SO GIAO DUC VA PAO TAO TAY NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT QUANG TRUNG Poc Lap — Ty Do — Hanh phic

S6:/%/QD-THPT.QT Go Dau, ngcy 20 thang 9 ndm 2024

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh quy che lam viéc cua
trwong THPT Quang Trung.

HIEU TRUONG TRUONG THPT QUANG TRUNG

Cén ctr Ludt can bo, cong chre, vién chirc do Quéc hoi ban hanh;

Can ct Thong tu s 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020 cua Bo truong Bo Gido
duc va DPao tao cua Bo truong Bé Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Dleu [¢ truong
trung hoc co sd, truong trung hoc pho thong va trudong pho thong co nhiéu cap hoc cta B
truong BO Gido duc va Dao tao;

Can ctr didu 11 chuong II cua Diéu 1& Truong Trung hoc co so, Truong Trung hoc
pho thong va Trudong phd thong cé nhiéu cap hoc cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao
qui dinh nhi¢m vy va quyén han cua Hiéu truong;

Can ctr Quyét dinh s6 1641/QD-UBND ngay 05 thang 9 nam 2024 cua Chu tich
UBND tinh Tay Ninh ban hanh Quy dinh chiric nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chuc cta truong THPT Quang Trung truc thude S& Gido duc va Dao tao.

Can ¢l vao tinh hinh thuc té ctia truong THPT Quang Trung,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong THPT
Quang Trung.

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé cac quyét dinh trude day da ban hanh vé viée ban
hanh quy ché.lam viéc ctia truong THPT Quang Trung.

Piéu 3. Quyét dinh ¢ hiéu luc tir ngay ky. Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién,
hoc sinh truong THPT Quang Trung chiju trach nhiém thi hanh.

Noi nhdn:
- CBQL-GV-NV;
- Luu VP.

L€ Ngoc Tropg



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc Lap — Ty Do — Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THPT QUANG TRUNG
(Ban hanh kem theo Ouyét dinh s6 1% /OD-THPT.QT ngay 20 thang 9 nam 2024 cua
Hiéu truong truong THPT Quang Trung ve quy ché lam viée cia truong THPT Quang
Trung)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, d6i twong dleu chinh

1. Quy ché nay quy dinh to chirc bd may nha trudong, nguyen téc, ché do trach nhiém, & 16i
lam viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyet cong viéc cua Hidu truong, cac Pho Higu truong
( sau day goi la CBQL)

2. Céc can b, gido vién, vién chirc vin phong, cac co quan, to chirc, c4 nhan c6 quan hé
cong tac voi Nha truong, voi lanh dao trudong d&u chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

3. Trudng hop vén ban cua Lanh dao truong ban hanh trude Quy ché nay quy dinh trinh tu
xur ly ¢ong viée khac voi quy dinh trong Quy ché nay thi ap dung theo trinh ty quy dinh tai Quy
ché nay.

Piéu 2. Nguyén tac lam viée cia CBQL.

1. Hi¢u truong, Pho Hiéu tr wong lam viée theo ché do két hop trach nhiém cua tép thé lanh
dao truong véi vice dé cao quyén han va trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong cua Lanh dao
truong phai bao dam su lanh dao cua Pang, tuan thu cac quy dinh cua phéap ludt va bao dam
quyén, loi ich cua hoc sinh, gido vién, nhan vién.

2. Dé cao trach nhiém ca nhan, mdi viéc chi mt nguoi phuy trach va chiu trach nhi¢m. I licu
truong 1a Thu trudng co quan duoc phan cong cong vige phai chju trach nhiém chinh vé& cong
viéc dugce phan cong.

3. Xt ly cong viéc dung pham vi thAm quyén va trach nhiém duge phan cong, ding trinh
tu, tha tuc theo cde quy dinh cta phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac nim hoc va Quy ché
lam viéc cua nha truong.

4. Bao dam yéu ciu phdi hop cong tic, trao d6i thong tin trong gidi quyét cong viée va
trong moi hoat dong theo chire nang, nhiém vy, quyén han duge phép luat giao.



Chuwong 11
TO CHUC BO MAY
Piéu 3 : Hiéu truwomg — Pho Hiéu truéng

Truong THPT Quang Trung c6 01 Hi¢u truong; 02 Phé Hiéu truong. Hi¢u truong va Pho
Hiéu trudng do Giam dbc S Giao duc va Dao tao bd nhiém.

Hiéu truong, Pho Hiéu truong thuc hién nhiém vu ( theo phén cong nhiém vy trong
CBQL cua Higu truong )Ve viée phan cong cong tac cua Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong duoc
qui dinh chi tiét & Qui ché lam viéc cua CBQL

Diéu 4: T6 chuyén mon - nghiép vu

1.T6 chuyén mén : Dugc chia thanh 07 t6 gdm: T4 Toan; Té Vat ly-CN; To Hoa —Sinh-
Tin; T6 TD-QS; T6 Ngit van; T6 Ngoai ngit, Té St-bia —-GDCD.

2. To vin phong : Gom céc vién chirc 1am cong tac Ké toan, Thu qu§, Vin thu, Thu vién,
Tap vu va Bao vé.

Piéu 5: Hoi dong truong:

Thue hién theo Piéu 10 - Thong tu sd 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao cua Bo trudéng Bo Giao duc va Dao tao ban hanh biéu 1¢ truong
trung hoc co s0, truong trung hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu ¢dp hoc (sau day goi
tat 1a TT 12/2011), do Giam dbc S Gido duc va Dao tao quyét dinh thanh 14p trén co s¢ dé nghi
cua Higu trudng.

Piéu 6: Cac Hoi dong trong nha trudng :

Cac Hoi dong trong nha truong do Hi¢u truong thanh lap trong nam hoc va lam Chu tich
Hoi ddng, trir Hoi dong néu tai muc b khoén 2 didu nay, gom:

1. H$i dong thi dua va khen thuéng: Thanh lap vao dau nam hoc dé gitip Hiéu trudng 10
chire cac phong trao thi dua, dé nghi khen thuong d01 véi can b, gido vién, vién chire, hoc sinh
trong nha truong. Cac thanh vién cua Hoi dong gom Hiéu truong (Chu tich), cac Pho Hicu
truong, dai dién Chi uy Chi by, Chii tich Cong doan (Phé Chu tich thi dua ), Bi thw Doan truong
(Pho Chu tich thi dua khéi hoc sinh), cic T6 truong chuyén mon, T6 trugng vin phong.

2. Hoi dong ky luat:

Z:1. Dm v6i hoc sinh: Puge thanh lap dé xét hodc xd6a ky ludt theo timg vu viée. Cic
thanh vién gdm: Hiéu trudéng, cac Pho Hiéu truong, dai dién Doan thanh nién. giao vién chu
nhiém 16p ¢o hoc sinh pham 18i, mot s6 gido vién co kinh nghiém gido duc va Truong ban dai
dién Hoi Cha me hoc sinh.

2.2. Déi véi can bo, gido vién, vién chire: Viée thanh lap. thanh phan va hoat dong ctia Hoi
déng nay dugc thuc hién cho tirng vu viée va theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac Hoi dong khac: Nhu Hoi dong tuyen sinh, Hoi dong xét luong ... dugc thanh 1ap
theo yéu cau cu thé cua tirng cong viée. Thanh phan, nhiém vu, thoi gian hoat dong cua tirmg Hoi
dong nay do Hidu truong quy dinh.

Hidu trudng co thé thanh 1ap mot s6 Hoi dong tu vén vé gido duc hoc sinh nhu gido duc dao
due- 161 séng, gido duc tu van-hudéng nghiép, gido duc tam Iy la tudi...theo yéu cau thue té va
kha niang dap ting cua luc lugng gido duc nha truong.

4. Cac Ban chi dao: Duogc thanh lap cho timg cong tac hodc long ghép mot s6 linh vuc
cong tac dé dong bo trong chi dao hoat dong, didu hanh, tranh chong chéo. Mdi Ban chi dao phai

xay dung quy ché hoat dong riéng.
Diéu 7: T6 chirc Pang Cong San Viét Nam va cac doan thé trong nha truong.
Nha truong ¢6 Chi b Dang, Doan TNCS H6 Chi Minh, Cong doan co s duge thanh 1ap va
t6 chtre theo diéu 1&é Pang, Doan, Cong doan.



