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Can cwr Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido duc va
Pao tao vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co s6, truong trung hoc phd
théng va triweong phé théng c6 nhiéu cap hoc;

Cén ctr Ludt Gido duc sé 43/2019/0H14 ngay 14/6/2019;

Can cir Thong tr 05/2025/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cia B6 GDDT quy
dinh vé ché do lam viéc doi véi gido vién phé thong, dw bi dai hoc;

Can cik vao tinh hinh thuc té ciia nha trueong hoc nam hoc 2025- 2026.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché 6 chirc va hoat dong cua trudng THCS My Dinh
2 trong nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Céc dong chi can b, gido vién, nhan vién trong nha trudng chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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QUY CHE
TO CHUC HOAT PONG CUA NHA TRUONG
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 ~ /OP-THCSMP2ngay  thang nam
cua Hiéu truong Truong THCS My Dinh 2)

I. NGUYEN TAC CHUNG

- Truong THCS My Dinh 2 lam viée theo ché d6 thi trudng 1a Hiéu truong
nha truong. Trong truong gdm cb Hidu truong, cac Pho hiGu truong va cac t0
chuyén mon cong tac. Dudi su chi dao thong nhat cua Hiéu trudng, cac t6 chuyén
moén la nhimg don vi quan 1y hanh chinh, chuyén mon, nghiép vu giip Hi¢u
trudng t6 chic thuc hién va ki€m tra cdc mat cong tac theo ké hoach da dugc
duyét.

- Truong THCS My Dinh 2 lam vi€c theo quy trinh ké hoach cong tac cua
ca nam hoc, dugc néu cu thé ¢ ké hoach tirng thang, timg hoc ky dua trén co s&
bién ché nam hoc cua Bo Gido duc va Pao tao va quy trinh chi dao thuc hién
nhiém vu nam hoc cta S& Giao duc va Pao tao Ha Noi.

- Viéc giao nhi€ém vu cho céc t6 chuyén mon, cho tirng gido V%én, can bo,
nhan vién dua trén co sO chl'J:c~ népg, nhiém vu cta tirng ca nhan, tap thé va dac thu
cong viée cua nha truong. Moi t0 chuyén mon, ca nhan phai ty nghién ciru ky néi
dung va y€u cau cua cong tac duoc giao, 1ap ké hoach va giai phap thyc hién dé
dat két qua cao nhat.

IL. TO CHUC BO MAY CUA NHA TRUONG

Truong THCS My Dinh 2 1a trudng cong lap. Bién ché sb nguoi duge giao
la 51 nguoi. Thuc té hién gio la:

- Tong s6 CBGV, NV: 57, trong do:

+ Cén bd quan ly: 03 nguoi (02 Thac si, 01 Dai hoc)

_ *+ Gido vién: 44 nguoi (bién ché 35 nguoi (04 Thac si, 31 Pai hoc); hop
dong 9 nguoi (02 Thac si, 07 Dai hoc)).

_ + Nhan vién: 10 nguoi (bién ché 4 nguoi (02 Pai hoc, 02 Cao dang, hop
dong 6 nguoi (01 Cao dang, 05 THPT)

* Tb chic bd may bao gom:

- Hoi dong trudng

- Ban Gidm hiéu (Hiéu truéng va Phé Hi€u trudng)

- Hoi dong Thi dua khen thudng

- Hoi dong Ky luat

- HO1 déng Tu vén

- Chi bo Dang

- T6 chirc Cong doan

- T6 chitc Doan TNCS HCM

- 02 t6 Chuyén mdn



- 01 T6 Van phong

- 25 16p hoc

- Céc ban: Thanh tra nhan dan; van ngh¢, Thé duc thé thao; Pai dién Cha me
hoc sinh;

I1I. QUY PINH TRACH NHIEM

1. Hi dong trudong

-7Quyét dinh vé muc tiéu chién luoc, cac du 4n ké hoach va phuong hudng
phat trién ctia nha tnr(‘)’ng

Quyet nghi Ve quy ché hodc sura d6i bo sung quy ché to chirc hoat dong
nha truong dé trinh cap c¢6 tham quyén phé duyét;

- Quyét nghj vé chii chuong str dung tai san, tai chinh ctia nha truong;

- Giérp sat viéc thuc hi¢n cac nghi quyét cua hoi d@)ng truong, viéc thuc
hi¢n quy ché dan chu trong hoat dong cuia nha trudong; gidm sat cac hoat dong cua
nha truong.

- Hoi dong trudng hop thuong ky it nhét 3 1an trong nam va co thé hop bét
thuong khi Hi€u truong hodc mot phan ba thanh vién hoi dong dé nghi. Phién hop
cua hdi dong truong dugc coi 1a hop 1€ khi ¢6 tir ba phan tu cac thanh vién c6 mat
trd 1én.

