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TRUONG THCS MY DINH 2 Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:  /QDb-THCSMb2 Tir Liém, ngdy  thang  nam
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia truong THCS My Pinh 2
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS MY PINH 2

Can cir vao Ludt vién chire cua nwoc CHXHCN Viét Nam;, Ludt Gido duc
43/2019/QH14 ngay 14/6/2019;

Can cir Thong rr 11/2020/TT-BGDDT ngay 19 thang 5 nam 2020 cua Bo
trwong Bé (&0 duc va ddo tao Hudng dan thwe hién dan chi trong hoat dong
cua co so giao duc cong lap;

Can cir Piéu 1é trieong trung hoc co sé, trwong trung hoc phé thong va
triwong phé théng 6 nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Thong e sé 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bé Giao duc va Pao tao;

Can cw nhiém vu nam hoc 2025-2026 cua truong THCS My Dinh 2;

Xét dé nghi ciia Héi dong truong THCS My Binh 2.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc cia trudng
THCS My Dinh 2 nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quy ché lam viéc ctia nha truong 13 van ban chinh thic dé danh
gia hi€u qud cong tac cta can bg, gido vién, cong nhan vién cua nha truong, thuc
hién trong ndm hoc 2025-2026; Thuc hién Quy ché 1am theo nguyén tic cong
khai; can b, gido vién, cong nhan vién cua truong déu binh déng trong thuc
hién Quy ché.

Piéu 3. Céan b, gido vién va nhan vién trong nha trudng; cac bo phan lién
quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3 (dé t/h);
- Luu: VT.

Bui Thi Ngoc Lan



TRUONG THCS MY DINH 2

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TRUNG HQC CO SO MY PINH 2
Nim hoc 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-THCSMP2ngdy  thang  ndm
cua Hiéu truong truong trung hoc co so My Dinh 2)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1: Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

- Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do lam viéc, nhiém vu cu thé,
quan h¢ cong tac cua cac thanh vién trong truong nam hoc 2025-2026.

- Can b, gido vién, nhan vién trong trudng chiu sy diéu chinh cta quy
ché nay.

- Céc quy dinh chung vé nha trudng, gido vién thuc hién theo Ludt Gido
duc sb: 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 ctia Quédc hoi va Thong tu 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/09/2020, Thong tu 20/2023/TT-BGDDT ngay 16/12/2023 cua
B6 GDDT vé huéng dan danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh mirc sb lugng
ngudi lam trong co s gido duc phod thong cong 1ap.

- Béi tuong ap dung: CB- GV- NV trudng THCS My Pinh 2

Pi¢u 2: Nguyén tic lam viéc. Nha trudong lam viéc theo nguyén tic tap
trung dan chi, dim bao

1. Hiéu truéng tap trung quan 1y chi dao toan di€én moi nhi€ém vy, hoat
dong ctia nha truong.

2. Phét huy vai trd cta linh dao CBQL d6ng thoi dé cao trach nhiém ca
nhén cta hiéu trudng, phé hi€u truong va cac thanh vién trong HDSP.

3. Thyc hién nhiém vu dung pham vi trach nhiém, dung thim quyén dam
bdo su lanh dao cia Huyén uy - UBND Huyén, su chi dao chuyén mon cua
phong GDDT.

4. Trong phan coéng 1am viéc, dau viéc dugc giao cho ngudi phy trach
phai chiu trach nhiém, cap trén khong lam thay viéc cho cap dudi, tap thé khong
lam thay viéc ca nhan. Cong viéc duoc giao cho cac to thi to truong phai chiu
trach nhiém.

5. Panh gia ning luc cong tac dua trén két qua cong viéc duoc giao va
viéc tudn thi quy ché chuyén mon.



Chwong 11
TRACH NHIEM PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN
HE CONG TAC

Piéu 3: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia hiéu trudng va
pho hiéu truéng (Co quy ché riéng kém theo).

Piéu 4: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia té truong
chuyén mon.

1. Co cdu t6 chirc

a. CBQL - gi4o Vién - nhan vién trong truong duoc bién ché thanh 2 t6
chuyén mén KHXH va KHTN, 01 t6 Vin phong

- To KHXH To KHXH gom 20 dong chi: 01 Pho Hiéu truong va 19 gido vién
co chuyén mon thudc cac bd mén Van, Su, DPia, Gido duc cong dan, Thé duc, Mi
thuat, Am nhac.

TO KHTN gom 27 dong chi: 01 Pho Hiéu truong va 26 gido vién ¢6 chuyén mon
thudc cac bo mon Toan, Li, Hod, Sinh, Cong ngh¢, Ngoai ngit, Tin.

T6 Vian phong gom 11 dong chi: 01 Hiéu trudng va 10 nhan vién, cac bd phin
Ké toan, Van thu, Thu vién, Y té - Tha quy, Thiét bi, Bao vé, Lao cong.

b. Mdi t6 chuyén mén c¢6 td truong va mot t6 phd chiu su quan 1i chi dao
cua hi¢u trudng, do hi€u trudng bd nhiém va giao nhi€ém vu vao d4u nam hoc.

