khong thudc tham quyén giai quyét
cua co quan, thi Can bo, gido vién, nhan vién hudng dan nhan dan dén dung donvi
c6 tham quyén giai quyét.

- Can bo, gido vien, nhan vién khong dugc c6 thai do hach dich, nhiing nhiéu,
gdy kho khan, phién ha, vo trach nhiém, vo cam khi thuc hién nhiém .

3. Trang phuc ctia gido vién, nhan vién phai chinhté, phi hop v6i hoat dong
su pham, theo quy dinh ctia Chinh phil vé trang phuc ctia vién chirc Nha nudc.
Nghiém cam deo dép 1é lén 16p.

Trang phuc lamviéc:



- Phai mac trang phuc go
vai thoi tiét, tinh chat cong vij

- Canbo, giao vién, nhi
gio lam vige.

- Trang phuc dén truong
jean, 40 phdng khong ¢, 40 khor
gdi Ién 16p.

- Khuyén khich CBQL, GV, NV mac quan 4o trang phuc truyén théng cua
dan toc minh.

* Po6i véi Nam:

- Trang phuc Xuan - Hé: Mic quan 4u, 40 somi (O ve ¢4, c6 tay 40) so vin.

- Trang phuc Thu - Déng: Mic quan u, 40 so mi (CO Ve ¢4, ¢d tay 40) co ve ¢,
ao khoac ngoai.

* Poivoi Nir:

- Trang phuc Xuan - Hé: Mac quan au (hogc vay dai), a0 so mi (co ve cd, ¢ tay
ao).

- Trang phuc Thu - Péng: Mic quan au (hogc vay dai), 4o somi (6 ve ¢4, ¢o
tay ao), a0 khoac ngoai.

4. Gi4o vién va nhan vién khong duoc vi pham nhitng hanh vi bi nghiém cam
khac theo quy dinh ctia phép luat.

Pi¢u 11: Nhiém vu, quyén han ciia vin thu:

1. Thoi gian lam viéc:

I.1. Sang thtr 2 den thir 6: T 7 gio 15 phat dén 11 gio 45 phut; chicu tr 13
gio 30 dén 16 gio 30.

1.2. Hop giao ban tuan tir 13 gio 30p dén 16 gid' 00 phit thir 6 hang tuan.

1.3. Ngoai thoi gian trén, khi nha trudng c6 cong viéc dot xuat phai cé mat
theo yéu cau cua Hiéu trudng nha trudng.

2. Nhiém vu:

2.1. Quan ly cac loai van ban.Quan ly hoc ba, s6 diém, s6 dau bai.

2.2. Quan Iy cong van di, cong van dén.

2.3. Quan Iy con diu, dong dau cac loai cong van di.

2.4. Luu cong van di va dén, chuyén toan bo cong vin dén cho BGH va céc
b0 phan lién quan.

2.5. Sap xép, Iuu trit cac loai hd so vién chic, tuyén sinh, ra truong theo
chung loai dé dé tim kiém.

2.6. Quan Iy t6t hd so khen thudng cua gido vién va hoc sinh.



2.8. Sap xép gon gang bao v¢ sinh chung.

2.9. Quan ly cong tac ol san cua nha truong.

2.10. Thyc hién cham cong Cant@, gido vién trong nha truong. Mua sam
van phong pham khi c6 yéu cau.

2.11. Xay dung cac ké hoach thuc hién nhiém vy nim hoc, bao céo thang,
bao cdo so két, tong két nam hoc.

2.12. Thyc hién céac nhiém vu khac do Hi€u trudng nha truong phan cong.
Diéu 12: Nhiém vu, quyén han ciia can b y té:
1. Thoigian lam viéc:

1.1. Sang thir 2 dén thir 6: Tr 7 gid 15 phut dén 11 gio 45 phit; chiéu tir 13
gid 30 dén 16 gio 30.

1.2. Hop giao ban tuan tir 13 gid' 15p dén 16 gior 00 phiit thir 6 hang tuan.

1.3. Ngoai thoi gian trén, khi nha trudng c6 cong viée dot xuat phai cd mit
theo y€u cau cua Hi€u trudng nha truong.

2. Nhiém vu:

2..1 Thyc hién dung chirc trach nhi€ém vu ctiacan bo yté theo trinh d§ chuyén
mon. Co trach nhiém tryc va theo do1 stic khoe cho hoc sinh theo quy dinh cua
nghanh v té.

2.2. Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi€u truong nha truong phan cong.

