SO GIAO DUC VA PAO TAO TAY NINH ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TAN PONG Péc lap - Tw do - Hanh phac

sé: Y /QB-THPT Tdn Chau, ngay - thang 10 ndm 2024

QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché té chirc, hoat déng, phan cong nhiém vu cic to chire, bd
phéan, thanh vién truong THPT Tan Déng

HIEU TRUGNG TRUGNG THPT TAN DONG

Can ctr Quyét dinh sé 1638/QD-UBND ngay 05/9/2024 cia UBND tinh Ty Ninh
Quyét dinh ban hanh Quy dinh chitrc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cua Truong
THPT Téan Pong truc thudc S& Gido duc va Dao tao;

Can cit Nghi dinh s 04/2015/ND-CP, ngay 09/01/2015 cua Chinh phi nuée Cong hoa
X4 hoi Chu nghia Viét Nam vé thue hi¢n dan chu trong hoat dong cta don vi hanh chinh nha
nuéce va don vi sy nghi¢p cong lap,

Can ctr Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT, ngay 15/9 /2020 cia Bo truong Bo Gido duc
va Dao tao Ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co s0, truong trung hoc phd thong va trudong
pho théng ¢é nhicu cap hoc;

‘ QUYET PINH;
Pieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chuc, hoat dong, phan céng
nhiém vu cac to chirc, bd phén, thanh vién cia truong THPT Tén Dong;
Diéu 2, Quy ché nay ap dung ké tir nam hoc 2024-2025.
Diéu 2, Hoi ddng su pham, céc bd phén, doan thé va ca nhan c6 lién quan cin ct quyét
dinh thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 2;

- S& GDDT;

- Luu: VT, Cong doan, Doan truong,.







SO GIAO DUC VA PAO TAO TAY NINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TAN DPONG Pée lap - Tw do - Hanh phiic

Tan Chdu, ngay — thang 10 ndam 2024

QUY CHE TO CHUC VA HOAT BONG PHAN CONG NHIEM A4
CAC TO CHUC, BO PHAN, THANH VIEN CUA TRUONG THPT TAN PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 7€ /QD-THPT, ngay &/ /10 /2024
ctia hiéu truéng truomg THPT Tan Dong)

Chwong 1. NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twgng Ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé tb chirc, hoat dong, phan cong nhiém vy cac td chuc, bo
phén, thanh vién cua truong THPT Tén Dong.
2. Céc td chure, bd phén, ca nhan va hoc sinh truong THPT Tan Pong c6 trdch nhi€ém
thue hién quy ché to chire va hoat dong nay.
Diéu 2, Nhiém vu va quyén han ciia nha truwong

1.X4y dung chién luge, ké hoach phat trién nha truong gin voi diéu kién kinh té - xa
hoi cua dja phuong; xac dinh tAm nhin, sit ménh, céc gia tri cot 161 vé gido duc, vin hoa, lich

str va truyén théng cia nha truong,

2.Xay dung va td chire thuc hién ké hoach gido dyc ciia nha truong theo chuong trinh
gido duc pho théng do B6 truong BO Gido duc va Dao tao ban hanh. Phédi hop véi gia dinh
hoc sinh, t& chirc va ¢4 nhan trong to chirc cac hoat dong gido duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh ciia B$ Gido duc

va Pao tao va S6 GDDT Tay Ninh

4. Thyc hién ké hoach phd cép gido duc trong pham vi dugc phén cong.

5.T4 chite cho gido vién, nhéan vién, hoc sinh tham gia céc hoat dong xa hdi.

6.Quan ly gido vién, nhén vién theo quy dinh cta phap luat.

7. Huy dong, quén ly, st dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc theo quy dinh

cta phép luét.

8. Quan ly, sit dung va bao quéan co s& vat chét, trang thiét bi theo quy dinh ctia phap

luat,

9, Thuc hién cac hoat déng vé bao dam chét lugng gido duc, danh gia va kiém dinh
chat luong gido duc theo quy dinh cia B Gido duc va Pao tao.

10. Thyc hién cong khai vé cam két chit lugng gido duc, cic diéu kién bao dam chét
luong gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh ctia phap luét.

11, Thuc hién dén chq, trach nhiém giai trinh cia co s& gido duc trong quan ly cac hoat
dong gido duc; bao dam viée tham gia cia hoc sinh, gia dinh va x4 hoi trong quén ly cac hoat

dong gido duc theo quy dinh cta phap luét.

12.Thue hién cac nhi€ém vu va quyén khac theo quy dinh ctia phép luft.

Diéu 3, Nguyén tic hoat dong






1. Truong THPT Téan Déng 1am viée theo ché do thi trudng. Vién chirc phai chap hanh
quyét dinh, sy diéu hanh phén céng cong viée, theo ddi, don dbc thue hién nhiém vu cua thi
truong don vi theo quy dinh ctia phap ludt. Thu trudng phai chiu trach nhiém trude clp trén

vé quyét dinh ctia minh;
2. Tuy nhién cAn phai c6 su két hop linh hoat giffa ché do thu trudng va nguyén tic tap

trung dén chu; can phét huy nguyén tic tap trung dan chi trong hoat dong cia cac bd phdn,
tb chtic trong nha truong va phét huy vai tro ctia céc doan thé trong trudng;

3. Vigc thyc hién dén chi trong nha truong phu hop Hién phap va phép lut, quyén phai
di d6i vdi nghia vu va trach nhiém, dan cha phéi gan lién véi ky ludt, ky cuong;

4.Khong dugc c6 hanh vi lgi dyng déan chu cling nhu x4m pham quyén lam chi lam
anh hudng dén uy tin cua tdp thé, ca nhan va cac hoat dong trong nha truong.