2. T6 truéng chuyén mén cé nhiém vu va quyén han

a. Xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh moén hoc, hoat
dong giao duc thudoc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc, phéi
hop vdi cac t6 chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

b. Chu tri thao luan t6, nhom chuyén mon dé lua chon Sach giao khoa,
xuét ban phadm tham khao dé dé xuét v6i nha trudng lua chon.

c. Huéng dan xdy dung va quan li ké hoach c4 nhan cua to vién theo ké
hoach gido duc cua td, nhom chuyén mon, Ké hoach day hoc c4 nhan va ké
hoach cta nha trudong.

d. Tb chuc sinh hoat chuyén mon, boi dudng nghi¢p vu theo ki han.

e. Tham gia danh gia, xép loai thanh vién cta t6, ghi két qua thanh tra,
kiém tra gido vién vao ho so.

f. Kiém tra thudng xuyén hd so chuyén mon ciia cac thanh vién trong to.

g. Thudng xuyén quan tim dén chat luong hoc sinh gidi, hoc sinh yéu
kém cac mon do td vién cua to giang day, tham muu dé xuat, kién nghi va dua ra
giai phap vé cac van dé nay véi lanh dao nha truong.

h. So duyét chit lugng cac bai kiém tra, bai thi ctia hoc sinh do cac thanh
vién trong to soan thao.

1. Phan cong chuyén mon cho gido vién khi CBQL déng y cho giao vién nghi.

k. B¢ xuét khen thuong, ki luat dbi véi gido vién cua to.



1. La thanh vién HDKT, HPKL, HDKH, Ban tuyén sinh cta nha truong.
m. Thyc hi€n nghi€ém tic ché do bao cdo véi hiéu trudng lanh dao nha truong.
n. Trong nam hoc dy gio it nhat 1tiét/1gido vién cua to.
o. Luu trit ho so cta to dung quy dinh va khoa hoc.
3. T6 phé t6 chuyén mén hodc nhém truong chuyén mén c6 nhiém vu va
quyén han
- Co trach nhiém gitp td trudng thyc hién cac nhiém vy, quyén han: tur
diém a dén diém k.
- C6 trach nhiém t6 chtic cho nhém sinh hoat chuyén mén theo su phan
cong cia t6 truong, hoan thién hé so ctia nhom.
- Trong nam hoc duy gid it nhat 1 tiét/1 gido vién cua nhom phu trach.
Picu 5: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia to viin phong
1. Co cdu t6 chirc
- T6 Vian phong gom 11 thanh vién bao gom: Ké toan, van thu, Y té hoc
duong - Thu quy, Bao v¢, Lao cong.
- T6 van phong cé to truong chiu su quan 1i chi dao cua hi€u trudng, do
hiéu trudng b nhiém va giao nhi€ém vu vao dau nam hoc.
2. T6 truéng van phong c¢6 nhiém vu va quyén han
a. Chiu trach nhi¢m trudc hi¢u trudng viée diéu hanh hoat dong ctia t6 van phong.
b. Hoi ¥ cac to vién, kiém diém cong viéc hang tuan.
c. Thuong xuyén kiém tra né nép vin phong trong nha trudng.
d. Tham muu, dé xuét véi lanh dao vé cac van dé phat sinh trong hoat
dong cua nha truong.
e. D& xuét khen thuong, ki luat nhan vién.
g. Puoc phép giai quyét cho nhan vién nghi dot xuit va chiu trach nhiém
phan cong viéc do.
f. Thuong xuyén bao cao v6i hiéu truong vé cong tac van phong, vé sinh, CSVC.
Pitu 6: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Tong phu
trach Doi
1. Tong phu trach Poi do hiéu truong quyét dinh phan cong lam nhiém
vu cong tac Poi1 trong 5 nam hoc.
2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua tong phu trach:
- Xay dung ké hoach hoat dong hang tuan, hang thang, dot thi dua, ki va
nam hoc cua Lién Doi theo ké hoach cua Hoi déng D061 Quan va cua nha trudng.
- Chi dao toan dién hoat dong cua Lién Ddi va cong tac thi dua ctia hoc sinh.
- Piéu hanh hoat dong o1 thong qua do1 ngli GVCN, BCH Lién Doi va
BCH chi doi cac 16p.
- Chiu trach nhiém trudce hi¢u truong vé van dé hoc sinh, dé xuit véi hicu
trudng cong tac quan ly, giao duc hoc sinh.



- Thuong xuyén bao cdo voi hidu trudng vé cong tic chi nhiém cua
GVCN va hoat dong cua BCH chi do1 cac 1op.

- Phu trach hoc sinh vé cac linh vuc vin nghé, cong trinh mang non va céc
cong tac xa hdi khac.

- La t6 pho to chit nhiém, phé CTHD khen thuong, ky luat hoc sinh.