- Hi€u truong c6 trach nhiém thyc hién cac nghi quyét ctia hoi déng truong.
Néu Hiéu truéng khong nhat tri voi quyet dinh ctia hoi dong trudng thi phai bao
cdo vdi co quan quan ly cap trén truc tlep cta nha trudng.

2. Lanh dao, quan ly

2.1. Hiéu truong

- Hi¢u truéng 1a thu truong truong hoc, dai dién cho nha trudong ve mit
phap 1y, co trach nhiém va thAm quyén cao nhit vé hanh chinh va chuyén mén
trong trudng. Chiu trich nhiém trudc Sé Gido duc va Pao tao t6 chirc va quan 1y
moi hoat dong cta nha truong.

- Chi dao thyuc hién cac hoat dong gido duc cta nha truong, chip hanh day
du cac chi thi, Nghi quyét va huéng din chuyén mon ciia cip trén.

- Xay dung ké hoach cong tac va chi dao thuc hién ké hoach cong tac hang
nim cua truong, duyét ké hoach cong tac cua cic to chuyén mon, cong tac giéo
vién chi nhi€ém, gido vién bd mon va can b, nhan vién trong nha trudng. An dinh
lich cong tac hang thang, hang tuan, diéu hoa cac hoat dong trong truong.

- Lap ké hoach chuyén mén hang tuan, thang, hoc ky va ca nam; t6 chuc
kiém tra, giam sat viéc thyc hién ké hoach; chiu trach nhiém chinh vé bién ché gio
day, phy trach phan mém Quan 1y Ve phén cong chuyén mén, quan ly diém, to
chirc in s6 diém; t6 chirc hoi giang cap trudng, thi gido vién day gioi; hd so thi Vao
16p 10 THPT.

- Chéap hanh nghiém tac nhitng quy dinh vé quyén lam chu tap thé cta can
bd, gido vién va hoc sinh, phat huy duoc tinh tich cuc ctia ho trong mdi hoat
dong gido duc.



- Quan Iy cong tac clia gido vién, can bd cong nhan vién theo ké hoach da
duyét, thuong xuyén kiém tra hoat dong cua gido vién: Giang day, cha nhiém, lao
dong, hoat dong xa hoi...

- Xay dung d6i ngil can b, gido vién thanh mot tap thé doan két, to chuc
boi dudng, nang cao trinh do moi mat va cham lo cai thi¢n doi séng vat chét, tinh
than cho can bd,gido vién va nhin vién.

- Chi dao phong trao thi dua “Hai tot” trong trudng.

- Triéu tap va chu toa cac cudc hop cua truong: Hop hdi déng su pham, hop
hoi dong thi dua, hoi dong ky luat. ..

- Phan cong cong tac cho moi thanh vién trong truong, chi dinh t6 trudng
chuyén mon, gido vién chi nhiém, cho can b, gido vién va nhan vién nghi theo
ché do6 quy dinh.

- Khi vang mit c6 thé uy quyén quan Iy cho Pho Hiéu trudng.

- La chu tai khoan cua truong, quan 1y dang nguyén tic va ché do cac loai
kinh phi ctia trudng. Quan 1y toan b thiét bi, tai san, co s& vat chat va k¥ thuat, co
ké hoach xay dung va bo sung hang ndm dé dam bao cac nhiém vu gido duc toan
dién hoc sinh.

2.2. Pho Hiéu truong

- Phuy trach co s& vt chat, thiét bi day hoc; giao duc quéc phong, an ninh;
cong tac tmg dung CNTT vao day hoc, dic biét trong cong viée thiét ké Bai giang
dién tir va thyc hi¢n mo hinh trudng hoc tién tién; phu trach cong tac boi dudng
hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu; kiém tra cong tac day cua giao vién; kiém tra
sinh hoat va hd so ctia cac to chuyén mon 02 1an/ndm; Kiém tra lich bao giang cua
to chuyén mon; duy¢t s6 diém va hoc ba; chi dao cong tac xép thoi khod biéu cho
gido vién dugc phan; phan cong gido vién day thay khi gido vién day 16p co viéc
dot xudt va xir 1y vi pham ctia hoc sinh.

- Kiém tra va chdt s6 dau bai 01 tuan/lan; phu trach hd so kiém tra.

- Phy trach cong tac Hoc sinh; cong tac phap luat; 1ap ké hoach va to chirc
hoat dong ngoai gio Ién I6p, hudng nghiép, lao dong theo thang, hoc ky va nam
hoc; phu trach cong tac ky luat hoc sinh; cac doan thé; kiém dinh chét lugng gido
duc; cong tac sang tao KH-KT;

- Chu dong, sang tao trong cong viéc; thuc hién nhirng viéc hoac cong tac
dot xuat khac do Hiéu truong phan cong; bao cao hang thang, cudi hoc ky nhitng
cong viéc thudc linh vye duge phan cong; tham gia hop giao ban hang tuan va cac
cudc hop do Hiéu truong td chire; luu trix hd so theo cong viée duge phan cong va
ban giao cho van thu Iuu trit vao cudi ndm hoc

3. T6 chirc Pang va cac doan thé

3.1. Chi b

Lanh dao vé moi mit ddi véi nha trudng va hoat dong theo quy dinh cua
Hién phép va phap luat.

