QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THPT BINH THANH
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so-........./OD-THPT, ngay .... thang .... nam 2021
cua Hiéu truong truong THPT Binh Thanh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va déi tweng ap dung

- Quy ché lam viéc do Hiéu trudng ban hanh sau khi da dugc su nhét tri cua Hoi déng truong
va c6 y kién théng nhat cia BCH Cong doan truong. Quy ché nay sir dung trong pham vi truong
THPT Binh Thanh.

- Quy ché 1am viéc duoc ap dung cho tat ca vién chirc (Ban Giam hiéu, gido vién, nhan vién)
dang cong tac tai truong ké ca gido vién hgp dong thinh giang.

Piéu 2. Giai thich thuit ngir:

Quy ché 1am viéc 1a cac quy dinh v& nguyén tic, ché d6 trach nhiém va quan hé phdi hop
cong tac gitta cac tap thé, bo phan, ca nhan trong pham vi nha truong nhim dam bao hoan thanh
nhiém vy chinh trj dugc giao. Cac quy dinh nay duoc ap dung thong nhit trong toan truong.
Pi¢u 3. Phan loai cac don vi truce thudc Trudong
3.1. Lép, t6 hoc sinh

3.1.1 Lép

a. Hoc sinh dugc to chirc theo 16p hoc. Mdi 16p c6 16p trudng, 1 hodc 2 16p phd do hoc
sinh irng cur hodc gido vién chu nhiém gioi thi¢u, duoc hoc sinh trong 16p bau chon vao dau mdi
nam hoc hodc sau mdi hoc ky.

b. M&i 16p c6 khong qua 45 hoc sinh.

C. Qui md toan truong khong qua 30 16p.

3.1.2. Mdi 16p duoc chia thanh nhiéu to hoc sinh. Mdi t6 khong qua 12 hoc sinh, c6 to
truong, 1 t6 phé do hoc sinh ng cu hodc gido vién chu nhiém gidi thiéu, dugc hoc sinh trong
16p bau chon vao dau mdi nam hoc hodc sau mdi hoc ky.

3.2. T6 chuyén mén

3.2.1. Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong, gido vién, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét
bi gido duc, can bg lam cong tac tu van cho hoc sinh cua truong trung hoc dugc td chire thanh to
chuyén mon. Moi td chuyén mon cé to trudng, 1 td phé chiu su quan 1y chi dao cua Hiéu
truong, do Hiéu trudong bo nhiém.

3.2.2.TH chuyén mon c6 nhiitng nhiém vu sau:

a. Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh moén hoc, hoat dong
giao duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc; phéi hop voi cac to
chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc cua nha truong.

b. T6 chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua té chuyén mén va ciia nha
truong.

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

d. D& xuit lwa chon sach gido khoa, xuit ban pham tham khao dé sir dung trong nha trudng
theo quy dinh cua B¢ truéng Bo Giado duc va Pao tao.

d. Tham gia danh gia, xép loai gio vién theo chuan nghé nghiép gido vién theo quy dinh
cua Bo truong Bo Giao duc va bao tao.

e. Thyc hién cac nhiém vy khac do Hi¢u truong phan cong.

3.23. T6 chuyén mén sinh hoat chuyén mon it nhat hai tudn mot 1an va c6 thé hop dot xuét
theo yéu ciu cong viéc hay khi Hiéu trudng yéu ciu.

3.3. T6 Vian phong



3.3.1. Truong c6 mot td van phong, gdm nhan vién thyc hién cong tac van thu, ké toan, thi
quy, y té truong hoc, bao vé va cdng tac khéc.

3.3.2. T6 Vin phong co to trudng va to pho( néu c6), chiu su quan 1y chi dao cua Hiéu
truéng, do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém vu.

3.33. T6 Vin phong sinh hoat it nhét 01 lan trong 01 thang va cac sinh hoat khac khi c6
yeu ciu cong viée hay khi Hi€u truong yéu cau.

Diéu 4. Nguyén tic lam viéc

1. Trudng lam viéc theo ché do thu trudng. Moi hoat dong cua truong phai tudn thu cac
quy dinh cta phap luat, Quy ché lam viéc ctia Truong va cac vin ban quan ly cia Truong. Vién
chtre, nhan vién thugc Truong THPT Binh Thanh phai xur Iy va giai quyét cong viéc ding trinh
tur, thu tuc, pham vi trach nhiém, thAm quyen

2. Trong phéan cong cong viéc, moi viéc chi giao mot don vi hoac mot ¢4 nhan chu tri giai
quyét. Truong don vi phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao. Trong trudng hop
ngudi ding dau don vi giao cong viée d6 cho mot nguoi trong don vi minh phu trach thi nguoi
dugc giao cong viée chiu trach nhiém véi nguoi diing dau don vi.

3. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan tha theo dung Quy
ché 1am viéc ciia Truong, trir nhitng cong viée dugc yéu cau giai quyét & mic do “Khan”, “Hoa
t6c”.

4. Lanh dao Truong, nguoi ding dau don vi thudc Truong phai: Bao dam phat huy ning
luc va sé truong ciia vién chirc, nhan vién hanh chinh va gido vién trong Truong; dé cao trach
nhiém trong phoi hop cong tac, trao doi thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong
theo churc nang, nhiém vy, quyén han duogc quy dinh.

5. Bado dam dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong; thuong xuyén
day manh cai cach hanh chinh, don gian hoa cac thu tyc hanh chinh, xay dung méi truong lam
vi€c van hoa, khong bao luc.

Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN
GIAM HIEU
Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Hiéu truéng
1. Trach nhiém cia Hi¢u truéng

Quan ly diéu hanh chung moi hoat dong ctia nha trudng va phu trach truc tiép mot sb cong
tac. Chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bd hoat dong cua nha truong.

a. Xay dyng, t6 chirc bd may nha truong.

b. Thuc hién cac quyét nghi cua Hoi dong truong duoc quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 cua
Diéu 18 truong trung hoc.

c. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va to chuc thyc hién ké hoach
nhiém vu nim hoc; béo cdo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi dong trudng va cac cap cod
tham quyén.

d. Thanh lép cac t6 chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong nha truong; bo
nhiém t6 truong, tO pho; dé xuat cac thanh vién cua Hoi ddng trudng trinh cdp c6 thim quyén
quyét dinh.

d. Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén moén; phan céng cong tac, kiém tra, danh
gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen thuong, ki luat dbi voi gido vién, nhan
vién; thuc hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién theo phan cdp quan 1y; ky hop dong lao
dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Nha nudc.

e. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cia hoc sinh do nha trudng t6 chuc; xét duyét két qua
danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh;

g) Quan 1y tai chinh, tai san cuia nha truong.



h. Thuc hién cic ché do chinh sach ciia Nha nuéce ddi voi gido vién, nhan vién, hoc sinh; td
chuc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cia nha truong; thuc hién cong tac xa hdi hoa
giao duc cua nha truong.

I. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cidc cudc van dong cua nganh; thuc hién cong
khai d6i voi nha trudng.

k. Pugc ddo tao ning cao trinh d6, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va huong cac ché
dd, chinh sach theo quy dinh ctua phap luat.

|. Clr can b phu trach va thuong xuyén cdp nhat thong tin chuong trinh quan ly cén b,
gi&o vién (PMIS).

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu trudng

- Cong tac gido duc chinh tri tu twdng d6i véi can bo, gido vién, nhan vién.

- Xay dyng ké hoach phat trién nha trudng dai han va hang nam; T6 chirc thuc hién nhiém
vu nam hoc; quan 1y t6 chitc bd may cia nha trudong.

- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; chi dao quan 1y chuyén moén, phan cong cong téc,
kiém tra, danh gia vi¢c thuc hién nhiém vu cua gido vién; chi dao quan ly va td chire gido duc
hoc sinh; giai quyét hoc sinh chuyén truong, tiép nhan hoc sinh do S6 GD&PT chuyén dén.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cta nha truong; chu tai khoan, cong tac ké hoach,
tai vy, mua sam trang thiét bi, xdy dung co ban va stra chita; tng dung cong nghé thong tin vao
quan 1y va day hoc.

- Cong tac dbi ngoai ctia nha trudng va cong tac phdi hop véi co quan, t6 chirc, don vi tai
dia phuong va ngoai nha truong.

- Cong tac thanh kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo; thi dua khen thuong, ky luat giao
vién, nhan vién va hoc sinh. Xép loai danh gia can bo, gido vién, nhan vién; tuyén sinh, tuyén
dung, hoi dong xét nang luong. Cong tac phong, chbng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi. ..

- Tham gia giai quyet cac cong viéc thude trach nhiém cua cac Pho Hiéu truong kh1 duoc
dé nghi hoic xét thdy can thiét. Nhitng van dé phat sinh vuot qua tham quyen giai quyét cua cac
Phé Hiéu trudong phu trach va nhitng cong viéc khac ma Hiéu trudng thiy can phai truc tiép giai
quyét.

- Duyét hoc ba khdi 12.

3. Nhitng cong viéc cin thio luin tip thé Ban Giam hiéu trwéc khi Hiéu trwéng quyét dinh

- Tat ca cac cong viéc quan trong déu dugc Ban gidm hiéu thao luan dan chu (thong qua
giao ban tudn, thang, hoi y dot xuét, van ban du thao...) phat huy tri tu¢ tap thé trude khi quyét
dinh nhu: myc tiéu, chuong trinh, quy mé dao tao; cong tac t6 chi, quyén va nghia vu cua giao
vién va hoc sinh; cu thé hoa chinh sach cia Nha nudc trong truong; can ddi tai chinh, dau tu xay
dung, d6i ngoai,..

- Cac Pho H1eu truong phai dinh ky bao cao va bao cao dot xuat ( bang van ban hodc bang
161) voi Higu truong ve linh vuc do minh phuy trach khi Hi¢u truong yéu cau.

4. Bbi voi nhitng van dé quy dinh phai thao luin tap thé nhung can quyét dinh gip ma khéng c6
dicu kién thao ludn tap thé thi Hiéu truong quyét dinh va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia
minh. Nhitng van dé con cd ¥ klen khac nhau: Neu chua cap bach thi tiép tuc nghién ctru, khi
thay du co s ly luan va thuc té s& quyét dinh; néu cap bach thi Hiéu trudng trung cdu thém ¥
kién va ra quyét dinh cudi cung.

5. P6i véi nhitng van de khong quy dinh phai thao ludn trong tap thé Ban Giam hi¢u.

Hiéu trudng quyét dinh nhitng van dé nay trén nguyén tac thu thap thong tin, phan bi¢n
ctia vién chirc va chiu trach nhiém véi két qua quyét dinh trudc tap thé va cép trén.
Piéu 6. Trach nhi¢ém, pham vi giii quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truomg
1. Trach nhiém cia Phoé Hi¢u trwéng



a. Pho Hiéu truong 1a nguoi giup Hiéu trudng quan 1y va chi dao thuc hién mot sé nhiém
vu dugc Hiéu trudng phan cong.

b. Cung véi Hiéu truéng chiu trach nhiém trude cép trén vé phan viée duge giao.

c. Thay mit Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cta nha truong khi duoc Hiéu trudng uy
quyén.

d. Pugc dao tao nang cao trinh d9, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va hudng cac ché do,
chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hi¢u truéng
a. Phé Hi¢u Truoéng 1

Giup Hiéu trudéng phu trach:

+ Phy trach cong tac chil nhiém, quan 1y né nép va ky luat cua hoc sinh; vin nghé, TDTT,
hanh kiém ctia hoc sinh. Thuong truc HO1 déng ky luat hoc sinh.

+ Chi dao cac hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p, gido duc hudng nghiép, gido duc qubc
phong, day nghé phd thong, cong tac doan va phong trao thanh nién.

+ Kiém tra va duyét s6 chu nhiém, gidy phép nghi hoc, duyét hoc ba khdi 11.

+ Lén ké hoach, tham muu trong viéc quy dinh trach nhiém st dung va bdo quan co s¢ vat
chat va cac tai san cta nha trudng. Bao quan 16p hoc, ban ghé, hé thong dién, sir dung d6 dung
thi nghiém, thu vién, phong may. Cac dung cu phuc vu van ngh¢, TDTT.

+ Phat hién lap bién ban, quy dinh trach nhiém dén bu véi nhitng tai san bi hu hong mét
mét do ca nhan vién chirc hodc hoc sinh gay ra. Tham muu cho Hiéu trudng: Viéc stra chira,
mua sam céc trang thiét bi moi, co sé vat chat ciia nha truong.

+ Cong tac bao v¢, cong tac an ninh truong hoc, cong tac v€ sinh, cay xanh va cdnh quang
truong 16p.

+ Cong tac thu vién, phong bd mén ciia cac té minh phu trach, phong truyén thong, nha thi
dau, phong hoc vi tinh, phong lab.

+ Quan 1y né nép va ky luat lao dong nhén vién, gido vién cua cac to minh phu trach; Céng
tac Y té hoc duong.

+ Cac mit hoat dong cua nha truong vé cac van dé xa hoi (cong tac gido duc méi trudng;
phong chdng Ma tly va té nan xa hoi; gido duc an toan giao théng; gido duc phap lut....... ).