Chwong 2. CO CAU TO CHUC
Diéu 4,
1. Hi dong truong
a) H@i dong trudng cia truong THPT Tan Dong 1a t6 chirc quan trj nha truong, thuc
hién quyén dai dién s& hitu cta nha truong va cac bén ¢ loi ich lién quan, chiu trach nhiém

quyét dinh v& phuong huéng hoat dong cia nha truong, huy dong va giam sat viéc sir dung
céc ngudn lyc danh cho nha trudng, gin nha trudng véi cong ddng va x4 hoi, bao dam thyc

hién muc tiéu gido duc;
b) Thanh phén ctia hdi dong truong gbm: bi thu cip ty; hiu trudng; chu tich Cong

doan; bi thu Doan Thanh nién Cong san H0 Chi Minh; dai dién t8 chuyén mén, td vin phong;
dai dién chinh quyén dia phuong, Ban dai dién cha me hoc sinh va dai dién hoc sinh;

¢) Hoi dong truong cé chu tich, thu ky va cac thanh vién, s6 luong thanh vién cia hoi
dbng trudong 1a sb 18, it nhat 1a 07 ngudi, nhiéu nhat 14 15 ngudi. Nhiém ky cta hdi ddng

truong 1a 05 nam;

d) Nhiém vu va quyén han cta hoi ddng trudng : Quyét dinh vé chién luge, tim nhin,
ké hoach, muc tiéu phat trién nha treong, cac du an trong tiung giai doan va tirng ndm hoc;
quyét dinh vé quy ché hogc sta doi, bd sung quy che t6 chire va hoat dong ctia nha truong dé
trinh cAp c¢6 tham quyén phé duyét; quyét dinh vé chli truong st dung tai chinh, tai san cua
nha truong; phé duyét ké hoach gido duc cta nha trudng; giam séat hoat dong tuyén sinh va
viée td chirc thue hién céc hoat dong theo ké hoach gido duc ctia nha truong; giam sat vige
thuc hién cac quyét dinh ctia hi déng truomg va viée thyc hién quy ché déan chi trong cac
hoat ddng ctia nha trudng; gidm sat viéc huy dong, quan ly va sir dung céac ngudn luc ciia nha
truong theo quy dinh cta phép luat;

d) Hoat dong cua hdi ddng trudng : Hoi ddng truong hop thudng ky it nhat 03 14n/nam;

_e) Gidm déc S& GDDT quyét dinh thanh 1dp Hoi dong truong va cong nhén chi tich
Hoi dong truong;

2, Hiéu trwdng

a) Hiéu trudng la ngudi chiu trach nhiém td chire, quan 1y, diéu hanh cic hoat dong
va chat lugng gido dyc cua nha truong; chiu trach nhiém truée Giam déc S GDDT va truéce
phap luat vé toan bd hoat dong cua trudong;

b) Viée bd nhiém Hiéu trudng thuc hién theo phan cép quan 1y vién chirc va phu hop
v6i tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu chirc danh theo quy dinh;
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c¢) Viéc mién nhiém, cach chirc, khen thudng, ky luat va cac ché do khac dbi vai Hiéu
trudng thuc hién theo phan cap quan ly vién chirc va theo quy dinh ctia phap luét.

3. Pho hiéu truéng

a) Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh céng viéc do hiéu truéng phan cong; chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng va trude phap ludt ve toan b nhi€ém vy duge phan cong. Khi Hiéu
trudng vang mat, mdt Pho hiéu truong duge Hiéu truong uy quyén diéu hanh céac hoat dong
cua truong;

b) Viéc bd nhiém Hiéu truéng thuc hién theo phan cp quan ly vién chirc va phu hop
voi tiéu chuan chuyén moén, nghiép vu chirc danh theo quy dinh;

¢) Viéc mién nhiém, cach chtrc, khen thudng, ky ludt va céac ché do khac dbi véi Hiéu
trudng thuc hién theo phén cap quan ly vién chirc va theo quy dinh cta phap luét.

4. Cac hi dong khac trong nha trwong
4.1 Hpi ddng thi dua va khen thuong

Hoi ddng thi dua khen thuéng duoc thanh ldp vao dédu mdi nim hoc dé gitp hiéu
trudng to chire cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thudng ddi vdi can b, gido
vién, nhan vién, hoc sinh trong nha trudng. Hoi dong thi dua khen thudng do hiéu trudng
thanh Iap va lam chi tich. Cac thanh vién ctia hoi ddng thi dua khen thudng gdm: bi thu cép
uy, pho hiéu trudng, dai dién hoi df“)ng truong, chu tich Cong doan, bi thu Doan Thanh nién
Cong san HO6 Chi Minh, t6 trudng td chuyén mén, to trudng to vin phong va cac gido vién
cht nhiém lép.

4.2 Hoi ddng ky luit

a) Hoi ddng ky luat hoc sinh dugc thanh lap dé xét hodc x6a ky luat dbi véi hoc sinh
theo timg vu viéc. Hoi ddng ky luét hoc sinh do hiéu truéng quyét dinh thanh lap va lam cha
tich. Cac thanh vién ctia hoi ddng gdm: pho hiéu truéng, bi thu Poan Thanh nién Cong san
Hd Chi Minh , gido vién chi nhiém 16p cé hoc sinh vi pham, mot sb gido vién c6 kinh nghiém
giao duc va trudng ban dai dién cha me hoc sinh ctia truong;

b) Hbi ddng ky ludt can bd, gido vién, nhan vién duoc thanh 1ap dé xét va dé& nghij xur
ly ky luat doi vai can bd, gido vién, nhan vién theo tirng vu viéc. Viéc thanh 1ap, thanh phan
va hoat dong ctia hoi dong ky luat can bd, giao vién, nhan vién dugc thuc hién theo quy dinh
ctia phap luit.

4.3 Hoi dong tu vén

Céac hoi ddng tr vin do hiéu trudng thanh lap theo yéu ciu cu thé cta timg cong viéc.
Nhiém vu, thanh phéan va thoi gian hoat dong cua cac hoi dong tu van do hi€u trudng quy
dinh.

5. Té chirc Pang Cong sin Viét Nam va cac doan thé trong nha truwong

a) T6 chuc Dang Cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao vé& moi mit ddi voi nha
trrong va hoat dong trong khudén kho Hién phap va phap luét;

b) Céng doan, Poan thanh nién Cong san HS6 Chi Minh va céc td chirc xa hdi khac trong
nha truong hoat dong theo quy dinh ctia phap ludt nham gitp nha truong thuc hién muc tiéu,
nguyén ly gido duc;

6. T6 chuyén mén

a) Can by quan ly, gido vién, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét bi gido duc, can bd
lam cong tac tu van tdm ly hoc duong cho hoc sinh duge to chire thanh céc t6 chuyén mon.
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T4 chuyén mén ¢6 t6 trudng, néu tb c¢6 tir 07 thanh vién trd 1én thi c6 to pho. T6 trudng, tb
pho chuyén mon do hiéu trudng bd nhiém, chiu sw quan ly, chi dao cia hiéu trudng;

b) Truong THPT Tan Dong ¢6 cac t6 chuyén mén, cu thé nhu sau:

- Té Vat Iy — Toan — Tin

- T6 Tiéng Anh — Dia — Gido duc Kinh té va Phap luat

- T4 Sinh — Hoé hoc - Gido duc thé chat — Quéc phong

- T6 Vin — Sur

7, T6 vin phong;

T Vin phong gdm vién chirc lam cong tac vin thu, ké toéan, thu quy, y té truong hoc,

bao vé, tap vu va cac cong tic khac. T Vin phong c6 td trudng do Hiéu trudng bd nhiém va
chiu su quan ly, chi dao ctia hiéu trudng.