3.2. To chikc cong doan

- La td chirc chinh tri x3 hoi, 1a dai dién cia can bd cong nhan vién.



- Nhiém vu: :Fhuc hién quy ché qdén chu trong truong hoc 6‘02'10 khau: Ké
hoach thyc hién, kiém tra danh gia va t6 chirc by may nha truong, vé cong tac can
bo truong hoc; To chirc cong tac thi dua, ndng cao chat lugng giang day, cong tac
boi dudng dao tao can bd gido vién va cac cudc ,Vém dong khac trong nganh; Bao
v¢ loi ich chinh dang, hop phép va cham lo do1 song ctia nguoi lao dong.

3.3. Poan thanh nién céng sin Ho Chi Minh

- Gitp doan vién thanh nién nang cao trinh d6 chuyén mon, y thue va trach
nhiém ngh¢ nghiép, day tot hoc tot.

- Tham gia cac hoat dong xa hdi, tir thi€n, van hod lanh manh.

- Thyc hién céc hoat dong t6 chirc doan cham soc gido duc hoc sinh.

- Tham gia xay dung Dang.

4. Cac to chuyén mon

4.1. Nhiém vu chung

a. Chu dong xay dung ké hoach day hoc va giao duc theo‘ chuong trinh
mon hoc, hoat d(:)ng gido duc thg@c chuyén mon phu trach theo ’tuén, thang, hoc
ky, ndm hoc; phdi hop véi cac tdé chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc
cua nha truong.

b. P& xut lya chon sach gido khoa, xuit ban phém tham khéo dé sir dung
trong nha trudong theo quy dinh ctia Bo trudng B Gido duc va Dao tao.

c. Thuc hién ké hoach giéo duc cua to chuyén mon theo ké hoach gido duc
cua nha truong da dugc hdi dong truong phé duyét.

d. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién
co s& giao duc pho thong theo quy dinh ctia B truong Bo Gido duc va Dao tao.

d. Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach ciia t6 chuyén
mon va cua nha truong.

e. Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truéng phan cong.

T chuyén mon hoat dong theo nguyén tic d?m chu, ton trong, chia sé, hoc
tap, gitp do lan nhau gitra cac thanh vién dé phat trién nang lyc chuyén mon.

4.2. T6 truwéng chuyén mon

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, huéng din xdy dung va quan
Iy k& hoach ca nhan cua t6 vién theo k& hoach day hoc, phén phoi chuong trinh
(doi voi to chuyén mon); theo ké hoach cong tac (do6i voi to van phong) va cac
quy dinh cua co quan quan ly cap trén.

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon nghiép vu (d6i voi t6 chuyén mon), t6

chtic klem tra danh gia chat luong thuc hién nhiém vu ctia thanh vién trong t6 (ddi
voi ca to chuyén mon va to vin phong) theo ké hoach cua nha truong,

- Thuc hién ché d6 giao ban, bao cao theo lich cia BGH.

- Quan Iy truc tiép ngay cong, phan cong day thay (tryc thay) cho cac thanh
vién trong to va cac nhi€ém vu khac khi dugc BGH phan cong.

- Pé xuat khen thuong hodc ky luat ddi voi to vien.

4.3. To phé chuyén moén



- Theo ddi cong tac chii nhiém ctia cac gido vién cht nhiém trong to.

- Ghi bién ban céc cudc hop t6.

- HO tro t6 truong trong cong tac chuyén mén.

- Diéu hanh cac hoat dong cua to khi td truéng ving mit.

4.4, Gido vién

- C6 du loai hd so gido vién theo quy dinh cta Diéu 18 truong hoc.

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc ctia nha truong; tham gia cac hoat dong cta t6 chuyén mén; chiu trach nhiém
vé chat luong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng
dung; tich cuc tmg dung cong nghé thong tin vao day hoc.