Chi bd Dang Cong san Viét Nam lanh dao nha trudng va hoat dong trong khuon khé Hién
phap va phap luat thong qua quy ché hoat dong cua Chi uy.

Cong doan, Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh va céc to chie xa hoi khac trong nha
truong hoat dong theo quy dinh cuia phap luét thong qua Quy ché ph01 hop voi Hi€u truong nham
giup nha trudng thue hién muc tiéu, nguyén ly gido duc.

Chuong III.
QUY PINH CU THE
Diéu 8 : Hiéu trudng va cac pho hi¢u truong
(Co qui ché kém theo)
Piéu 9 : T6 chuyén mdn
T6 chuyén moén thuc hién theo Diéu 14 cua Thong tu sO 37/7020/TT BGDDT ngay
15/6/2020 ctia BO truong Bo Gido duc va Dao tao va cac quy dinh chi tiét;
1) Chu dong xdy dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh moén hoc, hoat dong
giao dyc thugc chuyén mén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc; phdi hop voi cac to
chuyén mén khac xay dung ké hoach giao duc cta nha truong.
2) Bé xudt lya chon sach gido khoa, xudt ban pham tham khao dé su dung trong nha truong
theo quy dinh ctia BO truong Bo Gido duc va bao tao.
3) Thyc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach giao duc cua nha truong da
duoc hoi dong truong phé duyét.
4) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép giao vién co s gido duc pho
thong theo quy dinh cua B truong B Gido duc va Dao tao.
5) Tham gia bdi dudng chuyén modn, nghiép vu theo ké hoach cuta to chuyén mén va cua nha
truong.
6) Thuc hién c4c nhiém vu khac do hiéu truéng phén cong.
7) Té trudng t6 chuyén mon.
a.Nhiém vu:

- Quan ly, diéu hanh t6 chic cac hoat dong cua t6 va cua céac thanh vién. Chu tri cac
chuong trinh cong tac, cac cudc hop ciia t6, hop xét sang kién kinh nghiém va danh gia thi dua
cac thanh vién ctia to.

-Xay dung ké hoach, ndi dung hoat dong cta td trén co so ké hoach hoat dong cua nha
truong. Co cac bién phap nang cao hi¢u qua cong tac chuyén moén. Tich cuc khai thac phat huy
hi¢u qua vi¢e str dung cac phuong tién, thiét bi, do dung phuc vu cho viée giang day, t chire hoat
dong ngoai khoa cua to, cua trudng.

-Té chire kiém tra viéc thyc hi¢n chuong trinh, quy ché chuyén mén, ho so s6 sach va
nghiép vu su pham céc thanh vién trong to moi thang it nhat 1 lan. Chiu trach nhiém truge lanh
dao truong v& mit chét luong chuyén mon cua t6, nhém minh phu trach. Tham gia kiém tra toan
dién t6 vién, ky gido 4n cua gido vién. P& xudt véi hidu trudng truong ban chuyén mon phan cong
lao ddng cua gido vién nam hoc moi .

- La thanh vién trong ban kiém tra, ban thi dua khen thuong.

- T6 chie hop t6 chuyén mén 2 lan/thang vao chidu thir nam tudn 2 va tuin 4 hang
thang theo “Qui dinh vé sinh hoat td chuyén mon”

- Phan cong day thay khi gido vién tlong t6 bao cao nghi 6 dm, di cong tac hodic ¢6 vice
rleng (da dugc Hiéu truong dong y) va ghi vao so ké hoach t6, truong hop dac biét khong the tu
bé tri dugc thi bdo pho hi¢u trudng phu trach chuyén moén giai quyét( giao vién khi day thay phai
ghi vao s6 day bu day thay).

- Thuc hién ché do bao cao tinh hinh thuce hién nhiém vy cua to chuyc,n mon hang
thang va cac bao cao khac theo yéu céu.



- Hoan thanh cac nhiém vu khéac khi Hi¢u truéng phan cong.
b. Ho so so sach.

b.1.Ké hoach gido duc cua td chuyén mon (theo ndm hoc).

b.2.S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mon.
Piéu 10: T6 viin phong

Didu 15 ctia Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020 cta Bo truong Bo Giao duc
va Dao tao va cac quy dinh cu thé tai quy ché nay:

Nhan vién van phong 1a nhitng ngudi lam nhiém vy phuc vu cho cong tac quan ly, cOng tac
giang day, hoc tap. sinh hoat ctia cdn bd. gido, vién, nhan vién va hoc sinh. T6 van phong lam vice
theo gid hanh chinh. Phdi thuc hi¢n tdt cac nhiém vu chinh theo chie danh, ngoai ra phai kicm
nhiém céc viée khac do lanh dao truong phan cong.

1. Té truwéng to Vin phong:
a. Nhiém vu :

Phu trach quan Iy nhén vién t6 van phong vé céc mit sau :

- X4y dung ché do lam viéc cua nhén vién va ké hoach hoat dong cua to hang thang, hoc
ky, ndm hoc, ndm tai khoa.

- Quan ly viée thue hién nén nép, tac phong lam viéc nhu : gid gidc, vi tri lam viée, phu
hiéu... Chdm cong lao dong, danh gia thi dua ctia nhan vién tr ong t6.

- Ky nhdy céc van ban do Hi¢u trudng ban hanh theo tham quyén.

- Hoan thanh cac nhiém vu khéac khi Hiéu truong phéan cong.
b.Hb so so sach.
- $6 Ké hoach to( ké hoach tuan thang nim)
-S6 Nghi quyét to( ghi cac nodi dung hop t0)
2.Nhan vién
Nhiém vu cua nhan vién theo Piéu Thong tu $6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020 cua B
truong B Gido duc va Dao tao
2.1.Nhan vién Thu quy:
a.Nhié¢m vu

a.1.Thuc hién ding ché do thu chi , tam tng , quyet toan , du toan ., cong khai tai chinh
cac loai quy trong va ngoal ngan sach cta don vi khong dé that thoat mat mat hay lang phi

a.2.Thiét lap day di cic loai hd so s6 sach theo qui dinh vé cac khodn thu chi , tam tng .
quyét toan , , cong khai d6i V01 tat ca cac loai qu¥ trong nha tr uong.

a.3..Dua tit ca cac nguon thu vao trong nha trudong vao so sach, co cong khai cho hoi dong
gido vién va bao cdo voi cap trén .

a.4.Chju sy kiém ké tién mat dinh ky va bat thuong ctia Hiéu truong, cung cap day du
thong tin v4i Ban thanh tra nhén dan (khi ¢ sy dong y cua Hi¢u truong). Khi ¢6 doan thanh tra
lam vige, ¢6 trach nhiém cung clp day du cac chimg tir theo yéu cau.

a.5. Rut tién :