- La t6 pho t6 quan 1y hoc sinh va tu vin hoc dudng, truc tiép quan 1y va
gido duc dao dirc hoc sinh, dé xuat cac giai phap quan 1y va gido duc hoc sinh
trong gid hoc ndi va ngoai khoa; Thudng xuyén lién lac véi gia dinh hoc sinh dé
giai quyét cac van dé nay sinh ctia hoc sinh.

- Phéi hop tét vai GVCN trong van dé quan 1y hoc sinh, gido duc hoc sinh
c4 biét, nén nép, ndi quy,...cua nha truong, li€n doi1. - Sir dung hi€u qua phong
Truyén théng ctia nha truong.

- Quan 1y tot trang thiét bi ctia Poi.

- Quan 1y va str dung dung nguyén tic, hiéu qua quy Doi.

- Thuong truc giai quyét cac van dé ciia hoc sinh, dé nghi khen thuong va
ky luat hoc sinh.

Piéu 7: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia GVCN

- GVCN do hiéu trudng phan cong céng viéc dau nim hoc.

- Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia GVCN:

+ X4y dung ké hoach hoat dong cua 16p hing tuin, hang thang, hang ki va
nam hoc theo ké hoach hoat dong cua Lién D61 va cia nha trudong.

+ Héng tuan tién hanh so két, danh gia hoat dong cua 1op, dé ra ké hoach
tuan tiép theo.

+ Tim hiéu va nim vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé co bién phap
giao duc sat doi tuong, nham thac déy su tién bo cua 16p.

+ Thuong xuyén trao doi théng tin v&i gia dinh hoc sinh, bdo cio tinh
hinh cua 16p véi hi¢u trudng.

+ C6 vén, boi dudng doi ngil can bo 16p dé hoat dong hiéu qua.

+ Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ki va cubi nam hoc, dé
nghi khen thudng, ki luat hoc sinh, hoan chinh viéc ghi vao s6 diém, hoc ba cua
hoc sinh va chiu trach nhiém vé thong tin do.

+ Pugce quyén cho ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua ba ngay, dong
thoi bao cao hiéu truong.

+ Puoc tham du va 1a thanh vién cac cudc hop Hoi dong khen thudng, ky luat
hoc sinh c6 lién quan dén hoc sinh cua 16p minh va du gio hoc ctua hoc sinh 16p
minh, GVCN 16p 9 14 thanh vién cua hoi dong xét cong nhan t6t nghiép THCS.

+ Pugc giam gio 1én 16p theo quy dinh.

+ Quan li s6 lién lac dién tir ctia hoc sinh do 16p minh phu trach.

+ Pugc dé xuit, kién nghi mién giam cac khoan thu.

+ Thyc hién viéc thu ndp cac khoan thu dung quy dinh.



Piéu 8: Trach nhiém pham vi giai quyét cong viéc cita gido vién b mon

- Day hoc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, soan bai, day thuc hanh
thi nghi¢m kiém tra, danh gia theo quy dinh, vao s6 diém, ghi hoc ba déy du, 1én
16p dung gio.

- Thyuc hién ding nd1 quy, quy dinh cia nganh va nha truong.

- Thuc hién quyét dinh cua hi¢u truong, chiu su phan cong, kiém tra cua
hiéu trudng va cac cap quan Ii.

- Phdi hop véi GVCN, céc gidao vién khac va cac to chirc trong gido duc
hoc sinh.

- Chiu trach nhiém quan li hoc sinh trong gio day ctia minh va trong cac
hoat dong gido duc khac cua nha truong.

- Hoan thién théng tin va danh gia gio day theo dung quy dinh trong s6
dau bai sau tiét day.

- Thudng xuyén kiém tra v& ghi, v& bai tap cta hoc sinh theo dinh ki thang.

- Sir dung va bao quan tot d6 dung day hoc, phong bo mén, dé dang noi
quy dinh.

- Tich cuc st dung CNTT, d6i mdi phuong phap day hoc, d6i mdi kiém
tra danh gia.

- Nang cao y thic va chit luong cac dot hoi giang, thao giang, day 2 tiét
thao giang/1nam.

- Nghiém thc trong coi thi, kiém tra danh gia hoc sinh, ddm bao chat
luong gido duc.

- Dy gid hitu nghi thuong xuyén, dam bao it nhat 18 tiét/nam.

- Thuc hién nghi€ém tuc ché do bao céo véi to trudng va CBQL.

- Pam bao chét luong day thém; Gido an day thém phai dugc soan chu
dao dung theo ké hoach nam hoc.

Pi¢u 9: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cac gido vién
st dung cac phong hoc b mon

Hiéu truong phin cong gido vién phuy trach chinh dé sir dung va quan ly
cac phong hoc b mén nhu sau:

+ Phong bd mén Hoa: Pong chi Tran Thi Huong

+ Phong bo moén Ly: Pong chi Tran Thi Thim

+ Phong bd mén Tin: Pong chi Nguyén Huy Tudng

+ Phong bod mén Ngoai ngir: Pong chi Nguyén Thi Ha

+ Phong bo mén Sinh: Pong chi Téng Thi Thu Phuong

+ Phong My thuét: Pong chi Lé Thi Ngoc Anh

+ Phong Am nhac: Pong chi Phan Thi Ly

Ngoai viéc thuc hién diéu 9, cac gidao vién phu trach cac phong hoc bd
mon co trach nhiém:

- Thyc hién ding nd1 quy cac phong hoc bo mon.