+ Theo ddi va nim bt tinh hinh hoat dong cta to Ngit van-Tiéng Anh. Sinh hoat chuyén
mon véi to Ngir van-Tiéng Anh, sinh hoat hanh chinh, doan thé vé6i t6 Ngit van-Tiéng Anh.

+ Kiém tra viéc str dung do .dung day hoc cua cac t6 minh phu trach, thu vién; C6 ké hoach
kiém ké tai san nha truong vao dau va cudi nim hoc.

+ Lién hé chit ch& v6i cha me hoc sinh dé théng nhat ké hoach phdi hop gido duc giita gia
dinh va nha truong.

+ Phdi hop véi cac thanh vién ctia Ban giam hiéu trong mot sé hoat dong c6 lién quan hay
mot sd cong viéc dugc Hiéu trudng phan cong cu thé.

+ Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién trong cong tac chi nhi€ém va thyc thi nhiém
vu dé Hiéu truong nhan xét danh gia can bo vién chirc, danh gia chuan nghé nghiép hang nam.

+ Viét bao cao so két, tong két cac linh vuc phu trach theo huéng dan cua S¢ dé bao céo
Hiéu trudng, béo cdo trong cac cude hop co quan va gui vé S& theo quy dinh.

+ Tham muu Hiu truéng phan cong gido vién phu trdch cac hoat dong thudc linh vuc
dugc phéan cong.

+ Nhitng viéc hoic cong tac dot xuit khac do Hiéu trudng phan cong. Thanh vién ban bién
tap trang Web cua truong.

b. Phé Hi¢u truémng 2
Giup Hiéu trudng phu trach:



+ Cong tac t6 chirc thyc hién cac hoat dong chuyén moén: Quan ly né nép day hoc va ky
luat lao dong cuia gido vién & cac t6 minh phy trach, chi tri t6 chiic cac phong trio thi dua glang
day, hoc tap; kiém tra, danh gia thuc hién quy ché chuyén moén cua gido vién; quan ly diém, sb
diém, dir liéu hoc sinh qua trang web cta truong; Tham muu cho Hiéu trudng vé viée phan cong
gido vién chii nhiém mdi nim hoc.

+ Kiém tra bai soan (ké hoach bai hoc), ké hoach giang day cua gido vién, s6 du gio, kiém
tra so dau bai, kiém tra viéc st dung dd dung day hoc, kiém tra day thi nghiém thyc hanh cta
cac to minh phu trach. Kiém tra viéc vao diém ding, sai quy ché, kiém tra viéc thyc hién
chuong trinh (dung, du, nhanh, cham).

+ Lap ké hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong chuyén mon cua nha truong nhu kiém
tra gido vién, kiém tra cac b phdn, 1én ké hoach cho Ban giam hiéu dy gid gido vién trong timg

+ Pé xuat cac bién phap quan ly dé nang cao chét lugng gio day, chét lugng miii nhon,
chét luong dai tra.

+ Lén ké hoach t6 chirc cac ky kiém tra cta truong trong nim hoc; phdi hop voi cac doan
thé t6 churc cac hoat dong thi dua day tét trong gido vién, hoc tdt trong hoc sinh.

+ Chi dao céc to chuyén mon xay dung ké hoach hoat dong cua t6; Thanh 1ap céc cau lac
bo hoc tap, don dbc va theo ddi chat luong hoat dong cua cac cau lac b nay.

+ Hudng dan thyc hién hd so s6 sach theo quy dinh, danh gia xép loai hoc sinh, hoat dong
t6 chuyén mon; chiu trach nhiém xép thoi khoa biéu.

+ Chi dao va quan 1y cong tac hd so va luu trit hd so trong toan trudong (hd so nha trudng
theo quy dinh ctia Diéu 1& truong Trung hoc), hd so gido vién, hd so hoc sinh, hd so kiém tra lai,
cac bai thi, kiém tra hang nam.....

+ Chi dao cong tac boi dudng hoc sinh giodi, phu dao hoc sinh yéu cia cac khoi 16p; chi
dao duc két va ap dung céc sang kién kinh nghiém. Chu tri cac budi sinh hoat chuyén dé.

+ Duyét s6 dau bai, s6 ghi tén-ghi diém khdi, hd so to chuyén mon, 1én ké hoach kiém tra
chéo hd so chuyén mon, duyét hoc ba khéi 10.

+ Truc tiép chi dao phu trach cac td6 Toan-Tin, to Ty nhién, t6 X& hoi-Thé duc. Phu trach
quan 1y kiém tra cac phong thi nghiém thuc hanh; Thanh vién ban bién tip trang web cua
truong.

+ Viét bao cao so két, tong két chuyén mon theo hudng dan cia S& dé bao cao Hiéu
truong, bao cao trong cac cudc hop co quan va gii vé S6 theo quy dinh.

+ Phu trach viéc bién ché 16p cho hoc sinh va chuyén 16p trong ndi bd nha truong.

+ Tham muu cho hiéu trudng vé viéc phan cong giang day cho gido vién

+ Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién veé trinh d6 nghiép vy, tinh than trach nhiém
clia gido vién trong cong tac chuyén moén dé Hiéu truong nhan xét, danh gia gido vién hang
nam.

+ Phéi hop vdi cac thanh vién ciia Ban giam hiéu trong mét s6 hoat dong c6 lién quan hay
mot s cong viée duoc Hiéu truong phan cong cu thé.

+ Thyc hién cong tac kiém dinh chat luong ctiia don vi; Thanh vién ban bién tip trang Web
cua truong.

+ Truc tiép ky ban hanh cic vin ban va cac thong bao ctia cap dudi co lién quan.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truwéng dwoe Hiéu trueéng
phén cong truc Ban Giam hiéu theo lich c6ng tac tuin cia trudng

1. Giai quyét cac cong viéc lién quan dén né nép day-hoc.

2. Giai quyét cac cong viéc lién quan dén vé sinh méi trudng, phong, chéng chay nd, mat
an ninh trat tu, gir gin, bao quan tai san cong va tai san ca nhan.



3. Giai quyét cac cong viéc lién quan dén khiéu nai, kién nghi cta hoc sinh, gido vién,
nhan vién, phu huynh hoc sinh.

4. Giai quyét cac cong viée lién quan dén thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi.

5. Tham gia hop, hoi nghi do cip trén triéu tap.

Pic¢u 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Hi¢u truwéng dwoe Higu truéng
iy quyén phu trach Trwong khi Hiéu truwéng di cong tac

Truc tiép ky ban hanh cac van ban: ké hoach, thong bao, hop ddng, cong vin dé nghi khi
dugc hiéu truong phan cong uy quyen va céac thong bao ciia cap dudi c6 lién quan.
Piéu 9. Cach thire giai quyet cong viéc cia Ban Giam hleu

Hiéu truong 1én ké hoach hoat dong tung thang, tudn va thuong xuyén don dbc viéce trién
khai thyc hién cua cac Pho Hiéu truong; t6 chirc giao ban hang tuin giira cac thanh vién trong
Ban gidm hi¢u. Thir sdu hang tuan, cac Pho Hiéu trudng c6 trach nhiém bao cao voi1 Hi€u trudng
nhirng viéc da trién khai, nhitng viéc con ton dong, giai trinh nguyén nhan ton dong va dé xuét
giai phap khéc phuc.

1. Hiéu trudng thong tin cho cac Phé Hiéu trudng vé cac quan diém, chi truong, dudng 161
cua bBang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, sy chi dao cua B Gido duc va Dao tao va S¢&
Giédo duc-Dao tao lién quan dén chtrc nang, nhiém vu va hoat dong cua Truong.

Hiéu truong chi dao su phdi hop giita cac Pho Hiéu truong theo chuong trinh, ké hoach
cong tac, quy ché 1am viéc va quy trinh giai quyét cong viéc.

Khi thuc hién cong tac quy hoach, bo nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat
dbi véi 1anh dao, vién chuc tai cac t, doan thé thudc Truong, Hi¢u trudng tham khao y kién cua
Phé Hiéu trudng truc tiép phuy trach t6, doan thé dé trudce khi thyc hién cac quy trinh vé cong tac
can bd theo quy dinh.

2. Pho Hiéu truong thuc hién cac quy dinh vé quan h¢ cong tac trong Ban Giam hiéu tai
Piéu 6 ciia Quy ché nay va cac quy dinh c6 lién quan khac.

3. Khi Hiéu truong diéu chinh sy phin céng cong tac thi cac Pho Hiéu trudng cé trach
nhiém ban giao ndi dung cong viéc, hd so, tai liéu co lién quan va bao cao Hiéu truong.

4. Khi ban bac cac van dé trong tap the Ban Giam hiéu, néu tap thé khong thong nhat y
klen thi Hiéu trudng 1a nguoi cd quyén quyet dinh cubi cung va chiu trach nhiém ca nhén vé
quyét dinh d6. Cac Pho hiéu truong co quyén bao luu ¥ kién ctia minh, ghi trong bién ban hop
Ban Giam hiéu.

Chuong III
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA
NGUOI PUNG PAU, CAP PHO CUA NGUOI PUNG PAU CAC TO CHUYEN MON
VA POAN THE.
Piéu 10. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyét cong viée ciia
nguwoi ding diu, cap pho ctia nguoi dirng dau cac to, doan thé truc thugc Truong

Bi thu, Pho Bi thu Doan truong truc tiép diéu hanh hoat dong ctia Poan trudng; dong thoi
phdi hop véi cac GVCN 16p dé to chire cac hoat dong gido duc ngoai gio 1€n 16p, cac hoat dong
ngoai khoa, hoat dong phong trao Van- Thé-Mi nham gido duc k¥ ning song cho hoc sinh.

Nguoi dimg dau cac doan thé (cong doan, Poan truong...) TTCM, Té truéng Vin phong
thuc hién ché d6 bao cao tinh hinh hoat dong ctia by phan minh phu trach dinh ky (hang thang,
hoc ky 1, cudi ndm) theo lich quy dinh ctia Hiéu truong; bao cao thuong xuyén trong cac cudc
hop Lién tich hang thang.

Moi y kién dé xuit ciia CB, GV, NV duoc phan anh thong qua bién ban hop t6. TTCM,
T6 truong Vin phong cé trach nhiém phan anh kip thoi véi Ban Giam hiéu hodc ngudi ding
dau cac doan thé co lién quan; Ban giam hiéu va ngudi dimg dau cac doan thé c6 trach nhiém xur



ly thong tin va giai trinh trong cac cudc hop Hoi dong su pham dinh ky. Khi can thiét cé thé lam
viée truc tiép v6i GV, NV trong cac budi truc (theo lich).
Chuong IV )
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA VIEN
CHU'C, NHAN VIEN TRONG TRUONG
Pi¢u 11. Trach nhi¢m, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viée ciia ké toan-thii quy.
1. PAu niam hoc (thang 8 hang nam)

-Ké toan va thu quy db6i chiéu, kiém tra toan bd hé thong s6 sach tai vu va thyc hién thanh,
quyét toan tat ca cac khoan thu, chi ctia nim hoc trude; quyét toan cac khoan thu, chi trong heé.

- Chuén bj hé thng s6 sach tai chinh gdm: S6 thu-chi ngin sach; S6 thu-chi hoc phi; S6
quy tién mat; SO tong hop thu-chi; Sb quy phic loi; So theo dbi tai san va CSVC; S6 thu-chi
tam tng; S6 theo ddi tién goi .

- Lap du toan thu, chi cho nam hoc moi.

2. Trong nim hoc (tir thang 9 nim trudce dén thang 5 nim sau)

Ngoai viéc thuc hién chi luong, phu céip hang thang va thyc hién cac nhiém vu thu, chi
thuong xuyén, d6i chiéu quy tién mit dinh ky theo nguyén tic tai chinh, ké toan va thi quy phai
thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

Thang 9, 10:
- Piéu chinh danh sach luong cho cac GV chuyén di va GV mdi vé truong.
- Thyc hién bao céo quyét toan Quy II1.

Théang 11:

- Tong két bao cdo cac loai quy theo nidm tai chinh.

- Lap danh sach va chi tién qua ngay 20/11 cho CB, GV, NV; Lap danh sach va chi tién
thuong dat hoi giang vong trudong cho gido vién.

Théang 12:

- Ra so4t s sach, 1am bao cdo quyét toan Quy IV va quyét toan cubi nim tai chinh, khoa
s0 thu-chi tai chinh.

- Thyc hién cong tac kiém ké tai san cudi nam (tinh dén 0 gid ngay 31/12).

Thang 1, 2, 3:

- Lap du toan ngan sach cho nam tai chinh.

- B4o cao kiém ké tai san tinh dén 0 gio ngay 01/01 nim sau, trinh Hiéu truong duyét va
ndp vé S¢ GDPT.

- Lap danh sé&ch, thuc hién chi va quyét toan quy phtc loi (chi qua tét Nguyén dan) cho
CB, GV, NV. Lap bao cio Quyét toan Quy 1.

Thang 4, 5:

- Thuc hién truy thu hoc phi va tat ca cac khoan thu khac; chi khen thuong cudi nam hoc
(bao gdbm thudng gido vién dat hoi giang vong tinh, dat gido vién day gioi tinh(néu c6), dat gido
vién chil nhiém gioi cap tinh (néu co), hoc sinh dat giai trong hoi thao qudc phong, hoc sinh
gi61, hoc sinh tién tién, hoc sinh gioi toan dién theo khéi.. ).