- Khi rat tién phai ¢ 1énh ctia chu tai khodan .
- Rat tién xong phai nop ngay cho Chu tai khoan : Gidy rut du toan ngan sach . gidy cua
Ngan hang hoac gidy clia cac co quan lién quan ( ban photo )
a.6. Thu va nop cac loai quy theo qui dinh.
- Qu¥ hoc phi :Mai 16p phai c6 danh sach hoc sinh nop ¢o gidy xac nhan cia GVCN (
bao theo mau )
- Quy b01 dudng , phu dao , hoc thém theo nguyén vong : Can cur vao dinh muc thu va
thoi gian thu dé tién hanh thu . Khi thu phai c6 bién lai cu thé cho hoc sinh va phai chi cho céc ca
nhéan va b phéan c¢o lién quan ngay ; khong dé ton quy theo qui dinh
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- Qu¥ bao hiém : Thu phai ndp ngay cho bao hiém, khong dé ton quy qua 1 tuan
- Khi ndp phai pho to cac loai gidy ndp cic loai quy cho chu tai khoan.
a.7.. Chi:
- TAt ca céc khoan chi phai ¢6 1énh chi ciia chu tai khoan theo dung thu tuc
- Viéc tam ung ciing phai ¢6 thi tuc ding qui dinh ; gidy tam Gng phai ¢6 chir ky cua
ké todn va co su dong v cua chu tai khoan thi thu quy mdi cho tam img .
a.8. Hoan thanh célc nhiém vu khac khi Hiéu truéng phén cong.
b. Cac loai hd so s6 sach cua nhéin vién Thu quy.
b.1 -S6 theo ddi quy t1en mat Ngan sach.
b.2- S6 Theo doi quy tlen mat hoc phi
b.3- S6 Theo ddi quy tlen mat hoc boi dudng( ting tiét)
b.4- S6 Theo ddi quy tlen mdt hoc thém theo nguyén vong
b.5- S6 Theo ddi quy tlen mat khdu hao
b.6 - S6 Theo d&i quy tlen mit bao hiém y té( Cham séc strc khoe ban dau)
b.7- S6 Theo ddi qu¥ tién mat xa hoi hoa gido duc( trong do c6 cong tac xa hoi tur thicn
trong do co bep an)
b.8- S6 Theo ddi quy tlen mat Quy khac
b.9 -S theo ddi quy tién gui Ngén sach.
b.10- S6 Theo ddi qu§ tlen gui hoc phi
b.11- S6 Theo ddi quy tlen giri hoc boi dudng( ting tiét)
b.12- S6 Theo ddi qu§ tlen gtri hoc thém theo nguyén vong
b.13- S6 Theo ddi qu¥ tlcn gui khau hao
b.14 - S6 Theo d&i quy tlcn gui bao hiém y t& Cham séc stc khoe ban dau)
b.15- Sb Theo d&i quy tién giri x4 hoi hoa gido duc( trong do c6 cong tac xa hoi tur thicn
trong do co bép an)
b.16- S Theo ddi quy tién mit Quy khac
b.17- S theo ddi tam tng .
2.2. Nhan vién Ké to4n.
a.Nhiém vu :
a.1.Thuc hién dung ché do thu chi, tam ng, quvet toan, du toan ., cong khai tai chinh, cac
loai quy trong va ngoai ngan sach cua don vi khong dé that thoat mat mat hay lang phi
a.2.Thiét lap day du céac loai hd so s6 sach theo qui dinh vé cac khoan thu chi, tam g,
quwt toan, cong khai ddi véi tat ca cac loai quy trong nha trudong. Thyuc hién cong khai dan tai
phong hop cua tluong hang thang( cham nhét ngay 10 hang thang)
a.3.Dua tit ca cic ngudn thu vao trong nha trudng vao so sach, cé cong khai cho hdi dong
gido vién va béo cdo vdéi cp trén .
a.4. Tham muu cho lanh dao kip thoi, vé tinh hinh thu, chi tai chinh cta truong, dong thoi
can d6i nguon kinh phi phan bd mot cach hop ly cho céac hoat dong cua truong;
a.5. Quan ly, cdp nhat s6 BHXH cua CB, VC, NV thuong ky, thyc hién ché do BHXII
dung qui dinh. Thuc hién t6t Nghi dinh cua chinh phu vé& Qui ché chi tiéu ndi bo.
2.6.Co trach nhiém cung cip day du thong tin voi Ban thanh tra nhan dan, cac doan thanh
tra, kiém tra, kiém toan. gidm sat cua cap c6 tham quyén.
a.7.Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hi¢u truong phan cong.
a.8 .Rit tién :
- Ké toan phai tham muu v6i chu tai khoan thue hién cac dot rat tién , dam bdo chinh xac
dung nguyén tic tai chinh , tranh sai pham néu sai cAn diéu chinh lai phai thu hdi va ndp cho chu
tai khoan nhirng gidy to sai pham do .



- Can ct vao ké hoach chi , nhu cAu chi cua don vi va theo chi dao cta cap trén ; ké todan
can tham muu cho chu tai khoan dé xin rit du todn theo céc loai quy.

- Phéi hop chit ché vai thu quy thue hign cac ndi dung cua cong tac thu ¢ phan nhiém vu
thu quy .

a.9.Thu va nop :

_ Cian cr vao van ban chi dao , cdc qui dinh thong nhét : ké toan tham muu vGi chu tai
khoan xay dung ké hoach thu .

- Phéi hop chit ché v6i thu quy thuc hién cac ndi dung cua cong tac thu ¢ phan nhiém vu
thu quy .

a.10. Chi :

- Can ¢ vao chi dao , nhu ciu chi ctia don vi ; ké toan tham muu véi chu tai khoan xay
dung ké hoach chi .

- Phéi hop chit ché voi thi qu§ thue hién cac ndi dung cua cong tac chi ¢ phcm nhiém vu
thu quy

- Khi chi ké toan phai xem xét ky ké hoach quy tién mat dé tham muu chinh xac cho chu
tai khoan .Tranh viéc chi tuy tién .

- Ké todn va cac ca nhan va bo phéan thuc hién day du cac thu tuc khi chi nhu : Chang tur
ban dau , glay Xin tam ung , gidy dé nghi xin thanh todn tam ung . [lmu chi . Tat ca cic khoan
tam Ung phai co thi tuc thanh toan tam ung va ghi vao so sach day du .

a.11. K¢é toan phai xdy dung céc ké hoach:

— Ké hoach thu Hoc phi — K& hoach chi hoc phi .( xy dung cham nhat 05 thang 09 hang

nam )

— K& hoach xay dung stra chita ndm ( tai chinh ) ( xay dung chém nhat ngay 30 thang 11
hang nam ).

— K& hoach thu 18 phi hoc bdi dudng — phy dao .( xdy dung cham nhat 05 thang 09 hang
nam)

— K& hoach chi cao loai quy hang thang ( xdy dung trinh chu tai khoan )

b. Cac loai ho so s6 sach cia nhan vién ké toan:

b.1 -Sd theo ddi quy tlen mat Ngan sach.

b.2- S6 Theo ddi qu¥ tlen mat hoc phi

b.3- S6 Theo doi qu¥ llc,n mat hoc bdi dudng( tang tiét)

b.4- S6 Theo ddi qu¥ tlen mat hoc thém theo nguyén vong

b.5- S6 Theo ddi quy tmn mit khau hao
b.6 - S6 Theo ddi quy tlen mat bao hiém y t& Cham soc sire khoe ban dau)
b.7- S6 Theo doi qu§ tién mat xa hoi hoa gido duc( trong do ¢ cong tac xa hoi tr thién
trong d6 ¢ bép an)

b.8- SO Theo ddi quy tien mat Qu¥ khac

b.9 -S4 theo doi quy tién gui Ngén sach.

b.10- S6 Theo ddi quy t1en gui hoc phi

b.11- Sb Theo ddi quy 11er1 guri hoc boi dudng( ting tiét)

b.12- S6 Theo ddi quy tlen gui hoc thém theo nguyén vong

b.13- S6 Theo ddi quy '[lu’l giri khau hao

b.14 - S6 Theo ddi qu¥ tlen guri bao hiém y t&( Chiam soc stre khoe ban dau)

b.15- S6 Theo ddi quy tién guri xa hoi hoa gido due( trong do c6 cong tac xa hoi tir thi¢
trong do co bép an)

b.16- S6 Theo ddi qu¥ tién mat Qu¥ khac

b.17- S theo ddi tam tmg .



b.18 — Sb theo doi han mirc kinh phi duge cip
b.19 — S& nhat ky so cai

b.20 — S6 chi tiét hoat dong
b.21 — S tai san ¢6 dinh
b.22 — S6 theo ddi tam tmg

b.23-S6 nhap va phan phéi vat ré tién mau hong.
b.24 — Bién lai cac khoan thu , chi
b.25 — Bién lai rat kinh phi , ndp kinh phi

4. Nhan vién Van thu
a.Nhiém vu:

-Quan ly s6 cong vin di va dén ding quy dinh ctia nha nudec.

- Thuc hién soan thdo céc van ban, photo van ban theo y€u cau cua lanh dao truong,

-Quan ly va str dung con d4u theo muc 4, diéu 25, 26 trong Nghi dinh 110/2004/ND-CP
vé& cong tac vin thu ban hanh ngay 08/4/2004 cua Lanh dao truong.

- Quan ly cap phét vin béng, toan bd hd so cua hoc sinh, hoc ba, s6 danh ba, s6 goi tén —
ghi diém theo ding quy; luu triy triy s6 dAu bai, phiéu bao giang, bai kiém tra hoc ky, bai kiém tra
lai cua 16p theo ding quy dinh.

