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S6: 12/QD-THPTPVN Y Yén, ngay 22 théng 9 nim 2024

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc trwong THPT Pham Viin Nghi
Tir nim hoc 2021-2022

HIEU TRUONG TRUONG THPT PHAM VAN NGHI

Cin ot Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cia Bo trudng Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1& truong trung hoc co sd, trurong trung hoc phd
thong va truong phd thong cé nhidu cap hoc ciia Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao;

Can ctr didu 19 chuong II cta Diéu 1é Trudng Trung hoc co s6, Trudng Trung hoc
phé théng va Truong phd thong cé nhiéu cip hoc ciia Bo trudong Bo gido Duc & Pao Tao
qui dinh nhiém vu va quyén han cua Hiéu trudng;

Cin cir Nghi quyét Hoi nghi can bo cong chirc Truong THPT Pham Vin Nghi ngdy
22/9/2018 da théng nhit thong qua “Quy ché 1am viéc” Truong THPT Pham Vin Nghi nim
hoc 2021-2022; Theo dé nghi cua tap thé 1anh dao don vi:

QUYET PINH:

Diéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc” cia Truong
trung hoc phd théng Pham Vin Nghi nim hoc 2021-2022.

Pidu 2. Nhitng qui dinh trude ddy trai véi Quy ché nay duoc bai bo. Quyét dinh nay
c6 hiéu luc ké tir ngay ki.

Piéu 3. Cac T4, Bo phan cé lién quan va Can bo, CCVC trudong THPT Pham Vin
Nghi, chiu trach nhiém thuc hién Quyét dinh nay./.
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SO GDPT NAM PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT PHAM VAN NGHI Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
(Ban hanh kém theo Quyét Dinh sé: 29/QD-THP- PVN ngay 22 thang 9 niam 2021)
Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc, quan hé
cong tac va trinh tu giai quyét cong viée cuia nha truong.

2. Moi cén bg, cong chirc, gido vién, nhan vién nha trudng; cac td chirc, c4 nhén ¢
quan h¢ lam vi€c v4i nha trudong chiu sy diéu chinh cta Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Truong THPT Pham Vian Nghi 14 co s& gido duc phd thong ciia hé thdng GD qubc
dan. Truong truc thuge S& GD- BT Nam Binh. Truong thue hién nhiém vu va quyén han
duoc quy dinh theo Piéu 1 truong THCS, THPT va trudong phd thong c¢é nhiéu cap hoc.
Thue hién ché do thu trudng, cap dudi phuc tung chi dao, phan cong cia cap trén. Lam viéc
theo nguyén tic tip trung dan chi, tip thé lanh dao, c4 nhan phu trach. Can bd, Gido vién,
nhan vién trong nha trudng phai thuce hién va giai quyét cong viéc ding pham vi trach
nhiém, thAm quyén; tun thu quy dinh ctia phap luat va Quy ché 1am viéc ciia nha truong.

2. Trong phan cong cong viée, mdi viéc chi duge giao mot nguoi phuy trach va ngudi
d6 phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc phan cong. Cac bd phan, cd nhan khéc
lién quan ¢ nhiém vu phdi hop hop thuc hién.

3. Bao dam phat huy nédng luc va s¢ truong cua can bo, d@ cao sy phdi hop cong tac,
trao doi thong tin trong giai quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém
vu, quyén han dugc phép luit quy dinh.

4. Thuce hién dan chu, cong khai, minh bach, dap tng yéu cau cong viéc, nhim nang
cao ning lue, hiéu luc va hiéu qua trong cong tac, nang cao chét luong gido duc cia don vi .
MBOi c4 nhan phai tu chiu trach nhiém trude Phap luat Nha nude, thu truong don vi trong

viéc thuc hién nhiém vu va hiéu qua cong viéc dugce giao




Chuwong 11
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Piéu 3: T6 chirc Pang CSVN

- Chi b Pang hoat dong theo diéu 1¢ Pang Cong san Viét Nam.

- Chi b6 lanh dao toan dién cic mit hoat dong cia truong , ddc biét 1a vé mat chinh
tri twong can by, dang vién. Trong qua trinh lanh dao, chi bd udn nén cén bo, dang vién va
céc td chirc trong nha trudng chip hanh tét cac chi thi nghi quyét cia Pang va céc vin ban
chi dao ctia cac co quan nha nude cip trén.