- Thyc hién kiém ké tai san cubi nim hoc dé bao quan trong he.

3. Cudi nim hoc va hé:
Thang 6:

- Quyét toan Quy II.

- Chi tam g kinh phi cho can b, gido vién lam nhiém vu coi, cham thi Tuyén sinh vao
16p 10, thi THPT Qudc gia.

Thang 7:
- Thyc hién thu, chi cac khoan hoat dong he.



- Quyét toan kinh phi cho can bo, giao vién 1am nhiém vu coi, chidm thi Tuyén sinh vao 16p
10, thi THPT Quéc gia (thyc hién tra tam tng).

- Thu-chi hoc phi 6n thi Nghé pho thong.

- Thyc hién nhi¢ém vu tang cuong CSVC chuén bj cho nim hoc méi.

4. Trong thang:

Piu thang (tir ngay 01—10):

- Thyc hién thu hoc phi va cac khoan thu khac. Lap danh sach va thuc hién chi luong, phu
cap.

- P6i chiéu quy tién mat va lap bao cdo tai chinh thang, béo céo quyét toan quy trinh Hiéu
truong duyét; trinh Hiéu trudng ky xac nhan sb sach tai chinh.

Giira thang (tu ngay 11—20):

Thuc hién nhiém vy truy thu hoc phi va cac khoan thu khac.

Cudi thang (tir ngay 21—30):

Thanh toan cac khoan cho GV, NV theo quy dinh.

5. Trong tuin:

- Pau tuan (thir hai) ddng ky cong viéc voi T trudng t6 Van phong. Thuc hién cic nhiém
vu thu, chi (trir ngay nghi tuan theo lich da dang k). Lién hé voi S& GDBT va cac co quan tai
chinh, kho bac khi c6 yéu cau va nhiém vu méi phat sinh.

- Cudi tudn (chiéu thir sau): Dbi chiéu quy tién mit va cap nhat sd liéu trong hé thong sb
sach theo quy dinh tai chinh.

- Sang thir bay: Béo cao thu-chi tai chinh trong tuan cho Hiéu truong.

6. Trong ngay: Thuc hién nhiém vu thu, chi thuwong xuyén. Giai quyét cong viéc voi CB, GV,
NV, CMHS va khach dén lién hé cong tac. Lién hé v6i S6 GDPT va cac co quan tai chinh, kho
bac khi c6 yéu cau va nhiém vu méi phat sinh. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong
cua Hi¢u trudng.

7. Nhirng cong viéc dot xuit:

- Tham gia cac budi hop c6 lién quan dén cong tac tai chinh nhu: mua sim, stra chira tai
san; tham muu Hiéu truong ky cac hop dong tai chinh; hoi nghi lién tich vé thi dua-khen
thuong. ..

- Lam viéc v6i Ban Thanh tra nhan déan theo lich di dang ky hodc khi c6 yéu cau ciia Cong
doan va da dugc Hiéu trudng dong .

* Ngodi cdc cong viéc trén, Ké todn, Thii quy con cé trdch nhiém thu tién BHYT ciia
hoc sinh, lam thé phdt cho hoc sinh, khi ¢é nhu cau chi trd bao hiém phdi hoan chinh ho so
quyét todn bdo hiém.

* Ngodi cdc cong vigc trén, ké todn va thu quy con phdi thwe hién cic nhi¢m vy khac
theo sw phdn céng ciia Ban gidm higu va Té truéng to Van phong.

Piéu 12. Trach nhi€ém, pham vi va cach thire giai quyet cong viéc cia nhan vién thu vién
1. Pau niam hoc: (thang 7,8)

1.1. Thuc hién kiém ké kho sach, bao, kiém ké tai san thu vién dang str dung; ra soat lai
viéc muon va tra sach ciia CB, GV, NV, HS; ¢ ké hoach thu hdi sach dd cho muon dé xir 1y k¥
thuét chun bj cho nam hoc mai.

1.2. Bao cdo thyc trang sach hién c6 trong thu vién va tham muu dé xuét voi Hiéu truong
ké hoach mua sim thém sach moi (SGK, SGV, STK...).

1.3. Tong két sb sach, chdt s6 lidu, quyét toan quy thu vién (sd liéu tai chinh phai khép voi
sO sach ctia ké toan nha trudong; dong thoi hoat dong thu-chi phai c6 chimg tir day du)... trinh
Hiéu truong ky duyét va luu trir dai han tai kho luu trir cta truong.

1.4. Bé Xuat mua sam va lap cac loai ho s0, sO sach phuc vu cho nghiép vu thu vién nhu:
S6 ding ky tong quat, s6 diang ky cé biét, s6 ding ky SGK, s6 diang ky bao- tap chi, s6 muon va



tra SGK-SGV-STK cua gido vién, so muon va tra sach cua HS, so théng ké ban doc, so thu-chi
quy thu vién, s6 ké hoach cong tac, sO gi6i thiéu sach - bao - tap chi..

1.5. Lén ké hoach va t6 chirc thanh 1y sach-bao theo nguyén tic tal chinh.

1.6. X4y dung ké hoach hoat dong trong nim hoc trinh Hiéu truéng ky duyét.

1.7. Xay dung nhiing quy dinh vé viéc thué, muon sach-bao tai thu vién trinh Hiéu truéng
ky duyét va thong bao dén GVCN, HS.

1.8. Lén ké hoach va t6 chirc lam thé ban doc cho HS khdi 10 méi vao truong.

2. Trong niam hoc (tlr thang 9 nam trudc dén thang 4 nim sau):

2.1. Cung cap SGK, tai liéu tham khao cho GV; t6 chirc cho HS muon SGK.

2.2. Thong bao dén GV, HS cac loai STK c6 lién quan dén chuong trinh day-hoc.

2.3. M& cira phong doc phuc vu cho GV, HS hang ngay, hang tuan theo lich d3 dang ky;
thuong xuyén hudng dan va nhic nhé GV, CB, NV, HS thuc hién tdt ndi quy thu vién.

2.4. Phoi hop v6i doi ngli cong tac vién thu vién dé viét bai gidi thiéu sach-béo-tap chi
theo tirng chu dé, chu diém (mung ngay khai truong, mung ngay 20/10, 20/11, 22/12, 9/1, 3/2,
26/3, 30/4-1/5, 19/5....) va to chirc thuyét trinh cho HS trong cic budi sinh hoat dudi co dau
tuén; déng thot dan tai bang tin thu vién.

_ 25 Két hop voi t6 bd mon, Poan trudng to chirc cac hoat dong ngoai khoa theo chuyén
de.

2.6. Lién hé tim ngudn bo sung sach-bao, bd sung thu muc va thuong xuyén xur 1y ki thuat
kho sach theo dung yéu cau vé nghiép vu chuyén mon thu vién.

2.7. Suu tam tu liéu, tai liéu phuc vu viéc soan giang cua gido vién, phuc vu On tap kiém
tra, thi THPT Qudc gia...cta gido vién giang day va cua HS tham dy ky thi.

2.8. Bao quan sach-bao-tap chi...thuong xuyén phong chdng mdi, gian, kién va cac loai
con trung c6 hai khac.

2.9. Thuc hién kiém ké, bao cao cudi hoc ky I va cudi nam hoc; béo cao téng két hoat dong
thu vién cho S GD-DT.(Hi¢u truéng ky duyét).

3. Cudi nam hoc (thang 5,6):

3.1. T6 chure thu hoi sach-bdo do CB, GV, NV, HS muon st dung trong nim hoc. D& xuat
giai phap dén bu sach - béo bi rach nat hodc bi mat mat do 13i caa nguoi mugn; truc tiép thu tién
dén bu (néu c6) va thé hién day du trong s6 thu-chi.

3.2. Hoan thién hd so hoat dong trong ndm, hoan thién céc loai s6 sach chuin bj cho cong
tac kiém ké vao thang 7.

* Ngoai cdc cong viéc trén, nhan vién thw vién con phdi thwe hién cac nhiém vu khac
theo sw phén céng ciia Ban gidm higu va té truwéng to Vin phong.

Pi¢u 13. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia nhan vién Vin thu
* Nhiém vu gido vu
1. Thang 6,7,8

1.1. HJ trg to chirc ky kiém tra lai:

- Thong bao danh sach nhitng HS cua khdi 10,11 phai kiém tra lai.

- Thong bao lich kiém tra lai.

- Théng béo danh séach CB coi kiém tra lai, CB chim kiém tra lai (kém theo quyét dinh cta
Hiéu truong).

- Chuan bi gidy thi, gidy nhap, giao nhiém vu nhan vién bao vé chuin bi CSVC phuc vu
cho ky kiém tra.

- Phu trach 1én diém sau kiém tra va ghi hoc ba.

1.2. Lap va cong bd danh sich HS dugc 1én 16p, ¢ lai 16p sau khi kiém tra lai
(H.truong duyét).



1.3. Kiém tra, ra soat lai céac loai ho so, sb sach phuc vu cong tac hoc vu nhu: So dang bd
ctia HS, S6 chuyén truong di-dén, S6 cap phat vin bang-chimg chi; Hoc ba & Ho so HS.

1.4. Tiép nhan danh sach tring tuyén vao 16p 10 di dugc sé GD-DT duyét.

1.5. Thu nhan va l4p hd so hoc sinh khdi 10 méi vao trudng (theo miu va cac chung loai
hé so do S¢ va trudng quy dinh gdm Ban sao gidy khai sinh, Ban sao Ho khau, Pon xin nhap
hoc....)

1.6. Lap danh sach hoc sinh tung 16p (ca 3 khéi 10,11,12) theo su sip xép cua phod Hiéu
truong; 1ap danh sach xép 16p cho HS dugc 1én 16p sau thi lai (sau khi H.Truong da duyét).

1.7. Cap nhat tén va thong tin ciia HS méi tuyén, HS méi chuyen dén vao so ding bo.

1.8. Lap ho so HS ¢ lai 16p va bd tri vao 16p méi theo quyét dinh cia H. trudng.

1.9. Tap hop don xin chuyén truong, chuyén 16p, xin hoc lai cia HS trinh HT xét duyét

1.10. Bién ché hé so hoc sinh theo 16p méi.

2. Thang 9 nim truéc dén thang 4 nim sau

2.1. Thuong xuyén kiém tra hd so hoc sinh, yéu cau hoc sinh b6 sung nhitng hd so con
thiéu chwa hoan chinh (néu co).

2.2. Cép phat van bang- -chtng chi- hd so-hoc ba theo lich da quy dinh hodc theo yéu cau
cua cha, me hoc sinh.(luu y: cap ding nguoi, ding néi dung, chinh xac, hop phap).

2.3. Bleu chinh ho so hoc sinh (néu c¢6 sai sot) dinh ky 2 1an trong 1 ndm hoc (vao cudi hoc
ky I va cudi thang 3).

2.4. Phdi hop véi thi quy nha truong nhic nhé HS dong hoc phi trude cac dot kiém tra hoc
ky, kiém tra tap trung. Tu van pho hiéu truong kiém tra s6 dau bai (ké ca chinh khoa va ngoai
gio).

2.5. Giai quyét thu tuc chuyén di va dén cho HS.(khi dugc Hiéu trudng dong ¥ cho chuyén
di hoac dén).

2.6. Luu trit ho so cua cac ky kiém tra theo ding Huéng din ciia B6 GD&DPT va yéu cau
quan 1y cua Hiéu trudng; ddng thoi 1am can cir dé xét thi dua gido vién hang nam.

2.7. Thyc hién thong ké, bao cao sb liéu HS theo quy dinh cua So va cua Hiéu trudng.

2.8. Lap hd so hoc sinh du thi THPTQG.

2.9. Quan 1y hoc ba cta hoc sinh; Kiém tra viéc vao diém, ghi nhan xét va chir ky cua
GVBM trong hoc ba hoc sinh; Kiém tra viéc nhan xét, danh gia hai mat gido duc va chir ky xac
nhan cua GVCN 16p trong hoc ba hoc sinh.

2.10. Trinh Ban giam hi€u ky duyét hoc ba vao cudi mdi nam hoc (riéng khéi 12 thuc hién
trudc ky thi THPTQG theo quy dinh ctiia S& gido duc).

3. Thang 5

3.1.Thyc hién théng ké, bao cdo va cung cap sd liéu phuc vu cho viéc bao cao tong két
nam hoc cua truong. Kiém tra, tap hop va quan ly cac loai ho s0, 80 sach theo quy dinh.

3.2. Bé xuit ké hoach mua sim cic loai hd so s6 sach can thiét cho cong tac hoc vu.

3.3. Thyc hi¢n giao tra ho so cho hoc sinh khéi 12 ra truong.

3.4. Tham muu cho Hiéu trudng to chirc hop Hoi dong xét didu kién du thi THPTQG cho
HS khéi 12; Chuan bi danh sach va giai trinh nguyén nhan dbi véi nhitng hoc sinh khong du
diéu kién du thi THPTQG (néu c6).

3.5. Lap danh sach hoc sinh du thi THPTQG, danh séch hoc sinh dugc 1én 16p, danh sach
hoc sinh & lai 16p, danh sach hoc sinh phai kiém tra lai, danh sach hoc sinh phai rén luyén trong
he trinh Hi¢u truong ky duyét va thong bao cho GVCN, phy huynh hoc sinh.