- Vao dau nam hoc, thuc hién tong kiém tra toan bo hd so hoc sinh: Thu- nhan - hoan
chinh hd so ca nhan hoc sinh. Ciing v6i GVCN phét hi¢n thidu sot dé diéu chinh. Sau khi da hoan
chinh thi GVCN ky bién ban xdc nhan va cung tham gia quan Iy hd so. Ho so ludn dé tai ti cua

van phong nha truong. Khi GV ¢c6 yéu cau str dung phai lam thi tuc mugn va tra lai sém.
- Thyc hién viéc trich xuat hd so ¢4 nhan hoc sinh theo dung quy dinh :
+ Phai ¢6 don xin rat hd so ciia cha me hodc ngudi giam ho hoc sinh, c6 su dong y cua
BGH.

+ Kiém tra va ban giao day du cic loai gidy cho hoc sinh va gia dinh, yéu cau ky xéic
nhan vao sb theo dai.

- C6 thai do van minh lich sy va nghiém chinh thyc hi¢n theoo co ché mdt cira trong thu,

nhan,tra,cho muon ho so hoc sinh.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hi¢u trudng phén cong.
b. H so sb sach:
b.1) SO dang bo.
b.2) Hoc ba hoc sinh.
b.3) S6 theo ddi va danh gid hoc sinh (theo 16p hoc).
b.4) S6 quan ly cap phat van béing, chimg chi.
b.5) SH quan ly va ho so luwu trit cac van ban, cong van di, dén.
b.6) Ho so khen thuong, ky ludt hoc sinh.
b. 7)H0 so hoc sinh.
b. 8)90 ghi ma s6 hoc ba ctia hoc sinh.
b.9)S6 ghi nhén ho so uu tién khuyén khich ( danh sach hoc sinh cac 16p dong thanh tap )
b. IO)HO 50 tuyén sinh dau cap
b. ll)bo cap phat bang( Chung véi S6 Pang bo )
b. 12)90 cap giay chirng nhan- Bqng TNTT.
b. 13)So theo ddi hoc sinh chuyén di chuyén dén .
b.14)S6 theo ddi hoc sinh luu ban hoc lai .
b.15)S6 bo hoc trong he

b.16)S6 theo doi si sb hoc sinh hang thing.
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b.17) Két qua thi TNPT hang ndm
b. 18)Ket qua tuyén sinh lop10
b.19) S6 glao nhan sach, bao 4n pham ,van phong pham...
5. Nhén vién thiét bi
a.Nhiém vu .
-Tham muu véi ldnh dao nha truong dé mua va trang bi hé théng thiét bi, d6 dung day hoc
phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mon hoc.
-Quan ly, bao tri, vé sinh h¢ thong thiét bi hién cé. Hudng dan cac to chuyén mon su dung
cac dd dung day hoc va chuén bi thiét bi thi nghiém, thiét bi trinh chiéu theo yéu cau cua 1o
chuyén mon va gido vién giang day.
-C6 da hd so ghi danh muc thlet bi va so theo ddi nguoi muon, tra thiét bi.
-Thdng ké viéc thyc hién tiét thi nghiém - thuc hanh, tiét day c6 tmg dung CNTT cua cac
gido vién ¢ cac nhém by mon.
- Hoan thanh céc nhiém vu khac khi Hi¢u truong phan cong.
- Thye hién dung qui trinh cho muon va thu thiét bi
*Qui dinh vé cho mwon thiét bi ciia phong Thiét bi dung chung:

T4t ca cac thiét bi ctia phong thuc hanh déu 1a tai san cua phong Thiét bi dung chung. Pau
nam gido vién ¢ phong thue hanh phai lam thu tuc muon cac thiét bi hién co tai phong thyc hanh
ctia minh, cudi ndam hoc lam thu tyc tra lai.

Quy trinh cho gido vién muon thiét bi day hoc:

Buée 1: GVBM khi muon thiét bi dé giang day thi dén phong Thiét bi dung chung theo lich
truc cla gido vién phu trdch phong Thiét bi ding chung dé ghi phleu muon thiét bi.

-Buge 2: GV phu trach phong Thiét bi dung chung lay cac thiét bi ma GVBM mugn theo
phiéu va sp xép céac thiét bi nay dé tai phong( néu cac thiét bi nay khong c6 tai phong Thiét bi
dung chung thi GV phu trach phong Thiét bi dung chung phai lién hé voi GV phu trach phong
thue hanh dé lay Thiét bi).

“Buée 3: GVBM sau khi s dung xong dén phong Thiét bi dung chung dé lam thu tuc tra lai

cac thiét bi da muon cho GV phu trach phong Thiét bi diing chung.

- Budce 4: GV phu trach phong Thlct bi dung chung nhan cac thiét bi GVBM tra ( c6 lam thu tuc
ky tra) va dé cac thiét bi vao kho( néu cac thiét bi do thuge cac phong thue hanh thi yéu cau GV
phu trach cac phong thue hanh dén nhan va dem vé phong thuc hanh cat gift)

Chu y:

-bbi voi GV phu trach phong thyc hanh, néu dén dot thuc hanh thi thiét ké cdc bai thuc hanh
theo timg khoi dé GV day trong tuan.
-Néu GV ¢6 su dung cac thiét bi tu lam thi GV bdo cho GV phu trach thiét bi dé ghi vao so.

* Qui dinh quan ly va cho mugn thiét bi mén GDTC.

Tat ca thiét bi day mén GDTC do phong Thiét bi dung chung quan ly.

+ D4i thiét bi day mén GDTC st dung it thoi gian ngan ( [dén 2 tiét day)thi quy trinh muon
gidéng nhu thiét bi cdc mon khac( theo quy trinh nhu phin D).

+D4i v6i cac thiét bi day thoi gian dai thi gido vién dén phong thiét bi dung chung muon ¢o
ky vao do mang dén dé kho thiét bi danh cho gido vién GDTC ( ¢ co so 2). Khi day. dén lién
hé voi bao vé lay ra dé day, sau khi day xong giao vién dé thiét b do vao kho va nho bao vé
khoa cura kho lai. Khi da hét st dung thiét bi dé day thi mang tra cho phong thiét bi dung chung
va ¢6 ky tra ( moi mat mat thiét bi gido vién muon thiét bi s& chiu trach nhi¢m).

*Qui dinh quan ly va cho muwon thiét bi mén GDQP&AN.

T4t ca thiét bi day mén GDQP&AN do phong Thiét bi dung chung quan ly



+ Ddi thiét bi day méon GDQP&AN sur dung it thoi glan ngan ( 1dén 2 tiét day)thi quy trinh
muon gidng nhu thiét bi cac mon khéac( theo quy trinh nhu phan 1).
© Déi véi cée thidt bi day thoi gian dai thi gido vién dén phong thict bi ding chung muon
¢6 ky vio d6 mang dén dé Kho thiét bj danh cho gido vién GDQP&AN ( 6 co 50 1 tai kho nha
thi d4u). Khi day, dén lién hé véi bao vé ldy ra d¢ day, sau khi day xong gido vién dé thiét bi do
vao kho va nho bao vé khoa ctra kho lai. Khi da hét sit dung thiét bj dé day thi mang tra cho
phong thiét bi ding chung va c6 ky tra ( moi mat mét thiét b giao vién muon thiét bi s& chiu trach
nhiém).
b.Hb so s0 sach.
-S4 thiét bi gido duc (ting mon)
- S6 theo ddi muon thiét bi.
- SH theo ddi str dung thiét bi.
6. Nhin vién thw vién :
6.1.Nhiém vu .
-Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, béo, tap chi dam bao nhu cau phuc vu nghién
clru, giang day cua gido vién va hoc tép cua hoc sinh.
-Quén ly bao quan tét hé théng sach, thiét bi thu vién theo ding quy dinh va quy trinh ky
thuat nghiép vu. Co6 du hd so ghi cac diu sach cua thu vién va so theo doi ngudi muon, tra sach.
-Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do sir dung sach, tai liéu tao diéu kién thuan
loi cho gido vién, hoc sinh duge nghién ciru, hoc tap.
- Hoan thanh cac nhiém vu khéc khi Hi¢u truong phan cong.
6.2.H so so sach.
-Sd dang ky tong quat.
-S6 dang ky ca biét
-S6 dang ky sach giao khoa
-S6 dang ky sach gido vién( nghiép vu)
-S6 dang ky bdo va tap chi.
- S6 muon sach cua gido vién.
-S6 muon sach cta hoc sinh.
- S6 théng ké ban doc.
7. Nhan vién bao vé:
a.Nhiém vu .