- Phdi hop v6i nhan vién thiét bi dé st dung tot phong bd mon theo dung
quy dinh vé str dung thiét bi va phong bd mon.
- Str dung phong bd mon dung muc dich.
Pi¢u 10: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia K¢ toan
- Phu trach cong tac ké toan theo ding luat ké toan, luat ngan sach.
- Tham muu dé xudt voi cha tai khoan vé quan li va st dung ngan sach tai
chinh, tai san cta nha truong.
- Pam bao dung nguyén tic, ché do chinh sach cta can bd, gido vién,
nhan vién, hoc sinh trong nha truong.
- Quan li tai san ctia nha trudng qua hé thdng ho so, s6 sach va trén phan mém.
- Pam nhi¢ém cong tac Bao hiém y té hoc sinh, Bao hiém toan dién hoc
sinh, Bao hiém ngudi lao dong.
- Chiu su phan cong cua hiéu truong vé cac cong viéc dot XUAt.
Picu 11: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Vin thu
- Chuyén cong van di, cong van dén; Quéan 1y con dau cta nhd truong;
Nhéan, gui cong van di¢n tir; Quan ly cong van di, dén. Sao guri cong van dén
theo xir 1y cta Hiéu trudng va sao thém 1 ban dé luu tai Van thu. Sir dung day
du phan mém quan 1y cong vin di, dén.
- Pho t6 tai liéu, dé kiém tra ctia nha truong.
Dam trach pho t6 bai kiém tra, chiu trach nhiém trudc HT vé tinh bao mat.
- Kiém tra thu dién tir hang ngay va in vin ban trinh hiéu trudng xtr 1y kip thoi.
- Soan thdo van ban, pho t6 tai li€u ctia nha trudng.
- Phu trach ho so céan bo.
- Quan Iy, vao sb diang b, s6 khen thudng, so cip phat bang (nhin va tra
bang tot nghiép cho hoc sinh).
- Quan 1y hd so luu trit ctia nha trudng
- Lam cong tac pho cap.
- Quan 1y, déng dau hoc ba cta hoc sinh cac khéi
- Quan li s6 lién lac dién tir cua hoc sinh eNetviet
- Thudng xuyén vé sinh,sap xép, thu don phong lam viéc ngin nap, gon gang.
- Chiu su phan cong ctia hiéu trudng, to trudng vé cac cong viéc dot xuat.
Piéu 12: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhan vién
Thuw vién
- bam bao thoi gian lam vi¢ce theo qui dinh.
- Phu trach phin mém thu vién dién ti.
- Phu trach phﬁn mém diém cua hoc sinh CSDL, phén mém eNetviet.
- Phu trach trang Website, facebook cuia nha truong.
- Piéu hanh hoat dong thu vién cua nha truong.
- Quan i tbt cac loai sach.
- X4y dung hé thong ho so, s6 sach thu vién khoa hoc.



- Tham muu dé xuét cac bién phap véi lanh dao dé phat huy tot thu vién
Xuit sic.

- Thuong xuyén v€ sinh khu vuc phong lam viéc (trong phong, ngoai
hanh lang).

- C6 ké hoach gidi thiéu nhitng cudn sach hay, phu hop cho hoc
sinh...thong qua gio chao co va dua trén trang Website cua nha truong.

- Xay dyng ké hoach tham muu bd sung dau sach kip thoi dé phuc vu
chuyén mon

- Phuy trach cong tac phong chdy, chira chay.

- Chiu su phan cong cua hiéu truong, to trudng veé cac cong viéc dot Xut.
Picu 13: Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia nhan vién Y
té hoc dwong kiem Thi quy

- bam bdo dung nguyén tic, chuc trach, nhiém vu chim soc stc khoé, so
ctru ban du cho gido vién va hoc sinh toan trudng.

- Xay dung hé théng ho so, s sach ding dac thu chuyén mon, khoa hoc.

- Xay dung ké hoach kham chira bénh dinh ki cho hoc sinh.

- Xay dung ké hoach phong chong dich t&. Chi dong phdi hop vdi cac to
chtrc doan thé thyc hién tot cong tac tuyén truyén kip thoi, hiéu qua.

- Thuong xuyén vé sinh khu vuc phong 1am viéc (trong va ngoai phong),
vé sinh giudng bénh, dung cu y té, bao quan tot trang thiét bi y té.

- Khong dé c6 hién tuong gido vién, nhin vién dn vat tai phong y té.

- Tham muu véi hiéu truong vé viée bod sung dung cu y té va co sb thude
phu hop.

- Quan 1y, str dung t thuc phu hop, chit ché.