3.6. Lén lich va kiém tra viée nop luu trix ho6 so chuyén mén cia GVBM, hd so chi nhiém
16p cia GVCN va h so quan 1y t6 ctia T6 trudng chuyén mon.

* Nhiém vu van thw
1. Pau niam hoc (thang 7,8):



1.1. Kiém tra, ra soat va dé xuét ké hoach mua sam cac loai ho 50, s6 sach nghiép vu cua
cong tac van thu nhu: S6 giao nhan cong vin, sd chuyén céng vin di, s6 nhan cong vian dén, sb
giao nhan cac van ban luu hanh ndi bo va hd so luu trit cong van di, dén.

1.2. Kiém tra va dé xuét ding ky mua sdm cac loai hd so, s6 sach phuc vu cong tac quan 1y
day-hoc nhu: S6 ding bd hoc sinh, s6 dau bai, hoc ba, gidy thi, gidy nhap. ...

1.3. Thyc hién viéc danh may, sao in, phat hanh cac van ban trién khai nhiém vu nam hoc,
ké hoach hoat dong nam hoc, cac van ban vé thi dua, khen thudng.... cua Hi€u trudng, cac Pho
Hiéu trudng (néu co).

1.4. Tham muu dé xuit viéc mua sam céc thiét bi van phong, vin phong pham....

2. Trong nim hoc (tr thing 9 nam trudc dén thang 4 nim sau):

2.1. Nhén, cip nhat vao s6 cong vin dén S hiu cac cong vin dén ciia S6 GD-DT, cua cac
co quan, ban nganh trong Tinh, trong huyén Trang Bang va trinh Hi¢u truong xu ly.

2.2. Cap nhat vao sb cong van di S6 hiéu céac cong van cua truong goi dén cac co quan
chtc nang lién quan, géi CMHS va thuc hién chuyén cong vin di theo yéu ciu cua Hiéu
truong.(co chir ky ghi nhan cua noi nhan).

2.3. Thuc hién nhi€m vu luu trit cong van di va dén, c6 trach nhiém bao mat ndi dung cong
van cia truong, khong dugc tiét 16 ndi dung cong vin cho bat ky ai.

2.4. Truy cap mang Internet hang ngay dé cap nhat thong tin, in cc van ban chi dao cua
nganh, cic vin ban c6 lién quan dén nhiém vu quan 1y va hoat dong cta truong dé trinh Hiéu
truong (hoac Pho Hiéu truong truc) xu ly.

2.5. Sao in, photo cic cong van dén, van ban ndi bd va phan ph01 dén cac bo phan, cac ca
nhan trong truong theo chi dao cua Hi€u truong. Riéng cong van dén cua cac t6 chirc, doan the
(chi bg, cong doan, Poan truong...) thi khong vao s6 ma chuyen truc tiép cho trudng cac to
chtrc, doan thé d6. Cong van c6 ghi dich danh ngudi nhan thi chuyén thang cho ngudi dé.

2.6. Theo dbi thuc hién cac bao céo so két hoc ky, bao cdo cac chuyén dé cong tac trinh
Hi¢u truong ky va ndp cho cac co quan churc ndng c6 lién quan.

3. Cudi nam hoc (thang 5,6):

3.1. Thuc hién nhiém vu théng ké, bao cao téng két nim hoc go1 S& GD-DT va céac co
quan churc nang c6 lién quan.

3.2. Sap xép va luu cac cong van dén (di) trong kho luu trit.

3.3. Nhan va luu kho cac loai ho so quan ly, hd so hoat dong cua cac bd phan va ca nhan
theo quy dinh cua Hiéu trudng.

3.4, Téng kiém ké cac loai biéu mau, hd so con ton lai sau 01 ndm hoc dé lam co s& chinh
stra, mua sam bd sung chuin bi cho nim hoc méi.

* Ngoai cac cong vig¢c trén, nhdn vién van thw con phdi thuwc hién cdc nhiém vu khdc
theo sw phdn cong cua Hiéu truong.

Piéu 14. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia nhan vién y té
1. Pau niam hoc (thang 7,8):

1.1. Phdi hop véi Cong doan, lién hé v6i cac bénh vién dé to chuc kiém tra sic khoe dinh
ky cho CB, GV, NV.

1.2. Lén ké hoach chuan bi cho cong tac kiém tra sitc khoe cho HS (3 khdi) dau nim hoc.

1.3. Lap hd so theo ddi strc khoe cho CB, GV, NV, HS.

1.4. Chuan bi co so vat chat (giuvong, ti, quat, ban, ghé...) dé Xuét v6i Hiéu trudng dé sira
chira hodc mua sam bd sung nham phuc vu hoat dong cua phong y té trong nam hoc mai.

1.5. Kiém tra, & xuat mua sam cac loai thudc thong dung, trang thiét bi y té phuc vu viéc
cham soc stc khoe cho CB, GV, NV, HS.

1.6. D& xuit mua sim céc loai s sach phuc vu cho nghiép vu 'y té hoc duong.

2. Trong nim hoc (tr thang 9 dén thang 4 nim sau):



2.1. Lap ké hoach hoat dong cho ca ndm hoc trinh Hi¢u trudng phé duyét.

2.2. Lap céc loai ho so, s6 sach nghiép vu nhu: Ho so theo dbi stre khoe CB, GV, NV; H
so theo ddi strc khoe HS; Ho so HS méc cac bénh hoc duong (mit, cong veo cot séng ): S6
nhip céc loai thudc va trang thlet bi y t&; sd cdp phat thuéc cho CB, GV, NV, HS; Ho so xét
nghiém chét luong nudc; hd so vé cong tac vé sinh an toan thyc pham, vé sinh moi truong.

2.3. Truc cham soc stic khoe cho CB, GV, NV, HS hang ngay theo thoi gian quy dinh.

2.4. Kiém tra vé sinh khu vyc trudong hang ngay, nhic nhé nhan vién phuc vu viée duy tri
vé sinh trong khu vuc truong; Kiém tra diéu kién 4nh sang, khong khi trong cac phong hoc, diéu
kién v€ sinh nudc uéng, nudc sinh hoat.....

2.5. Thuong xuyén kiém tra vé sinh an toan thyc phim cua cing-tin nha trudng.

2.6. Thuc hién cong tac tuyén truyén gido duc strc khoe cho HS thong qua cac budi sinh
hoat dudi c& dau tuén.

2.7. Huéng dan HS giit gin vé sinh, gitt gin sic khoe, phong chdng dich bénh theo
mua...thong qua cac budi sinh hoat dudi c¢& va bang cac hinh anh, bich chuong hoic tai liéu dan
& phong Y té.

2.8. Phéi hop véi Poan truong, gido vién Sinh hoc, phong y té huyén Trang Bang dé thuc
hién cac chuong trinh gido duyc strc khoe sinh san vi thanh nién, phong chong HIV/AIDS, phong
chéng cac t€ nan xa hoi....

2.9. Phéi hop voi Poan truong thuc hién chim soc sirc khoe cho GV, NV, HS trong cac
dot tham quan, du lich, hoat dong ngoai khoa....

2.10. Thuc hién cac loai bao cdo vé cong tac cham soc suc khode, vé sinh hoc duong...
trinh Hiu trudng ky duyét va ndp cho cac co quan chirc nang c6 lién quan.

3. Cudi nam hoc (thang 5,6):

3.1. Thyc hién kiém ké thubc. .., ddi chiéu tinh hinh nhap va phat thudc véi ké toan.

3.2. Thong ke, tong két hoat dong cuia cong tac y té hoc duong.

3.3. Béo cao tong két cong tac y té hoc dudng trinh Hiéu truong phé duyét va ndp cac co
quan churc nang c6 lién quan.

3.4. Hoan thién hd so, so sach theo quy dinh va trinh Hi¢u truong ky xac nhan cudi nam.

* Ngodi cdc cong viéc trén, nhén vién y té con phdi thue hi¢n cdc nhi¢m vu khdc theo s
phan céng ciia Hiéu truéng va Té truwéng to Vin phong.

Pi¢u 15. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viéc ciia nhan vién bio vé
I. Thuc hién nhiém vu trong su6t nim hoc:
1. Pau nam hoc (thang 7,8):

1.1. Kiém ke, kiém tra lai toan bo tai san ctia nha truong trong pham vi trach nhiém quan
1y ctia bd phan bao vé nhu: cac khéi cong trinh xay dung (phong hoc, phong lam viéc, nha dé
xe, nha kho....), hé théng tuong rao bao vé khudn vién nha truong (theo mau thong ké cua
BGH).

1.2. Hop nhom (b phan) dé théng nhat ké hoach bao vé, théng nhét lich truc bao vé trinh
Hi¢u trudng phé duyét.

1.3. Hop nhom dé théng nhat xay dung phuong an bao v¢ nha truong, phuong an phong
chéng chay nd, phuong an thoat nan khi c6 su co.....

1.4. Chuén bi cac loai sb sach phuc vu cho cong tac bao vé nhu: S4 truc bao vé, s6 theo doi
tai san ¢ dinh, hiru hinh cua trudng.

2. Trong niam hoc (tir thang 9 dén thang 4 nim sau):

2.1. Thyc hién ké hoach bao vé d3 duoc Hiéu truong phé duyét.

2.2. Thudng xuyén cap nhat thong tin vé tinh hinh sir dung, bao quan tai san nha truong
cia CB, GV, NV, HS; Kién nghi voi Ban Giam hiéu dé xir 1y (ky luat, bdi thudng...) nhiing
hanh vi CB, GV, NV, HS ¢b tinh pha hoai tai san cong va ca nhan.



2.3. Phdi hop véi Poan truong giam sat trang phuc, tac phong ctia hoc sinh khi vao truong.

2.4. Cung v6i Doan truong quan ly, giam sat hoc sinh trong khuén vién truong (vao dau
cac budi hoc, cac gid nghi doi tiét, gitra budi, ving giao vién).

2.5. Kiém tra va hudéng din CMHS, khach dén lién hé cong tac dén cac vin phong, bd
phén co6 lién quan trong nha truong.

2.6. Tham gia cong tac kiém ké tai san dinh ky theo sy diéu dong ctia pho Hiéu truong va
su diéu hanh cua T6 trudng Vin phong

2.7. Cham soc, bao vé hé thong cy xanh, bon hoa trong khu vyc truong.

3. Cudi nim hoc (thang 5,6):

3.1. Tham gia kiém ké tai san cudi nam hoc.

3.2. Bé xuat véi Hiéu trudng phuong an thu hoi, nhap kho, stra chita, mua sim hoic thanh
1y nhitng tai san trong pham vi trach nhiém quan ly cua Bao vé.

I1. Nhi¢m vu cu thé mdi ngay trong tuin:
1. Ban ngay:

Nguoi tryc ca ban ngay, moi ngay phai kiém tra so bo tai san cd dinh nham phat hién
nhirng mét mat (neu c6) trong dém, cudi budi chibu mdi ngay kiém tra dong khoa phong hoc,
phong lam viéc, tat dén, quat (néu phat hién chua tat) thu don tai san (néu c6 su sai léch vi tri bd
tri ban dau) dua vao kho dé bao quan.

18 gi0: Ban giao ca truc cho nguoi truc ban dém.

2. Ban dém:

Nguoi truc ca ban dém phai kiém tra so bd tai san c6 dinh nham phat hién nhitng mat mat
(néu c6) trong ngay Kiém tra an toan khuon vién truong, phong hoc, phong lam viéc, phong
chtrc ning. .., dé phong xay ra chay nd, mat mat tai san.

6 gio: Ban giao ca truc cu thé cho ngudi truc ban ngay.

II1. Cong viéc cu thé trong mdt budi (ca) truec:
1. Bi v6i budi truc binh thudng trong tuan:
1.1. Pau budi tryc:

Phéi hop v6i Poan truong kiém tra tac phong, dong phuc ctiia HS khi vao truong; dong
thoi kiém tra phét hién nhimng nguoi khong c6 trach nhiém tra tron vao truong.

Sau khi danh trong tap trung, dong cong trudng va tuyét dbi khong cho hoc sinh liy xe ra
khéi khu vuc truong (trir trudong hop ¢6 1y do chinh dang phai c¢é giay cho phép cua Doan
truong).

1.2. Giita budi truc:

Trong gid hoc khong cho HS gay 6n, choi da cau, da banh...

Trong gio ra choi, quan sat hoc sinh trong khuén vién trLrO‘ng, phéat hién va xur Iy nhiitng HS
¢b tinh vuot rao hodc ¢ tinh mua thirc n, nude uéng qua hang rao.

1.3. Cudi buéi truec:

Kiém tra toan bo khudn vién trudong, kiém tra cac phong hoc dé ghi nhan tinh hinh quan 1y,
sir dung tai san (ban, ghé, bang, quat, bong dén, cau dao, cau chi...) clia cac 16p dong thoi ghi cu
thé vao s theo ddi.

Giam sat hoc sinh ra cong dé kip thoi phat hién nhitng ngudi la mit tu tip giy rdi trude
cong truong.

Phéi hop véi cong an vién xa ngin ngira HS va thanh nién bén ngoai gy rdi, danh nhau...

Yéu cau HS va ngudi khong co trach nhiém ra khoi khuén vién trudng.