- Rén luyén dao dirc, boi dudng chuyén mon, nghiép vu nang cao tay nghé;

- Thyc hién Diéu 1& nha truong; 1én 16p dung gio; thuc hién quyét dinh phan
cong cua Hi¢u trudng, chiu sy kiém tra, danh gid cua Hiéu trudng, Pho Hi¢u
truong, To truong chuyén mon va cac cip quan 1y gido duc;

- Giit gin pham chat, danh duy, uy tin cta nha gido, gwong mau trudc hoc
sinh; doan két, giup d& dong nghiép;

- Chui dong phdi hop véi gido vién chii nhiém, cac gido vién khac, gia dinh
hoc sinh, Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc
sinh;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cta phap luat;

- Soan, giang va kiém tra d4nh gia phtl hop véi ning lyc cia hoc sinh;

- Ché d6 lam viéc: theo K& hoach giang day, néu chua du sb gio chuan thi
duogc BGH phan cong day thay, bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu
kém va thuc hién cong viéc khac dé du sb gi0 theo quy dinh;

4.5. Gidao vién co cong tac chii nhiém

Ngoai nhirng nhi¢m vu cua gido vién thi thuc hién cac nhi€ém vu sau:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc theo tuan, thang, hoc ky, nam
hoc; thuc hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung;

- Chi1 dong phdi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd
mon, Poan thanh nién Cong san Hd Chi Minh, céac td chirc xa hoi co lién quan
trong viéc hd trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, huéng nghiép ctia hoc sinh 16p
minh cht nhiém va gop phan huy dong cic ngudn luc trong cong dong phat trién
nha truong;

- Chiju trich nhiém chinh vé thong tin cua hoc sinh; nhan xét, danh gia va
xép loai hoc sinh cudi ky va cudi ndm hoc; dé& nghi khen thuéng va ky luit hoc
sinh; d& nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang, phai kiém tra lai, phai rén
luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6
diém va hoc ba hoc sinh theo thdi gian quy dinh; cap nhat thdng tin hoc sinh va s6
dién thoai cta cha hoac me hoc sinh trén phan mém Quan 1y diém hoc sinh dé lam
s6 diém chinh ctia 16p va s6 lién lac. Khong duge nhd hoc sinh 1am sb diém va
hoc ba.



- Xay dung mot tap thé 16p doan két, tuong than, tuong ai; t6 chic phong
trio tu quan, phong trao thi dua cua 16p, giao duc k¥ nang sng; cting hoc sinh 16p
minh chiu trach nhiém quan 1y tai san, giit gin vé sinh trong phong hoc; t6 chirc
hoc sinh 16p minh thyc hién t6t moi quy dinh ctia nha trudng;

- Tham gia day du cac gio tap trung (chao cd, 18...);

- B4o céo thuong ky cho Ban giam hiéu hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p
voi Hiu trudng; tham gia cac cudc hop do Hiu trudng triéu tap.

5. Céc to cong tac

5.1. Thu ky héi dong

- Gitp Hiéu truéng chudn bi ndi dung sinh hoat hdi dong, ghi bién ban cac
cudc hop hoi déng va du thao nghi quyét cac cudc hop.

- Thuong xuyén theo doi, don dbe viéc thuc hién ké hoach cong tac cua
cac to chuyén mon, tp hop ¥ kién ctia cac ca nhan va to dé phan anh véi lanh
dao nha truong.

5.2. T6 viin phong

* K¢ toan, thi quy

- Lam vi€c dung gio quy dinh, thuc hién cong khai tai chinh ding quy dinh.

- Lap ké hoach quan Iy thu chi tai chinh cta nha truong; quan ly va cap nhét
hd so tai san cta nha truong; tham muu cho lanh dao, dong thoi can ddi cac ngudn
kinh phi, phai phan bé mét cach hop 1y cho moi hoat dong cua trudng; dam bao
thuc hién dung nguyén tic quan 1y tai chinh ké todn; theo ddi va 1ap hd so thu chi
hang thang kip thoi bao céo cho Hiéu trudng dé co ké hoach chi; dam bao nguyén
tac du toan, quyét toan véi cac co quan cap trén. Dam bao moi quyén loi cho can
bd cong chuc: kip thoi, dﬁy du, chinh xac; cong khai tai chinh thu, chi tirng thang,
quy 1én bang tin va trudc hdi dong; cap phat luong va cac ché do cho CB, GV,
NV kip thoi; viét hoa don thu hoc phi va cac khoan khac; hd tro Ban dai dién
CMHS quan Iy tai chinh; quan Iy, cap nhat h so ctia CB, GV, NV cia trudng va
luvu trir khoa hoc.

- Cap nhat kip thoi thong tin cia CB, GV, NV veé luong 1én phﬁn mém clia
S No1 vu, PMIS va co sé dir liéu quéc gia.

- Tham muu xay dyng quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché chi tra luong cho
nhan vién va gido vién va lap dy todn kinh phi dugc giao cho ndm mai.

- Hudng dan cac bo phan trong viéc thanh toan, giao nhan va quan ly tai
san.

- Gilip Hiéu truong cong tac to chic can bd nhu: hd so CB, CC, VC va
NLD, s6 BHXH, hd so tuyén dung, tap su, hop dong lao dong, phiéu danh gia
CB, CC, VC hang nam,...