- Pam bao gio gidc 1am viée (tir khi tréng bao, dén khi tan hoc, ké ca
budi chiéu).

- Chiu trach nhiém kiém tra vé sinh cac phong hoc, cac khu v¢ sinh
chung, dic biét 1a vé sinh c4 nhin cua hoc sinh hing ngay, ddng thoi co sb theo
ddi va bao cao kip thoi véi BGH, dong chi Téng phu trach dé danh gia thi dua
hang tuan ctia hoc sinh gitra cac khdi 16p.

- Phu trach cam két phong chdng céc té nan x4 hoi.

- Kiém tra, giam sat ngudn nudc udng cua hoc sinh, 4nh sang trong céc
phong hoc bao cdo kip thoi véi BGH.

- Tham gia phuc vu hoc sinh trong cac budi lao dong, hoat dong tap thé
cua nha truong.

- Quan li toan bd ngudn quy ciia nha truong theo dung quy dinh.

- Tuyét débi khong cho vay, tam tng khi chua ¢o6 su déng y cua chu tai khoan.

- Thanh toan nhanh gon khi chung tir chi hop 1€.

- Nhan thong tin vé hoc sinh tir déng chi ké toan dé xu Iy thong tin qua
phan mém kip thoi.



- Chiu sy phan cong cua hi¢u trudng khi c6 cong viec dot XUAt.

Pi¢u 14: Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia nhin vién
Thiét bi

- Phu trach cac phong: BO mon Vat Ly, Sinh hoc, Tin hoc, Ngoai ngit,
Hoéa hoc, Am nhac, kho d6 dung day hoc.

+ Pam bao thoi gian mo - dong cura theo quy dinh cua gio hoc.

+ Piéu hanh hoat dong cua cic phong bo mén theo ding chirc ning,
nhiém vy ctia minh (chuan bj d6 dung, may moéc cho g/v bd mén day du trude
khi 1én 16p, déng thoi giao nhan déy du, vé sinh sach s¢ khi g/v day xong, dé
ding noi quy dinh...).

+ Thuong xuyén v¢ sinh khu vuc phong lam viéc (trong va ngoai phong),
vé¢ sinh dung cu, do dung thi nghiém.

+ Xay dung h¢ théng ho so, sO sach quan li, mugn tra thiét bi.

+ Cung gi4o vién bd mon quan li, str dung dd dung hiéu qua.

+ Bao cdo thuong xuyén véi 1anh dao vé tinh hinh thiét bi, CSVC céc
phong bd mon.

+ Hoan toan chiu trach nhiém vé su hao hut, mat mat dd dung do ca nhan
gay ra.

+ Chiu su phan cong cia CBQL khi c6 cong viéc dot XUuat.

- Khong giao chia khoa phong cho ngudi khac.

Piéu 15: Pham vi, trach nhiém giai quyét céng viéc ctia nhan vién Lao
cong, tap vu dong

- Don dep, vé€ sinh phong Hi¢u truéng, phd hi¢u truong, khu hi¢u bo,
phong hoi ddng va toan bo khu vé sinh sung quanh truong 16p hoc. (Hé thong
canh ctra, ctra sO, tran nha, hanh lang, ban, ghé, d6 dung trong phong...)

- Quan 1y ghé ngdi ctia hoc sinh.

- Phuc vu nudc uéng hoc sinh.

- Thuc hién cac cong viée khac theo sy phan cong ctia CBQL va t6 trudng.

Piéu 16: Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia nhan vién bao vé

- Bdo v¢€ nha truong 24/24.

- Tryuc tréng trudng dung gio gide quy dinh.

- Quan i tai san nha truong da dugc phan nhiém, chiu trach nhiém boi
thudng 100% trang thiét bi, CSVC cta nha truong.

- Tréng gitt xe MAy clia gido vién va xe dap hoc sinh, néu dé xay ra mat
mat phai boi thudng 100%.

- Chiu trach nhi€ém quén 1y hoc sinh trong gio hoc (khong cho hoc sinh ra
khoi cong truong khi khong biét 1y do).

- Quan 1y t6t su ra vao nha truong cua ngudi ngoai nha trudng.

- B4o c4o véi CBQL vé van dé hong cac thiét bi, ¢ dung trong pham vi
cho phép va bao cdo voi Téng Phu trach vé van dé an ninh trat tu cta hoc sinh.



- Lam céc cong viéc khac theo su diéu hanh cta hiéu truong.

Piéu 18: Moi quan hé giira cac thanh vién khi gidi quyét cong viéc

- Moi thanh vién cta nha truong chiu su quan li truc tiép, phan céng va
diéu hanh cong viéc cua hiéu truong.

- Thanh vién cta don vi, to chirc nao phai chiu sy phan cong, chi dao truc
tiép cua lanh dao don vi, to chuc do.

- B6i voi cong viée chung ciia nha trudng, cac t6 truong, trudng doan thé
tham muu dé xudt nhan sy véi hiéu trudng phan nhiém hop 1i.