Ghi vao s0 truc tinh hinh, dién bién, nhitng su viéc xay ra trong budi tryc.

2. D6i voi budi tryc trong cac ngay 18, tét:
2.1. Pdau buéi (ca) truc:
Tiép nhan ban giao tir ngudi trie budi (ca) trude.



Pi kiém tra 01 vong quanh trudng, luu ¥ nhimng noi dé xay ra chdy nd, mat mat tai san.
2.2. Trong suét budi (ca) truc:

Tuyét ddi khong cho phép bat ky ngudi nao di chuyén tai san ra khoi khudn vién truong
(trir khi c6 gidy cho phép cua Hiéu truong).

Nguoi truc khéng duge tu y mo cira cac phong hodc di chuyén tai san néu khong duge su
dong ¥ cta Hiéu truong (Trir truong hop khan cdp, hoa hoan cin bao vé dé tranh hu hong tai
san).

2.3. Cudi buéi (ca) truec:

Ghi vao s6 truc tinh hinh chung va cic bién c¢d xay ra (néu c6).

Ban giao ca truc cho ngudi ké tiép trude khi ra vé (Truong hop ngudi truc tiép theo khong
c6 mit, phai xin y kién ctia BGH truc, tuyét doi khong bo vi tri truc khi khong c6 ngudi thay.

* Luu y:

Trong gio truc néu xay ra chap dién, chay nd thi nguoi truc phai khan truong cup ciu dao
dién (cu dao tong) va bao dong ding quy dinh.

Céc gi4o vién, nhan vién dugc didu dong truc trong cac dip 18, tét ciing phai thuc hién
ding quy trinh trén day.

* Ngoai cdc cong vigc trén, nhén vién bdo v¢é con phai thwe hi¢n cac nhi¢m vu khdc theo
sw phin cong ciia Ban giam hi¢u va Té 6 trwong té Vin phong.

Piéu 16. Trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét cong viéc ciia gido vién phu trach
phong thye hanh, phong chirc ning
1. Pau niam hoc (thang 7,8):

1.1. Kiém tra CSVC, thiét bi thi nghiém thyc hanh, tai liéu, hoa chét... chuan bi cho nim
hoc mai.

1.2. Tham muu, dé xuat véi Hiéu trudng vé viéc mua sim, bod sung thiét bi day hoc, thuc
hanh, hoa chat...phuc vu cho cac tiét thi nghiém, thyc hanh theo phan phdi chuong trinh va theo
ké hoach thuc hanh cua cac to bd mon.

1.3. P& xuit mua sdm hé thdng s6 sach phuc vu cho nghiép vu quan 1y phong TN-TH,
phong bd mon.

1.4. Lap ké hoach hoat dong cua phong TN-TH, phong chirc ning cho toan niam hoc; 1én
lich thi nghiém-thuc hanh cu thé cho timg khéi, 16p theo dung phan phdi chuong trinh cua
truong theo khung Chuong trinh ctia B dé trinh Hiéu truéng duyeét.

1.5. Thiét 1ap ho so quan 1y phong TN-TH, phong chtc niang; Ho so huéng dan TN-TH
(soan thao san mau bao cao thuc hanh, phiéu nhan x¢ét, danh gia......)

1.6. Céap nhat cac thong sd, ma hiéu, ky hiéu cua céac trang thiét bi méi mua sim (néu co)
vao s tai san ctia phong TN-TH, phong chtic ning.

2. Trong niam hoc (tir thang 9 dén thang 4 nim sau):

2.1. T6 chirc cac gio TN-TH theo lich di duoc Hiéu trudong phé duyét va theo ding phan
ph6i chuong trinh, ké hoach day hoc.

2.2. Phi hop véi cac To truong chuyén moén xay dung cac tiét thi nghiém dung chuan, lam
d6 dung day hoc theo phan phéi chwong trinh.

2.3. D& xuit mua sim cac vat dung thi ‘nghiém can thlet cho tirng bai cu thé.

2.4. Thuc hién cong tac kiém ké cudi hoc ky va cudi nim hoc theo yéu cau cia Hiéu
truong va sy diéu hanh caa Phé Hiéu trudng.

2.5. M&i tun dé xudt PHT bb tri hoc sinh 1 16p phdi hop 1am vé sinh thiét bi, phong thi
nghiém, chirc nang.

3. Cudi nam hoc (thang 5,6):

3.1. Thuc hién cac thdng ké, bao cdo chuyén mon, bao cdo tong két theo chuyén dé (néu

c6) trinh Hiéu trudng ky dé goi So GD-DT.



3.2. Hoan thién ho so hoat dong phong TN-TH, phong chuc ning trinh Hiéu trudng ky xac
nhan.

3.3. Thuc hién kiém ké cudi nim theo yéu cAu va nhiém vu nam hoc.

3.4. Tham muu, d& xudt thanh 1y c4c trang thiét bi hu hong khong thé khic phuc.

* Ngoai cdc cong viéc trén, gido vién phu trach phong thi nghiém-thuc hanh, phong
chirc nang con phdi thwe hién cdac nhiém vu khdc theo sw phdn coéng ciia Ban giam hiéu va
Té truwéng chuyén mon.

Pi¢u 17. Trach nhi¢m, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia BCH Poan truong
1. Nhiém vu:

- Theo ddi va diéu chinh kip thoi nhitng thiét sot ciia hoc sinh vé viéc chap hanh ndi quy
nha truong.

- Theo doi danh giad hoc sinh vé viéc lao dong, v¢ sinh, tryc nhat, bao quan tai san cua 1op,
cua truong.

- Quan ly hoc sinh trong nhiing tiét ving gido vién.

- Thiét lap cac loai so sau:

+ S nhat ky cong tac (dlem danh, theo doi viéc thyc hién ndi quy cua hoc sinh).

+ S6 bao cao tinh hinh thi dua cac 16p hang tuan.

+ S6 theo ddi ki luat cac 16p (GV dung 16p ghi nhan, Poan truong quan 1y so va ghi vao
phiéu theo ddi ting hoc sinh).

+ Phiéu theo ddi hoc sinh.

2. Quyén han:

- Xu ly cac truong hop vi pham ki luat cua HS voi cac bién phap: ghi nhan, tim hiéu
nguyén nhan dé gido duc, trir diém thi dua cua 16p, dé xuat v6i Pho Hiéu truong hinh thic ki
luat hoc sinh, tham gia Ho1 dong ki luat hoc sinh.

- Tham gia ¥ kién véi GVCN trong viéc xép loai hanh kiém HS vao cudi hoc ky va cubi
nam hoc.

3. Cong viéc cu thé ciia Poan truong:
3.1. Trong tirng budi cong tac:

- Pau gio:

+ Poan truong c¢6 mit trude 6 gid 45 phut (sang), 13 gio 30 phit (chiéu) dé ghi nhan viéc
di hoc tré, khéng dong phuc, vi pham tac phong cta hoc sinh. Riéng sang thtr 2 hang tuan c6
mit ltc 6 gid 30 dé sinh hoat dudi cd. Khong dé hoc sinh trong 16p khi sinh hoat duéi co.

+ 6h 45 phut (sang) cho HS vao 16p hoc chuan bi tiét hoc dau tién.

- Trong gio hoc va gio ra choi:

+ Tiét 1: Piém danh ting 16p, ghi nhan gido vién vang (trd).

+ Tiét 2: Xt Iy nhitng hoc sinh vi pham ning (néu cd).

+ Gio Ra choi: Khong cho hoc sinh mang thirc dn, nudc udng vao 16p hoc, kiém tra cac
khu vyc nghi ngd hoc sinh hiit thude 14. Quan 1y ki luat hoc sinh trén san trong gio choi. Ngan
chin kip thoi va ghi nhan viéc hoc sinh ddnh nhau trong truong. Phéi hop GVTD t6 chitc cho
HS tap TDGG (chi thyc hién vao budi sang, trir sang thir hai).

+ Tiét 3,4: Kiém tra lai si s6 HS va bao vé PHHS céc truong hop HS ving, bo tiét.

+ Tiét 5: Ghi s6 nhat ky, cap nhat cac loai sO sach. Cudi tiét 5 thu so dau bai va so6 ki luat
cua cac 1op. Ghi nhan vi¢c khong tit quat, dén va vé sinh & cac 16p.

- Sau méi budi hoc:

Duy tri an ninh va trat ty trén san va ngoai céng, ngan ngura cac vu danh nhau, chen lan,
ngudi la xAm nhdp vao trudng, ngin nglra nguy co xay ra danh nhau, tim hiéu ngay sy viéc
va hoc sinh cé lién quan.

3.2. Trong mdi tuin:



- Pdu tuan: Thong bao tinh hinh chuyén can, ki luat va thi dua cua cac 16p cho gido vién
cht nhiém, nhan xét, biéu duong phé binh cac 16p va hoc sinh trong budi sinh hoat dudi co.

- Cudi tuan: Théng ké, so két va nhan xét danh gia tinh hinh cac mit noi trén trong tuin,
cac 16p ndp s6 dau bai cho Poan truong vao cudi tiét 5 ngay thir sau.

3.3. Cudi hoc ky I

- So két, danh gia tinh hinh thi dua cua cac 16p trong hoc ky.

- Lap bang tong hop day du, chinh xac va kip thoi nhiing vi pham cua hoc sinh tir s6 dau
bai, s6 ky luat, dé 1am co s& xép loai hanh kiém HS, dé xuat dy kién xép loai HK cta HS voi
GVCN 16p.

- Tham du Ho1 déng xét duyét két qua hai mat GD cua hoc sinh.

3.4. Cudi nim hoc:

Dé xuét véi Hoi dong xét duyét két qua hai mat GD ciia HS vé nhiing trudng hop phai rén

luyén HK trong he.

4. Nhirng cong viéc khac:

4.1. Qudn Iy hoc sinh nhiing tiét vang gido vién: Gitr yén lang, trat ty, khong cho hoc sinh ra
ngoai hanh lang, sin truong. Néu 1a tiét cudi, bao co véi BGH cho hoc sinh trat tu ra vé.

4.2. Pé nghi dwa hoc sinh cé nhitng vi pham nghiém trong ra Hpi dong ki ludt: Can chuan bi
trudc cac loai hod so goi cho Hoi dong ki luat gom:

+ Ban ty kiém diém cua hoc sinh vi pham.

+ Ban tuong trinh sy viéc cua hoc sinh vi pham.

+ Cac ban bao cao (tudong trinh) ciia cic nhan chimg hodc nhitng ngudi c6 lién quan (néu
co).

+ Cac bién ban lam viéc vo1 HS, vd1 CMHS c¢6 chir ky cia GVCN 16p theo dung quy trinh
xtr ly HS da quy dinh.

+ Thong ké nhitng 18i vi pham ciia hoc sinh, nhiing hinh thirc di xir Iy ctia gido vién chu
nhi¢m va Doan truong.

+ Tham dy phién hop va dé xuit voi Hoi dong ki luat vé mic do xur 1y.

4.3. Tham gia té chikc cdc buéi 18, truc tiép té chirc cdc buéi sinh hoat ngogi khod, cic budi
sinh hoat tdp trung co sé lwong dong hoc sinh:

- Kiém tra si sb ting 16p.

- Duy tri ki luat va trat tu trén san theo 16p dugc phan cong.

- Biéu hanh cac budi sinh hoat ngoai khoa.

* Ngodi cdc cong vigc trén Poan trwong con phidi thwe hién cdc nhiém vu khdc theo dé
nghi ciia Ban giam hiéu va sw phédn cong Chi bg.
Piéu 18. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia gido vién
1. Pau nim hoc:

- Nhan ké hoach bo mdn, nhan VPP, nhan phan cong chuyén mon va ki€ém nhiém.

- Nghién ctru va thdng nhat ndi dung giang day v6i nhém bd mon.

- Ping ky thi dua, dang ky thao giang, hoi giang, du gio; dang ky két qua, chat luong b
mon (dang ky ty 1¢ % HS dat Trung binh tr¢ 1én ).

- Pang ky dé tai NCKH hoic Sang kién (néu co).

2. Trong nam hoc:

- Soan bai, 1én 16p giang day theo phan phdi chuong trinh va theo thoi khéa biéu.

- Tham gia du gio, thao giang, hoi giang, ra dé va phan bién d¢, kiém tra ddnh gia HS....
theo ké hoach cta chuyén mén.

- Tham gia day boi dudng hoc sinh gioi (néu dugc phan cong), phu dao hoc sinh yéu kém
ctia 16p minh phu trach (c6 thé tham muu Hiéu trudng phin cong gido vién khac day thay néu
khong du strc khoe dé tham gia giang day).



- Phéi hop véi GVCN 16p minh day dé gido dyc hoc sinh.

- Thuong xuyén cép nhat diém kiém tra thuong xuyén, dinh ky vao so diém dién tir.
3. Cubi nim hoc:

- Hoan thanh viéc ghi diém, ky hoc ba hoc sinh.

- Hoan thién hd so chuyén mén dé nop TTCM luu trit theo quy dinh.
4. Trong thang:

- Trién khai ké hoach giang day theo thang, soan bai, 1én 16p theo thoi khoa biéu.

- Thuong xuyén theo doi1 gitip A& HS hoc tip trong pham vi mén day cua minh.