- Pam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi ¢o d4u hiéu mit an ninh phai bdo cdo voi
lanh dao ddng thoi lién hé v6i co quan Cong an dé kip thoi gidi toa va xur 1y.

-Bao quan an toan tai san, co s¢ vat chét va cac cong trinh cta nha treong. Cung voi ké
toan lap so theo dbi cdc tai san hién co (tai san trong phong hoc, phong lam viéc, phong chuc
nang: thong ké s6 luong tai san trong moi phong ) va ky giao nhén véi ké toan va phé hiéu truong
phu trach co s¢ vat chAt. Nhitng tai san bi mat khong 1o 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém
cua bao v¢ thi phai chiu bdi hoan. Thuc hién cong tac stra chita nho va cham soc hé théng cay
canh nha truong.

-Huéng dan, kiém tra, ‘nhéc nhé hoc sinh thue hién dung, du ndi quy nha truong

- Bao vé 1én lich cu thé phéan cong nhau dé bao vé 24 gid/ngay.

-Thuong xuyén kidm tra viéc st dung hé thong dién, hé théng nudce sinh hoat phai thuc
hanh tiét kiém; Nhéc nhd CB, VC, NV khéc phuc, hodc bao cao lanh dao xur 1y khi ¢b tinh vi
pham; '

- Quan 1y, kiém tra hé thong khoa cac phong hoc, phong lam vi¢e, phong gido vicn.....
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- Kiém tra viéc tat dén quat, viéc dong ctra cac 16p khi tan hoc va viéc vé sinh cac phong
hoc ( ¢6 ghi vao so nhat ky cong tac).

- béng mo cong danh cho hoc sinh dang gi¢ qui dinh.

- Str dung dugce cdc cong cu phong chay chira chay.

-Nhan céc cong van dén giao cho hiéu truong va cac bd phan lién quan.

- Truc ddm bao an ninh trdt ty, quan ly cong truong kiém tra Noi qui hoc sinh  va bao
quan tai san cua truong, Xe cua giao vién, cua khach

- Ti 1q) CMHS:; khach dén quan hé véi truong & phong bao vé ( ngay lan dém)va hudng dan
dén nguoi can gap.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hleu truong phéan cong.

7.2.Hb so so sach.
-S6 nhat ky cong tac.
- $6 ghi nhan CSVC va vé sinh cta 16p.
8. Nhan vién tap vu:
a.Nhiém vu .

-Phuc vu nude udng cho can bd, gido vién, cong nhén vién nha trudng va khach dén lién
hé cong tac trong gid lam viéce, trong cac cude hop lanh dao, hop hoi dong tu van, hoi dong nha
truong.

-Lam v¢ sinh hang ngay phong lam vi¢c khu hanh chinh va khu vyc duge phan cong.

- Thuong xuyén tong hop bao cao dé xudt mua sdm trang bj CSVC, diéu kién lam vicc
nham hoan thanh nhiém vu chung;
- Kiém tra thuong xuyén ban ghé gido vién, hoc sinh, bang den ¢ cac phong hoc, t6 chire
tu stra kip thot;
- thu tr ach nhiém thuc hién: Quét don khu vé sinh, ho réac, san truong, nha vé sinh;
- Trong, cdt tia, tudi, cham soéc cdy xanh béng mét, hoa, cdy canh, vudn thude nam ..
(trén dién tich toan truong);
-Stra chira hé thdng dién nudc trong nha truong;
- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hi¢u truong phan cong.
b.Ho so s6 sach,
- S6 nhat ky cong tac .
- $6 theo ddi hoc sinh lao dong tréi budi.
9.Nhén vién quan ly hoc sinh (GV quan ly hoc sinh- Giam thi )
9.1.Nhiém vu .
Co6 nhiém vu:

- bBiéu déng hoc sinh tap trung chio co dau tudn, trong cac budi I& hoi: theo ddi nhic hoc

sinh trog budisinh hoat dudi ¢ hodc 1€ hoi dudi co

- Phéi hop giai quyét nhitng vu viéc lién quan t6i hoc sinh v&i gido vién chu nhiém khi
khong c6 gio day hodc nhiing vu viéc ma giao vién chu nhiém gap kho khan

- Quan ly hoc sinh khi gido vién vang, giai quyét ly do nghi hoc cua hoc sinh, cung gido
vién chu nhiém xu ly hoc sinh theo qui dinh.

- Cap nhat s6 ngay nghi ctia hoc sinh hang ngay

- Moi cha me hoc sinh vao truong khi xu ly hoc sinh vi pham Noi qui, nghi hoc khong ly
do. Théng ké theo ddi thudng xuyén tinh hinh vi pham ctia cua hoc sinh dé bao cao cho Hiéu
truong.

- Cling gido vién chu nhiém thng nhit dé nghi xép loai hanh kiém hoc sinh cudi hoc ky.
cudi nam hoc va dé nghi phé binh khién trach dudi cd, dua hoc sinh ra Hoi 6611g ky luat dé xur ly
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- Cung gido vién cht nhiém chéng bo hoc, xay dung tdt né nnép, nodi qui, chuyén can cua
hoc sinh toan truong, lam cau ndi gitta nha truong, gia dinh va xa hoi trong phéi hop gido duc hoc
sinh vé moi mit . )

- Cudi mdi tudn ( vao ngay thir Sdu) ghi cac vi pham clia hoc sinh tir thur Hai dén hét ngay
thr Sdu cta tung 16p vao s “ Theo ddi hoc sinh vi pham™ cua 16p do.

- Xir ly hoc sinh vi pham theo dung “Qui dinh xu ly hoc sinh vi pham” c6 kem theo qui
ché nay. Tét ca cac vi pham cua hoc sinh gidm thi phai ghi vao s6 mot cach cu thé.

- Trong gio tap thé duc giita gid, phai bao quat ghi nhan cac truong hop vi pham va xu ly
kip thoi =

- Can quan sat xtr Iy Kip thoi cac truong hop 16p khong co giao vién

dén 16p.

- Khi sinh hoat 15 phut dau tudn, cdn quan sat kiém tra nhéc nhd cac hoc sinh khi 6n dong
thoi ghi nhén céac truong hop vi pham dé xir ly .

- Cac trudng hop hoc sinh di tré can giai quyét xong thi di didm danh, dé tranh truong hop
hoc sinh di tré chd lau .

- Quan sat nhéc nhd va xir Iy hoc sinh vé gift gin v¢ sinh.

- Cap nhit diém danh hoc sinh hang tun vao sb diém dién tr tirng 16p.

-Theo ddi ngay gio cong, nén nép cua gido vién, nhan vién phai cap nhat chinh xac chi tict
theo sb tung loai hinh day( chinh khoa , bdi dudng ....) va cong khai cho GV-NV hang thang
trong budi hop hoi dong

9.2.Hd so so sach.
-S6 theo ddi chuyén can ctia hoc sinh( s6 16n dung cho ca truong)
-S6 theo ddi hoe sinh vi pham tirng 16p.
10. Nhan vién y té .
a.Nhiém vu:

- Tuyén truyén giéo dyc strc khoe, phong chdng dich bénh cho hoc sinh trong cac budi sinh
hoat dudi c0, thong qua hé thong phat thanh, qua GVCN...va nhiing bi¢n phap khéc dé thuc hién
tot nhiém vu cham soc stre khoé cho hoc sinh;

- Té chtre cham soc stc khoe cho CB, GV, NV va hoc sinh khi bi bénh tai truong;

- TH chuc quéan ly, st dung ti thude y té hoc dudong ding qui dinh cua nganh y té. (chu vy
xay dung vuon thude nam theo qui dinh);

- Thuc hién chuc nang kiém tra giam sat vé sinh méi truong (khu v¢ sinh, xur ly rac,...) vé
sinh an toan thuc pham & cang tin cua trudng (néu c6). Pé xuit vai lanh dao cac bién phap dé xay
dung ngdi truong “Xanh - Sach - Dep - An toan”,

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hiéu truong phan cong.

b.Hd so' s sach.

b.1- Sb theo giéi nhap thude va cac dung cu thiét bi CSVC.
b.2- Sb theo ddi bénh va cp phat thude ... cho hoc sinh.
b.3- Ho so gido duc dbi véi hoc sinh khuyét tat (néu co).
b.5-Hd so theo ddi sire khoé hoc sinh.
Pidu 11 : Thu ky hdi dong:

La ngudi gitp cho hi¢u trudng thuc hién mot sb nhiém vu sau:

- Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cude hop cic hoi dong do Hiéu truong chu tri.
Du thao nghi quyét ctia Hoi dong truong, hoi nghi CB-VC, hoi nghi lién tich, 1ap bao cao cong
tac chung cua nha truong,

- Hoan thanh céc nhiém vu khac khi Hi¢u truong phén cong.
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5.2.Hb so so sach.
Céc loai s6 hop
Piéu 12 : Cac to chire, doan thé:

1. Thyc hién nhi¢m vu va hoat dong theo diéu 1¢ cua cua cac t6 chirc Poan thé va su
lanh dao ctia Bang va Doan thé cap trén.