Piéu 4. Hoat dong clia cac Hoi dong tur véan

1. Hoi dong truong: Do Giam déc S6 GDPT ky quyét dinh thanh 14p trén co s dé
nghi cua Hiéu trudng nha truong.

Can cir vao diéu 20, Didu 1& truong THPT, Hoi dong trudong c6 nhiém vu va quyén
han sau day:

a. Quyét nghi vé muc tiéu, chién luge, cac dyu 4n, ké hoach va phuong hudng phat
trién ctia nha trudong;

b. Quyét nghi vé quy ché hoic sira dbi, b sung quy ché té chirc va hoat dong cua
nha trudong dé trinh cdp ¢ thim quyén phé duyét;

c. Quyét nghi vé viéc huy dong ngudn luc cho nha trudng;

d. Quyét nghi nhirng van d& vé tai chinh, tai san ctia nha truong;

d. Quyét dinh vé t6 chirc, nhan su theo quy dinh va c6 quyén gi6i thiéu nguoi dé co
quan ¢6 thim quyén bé nhiém lam Hiéu truéng, phé Hiéu trudng;

e. Giam sat viéc thuc hién cac quyét nghi cua Hoi df“)ng truong, viéc thuc hién quy
ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha truong; gidm sat cac hoat dong cia nha truong;

f. Hoat dong ctia Hoi ddng truong thuc hién theo khoan 4 diéu 20 cua diéu 18 truong
trung hoc.

2. Hoi Pong gido duc

La co quan trr vin cho Hiéu trudng trong viéc thuc hién nhiém vu quyén han ctia nha
truong do hiéu trudng thanh 1ap va 1am chu tich.

Thanh vién hoi ddng gido duc bao gdm : Hiéu truéng, phé Hiéu truong, Bi thu chi

bd, Chu tich Céng doan, Bi thu Doan, cic to truong chuyén mon, mdt s6 gido vién c6 kinh




nghiém (do hi€u trudng triéu tap) va trudng ban dai dién cha me hoc sinh cua truong. Hop
t6i thiéu 1 hoc ky 1 lan).

3. Cac Hoi dong khac

a) Hoi dong thi dua khen thudng: Duoc thanh 1ap ngay tir ddu mdi nam hoc theo quy
dinh cua diéu 1& truong trung hoc, lam tur van cho Hiéu Truong vé cong tac thi dua trong
nha trudng. Hoi ddng thi dua khen thudng do Hidu truong quyét dinh thanh 1ap va lam chu
tich.

b) Hoi dong ky luat: Pugc thanh 1ap dé xét hodc hodc xéa ky luat déi vé6i hoc sinh;
dé xét hodc d& nghi xir Iy ky luat d6i véi can bg, gido vién, vién chirc khac theo timg vu
viéc va dugc thuc hién theo quy dinh cua phéap luat. Hoi déng ky luat do Hiéu truong quyét
dinh thanh 1ap va lam chu tich.

¢) Ban thanh tra nhan dan: Pugc dai hdi can bo cong chirc bau ra theo nhiém ky dé
thue hién quyén kiém tra, gidm sat ctia can bo, gido vién, nhan vién d6i véi moi hoat dong
cuia cac to chire, doan thé trong nha trudng. Ban thanh tra nhan dan hoat dong theo cong vin
chi dao cua cép trén.

Hiéu Trudng con c6 quyén thanh 1ap cac hoi dong va cac ban khac theo yéu cau cu
thé cua timg cong viéc nhu: Hoi dong su pham, Ban Tuyén sinh, Ban quan Iy day thém hoc
thém, Ban gido duc ngoai gio 1én 16p, Ban phong chdng cc té nan xa hdi... nhiém vy,
thanh phan va thoi gian hoat dong cua céc ban hoic hoi dong nay do Higu Trudng quy dinh.

d) Ban tu van.

- GOm lanh dao nha trudng va céc gido vién co tinh than trach nhiém, dai dién ban
nir cong va duge Hiéu trudng bd nhiém.

- Ban tu vin t6 chtrc tr vin cho HS (chung hoic riéng) vé céc van d&: SKSSVTN,
tam ly Itra tudi, phong chéng Ma tiy, HIV — AIDS, hoc tap........