Piéu 5, Co ché tai chinh
Co ché tai chinh cta Truomg THPT Téan Pong thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6

60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 ndm 2021 cda Chinh phu quy dinh co ché tu chu tai chinh
ciia don vi sy nghiép cong 1ap va cac van ban phap luét khdc ¢6 li€n quan.

Chuong 3. NHIEM VU, TRACH NHIEM VA QUYEN CUA HIEU TRUONG,
PHO HIEU TRUONG, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Diéu 6. Nhiém vu va quyén han ciia hi¢u truéng

1. Xay dung, to chirc bd may nha truong (Didu 9— Diéu 18 truong trung hoc); bd nhiém
16 trudng, td phé; td chirc thanh 1ap hoi dbng trudng theo quy dinh tai diém d, diém e khoan

1 Pidu 10;

2 To chirc xay dung chién lugce, tim nhin, muyc tiéu, quy hoach phat trién nha truong;
quy ché td chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc hing nim cla nha truong
dé trinh hoi ddng trudng phé duyét va t6 chire thyc hién;

3. Thuyc hién céac quyet dinh hoic két luén cta hoi déng truong vé nhing ni dung dugc
quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 10. Truong hop hiéu trudng khong nhét tri Vi quyét dinh
ctia hoi ddng trudng can xin y kién co quan quan ly gido duc cap trén truc tlep cia nha truong.
Trong thoi gian chd y klen clia co quan quan ly gido dyc cép trén tryc tlep, hiéu trudng van
phai thuc hién theo quyét dinh ctia hoi dong trudong d6i voi cac van dé khong trai v6i quy
dinh ctia phap luat hién hanh va Dicu 1¢ nay;

4. Béo céo, danh gia két qua thuc hi¢n ké hoach gido dyc cua nha trudng va cac quyét
dinh cta hoi dong trudng trude hoi dbng trudng va cac cap c6 thdm quyén;

5. Thuc hién tuyén dung, quan Iy gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao dong, tiép
nhan, didu dong gido vién, nhén vién; quan ly chuyén mon; phan cdng cong tac, kiém tra,
danh gia xép loai gido vién, nhén vién; thyc hién cong tac khen thudng, ky luat d6i voi gido

vién, nhén vién theo quy dinh ctia phép luét;
6. Quén ly hoc sinh va céc hoat dong ciia hoc sinh do nha truong td chirc; xét duyét két

qué danh gid, xép loai hoc sinh, ky xdc nhén hoc ba, cap gidy chirng nhén hoan thanh chuong
trinh gido duc phd théng cho hoc sinh trung hoc phd thong va quyét dinh khen thudng, ky

luét hoc sinh;
7. Quan ly tai chinh va tai san ciia nha truong;



8. Thuc hién cac ché do chinh sach cta Nha nudc dbi voi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém gidi trinh cia nguoi diung diu co so gido duc
trong td chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac xa hdi hod giao duc cua nha
truong;

9. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cugc van dong; thuc hién cong khai
doi vdi nha truong va xa hoi theo quy dinh cta phap luét;

10. Tham gia sinh hoat cung tb chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc
chuyé&n mén nghiép vu, ning luc quan ly; duge huong ché do phu cp uu dai d6i voi nha gido
va céc chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh mirc giv day
dbi voi hiéu trudng;

11. Phu trach ky hoc ba, thé hoc sinh, giéy chitng nhén t,ét nghi¢p tam thoi. Phu trach
cdng tac hudng nghiép; cong tac khen thudng; cdng tac khuyén hoc; cong tac Ban dai dién
CMHS; phu trach cong tac to van phong; phu trach quan ly Cong doan truong.......

12. Pugc dao tao nng cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va huéng cac
ché d9, chinh sach theo quy dinh cua phap luét.

Diéu 7. Nhiém vu va quyén han cia phé hiéu truong

1. Thue hién diéu hanh va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé& nhiém vu duge Hiéu
trudng phén cong phu trach hodc ty quyén

2. Phu trach cdng tac: Gido duc dao dire hoc sinh; lanh dao, chi dao cac hoat dong day
va hoc; Hoat dong HN'TN; cac phong trao hoi thao, hi thi co lién quan dén gido vién va hoc
sinh; phu trach Cong tac Poan Thanh nién truong; cong tac quan Iy GVCN; phu trach cong
tac hoat d0ng tép thé ctia gido vién va hoc sinh; phy trach cdng tac quan 1y day thém, hoc
thém; day nghé pho thong; phu trach céng tac xay dung trueong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc; cong tac phd cap giao duc trung hoc; phu trach cong tac kiém tra ndi bd co lién quan
dén cong tac chuyén mon day va hoc; cong tac hdi giang; cong tac xét duyét dé kiém tra dinh
ky; phu trach cong tac quan ly phong bd mon, thuc hanh, thiét bi.

3. Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé ning cao nang luc
chuyén mon nghiép vy, ndng luc quan ly; dugc hudng ché dg phy cap wu dii doi voi nha gido
va cdc chinh sach uu déi theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh murc giv day
doi véi pho hiéu trudng;

4. Puge dio tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng cac ché
dod, chinh sach theo quy dinh cia phap luit.

Diéu 8. Té chuyén mén va té Viin phong

1. Té chuyén mén:

1.1. Chtrc ndng:

T chuyén mon giip Ban Giam hiéu td chuac, diéu hanh cac hoat dong nghiép vu
chuyén mon lién quan dén day va hoc cia nha truong,.