2. Phéi hop véi nha truong trong vige t6 chirc thuc hién quy ché dan chi va trong cdc hoat
dong giao duc.

3. Nguoi dimg dau cac doan thé co bién phap nang cao chét luong sinh hoat cua doan thé,
dan chu ban bac cac chi truong, bién phap thyc hi¢n cac nhi€ém vu cua nha truong. Lap ké hoach
va t6 chire thuc hién cac phong trao thi dua, cdc hoat dong ngoai gio Ién 16p. Xay dung ndi dung
chuén danh gia cong tac thi dua (hoc ky, nam hoc). Pong vién cac thanh vién hang hai lao dong.
hoc tap va tich cyc thi dua. Quan ly qiiy phuc l¢i ty ¢ cua nha truong.

4. Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém thuc hién chuc nang gidm sat cong tac quan 1\
nha tluong giam sat thue hién ché d¢ chinh sach va viéc thyc hién quy ché dan chu, phat hi¢
nhimg vi pham quy ché dan chu trong nha truong dé nghi hiéu truong giai quyét.

Piéu 13 : Cha me HS va Ban dai dién CMHS.

Ban dai dién CMHS hoat dong theo diéu 1é ban dai dién cha me hoc sinh theo thong tu $0:
55/2011/TT-BGDDT cua Bo giao duc va Dao tao ngay 22 thang 11 nam 2011 ; . dong thoi thuc
hién mot s6 nhiém vu chu yéu sau:

1.CMHS va ngudi giam h¢ ¢6 trach nhiém phéi hop vOi glao vién chu nhiém va nha
truong trong viée gido duc con minh va tao didu kién thuan loi vé cac diéu kién phuc vu cho viée
hoc tap cua con minh. Co thé phan anh, trao d01 gop y kién truc tlep vdi gido vién va nha truong
hoac théng qua BBD Hoi CMHS vé nhimg vin dé lién quan dén cong tac gido duc trong nha
truong.

2. BDD Hoi CMHS ¢6 trach nhiém t& chire thu thap v kién cua cdc bac CMHS dé cung
nha truong giai quyét cac véan dé sau day :

3. Noi dung cong viée li€n quan dén su phdi hop gitra nha truong, gia dinh dé giai quyét
nhiing véan dé lién quan dén HS.

4. Van dong cac bac CMHS thuc hién cac chu truong, chinh siach, ¢ hé do ma HS duoc
huong hodc nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

5. Van dong cac bac CMHS thue hién cac hoat dong xa hoi hoa giao duc o dia phuong.

Piéu 14: Giao vién trong truong THPT thyc hién nhiém vu theo Diéu 27 Thong tu so
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao
va cac quy dinh chi tiét tai quy ché nay:

1. Giao vién by mon:

a.Nhiém vu.

1.1. Day va giao duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; thuc hién quy ché vé giang
day nhu: soan bai, cho HS thuc hanh thi nghiém, kiém tra, danh gia, vao s6 diém, ghi hoc ba, giv
gidc lam viéc ding quy dinh, tham gia cac hoat dong cua t6 CM va cac hoat dong gido duc do nha
truong to chire.

1.2. Ban than tu rén luyén dao duec, boi dudng CM, nghi¢p vu dé nang cao chét lugng va
hiéu qua giao duc, giang day. Tham gia cic chuong trinh boi dudng nang cao trinh do chuyén
mon nghiép vu va chinh tri xd hoi. Tham du cac ky thao giang, hoi giang dinh ky va cic chuycn
dé do to CM, nha truong va S& GD-DT 16 chire.

1.3. Chap hanh sy phan cong va thyc hién day du nhi¢ém vu cta nguoi gido vién theo quy
ché chuyén moén va quy dinh cta nganh. Chdp hanh phap luat va noi quy nha truong; kién quyct

chéng nhimg hién tugng bé phai, mat doan két, cira quyén va vi pham dan chu, ky cuong, nén nép
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trong nha trudmg. Trong khi thi hanh nhiém vy cua minh phai phyc tung su chi dao va huéng dan
cua Cap trén.

1.4. Gitr gin pham chét, uy tin, danh du cua nha giao; guong mau trude HS, thuong yéu,
ton trong HS, doi str cong bang véi HS, bao vé quyén loi chinh dang cua HS. Ton trong, doan két.
gitp do dong nghiép. Ton trong, hop tac va gitip dd phu huynh trong cong tac giao duc HS.

LS. Tham gia cic hoat dong gido duc ngoai khod va cac phong trao thi dua do td hodc nha
truong to chire.

1.6. Giang day dam bao ndi dung chuong trinh ciia Bo GD-DT va theo quy dinh cua So
GD-DT va nha truong. Thir 2 hang tuan phai trinh lich giang day (s6 bao giang), phai hoan thanh
chuong trinh theo dung tién do ctia nha trudng va quy dinh veé céc bai kiém tra. Nghi hoc phai day
bu lai day du.

1.7. Chap hanh ché d6 sinh hoat chuyén mon, ¢0 day du cac loai ho so quy dinh. Dinh ky
theo qui dinh mdi hoc ky ¢6 2 dot phai nhap diém s6 vao s6 diém.

- Phai ¢o ké hoach chuyén mon va ké hoach chu nhiém theo tudn, thang, hoc ky. Cén ct
trén ké hoach cuia truong va to.

- Phai ¢6 du ho so chuyén mon.

- Phéi soan mdi hodic bo sung giéo an tuy theo khéi 16p.

1.8. Phai thuc hién day du quy dinh ve viée kiém tra hoc luc cua hoc sinh, cham - tra bai.
cong nhéan diém — nhap diém vao so cd nhan va so lop. Can cir thue té nang luc hoc tap cua hoc
sinh, tao didu kién dé hoc sinh cai thién diém phan kiém tra miéng; Viéc ra dé kiém tra 1 tiét tro
1én phai c6 ma tran d¢, dap én, biéu diém theo hudng dan chuyén moén cua B va cua S¢ GD quy
dinh.

1.9. Tan dung thoi gian cua tiét hoc dé tac nghiép su pham. Khong lam viée riéng nhu: doc
sach bdo, chdm — soan bai, goi va nghe di¢n thoai, sir dung cac dung cu giai tri dién tu...trong
thoi gian ding 16p.

1.10. Trong mdi nim hoc phai dang ky lam d6 dung day hoc hoac thue hién mot doi moi
phuong phap trong day hoc va quan ly hodac kién kinh nghiém vé cong vi¢c ctia minh. Dang ki dé
tai vao dau nim hoc, c6 két qua thuc nghiém trong ndm hoc. Thuc hi¢n cac bo cao theo qui dinh.

1.11. C6 trach nhiém gido duc dao dirc, hudng nghiép, trat tu an toan giao thong, phong

hong t¢ nan xa hoi... thong qua gidr day trén 16p ( theo dac trung bd mon, tirng bai va tinh hudng
cu thé). Xu ly hodc phdi hop véi gido vién chu nhiém va lanh dao truong dé xur ly hoc sinh vi
pham noi quy txong gior 1én 16p. V6i HS vi pham, GVBM ghi vao s6 dau bai ho tén, 16i vi pham
va hinh thae da xir ly. Néu nghiém trong thi bao cdo ngay cho lanh dao truc dé xir ly, khong duoc
tu vy dudi hoc sinh ra khoi 16p trong gio day.