* Van thuw

- Thuc hién ché d6 van thu, Iuu trir ding quy dinh, vui v& hoa nha khi tiép
khach va hoc sinh

- Chiu trach nhiém ghi chép, quan ly cac loai ho 507 50 dang bo, sO goi tén
va ghi diém, s6 dau bai, hoc ba hoc sinh, s6 quan Iy cip phat van bang, ching chi,



sO theo doi pho cap gido duc, sd theo doi hoc sinh chuyén den chuyen di, S6 nghi
quyét cta nha truong va nghi quyét ctia hoi dong truong, sd quan 1y hd so uu trit
cac van ban, cong van.

- Lam vi€c dung gio, dung lich cong tac.

* Thu vién

- Thyuc hién bdo quan, cho gido vién va hoc sinh mugn sach theo quy dinh,
vui v€ hoa nha khi lam vi€éc véi gido vién va hoc sinh

- Chiu trach nhiém ghi chép, quan 1y cac loai hd so: SO ding ky tong quat,
sO dang ky c4 biét sach tham khao, s6 dang ky ca biét sach nghiép vu, so6 dang ky
sach gido khoa, s6 theo ddi giao vién muon, tra SGK.

- Hang ngay, nhan cac loai bao, ghi chép, theo ddi can than

- Lam viéc dung gio, ding lich cong tac.

* Thiét bi

- Lam viéc dung gio, ding lich cong tac.

- Sap xép, bao quan thiét bi khoa hoc, hop 1y.

- Chuan bj déy du cac loai sb sach, ghi dﬁy du s6 sach theo ddi muon, tra,
nhap thiét bi.

- Pam bao thuc hién tot viéc phuc vu gidng day, chuén bj thi nghi¢ém dﬁy
du, dang véi yéu cau va ké hoach giang day.

* Bao vé

- Hudng din viée dé va sap xép xe trong khudn vién gon gang.

- Hudng dan khéch lién hé cong viéc dung nguoi, dung phong, ban chic
ning. Khong dé ca nhan bén ngoai ty ¥ vao tlep can cac phong hoc cua hoc sinh,
phong chd cua gido vién khi chwa duge sy déng ¥ cua ldnh dao nha trudng.

- Chiu trach nhiém bao quan CSVC, an ninh trat ty trong khudn vién nha
treong nhat 13 vao ban dém; hd trg sap xép ban ghé cho cac ky thi dam bao tai san
nha truong khi sir dung xong cat vao dung vi tri, sip xép ban ghé, cac vat dung
cua truong gon gang.

- Thyc hién dung vi tri dugc phén cong: phai thuong xuyén ngoi tai phong
bao vé dé quan Iy nguoi ra vao; dong va md cong; ghi nhan hang héa, vat dung
dua vao nha trudng nhu: binh nudc, vat dung lam vé sinh, tai san cua nha truong;
danh tréng ra - vao 16p; kiém tra thuong xuyén ban ghé gido vién, hoc sinh, bang
& cac phong hoc, dé xuat vdi lanh dao 0 chirc tu stra kip thoi; quan 1y hé thong
kh()a cac phong hoc, phong 1am viée ctia cac bd phan doan thé, phong lanh dao,
cac 6 dién, khoa nudc, thay pin cho cac dong hd va bong deén bi hu; dong va mo
cong truong; sap xép CSVC cia trudng mot cach gon gang.

- Bao vé chiu trach nhiém tudi cdy hiang ngay ¢ khu tugng dtrc Ong, va san
truong. Thuong xuyén theo doi tinh trang cua cdy xanh trong va ngoai hanh lang
nha truong, phat hién va bao cao kip thoi cho lanh dao cac truong hop, cdy xanh
giy canh, d6 va cac su viéc khac lién quan du bao c6 thé giy nguy hiém cho
trrong va nguoi dan xung quanh.



- Thuong xuyén kiém tra va van hanh thanh thao cac ﬂaiét bi phong chay
chita chay, thao tac nhanh, xtr Iy kip thoi khi co su b chay nd xay ra. Sau khi str
dung cac thiét bi phong chay chita chiy nhu dng vai hodc éng nudc phai giat sach
va Xep gon gang.

- Kiém tra viéc tit bong dién, quat va dong ctra phong hoc cua mbi 16p.
Lop nao vi pham thi bao vé ghi lai vao s6 truc va bao truc tiép cho Ban giam
hiéu dé giai quyét.

- Khi giao ca truc phai dén truge 15 phat d&é kiém tra co sé vat chat va ky
vao sb ban giao. Néu c6 hu hong hodc bi mat trong ca truc ciia minh thi hoan toan
chiu trach nhiém boi thuong cho nha truong.