1.2. Nhiém vu:

a) Quan ly, diéu hanh td chirc cac hoat dong ctia td va cia cac thanh vién. Cha tri cac
chuong trinh cdng tac, cac cudc hop cua to.

b) Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gjéo duc theo chuong trinh mﬁn,hoc, hoat
dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc; phoi hop véi
cac to chuyén mon khac xay dung ke hoach giao duc cta nha truong;
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c) bé xudt lua chon sach gido khoa, xuit ban phém tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia B§ truong B Gido duc va Dao tao;

d) Tham gia dénh gi4, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép quy dinh;

e) Tham gia bdi duong CMNV theo ké hoach ctia truong, nganh;

f) Khi dugce Ban Giam hiéu yéu cdu, tap hop ¥ kién ciia nhom trudng bd moén, xay dung
du thao phuong 4n phan cong giang day va phén cong gido vién chi nhi¢m;

g) TH chirc kiém tra viéc thyc hién chuong trinh, quy ché chuyén mén, hd so sb sach va

nghlep vu su pham cua cac thanh vién trong t6. D& xuét v6i hidu truéng dé phan cong giéo
vién c6 ning lyc hudng din gido vién thi viéc va bdi dudng hoc sinh gidi;

h) Theo dai gio glac ngay cong lao dong cia gido vién. D& xuét cho gido vién dugc
nghi theo quy dinh va bb tri gido vién day thay theo ding quy dinh ciia nha trudng, duyét ché

do thira gidr ca to;

i) Hang thang, hiéu trudng c6 thé triéu tap hop véi cac t6 trudng dé ndm bit tinh hinh
hoat dong cua t6, chat lugng giang day, kiém tra ho so t5,... Thuc hién ché do béo céo tinh
hinh thuc hién nhiém vu hang thang va céc béo céo khac theo yéu cau;

k) T6  chuyén mon td chte sinh hoat chuyén mén it nhat 01 14n trong 02 tudn va cé thé
hop dot xuat theo y€u ciu cong viée hodc khi higu trucmg yéu cau.. Td chuyén mén hoat dong
theo nguyén tic dan chi, ton trong, chia s&, hoc tép, giup do 1an nhau giita cdc thanh vién dé
phéat hién nang luc chuyén mon;

1) Thue hién cdc nhiém vy khac do hiéu truéng phén cong;

2. T6 Vin phong:

2.1 Bao gdm: T Vin phong gdm vién chirc 1am cong tac vin thu, ké toan, thu quy, y
té truomg hoe, bao vé, tap vu va céc cong tac khac. T Vin phong c6 tb trudng va t6 pho, do
Hiéu truéng bd nhiém va chju sy quan 1y, chi dao cta hiéu trudng.

2.2 Nhiém vu:

a) Xay dung va thue hién ké hoach hoat dong chung cua td, huéng dan xay dung va
quan 1y ké hoach c4 nhén clia t vién theo ké hoach ciia nha trudng;

b) Sinh hoat it nhat 01 1an/théng va c6 thé hop dot xuét theo yéu cdu cong viéc hoic khi
hiéu trudng yéu cau;

¢) Gitp hiéu trudng thyc hién coéng tac van thu, nhiém vy quén ly tai chinh, tai san,
thong ké va bao v€ nha truong theo quy dinh;

d) Tham gia bdi dudng chuyén mon va nghiép vu theo yéu cdu cong tac;

e) Quén ly viée thuc hién né nép, tac phong lam viéc nhu: gidy gidc, vi trf lam viéc, ...,
kiém tra ngay cong lao ddng céc to vién. Tham gia danh gid vién chirc, ngudi lao dong;

g) D& xuét khen thuéng, ky lugt dbi véi nhén vién trong td;

h) Té chirc sao chép, ddnh may tai li¢u phu vu cho cong tac va hoi nghi;

i) Theo dai va cap gidy gi6i thiéu, giao nhan buu phém, ...

k) Gitip cac bo phan trong trudng lién lac véi cdc don vi, truong hoc khéc va S& Gido
duc va Dao tao;

1) Phéi hop véi cac bo phan t6 chirc cac sy kién, téng két, hoi nghi va hoc tap chung
ctia nha truong;



m) Phuc vu 1€ tan va tiép khéch cuia lanh dao nha truong;

n) Phuc vu nuée ubng, vé sinh cac phong hanh chinh va cac phong, khu vuc khac theo
y€u cu cong tac va theo sy phan cong cia lanh dao don vi. Ngoai cong viéc chinh ctia minh
con phu trach mot phan co s& vét chat, phu trach lao dong va an ninh trét ty nha truong.

Diéu 9. Nhiém vy va quyén ciia gido vién truwong trung hoc

1. Nhi¢m vu cia gido vién truwong trung hoc

a) Thue hién nhiém vu td chire cdc hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach giao duc
cta nha truong va ké hoach gido duc cia t6 chuyén mén; quan ly hoc sinh trong céc hoat
dong gido duc do nha truong to chire; tham gia cac hoat dong chuyén mon; chiu trach nhiém
ve chat lugng, hiéu qua gido duc;

b) Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilf gin pham chit, danh du, uy tin
cua nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, d6i xir cong bang va ton trong nhén

cich ciia hoc sinh; bao vé cic quyén va lgi ich chinh dang cna hoc sinh; doan két, gitp do
ddng nghiép:

c) Hoc tap, rén luyén dé ning cao sirc khoe, trinh do chinh trj, chuyén mén, nghiép vu,
d6i mai phuong phap day hoc, gido duc;

d) Tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu;
e) Tham gia cong tac phd cép gido duc trung hoc co s¢ ¢ dia phuong;

f) Thuc hién nghia vu céng dan, cac quy dinh cta phép luat va ciia nganh Gido duc, cac
quyet dinh cua hiéu trudong; thuc hién nhiém vu do hiéu trudng phan c¢ong, chiu su kiém tra,
danh gia cua hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc;

g) Phéi hop voi Poan Thanh nién Cong san 116 Chi Minh, Hi Lién hiép Thanh nién
Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac t6 chirc xa hdi lién quan dé€ 6 chirc hoat ddng gido duc;

h) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cia phap luat;
i) Gido vién thinh gidng cling phai thuc hién cac nhiém vu cta gido vién bd moén va cac
quy dinh trong hgp dong thinh giang;

k) Gido vién lam cong tac Doan thanh nién Cong san Ho Chi Minh 1a gi4o vién trung hoc
dugc bdi dudng ve cong tac Doan thanh nién Cong san H6 Chi Minh; c6 nhiém vu to chirc, quéan
ly céc hoat dong cua to chic Poan trong nha truong;

1) Gido vién lam cong tac tu van cho hoc sinh 1a giao vién trung hoc duoc dao tao hoidc
boi dudng vé nghi€p vu tu van; c6 nhiém vu tu van cho cha me hoc sinh va hoc sinh dé giup
cac em vuot qua nhitng kho khan gép phai trong hoc tdp va sinh hoat.