- Bé cao mdi quan h¢ chat ché gitra 461 ngi GVCN va t6 chirc Poan - Doi.

- Hiu truong c6 trach nhiém thu thip va xu 1i thong tin tor moi thanh vién
trong nha truong.

Chuong 111
CHUONG TRINH CONG TAC

Picu 19: Cac loai chwong trinh cong tic

1. Chirong trinh céng tdc trong nha triwong gom

- K& hoach t6 chure, thuc hién nhiém vy nim hoc ctia nha truong.

- Ké hoach niam hoc ctia bd phan chuyén mon.

- Ké hoach nim hoc cta cac to chuyén mon, céc t6 chtrc doan thé.

- K& hoach hoat dong cua chi doi, cua cadc GVCN.

2. Chuong trinh cong tac hoc ki

La cy thé hoa cac loai chuong trinh cong tic nim dugc quy dinh trong
tirng hoc ki va nhitng cong viéc bd sung diéu chinh giai quyét trong hoc ki.

3. Chwong trinh cong tdc thang

La cu thé hoa cac loai chuong trinh cong tac trong timg thang cta hoc ki
va nhitng céng viéc can diéu chinh bo sung giai quyét trong thang.

4. Chirong trinh céng tdc tuin

- La cong viéc hang ngay trong tuan dugc thé hién trén bang tin phong hoi dong.

- La lich bdo giang cta Gido vién.

Pi¢u 20: Trinh tw xiy dung chwong trinh cong tic

1. Xay dung chwong trinh cong tac nam

- Pau thang 9, hiéu truong xay dung xong du thao ké hoach thuc hién
nhiém vu ndm hoc cua nha truong. Lanh dao nha trudng, truong doan thé, to
truong va thanh vién hoi dong truomg gop ¥ du thao ké hoach; Tiép tuc hoan
thién dé phong GDDT phé duyét.

- Trén co s& ké hoach cta nha trudng, cac doan thé, to chuyén mon cin ctr
xay dung ké hoach cua don vi minh. Hiéu trudng duyét ké hoach cac to chire
trude 20/9.

- Ké hoach nam hoc ctia nha truong dugc thong qua tai Ho1 nghi can bo
vién chirc.



2. Xay dung ké hoach thdng
Ké hoach thang duoc céc t6 chirc xdy dung xong trudc ngay dau tién hing thang.

3. Xdy dung ké hoach tuan

K¢é hoach tuan ciia ctia gido vién duoc xay dung trudc ngdy thir 2 hing tuan.

Piéu 21: Theo ddi, danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong tac.

1. Pinh ki hﬁng thang, ki, nam hoc, trén co s& chuong trinh cong tac, cac
bd phan, ca nhan xem xét két qua, muc d0 hoan thanh cong viéc bao cio hiéu
truong dong thoi diéu chinh bo sung ndi dung cong tac ki toi.

2. Lanh dao cac td chuc, bd phan xay dung ké hoach theo dbi, kiém tra
tinh hinh thyc hi¢n ké hoach ctia don vi minh.

Chuong IV
THU TUC BAN HANH VAN BAN

Picu 22: Soan thio vin ban
- Ho so, van ban cua nha trudng gdm céc loai:
+ Ké hoach.
+ Quyét dinh.
+ To trinh.
+ Béo cao.
+ Céc tai liéu can thiét khac.
- Noi dung, thé thirc van ban phéi tudn theo quy dinh hién hanh (Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020).
Piéu 23: Tham quyén ki cac loai viin ban
- Tt ca cac loai van ban ctia nha trudng do Hiéu trudng ki.
- Pho Hiéu truong ki thay Hiéu truéng nhirng van ban thudc linh vuc
dugc phan cong va nhitng van dé duogc hiéu truong uy quyén.
Pi¢u 24: Phat hanh va cong bd viin ban
- Van ban cua hi¢u trudng va cac van ban chi dao cua cép trén duoc hi€u
truong trién khai dung d6i tuong, ding dia chi khong qua hai ngay, ké tir ngay
hiéu trudng ki hodc nhan dugc.
- Van ban dugc ban hanh phai dugc luu trit khoa hoc, cap nhat kip thoi.
Diéu 25:Kiém tra thi hanh vin ban
- Hi€u trudng c6 trach nhi¢m kiém tra viéc thuc hién vin ban trong toan truong.
- Céc 0 trudng c6 trach nhiém kiém tra viée thuc hién vin ban ctia to vién.
- Céc vin ban cp trén phai duoc hiéu truong trién khai kip thoi trong cac
budi hop hoi ddng su pham.



Chuong V
CHE PO HOI HOP-THONG TIN BAO CAO

Picéu 26: T6 chirc hop toan thé Hi dong sw pham

1. Chudn bi va triéu tdp hop

- HDSP hop mdi thang it nhit 1 lan, thoi gian triéu tap do hiéu trudng qui
dinh, hi€u trudng chu toa phién hop.