* Y té

- Lap ké hoach va bao cao hoat dong y té theo thang, hoc ky, nam hoc cho
Hiéu truong va cap trén; theo ddi cham soc sac khoé hoc sinh va CBGV-NV
trong trudng; 1ap cac ho so bao hiém y té va bao hiém tai nan; Giam sat thuc hién
vé sinh trong nha trudng; Phéi hop Chi hoi Chir thap Do thuc hién cong tac hién
mau nhan dao.

* Lao cong

- Chuén bi hoi truong, nude uéng phuc vu cac budi hop, hoi nghi tai co
quan.

- V& sinh truong, dam bao xanh, sach, dep.

6. Cac hoi dong khac

6.1. Hpi dong thi dua khen thuéng

Pugc thanh l4p vao ddu nim hoc dé giup Hicu trudng t6 chiic cac phong
trao thi dua, dé nghi danh hiéu khen thuong d6i véi can bo, gido vién, nhan vién
va hoc sinh trong nha truong

6.2. Hpi dong ky luit

Hoi ddng ky luat nha trudng duge thanh 1ap khi xét hodc xoa ky luat ddi
v6i hoc sinh trong tirng vu viéc.

Hoi ddng ky luat do Hiéu trudng quyét dinh.

Hoi dong ky ludt nha truong thanh lap dé xét va xur Iy ky luat dbi véi can bo
giao vién, vién chirc khac theo timg vu viéc.

6.3. Hoi dong tw van

- Phu trach cong tac tu van hoc sinh theo Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT
ngay 12/7/2017; lap ké hoach thyc hién, 6 lich truc, s6 theo ddi.

- Gip Hi€u truong thuc hién cong tac tu van hoc sinh trong toan truong,
phdi hop ban giam hiéu va gido vién t6 chirc thuc hién ndi dung tu van cac van dé
Sau:

+ Quan h¢, giao tiép, tmg xir v6i gia dinh, ban bé, thiy co, dao duc 161 séng
va mot s6 van dé lién quan khac ma cac em quan tam.

+ Tinh y8u, gi6i tinh va van dé strc khoe sinh san vi thanh nién.
+ Tu vAn huéng nghiép va cac thong tin tuyén sinh.



+ Tu van truyén thong cic van dé lién quan dén phuong phap hoc tap, doi
mdi can ban toan dién gido duc dao tao...

- Dja diém: Phong tu van hoc duong.

- T6 tu van 9(’) trach nhi¢m xay dung ké, hoach, nd1 dung tu van, phan cong
timg thanh vién ti€p nhén xu Iy cdng tac tu van kip thot cho hoc sinh khi ¢6 yéu
cau.

- Khi ¢6 vin d& vudng mic trong vige tu van can tham khao ¥ kién cta gido
vién giau kinh nghiém va ban gidm hi€u dé tmg xtr kip tho1.

- Quan ly va cap nhat kip thoi sO theo ddi cong tac tu van hoc sinh theo
ting ngay, tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

7. Cac ban, Chi hoi

7.1. Ban thanh tra nhan dén

- Ban thanh tra IlhéI‘l dan trong truong hoc dugc Ho6i nghi can bg, vién
chtre, lao dong trudng hoc bau ra voi nhi¢m ki 2 nam/11an.

- La tb chirc cua nguoi lao dong, do BCH cong doan co s truc tiép chi dao
va hoat dong.

- Muyc dich la giam sat moi hoat dong cua nha truong nham han ché nhimg
tiéu cuc, nhirng viéc lam sai trai cta td chure, cd nhan trong nha truong.

- Khi théy g(') du hiéu vi pham ché d0, chinh séach, nhiing quy dinh thi thuc
hi¢n chtrc nang kiém tra khi da cac di€u kién sau:

+ Thanh tra nha nudc cap trén truc tiép yéu cau.

+ C6 nghi quyét ctia dai hoi céng nhan vién chic.

~+ Khi ¢6 hon 1/2 thanh vién ban thanh tra dé nghi va BCH cong doan
quyét dinh.

7.2. Ban vin nghé — Ban thé duc thé thao

- Lap ké hoach va bao cao van nghé theo thang, h,oc Ky va nam hoc chq
Hiéu truong; phy trach cong tac van nghé cua truong, phoi hop voi cac doan thé
to chirc cac phong trao; thanh lap doi van nghé cua nha trueong; tham gia tot cac
cuoc thi cua cap trén; ndp ké hoach va bao c4do cho pho Hi¢u truong phu trach
NGLL dé luu trir.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong; tham gia
cac cudc hop do Hiéu truéng to chirc.

- Lap ké hoach va bao cao TDTT theo thang, hoc ky va nim hoc cho Hiéu
truong; phu trach cong tac phong trao TDTT cua truong, phdi hop véi cac doan
thé to chiic cac phong trao; thanh lap doi TDTT cua nha truong; tham gia tét cac
cudc thi cua cép trén; ndp ké hoach va bao cao cho Hiéu trudng dé luu tri.