Pi¢u 13: Nhiém vu, quyén han ciia Tong phu trach doi:

1. T6 chirc diéu hanh céac hoat dong cua doi theo quy dinh cua hoi déng doi1
cap trén, nghi quyét cua chi bo va ké hoach ctia nha truong.

2. T6 chue, quan Iy, gido duc hoc sinh.

3. Lén ké hoach thi dua hang tuan, hang thang dudi su chi dao cua hoi dong
do1 huyén va Hi¢u truong. Tong két bao cdo két qua thi dua hang tuan cho ban
giam hiéu, congkhai két qua thi dua vao cac budi chio cd hang tuan.

4. T6 chirc cac chuong trinh rén luyén ddivién cho hoc sinh.

5. Nhan xét, danh gia va xay dung ké hoach hoat dong hang tuan tiép theo
va trinh cho pho HT phu trach cong tic HDNGLL vao budi chiéu cua thir 6 hang
tuan.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudong nha truong phéan cong.

Diéu 14: Nhiém vu, quyén han ciia can b thw vién - thiét bi.



1. Thoigian lam viéc:

1.1. Sang thir 2 dén t
gid 30 dén 16 gio 30.

1.2 Hop giao ban tuan

i .
1

TRl P
l;

1.3. Ngoai thoi gian trén,Nchi rha g
theo yéu cau cua Hi¢u trudng nha truong.

2. Nhiém vu:

2.1. Péi vdi cdn bj phu trdach thuw vién - thiét bi.

* Péi véi cong tdic thw vién truong hoc:

- Quan 1y toan b tai san hién c6 trong thu vién nha truong.

- Cap nhat, quan ly cac loai hé so thu vién ding theo quy dinh.

- Quan Iy séch gidao khoa dung chung, sach nghi¢p vu, bao chi tai liu theo
quy dinh.

- Sap xép céc vat dung trong thu vién sao cho nguoi doc dé lay, dé tim dam
bao v€ sinh.

- Bdo quan séch, tai li¢u. Chéng cac hién tugng lam hu sach, mat sach. Mat
sach phai dén.

- Quét donnha thu vién, lau chui gid sach thudng xuyén dé dam bao vé sinh.

- Dé xuét ban giam hi¢u va phong GD&DT mua sdm thém sach, bdo, tai liéu
cho thu vién theo danh muc cua bd gido duc va dao tao.

- Théng ké bao cao viec bao quan, str dung, cho mugn hang thang, theo dinh
ky hang quy cho Hi¢u trudng.

- C6 quyén tir chdi nhitng ¢4 nhan, tip thé vao thu vién lam anh hudng dén
cong tac nghi€p vu, tai san.

- T6 chirc cho hoc sinh str dung sach thu vién mot cach hiéu qua nhét.

- Thyc hién cac nhiém vy khac do Hi€u truong nha truong phan cong.

* Péi véi cong tic thiét bi truong hoc:

- Ra soat, sap xép tat ca cac thiét bi, do dung day hoc hién c6.

- Théng ké, phan loai thiét bi hién co6, danh gia hiéu ning st dung céc thiét
bi.

- T6 chirc dé xuat thanh Iy céac do dung, thiét bi da hu hdéng, qué han str dung
tir d6 co ké hoach dé nghi mua sam b6 sung ddm bdo day du theo danh muc thiét

bi toi thiéu duge Bo Gido duc va Pao tao quy dinh (Thdng twr s6 38/2021/BGD&
DT, ngay30/12/2021 Ban hanh danhmuc thiét bi day hoc 10i thiéu cci'p THCS).



-Pé xuat cho Hiéu trudng Thisg-##g thiét bi day hoc ma gido vién céc bd
mon khong sirdung giang day dé Hleu truong biét va c6 bién phap xir Iy kip thoi,

Picu 15. Cac hoat dong doan thé

1. Xay dung va thuc hién cac ké hoach hoat dong theo tinh than chi dao cua
nganh va nghi quyét ctia chi bd nha trudng.

2. Van dong can bd vién chirc cham lo su nghi¢p gido duc.

3. Giam sat va thuc hién cac ché do chinh sach cho can bo vién chire trong
nha trudng.

4. Xay dung khdi dai doan két ndi bo va doi sdng van hoa trong nha trudng.

5. Phéi hop voi nha trudng thuc hién t6t quy ché dan chi trong trudng hoc.

6. Tham gia quan Iy truong hoc theo ding cac quy dinh ctia nha nudc ban
hanh.

7. Quan Iy, st dung tot céc tai san duoc giao moi hu hong do chu quan cia
nguoi su dung phai chiu trach nhiém bodithudong cho nha trudong.