2. Quyén ciia gido vién: Gido vién c6 nhitng quyén sau day:

a) Dugc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cdng, ho trg ciia t chuyén
mon va nha truong;

b) Dugc huong luong, ché do phu cép, chinh sach uu dai (neu cd) theo quy dinh; dugc

thay ddi chitc danh nghé nghiép; duge huéng cac quyén loi vé vat chét, tinh thin theo quy
dinh;

¢) Pugc tao didu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu, dugc huong nguyén lwong, phu cép theo luong va céc ché do chinh sach khac
theo quy dinh khi dugc cip cé thAm quyén cir di hoc tép, bdi dudng;

d) Puoc hop dbng thinh giang, nghién ciru khoa hoc tai cac trudng, co sé gido duc
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khac hodc co s¢ nghién ciru khoa hoc voi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh
cong tac va duge sy dong ¥ cia hidu truéng bang vin ban;

d) Pugec ton trong, bdo v€ nhén phdm, danh du va than thé;
e¢) Dugc nghi hé va cic ngay nghi khac theo quy dinh ctia phéap luét;
g) Céc quyén khac theo quy dinh ctia phap luat.
Gido vién chi nhiém ngoai cac quyén néu trén, con c6 nhiing quyén sau déy:
- Puoc du cac gid hoc, hoat dong gido duc khac cta hoc sinh 16p do minh lam chd
nhiém;
- Bugc dy cdc cude hop cua ho6i ddng khen thuéng va hoi ddng ky luat khi giai quyét
nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh cua 16p do minh lam chi nhiém;
- Duoc du cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chi nhiém;
- Pugc quyén cho phép cé nhéan hoc sinh c6 1y do chinh ddng nghi hoc khong qué 03
ngay lién tuc;
- Puogc giam dinh mirc gio day theo quy dinh;
Diéu 10, Nhiém vu ciia nhin vién:
1, Nhén vién ké toan:
a) Xdy dung dy toan, cén dm kinh phi, 1ap hé so tai chinh (s6 theo déi, chimng tir thu,
chi), bao cao quyet todn cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan sach theo huong din clia cac

chp c6 tham quyén, Bo cdo thu chi cho Hiéu trudng vao dau thang va trude khi quyét toan
v6i kho bac; ngodi ra c6 thé phai bao céo doi xuat do yéu cdu ctia Hiéu truéng;

b) Tham muu cho hiéu truéng quan ly thu chi ding ché d6, dam bao nguyén tic tai
chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc dd cd dy toan va dugc hidu trudng duyét
chi. Thue hién day du va kip thoi ché d§ chinh sach cho cén b, gido vién, nhéin vién va hoc
sinh. Chiu trach nhiém quén ly, luu trit toan bd ho so tai chinh;

¢) Thyc hién ché do cong khai tai chinh theo quy dinh. Sau khi két thiic nam hoc théng
bao tdng kinh phi duoc chi, dugc quyét toan va quy tién mat;

d) Thuc hién viéc thu ndp thué thu nhép ¢4 nhan theo quy dinh;

e) Lap sb quan Iy tai san theo quy dinh; dong thoi cap nhat danh muc tai san vao phan
mem quan ly;

f) Lap sb theo doi vién chirc va thuc hién ché do bao cdo dinh ky vé bién ché gido vién,
nhan vién. Bao quan ho so can bg, gido vién, nhéin vién;

g) Chiu sy kiém tra ctia hiéu trudéng va cung clp diy du thong tin v6i Ban Thanh tra
nhan dan khi dugc Hiéu trudng cho phép, Khi c6 doan thanh tra lam viéc, ¢6 trach nhi€ém
cung cap day du cac ho so, chung tlr theo yéu ciu;

h) Phu trach cong tac to chirc ctia truong. Phéi hop véi gido vién va cdc nhan vién khéc
trong qud trinh trién khai nhi¢ém vy, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha
truong;

i) Thuc hién mot s6 nhiém vu khéac do hiéu truéng phan cong,

2, Nhén vién vin thu:

a) Du thao céc loai vidn ban cua nha truong, trinh Ban Gidm hiéu phé duyét trude it nhét
02 ngay;



b) Tiép nhan cac viin ban dén dé chuyén cho hiéu truong hodc pho hi€u trudng tryc lanh
dao (khi hiéu truéng vang), giri cac van ban do hiu truong yéu cdu dén cac bd phén, ca nhan.
Mo hop thu dién tir, hop khong gidy it nhit 04 14n trong mot budi dé cdp nhat thoéng tin, vin
ban ctia Nganh, cia UBND huyén va Huyén uy;

c¢) Phat hanh vén ban cua nha truong kip thoi theo dung noi nhéan trong van ban. Cac
van ban dén va di déu dugc ghi vao so, luu trir theo quy dinh. Quan ly va st dung dung
nguyén tac mdt dau cua nha trudong;

d) Tiép nhén va quan ly hd so hoc sinh, hd so quéan ly cta nha truong, tham muu cho
hiu truong va phéi hop gido vién chu nhiém trong vi€c giai quyét cho hoc sinh chuyen dén
va chuyén di theo dung quy dinh. Lap sb dang bo theo ddi hoc sinh, hd so tuyén sinh déu
cép, danh sach hoc sinh tbt nghiép va dai hoc, cao diang, hoc sinh chuyén di, chuyén dén hang
nam; 1ap sb theo dai cAp phat bang, quan ly s6 diém cac 16p hoc;

e) Cung g cac loai hd so quan ly cta nha trudng, té chuyén mon, gido vién, nhan vién
va cac 10p hoc. Quan ly va sir dung may in, may tinh van phong;

f) Phu trach cong tac thong ké cia don vi. Lap bang theo dbi tit ca bao cao dinh ky, dot
xuat;

g) Quan ly con ddu nha truong va tit ca gidy ching nhan mau du cta nha truong, doan
the;

h) Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc do hiéu trudng phan cong.