- Cac bo phan chuyén moén, Poan - Doi, Cong doan tong hop bao cdo
trong cudc hop

2. Thanh phan

Toan thé can b, giao vién, nhan vién du dﬁy du, néu Véng mat phai co su
déng ¥ cta hiéu truong. Phién hop chi duoc tién hanh khi c6 mat it nhat 2/3
thanh vién. Can bd, gido vién, nhan vién hop dong ngin han co quyén phat biéu
¥ kién tai phién hop nhung khong c6 quyén biéu quyét.

3. Trinh tu

- Kiém dién va thong qua ndi dung hop.

- Chu toa diéu khién phién hop.

- Cac thanh vién thao luan.

- Bién ban dugc ghi ddy du, chinh x4c. Thu ki hoi dong ghi bién ban.

Piéu 27: Hop lanh dao

1. Ban giam hi¢u thuong xuyén hoi y, ddm bao sy lanh dao cong viéc cua
nha trudng sat sao.

2. Chi uy, BGH, cac truong doan thé va cic to truong hang thang hoi y it
nhit mot 14n sau tiét chao co, thu 2.

Picu 28: Hop t6 chuyén mén, viin phong

1. T6 vin phong hop giao ban 1 lan/tudn vao sang tht 2.

2. T6 chuyén moén hop 2 1an/thang (Hop vao tudn 1 va tuan 3)

Néi dung hop t6 chuyén mén:

+ Panh gia cong viéc.

+ Rt kinh nghiém gio day.

+ Tb chirc chuyén dé.

+ Binh xét thi dua.

+ Trién khai ké hoach hoat dong ki tiép theo.

Piéu 29: Hop to chii nhiém

Hing thang, t6 chii nhiém hop it nhat 1 1an trudc phién hop HPSP. Hiéu
trudng chu tri phién hop, tong phu trach chuan bj ndi dung bao cao danh gia.

Piéu 30: Hoi nghi bat thwong

Trong trudng hop cé viée dot xuat ciia trudng hodc trién khai gip chi dao
clia cap trén, hiéu trudng triéu tap cac cudc hop bat thudng, thanh phan tham du
va thoi gian do hiéu truong quyét dinh.



Diéu 31:Ché d¢ bao cio

- Can b, gido vién, nhan vién, truéng cac doan thé, t6 truong phai thuc
hién day du ché d6 bao cao dinh ky, bao cao dot xuat vai to truong va CBQL.

- Hi€u truong co6 trach nhiém thuc hién déy du, dang thot han cac loai
bao cdo v6i phong GDDT va cép trén.

- T6 van phong c6 trach nhiém tong hop ndi dung bao cdo trinh hiéu
truong tap hop.

Piéu 32: Thuc hién quy ché din chi

- Hiéu trudng co trach nhiém thyc hién dung quy ché dan cha & co s theo
vin ban huéng din cia cac cap, cac nganh.

- Nhitng ndi dung can ban bac trong BGH.

+ Cong tac t6 chiic.

+ Phan céng chuyén mon.

+ K& hoach cua truong.

+ Giai quyét cong viéc dot xuat.

- Nhitng ndi dung ban bac, 13y y kién tap thé lanh dao mo rong:

+ Cong tac tai chinh, tai san.

+ Thuc hién ché d6 chinh sach cua giao vién va hoc sinh.

+ Khen thuong, ky luat gido vién va hoc sinh.

- Sau khi léy v kién cua lanh dao mo rong, hi¢u truong co trach nhiém
trién khai cac ndi dung trén va lay v kién cua toan thé can bo, gido vién, nhan
vién trong trudng, dam bao phat huy tri tué tip thé va hiéu trudng chi quyét dinh
thie hién khi c6 dai da s6 thanh vién du hop nhat tri.

Chuong VI
CONG TAC THI PUA - KHEN THUONG

Pi¢u 33: Thanh lap hoi ddng thi dua khen thuéng

Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap HDTDKT hang nim gdm cac thanh phan:
- Trudng ban: Hi¢u trudng.

- Pho trudng ban: Pho hi€u trudng.

- Pho trudng ban thuong tryc: Chu tich Cong doan.

- Thu ki: Thu ki hoi dong.

- Céc uy vién: Bi thu chi doan, TPT, céc t trudng, GVCN (d6i voi hoc sinh)
Piéu 34: Quy trinh xét chon thi dua

1. Dang ki thi dua

- Cac to tap hop danh sach gido vién dang ki thi dua.

- Ban thi dua tong hop, thong qua Hoi nghi cong chirc

- vién chirc hﬁng nam va cam két thuc hién thi dua trong nam hoc.
2. Quy trinh xét chon thi dua



* NOi1 dung: Thuc hién theo ding thong tu 22/2018/TT-BGDDT ngay
28/8/2018 ctia Bo GDDT vé hudng dan cong tac thi dua khen thuong.

* Quy trinh:

- Cac t binh xét thi dua timg ky, c4 nim hoc.

- Hop ban thi dua xem xét trén co so thuc té va theo dé xuat cta céc t6
chuyén mon.