7.3. Ban dai dién cha me hoc sinh

Nha truong c6 01 ban dai dién cha me hoc sinh gom 3 thanh V1en (trong d6
¢6 1 trudng ban ) do Pai hoi cha me hoc sinh nha trudng bau trong sd cac ban dai
dién céc 16p ctr ra, dé phdi hop hoat dong voi nha trudng.



Ban dai dién c6 trach nhiém phdi hop nha trudng véi cac ban dai dién cha
me hoc sinh cua céc 16p, véi cac t6 chirc va ca nhan nhim:

+ Thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giira gia dinh-
nha truong va xa hoi.

+ Huy dong moi lyc lugng cia cong déng, cham séc sy nghi€p gido duc,
xdy dung phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, gbp phan xay
dung CSVC nha truong.

7.4. Chi hgi Chir thap Do

Lap ké hoach va bao cao hoat dong hoi theo thang, hoc Ky, nim hoc cho
Hiéu truong va cap trén; phu trach cong téc tir thién ciia trudng; cong tac khuyén
hoc; cong tac hién méu nhan dao.

8. Lop hoc

MBbi 16p hoc 6 16p trudng va cac 16p pho do hoc sinh tmg cir hodc gido
vién chu nhiém gidi thi€u, dugc hoc sinh trong 16p bau chon vao dau mdi nim hoc
ho#ic sau mdi hoc ky. Mdi 16p hoc duge chia thanh nhiéu t6 hoc sinh; mdi to hoc
sinh ¢ t0 truong va td phd do hoc sinh tmg ctr hodic gido vién chii nhiém gidi
thi¢u, dugc hoc sinh trong t6 bau chon vao dau mdi nim hoc hodc sau mdi hoc ky.

Hoat dong cua 16p hoc chap hanh nghiém tic ndi quy, quy dinh cta truong
bao dam tinh dan chu, tw quan, hop tac. Mdi hoc sinh dugc chi dong thao luan,
tham gia xdy dung ké hoach hoat dong cua t6 va cua 16p hoc voi sy hd trg clia
gido vién.

Bao dam mdi 16p hoc c6 khong qua 45 hoc sinh.

Ghi ch(: Ngodi nhitng chite ndng va nhiém vu chinh, thi cdc cd nhén, t6
chirc trén phai chiu sy phdn cong nhiém vu khac cua Hiéu truong khi co viéc can;
tham gia cac cugc hop do Hiéu truong triéu tap.

IV. QUY PINH KHAC

1. Hoi hop

Khi vao hop phai ding gio, ton trong ¥ kién dong nghiép khong lam viéc
riéng, str dung internet dung muc dich, khéng choi games, ¢6 ghi chép day du noi
dung cudc hop. Phat biéu phai gio tay va duoc su cho phép cua chu toa. Khi nguoi
khac dang phat biéu khong dugc noi xen ngang hoic néi chuyén gay on ao.
Nghiém tac thuc hién quy ché ang xt noi cong cong mot cach van minh va lich
Su.

Hop Ho6i dé)ng su pham 01 1an/01 thang. Ngoai ra khi c6 cong viéc dot XUAt,
Hiéu trudng sé triéu tap phién hop hoi dong sur pham dot xudt (s& co thong bio).

T6 chuyén mon va t6 van phong hop 02 lan/ thang theo quy dinh, hop dot
Xuat do yéu cau caa cong viéc hoic do Hiéu trudng triéu tap.

Hop gi4o vién chii nhiém mdi thang 01 lan

Hop lién tich gém: Ban Giam hiéu, Bi thu chi by, Bi thu BPoan TN, chu tich
Cong doan, T6 truong chuyén mon, T trudng to Vin phong, Trudng ban thanh
tra ND (duwoc moi theo ndi dung c6 lién quan dén ké hoach thanh tra dau nim
hoc), TKHD hop: 01 lan/thang.



Hop hoi dong truong it nhat 03 1an/nam;

Hop hoi dong thi dua khen thudng it nhat 02 lan/nam.

Cong doan, Poan TN hop theo quy ché lam viéc riéng.

Hop giao ban: Ban giam hi¢u, Poan TN, Cong doan dugc Hiéu truong
triéu tap sé co thong bao.

2. Gio lam viéc

Ban giam hiéu va T6 van phong: Lam vi€c gio hanh chinh. Ban giam hiéu
nhitng ngay truc tiép cong dan: Budi sang: Tu 7h15’ - 11h15° va budi chiéu Tur
13h30’ - 17h00’

Gido vién: dam bao ding gio quy dinh theo thoi khoa bicu, ra - vao lop
phai theo tieng hiéu Iénh trong. Riéng gido vién chu nhiém c6 mat it nhat 03
budi/tuan vao luc 7h15’ d¢ nam bat tinh hinh 16p.

+ Budi sang: 7h20” vao 16p, 11h35° két thac;

+ Budi chiéu: 13h20° vao I6p, 17h30° két thuc.