3. Thi quy:

a) Thu, nhén tién trong va ngoai ngin sach duogc cip hodc duoc thu kip thoi, an toan.
Cap phat kinh phi khi c6 phi€u chi, 1€nh chi cta chu tai khoan (phiéu chi di c6 chit ky cta
chu tai khoén va ké toan). Khi phat tién, thu quy yéu cau nguoi linh tién phai ky vao ching
tir ké toan va ky vao so chi cta thu quy;

b) Khong duoc giit cac khoan thu cua truong tai nha riéng; khong duge giit sb tién 16n
tai don vi. Tat ca cac khoan thu phai duge ndp vao tai khoan ctia don vi tai kho bac nha nuéce
dung theo danh muc tai khoan theo quy dinh. Lap so6 theo ddi cac khoan ndp kho bac, ciing ké
bao céo dinh ky tinh hinh str dung kinh phi vao ngay 01 hang thang cho hi¢u trudng;

c¢) Co du hd so, sd sach theo dai thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén tic tai chinh.
Hang tudn va hang thang dbi chiéu sb quy véi ké toan, hang quy tdng hgp kinh phi thu chi
dé dbi chiéu sé quy va kiém tra quy tién mat dé bao cao vai chi tai khoan va thong bao cong
khai kinh phi str dung;

d) Chiu su kiém tra ctia hiéu trudng.
4. Nhan vién y té hoc dwong:

a) Phu trach phong y té; luén cé mat tai phong lam viéc trong thoi gian lam viéc, hoc
tap dé so clru va cham sdc stre khoe ban dau cua can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh;

b) Lap ké hoach cong tac hang thang, nam trinh hiéu truéng phé duyét va bao cao két
qua thuc hi¢n cho Ban Giam hi¢u vao ngay 01 hang thang; thuc hi¢n tit ca cac bao cdo co
lién quan dén cong tac y t€ hoc dudng;

¢) Quan ly va chdam soc strc khoé trong nha truong, cu the:
- Quan ly va luu ho so theo ddi strc khoé ctia hoc sinh;

- Mua, bao quéan va cép thudc theo quy dinh;



- So ctru, cAp ciu ban dau cham soc stre khoé ban dau theo quy dinh cua B Y té;
chuyén bénh nhan dén co so y té trong nhitng trudng hop can thiét;

- Hang nim tb chirc kham sirc khoe va 1ap so theo dai strc khde ctia hoc sinh khéi 10.

d) Phéi hop v6i co s& y té, cac don vi lién quan tai dia phuong, cac don vi, t6 chic,
doan thé trong trudng trién khai, thuc hién céc hoat dong y té trudng hoc va cic hoat dong y
té khéc, xdy dung mdi truong truong hoc lanh manh, an toan;

¢) Tuyén truyén, gido duc, tu van cic van dé lién quan dén stc khoé cho hoc sinh, can
b9, gido vién, nhdn vién nha trudong va cha me hoc sinh. Van déng hoc sinh tham gia bao
hiém y té;

f) Chiju trach nhiém kiém tra céng tac vé sinh trong trudng hoc; cing Ban Gidm hiéu
va Cong doan kiém tra viéc dam bao vé sinh an toan thyc pham cta céng tin truong hoc;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam hiéu, tb truémg to Viin phong phan cong.

5.Nhan vién thw vién:

a) Tham muu x4y dung ké hoach trang bi sach, tai liéu tham khao, tap chi ddm béo nhu
cau phuc vu nghién ciru, giang day cia gido vién va hoc tdp cua hoc sinh;

b) Quén Iy bao quan t6t hé théng sach, thiét bj thu vién theo dung quy dinh va quy trinh
k¥ thuat nghiép vu. C6 di hd so ghi cic dau sach clia thr vién va sb theo ddi nguodi muon,
tra sach;

¢) X4y dung nodi quy thu vién, quy dinh vé ché do sir dung séch, tai li¢u tao diéu kién
thuén loi cho gido vién, hoc sinh duge nghién ciru, hoc tap;

d) Lap ké hoach céng tic hang thang, nim trinh hiéu trudng phé duy¢t va bao cdo két

qué thuc hién cho Ban Gidm higu vao ngay 01 hang thang; thuc hién tit ca cac bdo cdo co
lién quan dén cong tac thu vién truong hoc;

¢) Lubn c6 mat tai phong lam vi€c trong glor hanh chinh de phuc vu ban doc; khong
dugce st dung dién thoai khi tlep ban doc. Cubi mdi budi phai sap xép sach, béo, tap chi gon
gang, ngan nap trén gia sach; sap xép ban ghé trude khi ra vé,

f) TS chitc quan ly theo diing nghiép vu thu vién, c6 s6 sdch quan 1y chit chg, bao quan
giit gin sach béo tranh hu héng, mat mét, thuong xuyén thanh loc sach bao ci, rach nat, lac
héu, kip thoi bd sung céc loai sach, tai liéu moi (ké ca bang hinh, bang tiéng, dia CD ROM,
tranh anh va ban db gido duc); ¢6 ké hoach chii dong dén dau tlep thu sy phat trién cia mang
ludi thong tin — thu vién dién tiy, ting budce dua céc trang thiét bi hién dai phuc vu cong tac

quan ly thu vién phuc vu ban doc;

g) Diéu hanh hoat dong to cong tac thu vién mdt cich c6 hiéu qua;

h) Thyc hién mot s6 nhiém vu khac do hiéu truéng phén cong.

6. Gi4o vién kiém nhiém hoiic nhéan vién thiét bi:

a) Theo doi céc thiét bi nha trudong hién c6, tham muu véi lanh dao nha trudng trong
cong tac trang bi madi cac thiét bi phuc vu cho cong tac quan ly va chuyén mon;

b) Mé ddy du cac loai sb theo quy dinh, cap nhat dy du va chinh x4c thong tin vao cac
loai s0;

¢) Chuén bi céc thiét bi day hoc theo phiéu yéu cau cia gido vién;

d) Thuong xuyén vé sinh, lau chui cac thiét bj va phong thiét bi; phai vé sinh it nhét 01
lan trong mot tudn;
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e) Hang thang bao cdo cho BGH vé tinh hinh cong tac thiét bi ma minh phu trach;

f) Thuc hién mot s nhiém vu khéc do hiéu trudng phan cong.