- Thuong xuyén kiém tra bai hoc sinh.

- Tham gia coi kiém tra, chAm bai va cap nhat diém dung ké hoach.

- Trao dbi va kip thoi thong bao cho GVCN vé tinh hinh hoc sinh, vé nhitng hoc sinh c6
hién tuong sa sut trong hoc tap dé cung phdi hop gitp d& hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu phat hién boi dudng hoc sinh kha, gidi va phu dao hoc sinh yéu, kém
moOn minh day.
5. Hang tuén:

- Soan bai, 1é€n 16p, thuc hién kiém tra thuong xuyén ddi v6i hoc sinh.

- Phéi hop véi GVCN quén 1y gido duc hoc sinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do BGH, T6 truong chuyén moén phan cong.

- Thyc hién nhiém vu kiém tra, danh gia hoc sinh trung thyc, khach quan, cong béng ding
quy dinh.
Pi¢u 19. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viéc ciia gido vién chii nhiém
|. Trong nam hoc:
1. Pau nam hoc:
1.1. Tién hanh diéu tra co ban dé nam viing dic diém hoc sinh trong 16p vé:

- Ho va tén hoc sinh, ngay thdng ndm sinh, noi sinh, qué quéan, dan tdc, ton giao, dia chi,
ho khau thuong tra.

- Ho tén, nghé nghi¢p va dia chi cua cha me¢ hoac nguoi gidm hd (néu o).

- Két qua hoc luc va hanh kiém nam hoc trudc; nang khiéu dic biét: van nghé¢, bao chi, thé
thao, cdc mon hoc van hoa...

- Tinh trang sitc khoe: c6 bénh man tinh, truyén nhiém khong.....

- ba 1a doan vién Poan TNCSHCM chua; nhitng chirc vu da lam: Lép truong, Lop phd, Bi
thu Chi doan,...
1.2. Co ciu to chirc 16p:

- Dy kién va tién hanh bau ban can sy 16p gom 16p trudng va 16p phod phu trach: hoc tap,
lao dong, ki luat, van-thé-mi.

- Chon cén sy bo mon, sau khi tham khao y kién cua gido vién bd mon.

- Giao nhiém vu cu thé cho timg can bd 16p va thuong xuyén theo ddi, giup d& cic em
hoan thanh tét nhiém vu.
1.3. T6 chitc cho hoc sinh hoc tap Diéu 1¢, Quy ché danh gia, xép loai hoc luc-hanh kiém va
thao luan ndi quy va cac quy dinh khac cua nha truong, som dua cac hoat dong cua 1op di vao
n¢ nep.
1.4. Can ctr ké hoach, chi tiéu nim hoc cua nha trudng, GVCN huéng din 16p xdy dung ké
hoach va cdc chi tiéu phan dau cho timg thdng, tirng hoc ki, todn nam hoc ciia I6p, cing nhau
ban bac bién phép thuc hién.
1.5. Lap bo ho so va céc s6 sach can thiét cho cong tac chu nhiém 16p:

a. S6 chii nhiém (theo mau chung, sogn trén mdy vi tinh) ghi nhiing noi dung sau:



- Hé théng td chirc 16p g@)m Ban cén sy 16p, can bd doan...; Ho tén cac GV by moén; Thoi
khoa biéu cua 16p; Tém tat ké hoach, cac chi tiéu thi dua va cac bién phap thuc hién (hoc ki 1, 11
va ca nam.

- Théng ké tinh hinh xép loai hoc sinh nim hoc cii va va dang ky nim hoc méi.

- Thong tin c4 nhan Hoc sinh (danh cho mdi em mot trang): Ghi tom tat 1y lich, dac diém
cua hoc sinh qua diéu tra co ban; ghi lai nhitng sy viéc da xdy ra trong ndm hoc trude cd lién
quan dén timg hoc sinh (khen thudng, ki luat, ning khiéu dic biét). ..

* Riéng két qua 2 mit gido duc ciia HS thi GVCN sé& ghi vao cudi nam hoc.

b. 6 (tdp A4) ghi ndi dung cdc budi sinh hoat I6p (theo mau ¢ san)

C. S6 ghi dau bai (cing v6i DPoan trudng quan 1y)

e. Cdp nhdt s6 PTDP ciia CMHS vao hé thong sé LLPT (theo mau c6 san cia dich vu vién
thong).

f. S6 theo déi vi pham ciia I6p

g. Ghi ly lich hoc sinh vao hoc ba (cing véi b phan hoc vu quan 1y)

1.6. Tham gia quan ly hoc sinh hoc moén GDQP va An ninh.

1.7. Tham gia t6 chic Pai hoi CMHS dau nam. Bau Ban dai dién cha me hoc sinh 16p.

1.8. Pé nghi nha truong xét mién giam hoc phi va cap hoc bong cho HS ngheo hoc kha, gioi.

2. Trong nim hoc: mdi ngay trong tuan thong ké né nép chuyén can, rén  luyén dao duc cua hoc
sinh 16p minh phu trach, kip thoi lién h¢ CMHS khi hoc sinh vang, bo tiét, vi pham ndi quy hoc
sinh. .., ddng thoi bao céo Hiéu trudng cac truong hop vi pham; Tuyét d6i khong dé hoc sinh bo
hoc gitra chung.

3. Cuédi hoc ki I:

- Xép loai 2 mit gido duc HS, tham gia Hoi dong xét duyét, nhap két qua xét duyét vao sd
diém dién tir, ghi hoc ba va kiém tra chéo ho so, hoc ba, s6 diém (duoc in ra).

- Hop va thong bao két qua hoc lyc va hanh kiém ctia HS cho cha me HS biét. RGt kinh
nghi¢m dé khic phuc ton tai, yéu kém trong hoc ki II.

4. Cudi nam hoc:

- Xép loai 2 mit gido duc hs, tham gia Hoi dong xét duyét, nhap két qua xét duyét vao sb
diém dién tir, ghi hoc ba va kiém tra chéo ho so, hoc ba, s6 diém, nhan xét va ky hoc ba cta hoc
sinh.

- T6 chuc hop va thong bao két qua hoc luc va hanh kiém cudi nam cua HS cho cha me
hoc sinh biét. Thong bao cac truong hop dugc khen thudng, 1én 16p, phai kiém tra, rén luyén
hanh kiém trong hé va cac truong hop & lai 16p.

* Khoi 12: Huéng dan hoc sinh lam ho so du thi THPTQG, ding ky nguyén vong cac
truong DH ( khoang thang 3) va lap ho so xét tot nghiép THPT.

- Yéu cau HS tra SGK, sach tham khao cho thu vién (neu co).

- Ban giao cho van thu-luu trir cia trudong cac loai hd so, s6 sach chu nhiém sau khi da
hoan chinh day du.

1. Hang thang:

- Pau thang cin cr ké hoach hang thang cua truong va tinh hinh cu thé cua 16p, GVCN Ién
ké hoach cua 16p trong thang va phd bién cho HS trong tiét sinh hoat cht nhiém dau thang.

- Trong thang: T6 chirc hoc sinh thyc hién ké hoach cua 16p.

- Cudi thang: So két cong tac trong thang, biéu dwong nhitng hoc sinh thyc hién tdt, phé
binh nhitng hoc sinh thyc hién chua tét ndi quy nha trudng.

I11. Hang tuan:

1. Pdu tuan:

1.1. Pon dbc, nhic nhd HS xép hang duy 1& chao cd dau tuan, chao cd, hat qudc ca nghiém tic.
1.2. Nhan ké hoach hang tuin cta nha trudng dé ban bac va trién khai trén 16p.



1.3. Nhan So theo ddi tinh hinh 16p tai phong Doan truong.
2. Cudi tudn: Theo ddi s6 dau bai, so ki luat va tu cham diém thi dua, ndm tinh hinh 16p vé moi
mat dé phat huy nhitng wu diém va udn nin nhitng khuyét diém.

Trong tiét sinh hoat chl nhiém: Kiém diém tinh hinh 16p trong tuan:

- GVCN chi dinh can b 16p 1an luot béo cao tinh hinh 16p trong tuan vé hoc tap, lao dong,
vé sinh, vin thé, chap hanh ndi quy, thi dua.

- GVCN téng két, nhan xét xir 1i hoc sinh vi pham va phé bién ké hoach tuan téi cua
truong.

(Tuyét dbi khong sir dung tiét sinh hoat cht nhiém dé giang bai hodc stra bai cho HS)
IV. Nhirng cong viéc khac trong cong tac quan ly, giao duc hoc sinh ciia GVCN:
1. Phéi hop chdt véi Poan TNCSHCM nha truong va chi dodan 16p nham:

- Thudng xuyén trao ddi v6i Poan trudng dé theo sat vé tinh hinh hoat dong cua chi doan,
can bd chi doan va biét nhiing ké hoach hoat dong cua chi doan.

- Phat huy vai tro cta chi doan 16p, tao diéu kién cho chi doan hoat dong dé phat huy ¥
thirc tw quan cta 16p, dau tranh voi nhimng thiéu sot va nhitg hién tuong tidu cuc trong 16p.

- Tham gia y kién véi chi doan veé viéc phat trién DV méi, vé ké hoach cong tac doan, gop
¥ gi6i thiéu doan vién vu ti cho Poan trudng gidi thidu Chi bd phat trién Pang.

- Phoi hop v6i Poan trudng t6 chitc cac hoat dong ngoai gio 1én 16p, cac sinh hoat ngoai
khoa va sinh hoat cong dong cho HS.

- Thuong xuyén gip g& Poan trudng dé nam rd nhitng truong hop vi pham nodi quy ( ki
luat, chuyén can... ) cta hoc sinh.

- Ban vé1 Boan truong nhiing bién phéap giao duc hoc sinh ca biét.
2. Phoi hop voi Ban dai dien CMHS [op nham:

- Can ¢t vao 1y lich hoc sinh trong 16p dé moi nhitng cha me hoc sinh tiéu biéu tham gia
vao Ban dai dién cha me hoc sinh 1op, truong.(thyc hién vao dau nam hoc).

- Thuong xuyén lién hé, phéi hop voi Ban dai dién cha me hoc sinh 16p, lam viée voi cha
me ctia nhitng hoc sinh chua thyc hién tét né nép, ndi quy...dé phéi hop gido duc.

- Nhitng trudong hop hoc sinh vi pham ndi quy ¢ mirc binh thudng, GVCN c6 thé thong tin
cho CMHS qua di¢n thoai.

- Péi véi nhiing HS thuc hién chua tdt ndi quy hodc c6 nhiing biéu hién 1€ch lac trong
nhan thirc, hanh vi.... GVCN tiép xtic, 1am viéc v6i cha me cua HS do.

- Nhing tru’omg hop hoc sinh vi pham ndi quy, phap luat nghiém trong, GVCN phai gap
tryc tiép cha me hoc sinh tai trudng (hodc dén nha) dé phéi hop gido duc.

- C6 ké hoach di tham hodc lién hé bang dién thoai véi gia dinh nhitng hoc sinh c¢6 hoan
canh kho khan dic biét, hoc luc yéu, hanh kiém chua tot dé phdi hop gido duc HS.
3. Phéoi hop véi gido vién bé mén:

- Thuong xuyén lién hé v6i GVBM dé nim tinh hinh hoc tip ctia hoc sinh trong 16p CN.

- Ban bac va théng nhat vai GVBM vé bién phap phu dao cho nhitng HS yéu, kém.
5. Thuong xuyén trao déi théng tin hai chiéu véi lanh dao nha truong:

- Phan anh kip thoi v6i Hiéu trudng hodc pho hiéu truong 2 nhitng kién nghi ciia cha me
hoc sinh vé tinh hinh trudng, 16p.

- Pé xuat v4i Hiéu truong vé viéc khen thuong hodc ki luat hoc sinh.

Chuwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Piéu 20. Quan hé phm hop gidi quyét cong viéc giira cac to chuyén mon, doan thé.

1. Hiu truong trlen khai nhiém vu t61 cac Pho hi€u truong va qua cac P.Hi¢u truong trién
khai nhiém vu t&i cac t6 chuyén mén, to Vin phong, nguoi dimg dau cac doan thé, cac ban, hoi
ddng tu van Hiéu trudng.



2. Nguoi dung dau cac doan thé, cac T6 tru:ong chuyén mén, T6 trudong Van phong co
trach nhiém trién khai nhiém vu t&i timg can bg, gido vién, nhan vién do minh quan ly; diéu
hanh gidm sat viéc thuc hién nhi¢m vu ctia can b9, gido vién, nhan vién va bao cao két qua thyc
hién cia GV, NV cho Hi¢u truong.

3. Ban giam hi¢u quan 1y hoc sinh thong qua cac GVCN 16p; GVCN 16p chiu trach nhiém
truée Hiéu truong vé két qua hoc tap, rén luyén va tinh hinh hoat dong cta hoc sinh trong 16p
minh phu trach.

4. Ban gidm hi¢u kiém tra, giam sat viéc thuc hién nhi€ém vu ctia gido vién, nhan vién, hoc
sinh théng qua cac doan thé, cac T6 truong (CM, VP).