Piéu 16. Quy trinh xir Iy cong viin

1. Quan ly cong van di

1.1. Tt ca moi cong van, gidy td ldy danh nghia ciia truong giri di nhat thiét
phai qua van thu nha truong dé dang ky, dong dau va lam tha tuc gui di.

1.2. T4t ca cong van di phai duoc van thu ghi vao s6 “cong van di’’ va xép
vao tap “ luu cong van d1’’ theo nam hoc.

1.3. Lap s quan ly viéc giao cong van, van thu khi giri cong van yéu cau
nguol nhan cong van phai ky xac nhan.

2. Quan ly cong van dén

2.1. Tat ca céc loai cong van khi dén truong déu phai chuyén dén van thu,
van thu vao s6 cong van dén. Sau do van thu tién hanh chuyén cong van cho Hi¢u
trudng dé xem xét xur 1y.

2.2. Tat ca céc loai cong van khi Hi€u trudng nha trudng tra lai phai thuc
hién theo yéu cau cua Hi¢u trudng va luu ban géc vao tdp cong van dén.

2.3. Nhiing cong van c¢6 dau hi€u “khan* hodc “mat*“ chi Hi€u truong mai
duoc boc cong van; néu Hi¢u truong di cong tac thi Pho hi€u truong (Puogc uy



B,g'N fb;;inc ,
Thyc hi¢n theo Thong W L /BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2021
cua BO giao duc Vélqdélo tao W 2 nh Diéu 18 truong trung hoc co sd,
truong trung hoc pho thong c6 nhiéu cap hoc;

Piéu 18 Ho so ciia to
Thuec hién theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2021
cta Bo gido duc va dao tao vé viéc ban hanh Piéu & trudng trung hoc co so,
truong trung hoc pho thong c6 nhiéu cap hoc;
(H6 so 16 phdi e giit it nhdt 5 ndm)
Piéu 19. Ho so ca nhan

Thuc hién theo Thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nim
2021 cua Bo gido duc va dao tao v€ viéc ban hanh Di€u 1€ truong trung hoc co'sd,
truong trung hoc pho thong ¢ nhi€u cap hoc va theo quy dinh ctia chuyén mon
nha truong.

Piéu 20. Nguyén tic lam viéc ciia Nha trudng

1. Truong PTDTBT THCS Dén Thang lam viéc theo nguyén tic tip chung
déan chu vai tro linh dao cua tap thé thuc hién theo dung Chi thi sé 06/CT-UBND
ngdy 06/4/2015 ctia UBND tinh Lao Cai vé ting cuong cong tic quan Iy can by,
cong churc, vién chuc va chin chinh ky luat, ky cuong, dao dirc cong vu déng tho1
dé cao trach nhiém c4 nhan cta Hiéu truong, Pho hi€u truong nha truong va céc
thanh vién trong co quan. Hiéu trudng 14 nguoi diéu hanh moi cong viée clia nha
truong, chiu trach nhiém trude nha nudce, trudc nhan dan va cép trén vé moi hoat
dong cuia nha truong.

2. Giai quyét cong viéc dung pham vi trach nhiém, dang thim quyén, bao
dam sy lanh dao cua chi b, Pang uy, su giam sat cua HDND xa, su diéu hanh
ctia Phong GD&DT, UBND huyén va co quan nha nudc cap trén.

3. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc giao cho mdt ¢4 nhan phu trach va
chiu trach nhiém. Cap trén khong lam thay cong viéc cho cap dudi, tap thé khong
lam thay cho c4 nhan va ngugc lai. Cong viéc dugc giao cho tap thé, canhan thi
nguoi ding dau cua tap thé d6 hodc ca nhan d6 phai chiu trach nhiém voi cong
viéc.

4. Tuén thy, tht tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo quy dinh cua
phap luat, chuong trinh ndi dung, ké hoach cong tac va quy ché lam viéc ctia nha
truong.



' ; 'o 2 \Yong theo dung pham vi, chirc nang,
nhiém vu quyén han duorcﬁp lwab q did

Z\DEN
6. Ché do hoi hop THANG
6.1. Ban giam hi¢u glao' ha '

thir 6 hang tuan.