7.Nhan vién bao vé:

a) Bao quan an toan tai san, co s& vt chat va cic cong trinh ciia nha trudng. Phbi hop
v6i ke toan 1ap so theo ddi céc tai san hién c6 (thong ké s6 lugng tai san trong phong hoc,
phong lam viéc, phong chirc nang). Nhifng tai san bi mét khong 16 ly do hoic do thiéu tinh
thin trach nhiém cta bao vé thi phai chiu bdi hoan;

b) Khi lam nhi€ém vu phai méc trang phuc gon gang, phu hop véi méi truong su pham.
Nghiém tic, dung muc, niém nd, an can, tdn tinh, ngdn ngir giao tiép lich sy, vdan minh;

c) Pam bao thoi gian ca truc; tham gia trire dém theo ca dugce phin cong. Két thuc ca truc,
phai ban giao cho nguoi phu trach ca truc tiép theo. Néu khong to chitc ban giao, khi phat hién
mat mat, hu hong tai san ¢ ca truc ctia ngudi nao thi ngudi do phai chiu trach nhiém;

d) Co bién phap dam bao cong tac phong chay chira chay don vi;

e) Thue hién cong tac stra chita nho; cham soc, tudi nude, cit tia ciy trong, hoa canh
cua don vi;

1§ Chuén bi hoi truong (phong, khung chit, quéc ky, tang &m, micro, loa, dau dia, dia nhac
nghi l€, dén chiéu sang, buc no6i chuyén, tugng Bac Ho, ...) cho cac hoat dong ctia nha truong.
Thuong truc diéu khién thiét bi dién, &m thanh, anh sang trong suot thoi gian to chic hoat dong;

g) Phéi hop véi giao vién chu nhiém xir ly nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat tu.
Khéng cho vao truong nhitng hoc sinh an méc khong dung quy dinh, udng rugu, hat thuoc
va nhiing nguoi khong co nhiém vu;

h) Khi hai bao vé cing tham gia truc thi thay phién nhau thuc hi¢n nhiém vu bao vé
vong ngoai va vong trong, hodc chi c6 mot ngudi truce thi phai dam nhiém ca hai nhiém vu.
Cu the:

- Béo v€ vong ngoai:

+ Kiém soat moi d6i tugng ra vao trudmg.

+ Hudng din khach dén lién hé cong tac véi nha truong, khong dé nhitng ngudi khong
co nhiém vu vao trong truong va lén céac 16p hoc. Quy trinh don khach nhu sau:

. Tim hiéu mdt s6 thdng tin va nhu ciu cia khach. Vi du: Khach thude don vi, td chic

nao, & ddu, can gip ai, lién hé viéc gi, da hen trudce hay chua va huong dan khach lién hé dén
dang phong lam viéc dé duge giai quyét ..

. Néu nhan duoc su ddng y tiép khach cia lanh dao, d& nghi khach xuét trinh gidy ching
minh nhén dan hodc giay to tuy than khac dé vao so theo doi va gitr lai dén khi khéach da lién
hé xong cdng viéc va ra khoi truong.

Klp thoi bao cao lanh dao don vi va co quan an ninh trén dia ban khi gap phai nhiing
tinh hudng bét thuong kho khin va phire tap dé c6 bién phap giai quyét.

- Béo v¢ vong trong:

+ Thuong xuyén tuan tra, canh gac cac khu vyc trong khu6n vién nha truong dé kip
thoi phat hién nhiing su ¢b vé dién, nudc va bao vé trét tu, tri an, an toan tai san;

+ Doéng, tit dién hé thdng deén bao vé, dén chiéu sang trong pham vi truong dung gio
quy dinh (chi m& hé théng dén khi thiéu anh sang tu nhién va phai tat khi da sang); bom cép
nude cho cac toa nha lam viéce, khu nha vé sinh hoc sinh, giao vién; dam bao lugng nudc su
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dung va sinh hoat theo quy dinh. Sau mdi gid “giai lao, phai di kiém tra hé thong dién, nudce
& cdc nha vé sinh, cac khu vuce sir dung hé théng dién, nuéc. Sau méi budi hoc, phai kiém

tra viée tat dén, quat, khoa clra ciia cdc phong 1am viée, phong hoc;

+ Kiém tra viéc str dung toan bd hé thng phong hoc, phong thi nghiém; phong hoc b
mén; phong may vi tinh, phong kho, phong lam viéc, ... va cac thiét bi khac ctia cac bo phan,

ca nhan va hoc sinh trong truong;
+ Thuc hién mot sé nhiém vu khac do higu truéng phan cong.
8. Nhan vién phuc vu;

a) Phuc vu nudc udng cho cén b, gido vién, nhan vién nha truong va khach dén lién
h¢ cong tac trong gio 1am viée, trong céc cude hop lanh dao, hop hoi dong su pham, hoi dong
tu vén, hoi ddng nha truong;

b) Khi lam nhiém vu phéai médc trang phuc gon gang, phu hop v6i moi truong su pham.
Nghiém tic, dung muc, niém nd, an can, tan tinh, ngbn ngf giao tiép lich sy, vin minh;

¢) Lam vé sinh hang ngay phong lam viéc khu vuc hanh chinh, phong nghi gido vién,
hoi trudng, nha vé sinh gido vién va cac sanh cia cac phong do;

d) Thoi gian 1am viéc:

- Hoan thanh cong viéc trude 7 gior 00 va 13 gio 30. CAn uu tién quét don trong va ngoai

phong 1am viéc ciia Ban Giam higu, van phong va phong hoi dbng trudc, cac phong khac va
khu vuc nha vé sinh ¢6 thé quét don sau;

- Quét don nha vé sinh danh cho vién chirc vao dau, giita va cudi budi sang, chiéu.

e) Bao quén céc trang thiét bi dugc giao (dm, binh nudc, ly téch, thiét bi, dung cu, vét
tw vé sinh, ...). Khi phat hién tai san khu vue minh phy trach hu hong, gap sy co thi bdo cdo
Ban Giam hiéu hoidc bao vé dé c6 huéng gidi quyét, khic phyc;

f) Phuc vu nudce uong, nhitng vat dung khac trong cac budi 1&, hdi nghi, hop;

g) Thyuc hién mot s nhiém vu khéc do hiéu trudéng phan cong.