5. Bi thu, Pho Bi thu Poan truong tryc tiép diéu hanh hoat dong ctia Doan truong; dong
thoi phdi hop véi cac GVCN 16p dé t6 chire cac hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p, cac hoat
dong ngoai khoa, hoat dong phong trao Van- Thé-Mi nhiam giao duc k¥ nang séng cho hoc sinh.

6. Nguoi ding dau cac doan thé (cong doan, Poan truong...), TTCM, T6 trudng Vin
phong thuc hi¢n ché d6 bao cdo tinh hinh hoat dong cua bd phan minh phu trach dinh ky (hang
thang, hoc ky I, cudi nim) theo lich quy dinh cta Hiéu trudng; bao cao thudng xuyén trong cac
cudc hop Lién tich hang thang.

7. Can by, GV, NV trong toan truong c6 trach nhiém thyc hién day di nhiém vu theo dung
chtrc nang, quyén han cta minh. Moi vuong mac trong qua trinh thyc hién nhiém vu phai phan
anh trung thue, kip thoi cho nguoi truc tiép diéu hanh to (hodc bé phdn) ctia minh.

8. Moi ¥ kién dé xuét cua CB, GV, NV duoc phan anh thong qua bién ban hop t6. TTCM,
T6 trudng Vian phong cé trach nhiém phan anh kip thoi véi Ban giam hiéu hodc ngudoi dung dau
cac doan thé c6 lién quan; Ban giam hiéu va ngudi ding dau cac doan thé c6 trach nhiém xur Iy
thong tin va giai trinh trong cac cudc hop hoi dong su pham dinh ky. Khi can thiét c6 thé lam
viée truc tiép voi GV, NV trong céc budi truc (theo lich).

9. Moi vudng mic cua HS trong qua trinh thuc hién nhiém vu hoc tap dugc thé hién trong
bién ban sinh hoat 16p hang tuan, GVCN c6 trach nhiém xu 1y, bao cao kip thoi va xin y kién
chi dao ctia Pho hiéu truong trong cac treong hop nghiém trong.

10. Chi bo nha truong hoat dong theo Diéu 1é Pang Cong san Viét Nam va theo hudng dan
ciia Huyén uy Trang Bang. Coéng doan co s& nha trudng hoat dong theo Diéu 1&é Cong doan va
hudng dan cua Cong doan GD Tay Ninh.

11. Cac Ban, Hoi dong tu van Hiéu truong hoat dong theo cac van ban hudng dan riéng va

ngudi dimg dau chiu trach nhiém truée Hiéu trudong vé hoat dong cua Ban, Hoi dong minh phu
trach.
Piéu 21. Quan hé cong tac giita Bi thw Chi b, Pho Phé bi thw Chi bd, Hiéu trwéng, Phé
Hiéu truwéng, Chu tich, Phé Chiu tich Cong doan, Bi thw, Phé Bi thw Poan trudng, Truwéng
Ban Thanh tra Nhan déan, T6 trwéng, Té pho (CM, VP) va céc gido vién, nhan vién trong
don vi:

1. Quan hé phéi hop lanh dao: Chi bo Pang phéi hop chit ché véi Hoi dong truong dé xac
dinh myc tiéu, nhiém vu, chién lugc phét trién, dinh huéng va lap ké hoach xdy dung nha
truong; thim dinh va phé duyét cac dé 4n nhan su (té chtic-can bg) do Hi¢u truong xay dung
nham kién toan bd may t6 chirc va hoat déng cua truong.

2. Quan hé phdi hop diéu hanh:

2.1. Hiéu trudéng 1én ké hoach hoat dong ting thang, tuln va thuong xuyén don dbe viec
trién khai thuc hién cua cic Phé Hiéu truong; t6 chirc giao ban hang tuan giita cac thanh vién
trong Ban gidm hiéu. Thi sau hang tuan, cac pho hi¢u truéng co trach nhiém béo céo véi higu
truong nhimng viéc di trién khai, nhimg viéc con ton dong, giai trinh nguyén nhan ton dong va
dé xuat giai phap khic phuc.



2.2. Pau mbi thang, Hiéu truéng va Chu tich Cong doan trao d6i, thong nhét ké hoach hoat
dong, ké hoach kiém tra, giam sat cua Cong doan (Ban TTND). Chu tich Céng doan dé xuat
nguyén vong ctiia Cong doan vién (néu c6) dé Hiéu trudng xem xét giai quyét.

2.3. Phé Hiéu truéng chuyén mon lap ké hoach hoat dong chuyén mon tirng thang, timg
tuan. Trién khai ké hoach kiém tra tap trung dé diéu hanh bd phan van phong, hoc vu chuan bi
cac diéu kién can thiét phuc vu cho ky kiém tra. Pho hiéu trudng 1 ¢ trach nhiém theo sat ké
hoach cua chuyén mon dé kip thoi thong bao cho GVCN, HS va cac bo phan co lién quan cing
trién khai thuc hién.

2.4. Doan truong, Truong Ban GDNGLL c6 trach nhiém tham muu va phéi hop véi Pho
hi¢u truong 1 trong viéc 1ap ké hoach va trién khai cac hoat dong gido duc NGLL, cac phong
trao vin- thé -mi nham tao san choi lanh manh va rén luyén k¥ ning sdng cho HS.

2.5. Hiéu truong nha trudng phdi hop véi thudng truc Ban dai dién CMHS nhim thong
nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc hoc sinh gitra nha truong va gia dinh. Nha
truong nhan su hd trg cia CMHS dé cham lo su nghiép gido duc, xay dung phong trao thi dua
day t6t-hoc tot va méi trudng gido duc lanh manh gép phan xay dung nha truong viing manh.

3. Quan hé phdi hop hoat dong:

3.1. Cac GVBM phai thuong xuyén trao d6i véi GVCN 16p vé tinh hinh hoc tap bd mon
cua HS 16p minh day va phai phdi hop véi Poan truong quan 1y hoc sinh trong viéc kiém tra
chuyén céan, né nép tac phong ctia HS trong gio Ién 16p cua minh.

3.2. Cac GVCN 16p trao d6i va phdi hop thuong xuyén véi gido vién tu van tam 1y, véi
CMHS, Poan truong, nham kip thoi uén nin gido duc HS. Gido vién tu van tdm 1y cé trach
nhiém thong bao kip thoi cho GVCN nhitng ca tu van thanh cong hodc can hd tro thém trong
viéc theo doi gido duc hoc sinh. Poan truong c6 trach nhiém so két tinh hinh thyuc hién nhiém vu
ctia HS theo tirng tudn, timg thang dé thong bao cho GVCN vao sang thit bay hang tuan.

3.3. Cac GVBM khi ¢6 nhu cau sir dung phong dé thao giang, day thay, day bu.... lién hé
v0i nhan vién bao vé-PHT 1 dé duoc bb tri phong hoc; PHT 2 ¢6 trach nhiém quan 1y, kiém tra
thuce té viéc thao giang, day thay, day bu ...cua GV va bao cao Hi¢u truong.

3.4. Tat ca cac nhan vién trong t6 Vian phong phai phdi hop Vol giao vién nham thuc hién
nhiém vu duogc giao. Moi quan hé, cong viée phai duoc giai quyét thau dao, triét dé trong gio
hanh chinh (trir cac budi nghi co 1y do).

3.5. Ngoai viéc hoan thanh t6t nhiém vu cta minh, trong khi lam viéc, cac thanh vién trong
t6 Van phong can thuc hién t6t mbi quan hé phdi hop ndi bo cu thé sau day:

a. Nhan vién Van thu kiém Thu qup: Thuc hién nhiém vu theo quy dinh. Tang cuong cho
cbng tac hoc vu khi can thiét hodc khi c6 su diéu dong cua BGH; téng hop tinh hinh thu nop hoc
phi...ciia HS dé thong bao cho GVCN 16p (gui Hiéu truong vao ngay thi sau cia tuan thi 3
hang thang).

Thuc hién nhiém vu vé luu trit cong van. Co6 trach nhi¢m li€n hé hang ngay vdi bao vé dé
nhan cong van dén va vao so, trinh Higu Trudng xir 1y; truy cap Website ciia S6 GD-DT it nhat
2 lan/ngay nham cap nhat thong tin, tham muu cho Hi€u truong xur ly kip thoi. Tang cuong cho
cong tac hoc vu khi can thiét hodc khi c6 sy diéu dong ciia Ban giam hiéu.

Thuc hién nhiém vu gido vu theo quy dinh ctia Hiéu trudng; thong ké va theo ddi su thay
d6i trong phan cong GV giang day dé thong bao cho ké toan dinh ky vao ngiy 20 hang
thang. Phdi hop v6i Poan truong dé thdng ké si sb hoc sinh theo timg tuan, timg thang, timg hoc
ky.

b. Ké todn kiém t6 chirc: Thuc hién nhiém vu theo quy dinh. Phbi hop véi tha quy dé thuc
hién nhiém vu thu-chi tai chinh; kiém soat quy trinh thu hoc phi va cac loai quy cta thu quy.
Thuec hién kip thoi cac ché do, chinh sach ddi véi CB, GV, NV.



c. Nhan vién thw vién: Thyc hi€n nhiém vu theo quy dinh. Téng hop va lién hé dat mua
sach, bao, tap chi, tai li¢u...phuc vu cho nhu cau hoat dong cia GV va nha truong. BDéng tap va
lwu gitt bao chi tai thu vién theo ting loai (mdi sb 01 t&). Co trach nhiém phdi hop vé6i cac bd
phan khac trong t6 khi dugc BGH hoic Tb trudng diéu dong.

d. Nhan vién y té: Thuc hién nhiém vu theo quy dinh. Thwong xuyén kiém tra, giam sét
finh hinh thwc hién vé sinh trong khuén vién trwong. Quan 1y hd so stiic khoe cua HS. CO
trach nhiém phdi hop vdi cac bd phan khac trong trudng khi dugec BGH hodc T6 trudng diéu
dong, phan cong cong viéc.

e. Nhan vién bdo vé: Thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua Hiéu truong, PhO Hiéu
truong. Hang ngdy tiép nhan cong vin, gidy td giao cho vin thu, béo chi giao cho thu vién. Dau
cac budi hoc, phdi hop v6i Poan truong kiém tra tac phong cua HS khi vao truong. (nhitng
HS khéng thwc hién dong phuc thi tuyét doi khéng cho vdo truong); Cha me hoc sinh vao
truong lién h¢ BGH, GVBM, GVCN, Doan truong phai huéng dan tan tinh, lich su.

Truc tiép quan 1y diéu phdi cac phong hoc, sap xep phong cho GV ¢6 yéu cau day bu, thao
giang....; Co trach nhiém nhén nhing thong tin vé tinh hinh CSVC va kip thoi dé xuat stra chira
khéc phuc Co6 trach nhiém ph01 hop v&i1 cac by phan khac trong td khi duwgc BGH hodc Td
truong diéu dong, phan coéng cong viéc.

f. Giao vién tin hoc — quan tri div liéu: Thuc hién nhiém vu theo quy dinh va theo su
huéng din ciia Phong Khao thi-CNTT thudc s& GD-DT Tay Ninh. Phbi hop Ké toan quan 1y
toan by co s¢ dir liu cua truong.

3.6. Poan truong:

Phu trach viéc lién hé, ph01 hop vo1 GVCN va cha me cua nhiing HS ¢6 hanh vi vi pham
ndi quy nha truong. Tryuc tiép quan 1y, cip phiéu ra vao 10p, ra vao trudng cho HS; quan ly ho
s0 vi pham ndi quy ctia HS; chiu trach nhiém cap nhat thong tin quan Iy HS trén may; thong ké
tinh hinh vi pham cua HS hang tuan (goi HT dé sinh hoat chu nhi¢m) va khi BGH c6 yéu céu
Truc tlep ‘quan ly, dleu hanh déi co do. Truc tlep nhin tin Ve CMHS céc truong hop HS Vang,
b6 tiét. Tong két s6 dau bai hang tuan dé cung cap thong tin vé tinh hinh hoc tip cta cac 16p, vé
nhitng HS duoc thay cd gido nhic nhd trong s6 dau bai, viée phdi hop gido duc hoc sinh cia
GVCN 16p... (dé nhdn xét, nhdc nhé trong sinh hoat dwedi co va théng bdo cho GVCN).

Truc tiép theo ddi cap nhat thong tin vé viéc thuc hién nhiém vu giang day ciia gido vién
trén 16p chinh khoa, cling nhu ngoai gio, tang tiét....; Thong ké tinh hinh giang day cua giao
vién hang tuan (goi PHT chuyén mon), va khi Ban glam hiéu c6 yéu cau vé s liéu dé bao cao
cap trén. Co miat dau budi truc (theo lich dugc phan cong) dé phdi hop véi bao vé kiém tra tac
phong HS khi vao truong. Tryc tiép kiém tra va 1ap bién ban nhitng HS vi pham, tién hanh xu ly
HS theo quy trinh da quy dinh va luu tri hé so xtr 1y tai van phong Poan trudng (dé tién hanh
xw ly cdac buoc tlep theo-néu co).

- Pau cac budi hoc (1iét1) va ngay sau gid nghi giai lao c6 trach nhiém di timg 16p kiém tra
nham kip thoi phat hién nhing hoc sinh nghi hoc hodc trén tiét dé ghi nhan va xu 1y theo ding
quy trinh.