1.12. Thuc hién quy dinh cua lanh dao truong vé viée cam hut thude noi cong cong, khong
uéng ruou - bia trudge khi 1én 16p va khi lam viée. Day thém ding theo quy dinh va chiu su quan
ly cua nha truong.

1.13. Khi gido vién bi dm hodc ¢ viée rleng xin nghi day hodc nghi tham gia cac hoat
dong gidao gido duc phdi xin phép Hidu truong bang vén ban, chi thuc hién khi duoc su dong ¥
cua Hi¢u truong, truong hop dac biét khong thé dén trire tiép xin phép duoc thi phai lién hé truc
tiép v6i Hiéu truong bing dién thoai, dong thot gui gidy phép kip thoi cho hi¢u truong. Khi gido
vién xin nghi phai bao céo véi to truong vé tiét nghi, tén bai timg tiét dé to truong phan cong
nguoi day thay (truong hop dac biét to truong khong phéan cong dugc thi bdo v6i Pho hi¢u truong
phu trach chuyén mon dé sip xép). Gidy xin phép nghi cua gido vién s& dum luu git tai van thu
nha truong.

b. H6 so so sach.

b.1) Ké hoach gido duc ctia gido vién (theo nam hoc).
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b.2) K& hoach bai day (gido an).
b.3) S6 theo ddi va danh gid hoc sinh.
2. Giao vién chi nhiém lop
a.Nhiém vu :

2.1. Ndm vimg tinh hinh hoc sinh v& moi mat dé co bién phap gido duc kip thoi, phu hop
d6i twong va hiéu qua. Cong tac gido duc hoc sinh phai thuong xuyén. lién tuc kip thm bang
nhiéu hinh thire va bién phdap sao cho ¢6 hiéu qua va sat voi déi twong: quan tim gido duc nhicu
hon d6i vai hoc 5mh ca biét va co hoan canh dac biét; gio sinh hoat lop glanh nhié¢u thoi gian cho
cac chuyén dé can phai gido duc hoc sinh, tao khong khi vui v¢, phan khai. Thue hién viéc dong
vién khen thuong, phé binh, ky luat kip thoi ding dbi tuong, ding quy trinh, cong bang khach
quan va ¢6 hi¢u qua giao duc, lay phuong cham gido duc la chinh.

2.2. Lap ké hoach dlu nhi¢m:

- C4c ké hoach bao gdm : K& hoach nam hoc, ké hoach thang, ké hoach tuan.

- Néi dung cua ké hoach : C6 nhiém vy, bién phap, thdi gian thyc hién... phai cu thé ro
rang, chi tiét.

2.3. Chiu trach nhiém chinh vé& két qua quan ly gido duc hoc sinh, xir Iy HS vi pham va
danh gia xép loai, khen thuong HS.

2.4. Co trach nhiém phm hop tot voi cac lue luong gido duc trong va ngoai truong (dac
biét 1a ddi véi CMHS, GVBM va Doan trudong) dé quan ly giao duc HS ¢6 hiéu qua; t6 chire cac
hoat dong gido dyc, cac phong trao thi dua, cac hoat dong van- thé- my; giir gin trat tu ky cuong,
phong chdng té nan xa hoi.. .nham giao duc HS phat trién toan dién, xay dung khéi doan két, tinh
dong d(n Imh ban trong sang.

5. Quan ly va thuc hién day di viée ghi chép cac loai ho so : SO diém lop. 5O ‘chu nhiém,
phiéu hen lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh, kiém tra va luu gifr cac ban kiém diém, giay xin phép
nghi hoc. Thyc hién day du ché do bao cdo theo diing quy dinh va quy trinh cta nha tr uong.

2.6. Cho phép hoc sinh duge nghi hoc ¢6 1y do chinh dang khong qua 3 budi hoc lién nhau,
néu hoc sinh nghi hoc nhiéu GVCN phai lién lac véi CMHS dé ndm rd tinh hinh va phdi hop gitp
d5 HS, dong thoi bdo cdo hiéu truong. Khong dugc tu y dinh chi hoc tap cua hoc sinh.

2.7. Tham muu Hiéu trudng trong viéc giai quyet cho HS chuyén di, chuyen dén, nghi hoc
dai han, xét hoc bong. .

2.8. Danh gid xép loai, khen thudng, ky luat hoc sinh:

- Thuc hién danh gia Xép loai hoc sinh theo tudn, thang, hoc ky va ca nam.

- Viée danh gia XLHS phai cong bang chinh xac, kip thoi va ding qui ché

- Hd so danh gid xép loai hoc sinh phai day du, hop 8.

- D& xuét danh sich hoc sinh dugc biéu duong trong budi sinh hoat dudi co, khen thudong
HKI va cudi nam hoc.

- Bé nghi phé binh dudi co nhung HS vi pham, hodc dé nghi ra Hoi dong ky luat HS cue
nha trudong sau khi da thyc hién kiém diém phé binh, khién trach o 16p. La thanh vién trong Hm
dong ky luat HS khi ¢6 HS ctia Iép minh chu nhiém vi pham ky luat.

- Xu ly hoc sinh vi pham theo qui dinh cua nha truong.

b. Ho so s0 sach.

S6 chti nhiém (d6i voi gido vién lam cdng tac chi nhiém 16p).

3. Giao vién phu trach phong thwe hanh.
a. Nhiém vu .
- Cung voi glao vién bé mén bd sung dung cu, hoa chét va cdc phuong tién phuc vu tot nhat
cho tiét day (ly thuyét, thuc hanh).



- Thiét 1ap day du céc loai s6 sach dé quan 1y tai san, to chirc bao quan dé str dung lau dai.
Bao dam an toan cho céc tiét thi nghlem — thuc hanh, phong chong chay no;

- Tiép tuc gift virng nhirng qui dinh ctia B9 Gido duc - Dao tao vé tidu chuan cong nhan
danh hiéu Phong hoc by mén chuan, timg budc xdy dung Phong hoc b mon tién tién;

- Thye hién nghiém tac Noi qui phong hoc b mon, xur ly boi thuong hu mat dung qui dinh:

-Quan ly khai thac mang Internet phuc vy tdt cho hoat dong toan truong ding qui dinh cua
chinh phu;

- Quén ly, bao tri, tu stra may vi tinh, dén chiéu va cac Phong hoc bd mon,

- Hoan thanh céc nhiém vu khac khi Hi¢u truong phan cong.
- Thyce hién Quy trinh ‘cho giao vién muon thiét bi day hoc:

T4t ca cac thiét bi ctia phong thuc hanh déu 1a tai san cua phong Thiét bi dung chung. Pau
nim gido vién o phong thuc hanh phai lam thu tuc muon cac thiét bi hién ¢6 tai phong thyc hanh
ctia minh, cudi ndm hoc lam thu tuc tra lai.

GV phu trach phong thuyc hanh ph01 hgp véi GV phu trach phong Thiét bi dung chung
thuc hién quy trinh cho gido vién muon thiét bi day hoc:

+Bude 1: GVBM khi muon thiét bi dé giang day thi dén phong Thiét bi dung chung theo
lich truyc cta gido vién phu trdich phong Thiét bi diung chung dé ghi phlLu muon thiét bi.

+Bwoe 2: GV phu tr ach phong Thiét bi dung chung 1ay céc thiét bi ma GVBM mugn theo
phiéu va sip xép cac thiét bi nay dé tai phong( néu céc thiét bi nay khong c6 tai phong Thiét bi
dung chung thi GV phu trach phong Thiét bi dung chung phai lién hé véi GV phu trach phong
thuc hanh dé 1iy Thiét bi ).

+Bude 3: GVBM sau khi sir dung xong dén phong Thiét bi dung chung dé 1am thu tuc tra
lai cac thiét bi dd muon cho GV phu trach phong Thiét bi dung chung.