Piéu 11. Hanh vi wng xit, trang phuc ciia gido vién, nhin vién

1. Gido vién, nhén vién khong dugc lam nhiing didu sau day:

a) Xtc pham danh dy, nhin phim; xdm pham than thé cna hoc sinh va ddng nghiép;

b) Gian l4n trong kiém tra, thi, tuyen sinh; gian ldn trong kiém tra, danh gi4 két qua hoc
tap, rén luyén cia hoc sinh; bd gio, bo bubi day, tiry tién cit xén ndi dung day hoc, gido duc;

¢) Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai ndi dung kién thuce, sai v6i quan diém,
duong 16i gido duc ctia Pang Cong san Viét Nam va Nha nude Viét Nam;

d) Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dyng viée tai tro, ting ho cho gido duc dé
ép budc dong gop tién hodc hién vat;

e) Hut thude 14, ubng ruou, bia va sir dung céc chét kich thich khac khi dang tham gia
cac hoat ddng day hoc, gido duc;

f) Can trd, gy kho khin trong viée hd trg, phuc vu cong tac day hoc, gido duc hoc sinh
va cac cong viéc khac;

2. Ngon ngit, rng X1t cia gido vién, nhan vién phai bao dam tinh su pham, dung muyc,
c6 tac dung gido duc doi vdi hoc sinh.
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3. Trang phuc ctia gido vién, nhan vién phai chinh (&, pht hop véi hoat dong su pham,
theo quy dinh cua Chinh phu vé trang phuc ctia vién chitc Nha nudc.

4. Gi4o vién va nhan vién khéng dugc vi pham nhitng hanh vi bi nghiém cdm khac theo
quy dinh ctia phap luit.

Piéu 12. Khen thuwéng va xir Iy vi pham

1. Gido vién, nhén vién c¢6 thanh tich s& dugc khen thuéng, duge xét dé& nghi cong
nhdn, ting cdc danh hi¢u thi dua va cac thanh tich khen thudong khéac theo quy dinh;

2. Gido vién, nhéan vién c6 hanh vi vi pham quy dinh tai Diéu 1& nay va cc quy dinh
khac cua phap luét thi bi xtr ly theo quy dinh cta phéap luét.

Chuong 4. Quan hé giita nha truwdong, gia dinh va xi hoi

Diéu 13. Ban dai dién cha me hoc sinh

1) Mdi 16p c6 mot ban dai dién cha me hoc sinh dugc td chire trong mdi nam hoc, gdm
céc thanh vién do cha me, ngudi gidm ho hoc sinh cir ra d& phdi hop vai gido vién chii nhiém
16p, gido vién by mon trong viéc gido duc hoc sinh;

2) Truong ¢d mot ban dai dién cha me hoc sinh duoc t6 chire trong mdi nim hoc gf"nn
mot sb thanh vién do cac ban dai dién cha me hoc sinh tirng 16p ctr ra dé phéi hgp voi nha
truong thuc hién céc hoat dong gido duc;

3) Nhiém vu, quyén han, t6 chirc va hoat dong cua ban dai dién cha me hoc sinh tirng
lép, tiing truong trung hoc duoc thuc hién theo Diéu 1é ban dai dién cha me hoc sinh do Bo
truéng BO Giao duc va Pao tao ban hanh.

Diédu 14. Mbi quan hé giira nha trudng, gia dinh va xa hji

1) Nha truong chi dong phdi hop thuong xuyén va chit ch& vi gia dinh va xa hoi dé
x4y dung mdi trudong gido duc théng nhit nham thyuc hién muc tiéu, nguyén ly gido duc;

2) Nha truong phdi hop véi chinh quyén, doan thé tai dia phuong, ban dai dién cha me
hoc sinh, cac td chirc chinh tri-xa hdi va ca nhan ¢6 lién quan nham:

a. Théng nhét quan diém, noi dung, phuong phap giao duc gitra nha truong, gia dinh va
xd hoi dé thuc hién muc tiéu gido duc;

b. Huy dong cic luc lugng va ngudn luc cia céng ddng cham lo cho su nghiép gido
duc, gop phén xay dung co s& vat chat, thiét bi gido duc ctia nha truong; xdy dung phong trao
hoc tap va mdi truong gido duc lanh manh, an toan; ngén chén nhiing hoat dong c6 anh hudng
x&u dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc sinh dugc vui choi, hoat dong vin hoa, thé duc, thé
thao lanh manh pht hop véi lua tubi;

Chwong 5. HE THONG HO SO - CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT
Diéu 15. Hé théng hd so
1) Nha trudong, cac bd phan va ca nhan ¢ trach nhiém thuc hién diy du, nghiém tac
cac loai ho so quan ly, ho so chuyén mon theo quy dinh;
2) Quan ly, luu trix hd so va céc tai liéu theo ding quy dinh ctia phéap luét va cac clp co
thAm quyén.

Diéu 16. Ché d$ bao cdo



1. Nha trudng, cac by phan va ca nhén c6 trach nhiém thyuc hién ché do bao cdo dinh
ky theo quy dinh nhim dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién nhiém vu dat
hiéu qua. Ngoai ra con c¢6 mét sb bao cao khac nhu bao cdo chuyén dé, béo cdo dot Xuat, .

2. Hang tuan, Bi thu Doan truong bao cdo véi hiéu trudng tinh hinh thye hién ndi quy
hoc sinh, thi dua trong tuan Phé hiéu trudng béo cdo tinh hinh cdng téc trong tudn va thong
nhét ké hoach cong tac tudn t6i v6i hiéu trudng;

3. Hang thang:

- T4 trwéng td chuyén mén bdo cdo v6i phé hiéu trudng bing van ban vé két qua hoat
dong ctia to va trinh ky duyét ké hoach cho thang sau. To trudng to Van phong, cac doan thé
va cac bd phén bao cdo vdi hiéu trudng bang vin ban ve két qua hoat dong cia t6 vin phong,
bd phan minh phu trach va trinh ky duyét ké hoach cho thang sau;

- Giéo vién chi nhiém béo cdo v&i nhan vién van thu nha trudng vé sé hoc sinh ting,
giam va ly do tdng, giam;

- K& to4n béo cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thdng vé6i hiéu trudng vao tudn cubi
trong thang,.

Chwong 6. TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 17. Hiéu trudng c6 nhiém vu thue hién va chi dao thuc hién cu thé nhiing quy
dinh trong quy ché nay trong toan don vi. Ca nhén, b0 phan, doan thé trong nha truong thuc
hién t6t quy ché nay s& dugc khen thudng, vi pham s& bi xtt Iy theo quy dinh.

Piéu 18. Trong qua trinh thyce hi¢n Quy ché, Quy ché c6 thé sira ddi, bd sung cho phu
hop v6i tinh hinh thyc té va céc chi truong, dudng 16i, chinh sach phép luat ctia Pang va
Nha nude. Quy ché nay cé hidu luc tir nim hoc 2024-2025 tré di va duoc 4p dung trong
nhiéu ndm hoc va chi dugc xem xét, stra doi bo sung theo nghi quyét ctia hdi nghi can bd
cong chire, vién chirc hang nam./.
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