- Trong gio nghi giai lao c6 trach nhiém di kiém tra cac phong hoc, cac ddy hanh lang va
khu vuc quanh cac WC dé giam sat va kip thoi xt Iy (Idp bién bdan) hoc sinh vi pham.

Pi¢u 22. Quan h¢ cong tac giira Truwong voi So' Gido duc va Dao tao

Nha truong phai chu dong ph01 hop thuong xuyén va chat ché voi cac phong, ban cua So
Gi4o duc-DPao tao dé duoc huéng din thuc hién cac yéu cau cua Nganh, cac chi truong cia
Pang va phap luat cia Nha nudc nham xdy dung Ké hoach hoat dong phu hop véi tinh hinh
thuc té cua truong.

Piéu 23. Cac quan hé cong tac khac



Nha truong phdi hop voi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién CMHS, cac t6
chtrc chinh tri - xa hoi va c4 nhan c6 lién quan nham:

1. Théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giira nha truong, gia dinh va xa
hoi dé thue hién muc tiéu giao duc.

2. Huy dong moi luc luong va ngudn luc cta cong dong cham lo cho su nghiép gido duc,
g6p phan xay dung co sé vat chat, thiét bi gido duc cta nha trudng; xdy dung phong trao hoc tap
va moi trudng gido duc lanh manh, an toan, ngin chin nhirng hoat dong c6 anh huéng xau dén
hoc sinh; tao diéu kién dé hoc sinh dugc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc, thé thao lanh
manh phi hop véi lia tudi.

) Chuong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PO LAM VIEC
Muc 1
POI VOI BAN GIAM HIEU, VIEN CHUC HANH CHINH
Piéu 24. Quy dinh chung

1. BGH, vién chuc hanh chinh bao gom:

a. Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng.

b. Céc nhan vién duoc Hiéu truong quy dinh lam viéc theo ché d hanh chinh.

2. Pho Hiéu truong 1 phai thyc hién bang chdm cong hang thang dé theo ddi viéc hoan
thanh dinh muc thot gian lam viée.

Piéu 25. Ché @9 va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia BGH, vién chirc hanh chinh

Thoi gian 1am vi¢c cua Ban gidm hi¢u va nhan vién hanh chinh theo quy dinh 40 gi¢ hanh
chinh/tudn (trir nhitg trudng hop do cip trén diéu dong hodc di cong tac). Ngoai ra, BGH con
thuc hién nhiém vu gidang day nhu gido vién theo gio quy dinh cua B GD&DPT.

Pi¢u 26. Vé chap hanh ky luit trong 1am viéc ciia BGH, vién chirc hanh chinh

Cén b0, nhan vién vao truong lam viéc ding gio quy dinh (theo gido lam viéc hanh chinh
hoic theo thoi gian lam viéc da dugc thoa thuin trong hop dong lao dong). Khi nghi lam viéc
phai co don xin pheép gui T6 trudong t6 Van phong hodc Pho hiéu truong trwée 01 ngay (trong
truong hop khan cap c6 thé sir dung dién thoai nhung sau do phai gui don dé bao dam ding thu
tuc phap 1y - néu nhéan vién khong goi don thi coi nhu vang khong phép).

Muc 2
POI VOI GIAO VIEN
Pi¢u 27. Ché @) va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia gido vién

Thoi gian lam viéc cua gido vién (bao gdbm GVBM, GVCN 16p):

- Gi4o vién chui nhiém 16p phai c6 mit tai trudng vao gid sinh hoat 15ph it nhit mdi tuan 3
budi (ca thir 2), chiu trach nhiém giam sat hoat dong sinh hoat 15ph ctia 10p cht nhiém va diém
danh si sb. Nhitng buodi khong co mat, phai giao cho 16p truong diém danh. Tuyét d6i khong dé
tinh trang khong biét duoc dién bién chuyén can cua hoc sinh.

- Giao vién bd mon khong co tiét dau cua budi hoc thi co thé khong phai dén truong dau
gio nhung phai ¢ trach nhiém ty tim hiéu vé nhitng noi dung da dugc Poan truong thong bao,
nhit 13 cong tac day thay.

- Lam viéc theo thoi khéa biéu va theo ké hoach cong tac tudn, thang ciia T6 chuyén mon.
Pic¢u 28. V& chap hanh ky luit trong giang day ciia gido vién

Gido vién vao truong thyc hién nhiém vu day-hoc phai dung gio quy dinh va theo thoi
khoa biéu d3 phan cong; khong bo gid, bo 16p; khdng don nén, céit xén chuong trinh. Khi nghi
day phai co don xin phép giri T6 truéng chuyén mén hodc Pho higu truéng trwée 01 ngay. To
truong chuyén mon chuyén don xin phép cho Phé hiéu truéng cap nhat, tong hop, luu trif,
(trong trieong hop khan cdp cé thé sir dung dién thoai nhung sau dé phdi giri don dé bao dam
diing thii tuc phdp Iy - néu GV khéng g6i don thi coi nhir ving khéng phép).



Chuong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH
Piéu 29. Quan 1y vin ban, ho so, tai liéu, thi tuc trinh gidi quyét cong viéc va théng bao
két qua.

- Thuc hién cai cach hanh chinh, tip trung dau méi quan 1y cong van ra, vao truong & bd
phan van thu luu trit. Trinh Hi¢u trudong xir 1y xong, bd phan vin thu luu trit chuyén kip thoi
dén cac bd phan, doan thé, c4 nhén, t6 chuc thuc hién.

- Thuc hién théng tin qua mang ndi bo (email, Website), CB, GV, NV thuong xuyén tim
hiéu thong tin (théng ké, bao cdo...) trén mang ndi by, trén website clia truong.

- Nghiém tac chp hanh cac qui dinh bao cdo vé cap trén va bao cao cho BGH nha trudng
thong qua bd phan vin phong (Pung thoi gian, ddy du va chinh xac vé ndi dung).

- Ban gdc clia cong van, tai liéu khan hodc mat duge thuc hién theo quy dinh caa Chinh
phu.

Piéu 30. ThAm quyén Kky viin ban cia Hiéu trwéng, Pho Hiéu truéng.

Ky nhirng vin ban hanh chinh thong thudng; Pho Hiéu trudng cé tham quyén ky thay Hiéu
truong. Nhitng hd so van ban trinh ky giri di phai duoc hoan thanh ding thoi gian quy dinh,
danh may chinh xéc, rd rang va phai theo nhitng quy dinh chung vé hinh thirc, két ciu van ban.
Pi¢u 31. Trach nhiém ciia Vin phong trong viéc ban hanh vin ban

Khéng soan thao cac van ban tuyén truyén chéng lai duong 16i, chu trrong cia Pang,
chinh sach, phap luat cia Nha nude, quy dinh ciia Nganh va ndi quy co quan.
) Chuwong VIII
TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HOQP
Piéu 32. Cac loai hdi nghi va cudc hop

Hop Chi bo Pang: 1 thang/11an

Hoi dong trudong: 6 thang/ 1 lan

Hop BGH: 1 tuan/1 lan

Hop Lién tich: 1 thang/1 1an

Hoi ddng su pham+Doan thé: 1 thang/1 lan

Hop chuyén mén: 1 thang/1 lan
Hop t6 Chuyén mén: 2 tuan/ 1 lan

Piéu 33. Cong tac chuin bi hi nghi, hop

Tuy tirng nhi€ém vu cu thé, Hiéu trudng s€ 1én lich sinh hoat hang tudn cta Ban giam hiéu,
cac doan thé, cac ban, hoi déng tu van Hiéu trudng tai bang “Lich cong tac tuan”.

Cac bd phan dugc phan cong sé theo ké hoach thuc hién.
Piéu 34. Cac cudc hop do cép trén triéu tip hoic do co quan khac moi

Tham gia day du, Hiéu truong cir ngudi di dung thanh phan.
Pic¢u 35. V& chap hanh ky luit trong to chirc va tham du hop va hgi nghi

Tham du dﬁy du, dang gio, an mac lich sy. Khong noi chuyén riéng, lam vi¢c riéng,
khong hut, khong c6 mui rugu, bia, khong st dung dién thoai trong qua trinh du hop, hoi nghi.
Chuwong IX
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 36. Cong tac tiép khach, gido vién, nhan vién, hoc sinh, phu huynh va nhan dan... c¢6
lién quan (goi tat la tiép cong dan)



1. Ban gidm hi¢u tiép nhan va giai quyét moi thic méc khiéu nai, kién nghi ciia cong dan,
cua CB, GV, NV, HS vao ngay thir ba va thir sau hang tuan tai vi tri ghi trén thu moi. Tuyét
déi khong glal quyet cong vi€c tai nha riéng.

2. Moi ho so, vin bang, ching chi....cac tha tuc hanh chinh dugc giai quyét trong gid hanh
chinh hang tuan.

Pi¢u 37. Giai quyét don, thw khiéu nai, t co
Ban Thanh tra Nhan dan s& phéi hop véi cong doan, Ban giam hiéu va t6 chuyén mon dé
cung thuc hién.
) Chuwong X
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Diéu 38. Ché dd bao cso, thong tin cia Hiéu truéng

1. Pau mbi thang, Hi¢u truong va Chu tich Cong doan trao d6i, thong nhat ké hoach hoat
dong, ké hoach kiém tra, giam sat cua Cong doan (Ban TTND). Chu tich Cong doan dé xuat
nguyén vong ciia Cong doan vién (néu c6) dé Hiéu truong xem x¢&t giai quyét.

2. BCH Poan truong, truéng cac Ban, Hoi ddng tu van Hiéu truong co trach nhiém tham
muu va ph01 hop v61 pho hi¢u trudng 1 trong viée 1ap ké hoach va trién khai cac hoat dong gido
duc NGLL, c4c phong trao van-thé-mi nham tao san choi lanh manh va rén luyén k¥ ning song
cho hoc sinh.

3. Hi€u truéng (BGH) nha truong phéi hop vé6i thudng truc Ban dai dién CMHS nhiam
thong nhit quan diém, ndi dung, phuong phap giao duc hoc sinh giira nha truong va gia dinh.
Nha trudng nhan su hd trg cia CMHS dé chiam lo su nghiép gido duc, xdy dung phong trao day-
hoc va méi truong gido duc lanh manh gép phan xay dung va phét trién nha trudng.

Piéu 39. Trach nhiém bao cdo ciia Phé Hiéu truong véi Hiéu truong

1. Hiéu truong 1én ké hoach hoat dong timg thang, tudn va thuong xuyén don dbc viéc
trién khai thuc hién ciia cdc Phd hiéu trudong; to chirc giao ban hang tuan giita cac thanh vién
trong Ban gidm hi¢u. Thir sau hang tuan, cac Phé hiéu trudng co trach nhi€ém bao cdo vdi Hicu
truong nhitng viée da trién khai, nhitng viéc con ton dong, giai trinh nguyén nhan ton dong va
dé xuat giai phap khic phuc.

2. Pho Hiéu truong chuyén mon 1ap ké hoach hoat dong chuyén moén timg thang, ting
tudn. Trién khai ké hoach kiém tra tp trung dé diéu hanh bo phan vin phong chuan bi cac diéu
kién can thiét phuc vu cho ky kiém tra. Pho hiéu trudng 1 co trach nhiém theo sat ké hoach cua
chuyén mén dé kip thoi thong bao cho GVCN, HS va cac bd phan co lién quan cung trién khai
thuc hién.

Piéu 40. Cac t6 chuyén mén, doan thé bao cio linh dao Truong

1. Cac ca nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vu, ké hoach hoat dong phai thong qua
lanh dao nha truong hoac ngudi phu trach.

2. Sau khi duoc tham gia cac 16p tap hudn, boi dudng phai bao cdo lai két qua cho ngudi
phu trach bf?mg van ban hoac truc tiép trao doi, déng thoi c6 trach nhiém tham muu Hiéu trudng
t6 chirc cho minh tip huén lai cho gido vién, nhan vién biét dé thyc hién.

3. Théng k¢, bao cao phai chinh xac, ngp dung thoi gian qui dinh.

Piéu 41. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia Truong

1. Hi€u truong la nguoi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thirc ciia don vi cho bao chi
khi phong vién c6 nhu cau, sau d6 bao cao Giam déc So GD&DT, Thi uy, UBND thi xi néu
dugc yéu cau.

2. Hiéu truong chi dao gido vién Tin hoc dua thong tin trén Cong thong tin dién tir cia
Truong.

Chuong XI
TRACH NHIEM THI HANH



Piéu 42. Hiéu truong co trach nhi¢m phé bién Quy ché 1am viéc nay dén vién chtrc, nhan vién,
hoc sinh trong don vi biét dé thuc hién.

Cong khai, niém yét toan vin Quy ché nay trong phong hop Hoi ddng su pham, trén
website ctia trudng.
Piéu 43. Cac Pho Hiéu trudng, cac TO trudong va ngudi dimg dau cac doan thé co trach nhiém
trién khai, do6n ddc thuc hién Quy ché 1am viéc cua Trudng va bdo cao dinh ky hodc dot xuét
tinh hinh thuc hi¢én Quy ché 1am viéc cua vién chirc cho Hiéu truong./.

Noi nhén: PHO HIEU TRUONG
- Lién tich (t/h);

- Chi bd (b/c);
- Niém yeét;
- Luu: VT.

Nguyén Vin Toan