+Budce 4: GV phu trach phong Thl(,t bi dung chung nhan céc thiét bi GVBM tra ( ¢ lam thu
tuc ky tra) va dé cac thiét bi vao | kho( néu cac thiét bi do thugce cac phong thuce hanh thi yéu ciu
GV phu trach cac phong thuc hanh dén nhan va dem vé phong thuc hanh cat gitr)

Chuy:
-Déi véi GV phu trach phong thyc hanh, néu dén dot thuc hanh thi thiét ké cac bai thuc hanh
theo ting khéi dé GV day trong tuan.
- Néu GV c6 sur dung cac thiét bi tu lam thi GV bdo cho GV phu trach thiét bi dé ghi vao so.
b.Hb so s6 sach.
S4 danh muc thiét bi

Chuong IV
HE THONG HO SO — CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT
Piéu 15: Hé théng ho so.

1. Nha truong, cac bo phan va cé nhan c6 trach nhiém thyc hién day du, nghiém tic cac
loai hd so quan ly, ho so chuyén moén theo quy dinh.

2. Quan ly, luu trir ho so va cac tai liéu theo ding quy dinh cua phap luat va cac cap ¢6
tham quyén.

Piéu 16 : Ché dd bao cio.

Nha truong, cac bd phén va ca nhan c¢6 trach nhi¢m thyc hi¢n ché do bao cdo theo quy dinh
nham dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién nhiém vu dat hiéu qua. Ngoai bdo
céo theo yéu cau ctia timg nhi¢m vy, nha truong quy dinh ché do bio LdO dinh ky nhu sau:

1. Hang tuan:

Nguoi phu trach thi dua hoc sinh bao cdo véi Hiéu truong vao thar Bay hang tuan (trir cac
budi co sinh hoat ngoai khod, ban viéc dot xuat) tinh hinh thuc hién ndi quy hoc sinh, thi dua
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trong tuan. Cac Pho Hiéu truong bdo céo tinh hinh cong tac trong tuan va thong nhat ké hoach
cong tac tuan véi Hiéu trudong trong ky hop giao ban tuan.

2. Hang thang:
2 1. Gigo vién bo mon bao cao voi 10 trudéng vao cac budi sinh hoat to chuyén mon, o

trudng tong hop dé bio céo vai cac phd hi¢u truong két qua hoat dong cua t6 va ké hoach thang
sau.

2.2. Gido vién chu nhiém bao v4i nhan vién véan thu nha truong vé s6 hoc sinh ting, giam
vai timg ly do vao ngay trudc ngay hop toan thé CBGV-NV truong hang thang, dong thoi ghi

ap nhat vao s0 CN.

2.3. K& toan bao cdo tinh hinh thu, ch1 kinh phi trong thang véi Hiéu truong vao tuan
cudi trong thang.

2.4. Hang thang cac Pho Higu truong c6 ban b&o céo tong hop thuc hién cong viée thang
truge va du kién chuong trinh cong tac thang téi ngan gon, ¢6 trong tam, trong diém va bao cio
Hicu truéng qua hé thong mail, han chot vao chiéu ngay thir hai cua tuan dau thang trudce khi hop
Lién tich

CHUONG V
Nhirng qui dinh khae

Piéu 17. Qui dinh hgi hop

- Hop HDSP m01 thang mot lan vao chiéu ngay thir nim tuan dau cac thang (T at ca CB., GV.
NV thuong xuyén nam bftt thong tin qua mang noi bo);

- T6 chuyén mén mo1 1hang hop 2 lan chiéu ngay Thi hai tudn 2 va tuan 4 cac thang;

- Hop Giao ban moi tuan mot lan ( chidu ngay tha hai hang tuan);

- Cac Ban theo quyét dinh cua Hiéu Truong cubi hoc ky phai so két truge HDSP vé tinh
hinh thyc hién nhiém vy cua minh.

Diéu 18. Quan hé lam viéce

- Lanh dao nha truong - Ho1 ddng truong - BCH Cong Poan - BCH Poan Truong. Co moi
quan hé¢ hop tac nham hoan thanh nhiém vu chung dudi sy 1anh dao cua Dang bo nha truong. Tuy
theo chirc nang cia modi bén déu c6 trach nhiém chi dao, van dong gido vien, hoc sinh thue hién
t6t nhiém vu nam hoc da dé ra va t6 chue thue hién nhitng ndi dung chi dao cia clp trén;

- Quan hé lam viée gitta bd phan vdi bo phan; bd phan voi cd nhan hodc ca nhan cong chtre,
vién churc vai nhau trén tinh lhan binh dang. hop tac, dé hoan thanh nhiém vy chung. Do viy.
phai ¢o trach nhiém ho tro 1an nhau;

Thue hlen nghi¢m tuc: nguyén tic “Tdp trung din chii”, "Quy ché dan chii co so”, “Quy
téic wng xu’... theo tinh than Van minh - Lich sy, véi khau hiéu “Nghe ddan néi - Noi cho dan
hiéu - Lam cho dan tin”;

Piéu 19. Thong tin - Bao cdo

- Thuc hién cai cach hanh chinh, tap trung dau mdi quan ly cong vin ra vao trudng ¢ bd
phan van thu luu tr&r. Trinh Hiéu trudng xu ly xong, by phan vin thu luu trir chuyén kip thoi dén
cac b phan, doan thé, ca nhan, t chirc thuc hién;

- Thuc hién thong tin qua mang ndi bd (email), CB, GV, NV thuong xuyén nam bt thong
tin (théng ké, bao cdo...) trén mang ndi b, trén website cua truong;

- Nghiém tuc Chdp hanh céac qui dinh bdo céo vé cép trén va bao cao vé BGH nha truomg
thong qua bo phan van p hong (Dung thot gian. day du va chinh xac vé noi dung).

Piéu 20: Mot s6 Qui dinh khac.
1.Qui dinh vé cdng tac Tai chinh. ( phu luc 1)
2.Qui dinh v¢ tinh day thém gio ( phu luc 2)
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3.Qui dinh vé Mua sam — phan phm tai san va stra chita trong nha truong( phu luc 3)

4.Qui dinh vé Quan ly sir dung tai san nha truong ( phu luc 4)
5.Qui dinh vé Str dung méy Photo( phu luc 5)

6.Qui dinh vé Di cong tac (phu luc 6)

7.Qui dinh vé cong tac gilt gin vé sinh (phu luc 7)

8.Qui dinh vé Bdng phuc gido vién — nhan vién (phu luc 8)

9.Qui dinh VC DPdng phuc va dau toc hoc sinh (phu luc 9)

10.Qui dinh ve Xt 1y hoc sinh (phu luc 10)

11.Qui dinh ve X ly hoc sinh khéi 12 khong chuan bi bai (phy luc 11)
12.Qui dinh vé Cong viée ctia BO phan quan ly hoc sinh (phu luc 12)
13.Qui dinh v& Tiét hoc (phu luc 13)

14.Qui dinh ve Cong tac chu nhiém 16p(phu luc 14)

15.Qui dinh ve Sinh hoat t& chuyén mén (phu luc 15)

16.Qui dinh vé day mén GDTC-QP&AN (phu luc 106)

17.Qui dinh \/é xép loai tiét hoc (phu luc 17)

18. Qui dinh ve day thcm hoc thém( phu luc 18)

19.Qui dinh v& Qui tic Gmg xtr ctia hoc sinh (phu luc 19)

20.Noi quy hoc sinh(phu luc 19)

_ Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Quy ché nay duoc hoc tdp quan triét mét cach rong rai trong nha truong dé moi
nguoi biét va thue hién nghiém tic. Hang thang c6 theo doi rut kinh nghiém dé lan sau thuc hicn
tot hon lan trude.
Piéu 22. Cac bd phén, céc to chic, cac doan thé va cac ca nhan chu dong lén ké hoach,
chuong trinh cdng tac nam hoc, hoc ky, thang, tuan theo chi dao, hudng din cia cap trén va cua
truong theo nhiém vu duge phan cong tai Quy ché nay.
Trén day la Quy ché lam viéc clia truong THPT Quang Trung da dugc Hoi dong su pham
thong nhat théng qua, va c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ndm hoc 2023-2024.
Tat ca cac thanh vién trong truong co tr ach nhi¢ém thuc hién Quy ché nay. Trong qué trinh
thue hién néu gap phai kho khin, vudng mic thi phdi bdo céo ngay veé lanh dao nha trudong dé dua
ra Hoi dong su pham diéu chinh, b6 sung kip thoi.

Hiéu truong