- Bao vé ¢ lich truc riéng ma Ban gidm hi€u ban hanh

3. Trang phuc

- Nam: 40 so mi tring, quin tdy sim mau Vao ngay tha Hai, nhiing ngay
con lai trang phuc thanh lich phu hop vai nghé giao.

- Nii: 40 so mi tring,chan vay hodc quan sﬁrr‘l mau Vao ngay thar Hai; nhitng
ngay con lai trang phuc thanh lich phu hop véi nghé giéo

- Trong cac le hoi nghi, dai hoi: nit mac bo quan 40 dai; nam mic 40 so mi
trang, 40 bo vao quan, ca vat, mang giay.

- Téc phong, ngdn ngix chuan muyc {rong giao tlep d6i v6i ban dong nghiép,
hoc sinh va khach dén 16p, trudng, giit mbi quan hé tot véi dia phuong.

4. Quan hé lam viéc

- Nha truong chiu sy lanh dao truc tiép ctia phong GDPT quan NTL, chap
hanh nghiém chinh quy ché lam viéc cua co quan, thuc hi€n ding moi cong tac
chi dao va thuc hién bao cdo kip thoi, chinh xac toan bd hoat dong cua truong voi
Phong GD&DT.

- Chi by Dang nha truong chiu sy linh dao tryc tiép cua Pang uy phuong
My Dinh 2 vé cong tac Dang theo Diéu 1€ Bang Cong san Vi¢t Nam.

- Nha truong thyc hién nghiém chinh cac quy dinh cia UBND quén NTL,
chap hanh ché dd chinh sach ctia Nha nudc.

- Nha trudng phdi hop chat ch véi Dang uy, UBND cac phudng dé 1am tot
cong tdc xa hoi hod gido duc, gép phan nang cio chat luong dao tao cua nha
truong

- Lanh dao nha truong, BCH Cong doan co s¢, BCH Doan TN va cac Poan
thé khac la mo1 quan h¢ hop tdc nham hoan thanh nhi€ém vu chung duéi su chi dao
cua Chi bg. Tuy theo chirc nang cua moi bén déu ¢ trach nhiém chi dao van dong
g140 vién, hoc sinh thyc hi¢n tot nhat nhi€ém vu nam hoc da dé ra.



- Quan hé lam vi¢c gitta bd phan vadi bo phan, by phan véi ca nhan hodc ca
nhan vi ca nhan trén tinh than binh dang, hop tac, dé hoan thanh nhiém vu chung
nén phai c6 trach nhiém ho trg lan nhau.

5. Ché d9 thong tin bao cao

- Gido vién c6 trach nhiém bao céo to chuyén mon: day du sb liéu chinh
xac, kip thot hoac theo yéu cau cua Ban gidm hi€u nhu: diém s6 ki€m tra chat
lugng hoc sinh, tinh hinh 16p, cong tac chi nhi¢m, cong tac thi dua ...

- Gido vién chi nhiém bao co hang tuan cho Ban gidm hiéu dung thoi gian
qui dinh.

- T6 chuyén mén bao cao day du thong tin theo biéu mau va dang thoi
gian.

- Thong tin dén gido vién trong hoi dong su pham: van ban phap qui, qui
ché, ké hoach cong tac, t6 chirc nhan su tuyén sinh doi séng, khiéu nai to céo,
quan 1y tai san, ché do chinh sach, Cong doan, Poan TN,...trén cac ban tin, email
cua to va ca nhan, website cua truong, van ban giay cho to truong, nhan tin qua hé
thong eNetviet.

- Cong khai: tai chinh hang thang, tién luong, ché d6 phu cap, bao hiém, sta
chira, mua sam, cac khoan khac,. ..

6. Quy tic xin nghi tiét day, ving hop do bénh, viéc riéng, cong tic khac

- Thong thuong, co ké hoach trudc: phai viét don xin phép ndp truc tiép va
duogc sy dong ¥ cho phép cua Hiéu truong hodc Pho Hi¢u truong duge uy quyén
(don dugc luu gitr vao hd so).

- Dot xuit, bat ngd: goi dién truc tiép xin phép BGH, thong bao truc tiép
cho T6 trudng chuyén mon. Sau khi xong viéc thi phai bé sung gidy xin phép
(d€ luu ho so).

- Véng hop thi phai tu cap nhat ndi dung va thuc hi¢n dﬁy du cong vige theo
ndi dung cua cudc hop.

- Nghi tiét: Nha truong va t6 chuyén mon sap xép nguoi day. Néu nha
truong va to chuyén mon khong sap xép dugc nguoi day thay, c4 nhan nghi tiét
phai sap xep lich day bu c6 bdo cao cho Pho Hi¢u truong chuyén mén va T
trudng chuyén mon dé quan li.