- Hop toan thé HDSP, bé phiéu tin nhiém danh hiéu thi dua tap thé va
ca nhan.

* Trong truong hop khen thudng dot xuét, hiéu trudng triéu tap 1anh dao
mé rong lay y kién biéu quyét.

3. Ché dg khen thuong

Thuc hién theo Quy ché chi tiéu noi bo.

Chuong VII
GIAI QUYET PON THU KHIEU NAI TO CAO VA HQC SINH VI PHAM

Piéu 35: Trach nhiém cia Hiéu truéng

- Chi dao ban thanh tra nhan dan thuc hién giai quyét don thu theo dung
qui dinh ctia phap luat.

- Chi dao cac bo phan c6 lién quan trong viéc giai quyét don thu.

- Giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo dung thAm quyén, theo quy dinh cta
luat khiéu nai, t6 céo.

- Chiu trach nhiém truéc UBND huyén va phong GDDT vé tinh trang
khiéu nai, to cdo vuot cép, td céo kéo dai.

- Phéi hop céac co quan c6 tham quyén giai quyét khiéu nai, t cdo lién
quan dén ca nhan, hoc sinh, gido vién cua truong.

- Thyc hién day du, nghiém tac cac két ludn ctia cac cap c6 thAm quyén vé
giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo.

Pi¢u 36: Trach nhiém ciia cac thanh vién khac

- Ban chap hanh Cong doan nha trudng c6 trach nhiém gan gili, nim bat
thong tin, tAm tu nguyén vong cua can bd, gido vién.

- Céc t0 truong c6 trach nhiém tim hiéu, giai quyét cac viéc co lién quan
dén thanh vién t6 minh va chiu trach nhiém trudc hiéu trudng vé tinh xac thuc
thong tin do.

- Téng phu trach va gido vién chu nhiém chiu trach nhi€ém nam bat thong
tin hoc sinh vi pham, d& xuit v6i hiéu trudng bién phap, hinh thie xir Iy hoc
sinh vi pham.



Chuwong VIII
CAC QUY PINH KHAC

Piéu 37: Giai quyét ché do

1. Ché dp tham quan, hoc tap

- CB, GV, NV di hoc tap dai ngay theo diéu dong cua cap trén dugc
hudng luong va phu cip 100% néu thoi gian khong qua 1 thang, chi dugc hudng
nguyén luong (khong c6 phu cap) néu tir 1 thang trd 1én.

- Néu nha truong td chtrc tham quan cho CB, GV, NV thi ché do CB, GV,
NV duogc hudng nhu sau:

+ Nha trudng hd tro toi thiéu bang 50% tong kinh phi binh quan chuyén
di cia moi nguoi.

+ Nhiing CB, GV, NV khong di tham quan dugc nha truong mua qua tang
sau chuyén di tir 5% dén 10% s6 tién nha trudng da chi cho mdi nguoi di.

+ Vo hoac chéng va con CB, GV, NV di kéem dong 100%.

2. Ché do huu tri

- CB, GV, NV khi nhan duoc quyét dinh nghi huu theo thong bdo cua
UBND Huyén dugc nha trudong tao diéu kién toi da dé 1am quen va hoa nhap voi
su thay doi.

- Pugc nha truong ting qua gia tri bang 2.000.000d (Hai triéu dong chin).

- Puoc nha trudng moi du ngay 1€ 20/11.

3. Ché dg nghi om, viéc riéng

- CB, GV, NV nghi 6m, nghi ¢ viéc riéng nhat thiét phai bao cdo CBQL.

- CB, GV, NV nghi 6m dugc nha truong bd tri nghi t6i da 1- 3 ngay, néu
6m dau dai han phai ban giao chuyén mén cho t6 va phai c6 day du thu tuc
huong BHXH.

- CB, GV, NV nghi viéc riéng can bao cdo cu thé tinh chat cong viéc dé
CBQL xem xét giai quyét.

4.Ché d¢ cong tac phi

- Nha truong bd tri cong viée va thanh toan cong tac phi cho can b, gido
vién, nhan vién c6 day du thi tuc hop 18.

- Nha trudng thanh toan tién xe 6 t6 trong trudng hop can b, gido vién di
giai quyét cong viéc cta nha truong theo quyét dinh cua hiéu truong cho tir 3
nguoi cia nha truong trd 1én.

5. Ché d¢ hiéu hi

BCH Cong Poan chiu trach nhiém, trong trudng hop can bd sung kinh
phi can phdi hop v6i nha trudng dé giai quyét.



Chwong IX
THI HANH
Piéu 38: Quy ché nay dugc thong qua hdi nghi vién chirc nha trudng va
c¢6 hiéu lyc véi moi thanh vién trong truong ké tir ngay ki ban hanh. Trong qua
trinh thyc hién s& dugc diéu chinh bd sung cho phu hop.
Piéu 39: Quy ché nay 13 mot trong nhitng cin ctr dé danh gia, xép loai
cac thanh vién trong trudng trong qua trinh thi dua, cdng tac./.