6.2. Hop hoi dff)ng su pham nha trudng vao chiéu thtr 6 cua tuan 1 hang
thang.

6.3. Hop t6 chu nhiém vao chiéu thi 6 cta tuan 3 hang thang.

6.3. Cac to bd mon hop t, sinh hoat chuyén mon vao chiéu thr 6 tuan 2 va
tuan 4 ctia thang,

6.4. Ngoai ra co thé hop dot xuat theo su triéu tip cuia Hiéu trudng nha
truong.

7. Ché d6 bao cdo

- Té trudng va cac bo phan khac: Nop bdo cdo tinh hinh hoat d(f)r‘lg cua
thang va ké hoach hoat ddng cua thang td1 thuéc pham vi minh phu trach vé Hi¢u
truong, Hiéu trudng vao ngay thur 6 tuan cuoi cung cua thang. Thuc hién béo céo
dinh ky hodc dot xuat theo yéu cau ciia Hiéu trudng nha trudng.

- Cén bo thiét bi, thu vién hang thang bao cdo tinh hinh viéc sir dung thiét
bi day hoc, thu vién cho Hi¢u trudng, Phé hi€u truong phu trach chuyén mon.

8. Ché d6 lam viéc

- Thyc hién theo Luat lao dong sb45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 cua
Qudc Hoi nude Cong Hoa Xa Ho1 Chu Nghia Viét Nam.

- Vigc xin nghi phal béo céo truc tlep tha truong co quan don vi va dugc
thi trudng co quan truc tiép giai quyét néu co Iy do hop Iy, dong thoi bao cdo
Cong doan, chuyén mon nha truong. Nhitng truong hop khong xin nghi, khong
bao cdo coi nhu nghi khong Iy do. Cong doan nha truong cham cong khong phép
va khong thuc hién tra lwong ngay nghi do va bi xur Iy theo quy dinh.

- Truong hop di congtac thuc hién theo dung cac van ban tri¢u tap di cong
tac. Tuy nhién sau khi di cong tac vé phai bao céo tha truéng co quan vé két qua
tham gia cong tac, tham muu viéc trién khai tai nha truong.

Chuwong III QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 21 P6i véi UBND huyén

Nha truong thuc hién nghiém tic, d?ly du vé su chi dao, hudng dan, kiém
tra, thanh tra cia UBND Huyén vé moi mat hoat dong.

Picu 22. P6i voi Phong gido duc



2. Thuc hién day du
hinh thuc hi¢n cong tac cu

Diéu 23. D6i véi UBND X3

1. Nha truong thuc hién d?ly du, nghiém tuc vé sy chi dao, huéng dan kiém
tra, thanh tra vé cong tac phat trién gido duc THCS trén dia ban, pho1 hop voi dia
phuong vé viéc huy dong hoc sinh ra 16p, thuc hién cong tdc pho cap gido duc
THCS.

2. Thuc hién day da ché do bao céo thudng xuyén, dinh ky, dotxut vé tinh
hinh thuc hién cong tac cta nha truong vé UBND Xxa.

Diéu 24. P6i voi chi bd

Nha truong chiu su diéu hanh, chi dao truc tiép ctia chi bd vé viée thuc
hién nhiém vu day hoc va gido duc hoc sinh, chién luoc phat trién gido duc, t6
chirc, nhan su.

Chiu sy kiém tra cta chi bd vé& moi mit.

Diéu 25. P6i véi hdi cha me hoc sinh

Nha truong chi dong phéi hop vo1 ban dai di€én hdi cha me hoc sinh toan
truong, cac lop va tiing phu huynh trong tat ca cac hoat dong gido duc cuia nha
truong.

Diéu 26. P6i v6i cong doan nha truong

Thuc hién theo quy ché phdi hop cua Ban chiap hanh cong doan voi Hiéu
truong.

Chuong IV
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 27. Quy ché td chirc va hoat dong ctia nha trudng trén day duoc phd
bién lay y kién dén tat ca can bg, gido vién , nhan vién cua truong trong Ho1 nghi
can bd cong chirc dau ndm hoc dé nghién ctru va thuc hién. Trong qua trinh thuc
hién néu co6 gi vudng mac phan anh tryc tiép voi Hiéu truong dé di€u chinh cho
phu hop.

Picéu 28. T4t ca cac thanh vién trong Truong PTDTBT THCS Dén Thang
co trach nhiém thyc hién quy ché nay. Nhitng c4 nhan thuc hién t6t s€ dugc xem
x¢ét khen thudng va dé nghi cap trén khen thudng. Nhitng canhan thyc hién khong
t6t hodc khong thyc hién sé bi ky ludt theo quy dinh hi¢én hanh.
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