- Ban tu véan ¢6 quy ché , ké hoach lam vige riéng.

Ngoai ra céc td chirc xa hoi khac (Chir thap do, cau lac bo gido duc strc khoe sinh
san...) phai hoat dong theo quy dinh cua phép luat nhdm gitip nha trudong thuc hién muc
tiéu nguyén ly gido duc

Piéu 5. BGH va céc t6 chuyén mon

1. Hiéu Trudng va Pho Hiéu truong




Hiéu truong chiu trach nhi€ém quan ly va chi dao toan dién cac hoat dong ctia nha
trrong. Didu hanh hoat dong nha truong theo ché d6 thii trudng va theo diéu 18 trudng trung
hoc. Céc phé Hiéu Trudng chiu trach nhiém trude Hiéu trudong va cap trén vé cac nhiém vu
do Hiéu Truéng phan cong.

2. Cac T Chuyén mon

Té chuyén mén do Hiéu trudng ra quyét dinh thanh 1ap vao dau nim hoc va hoat
dong theo quy dinh & Didu 18 truong trung hoc va theo quy dinh ciia nha trudng.

Hiéu trudng, cac Phé Hiéu trudng, gido vién, vién chirc 1am cong tac thu vién, thiét
bi duoc té chite thanh td chuyén mén theo mén hoc hodc theo nhém mén hoc. T truong va
t6 ph6 do Hiéu truong quyét dinh bo nhiém trén co s¢ gidi thidu cta té chuyén moén. Gom
cac to chuyén mon nhu sau: T4 Toan - Tin, TH Ly-KTCN, Té Sinh - KTNN, T Héa — TD-
GDQP, T4 Ngoai ngit, T Str- Pia- GDCD, T4 Vin.

3. T Vin phong

Gom céc vién chirc 1am cong tac K& toan, Thu quy, Van thu, Y té treong hoc, Thu
vién, Thiét bi, Bao vé, Tap vu.

Chwong III
TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA NHIEM VU CUA TUNG BQ PHAN, CA NHAN
TRONG NHA TRUONG

Diéu 6. Trach nhiém, quyén han ctia Ban Giam hiéu

1. Hiéu truong

Dai dién cho nha truong vé mit phap 1y, c6 tham quyén cao nhat trong viéc quan Iy
va chiu trach nhiém trudce cép trén va trudc phap luat vé toan b hoat dong cua nha truong.
Do dé moi ké hoach hoat dong ciia cac bd phén, té chirc trong nha trudng phai bao céo cho
Hiéu truong biét va théng nhit trwde khi té chirc thuc hién ké hoach, ding chu trrong ciia
nganh, khong vi pham quy dinh phép luat va dé c6 chi dao phéi hgp thuc hién déng b gitta
céc bo phan, t6 chirc trong nha trudng.

Quan 1y va diéu hanh hoat dong nha trueong theo ché do thu trudng. Phan cong cac
Phé Hiéu trudng thuc hién mot sb cong viéc cu thé trong khuon khé duoc quy dinh trong
Luat Gido duc va Piéu 18 truong Trung hoc; chu dong phéi hop véi cac co quan , td chire
doan thé trong va ngoai dia ban dé xir ly cdc van dé c6 lién quan dén nhiém vu ctia nha

trrong hodc cac van de do co quan cap trén phan cong.




Phén cong xdy dung va duyét cac ké hoach hoat dong ciia nha trudong, clia cic phd
hiéu truéng va cac ké hoach ¢6 tinh dic thi va quan ly cac hoat dong theo ké hoach da
duyét; Hiéu truong c6 thé ty quyén cho cac phé Hidu trudng xir ly hoat dong thay Hiéu
trrdng & mot sb linh vuc theo quy dinh.

Ngoai trach nhiém chung, Hiéu trudng trwc tiép dam nhan cac cong tic theo phan
cdng vao dau nam hoc

2. Pho hiéu truong

Phé Hiéu trudng la nguoi gidp viéc Hiéu truong, cac Pho Hiéu truong dugc Higu
treong phan cong phu trach mét sé linh vuc cong tac. Phé Hiéu truwong thay mat Hiéu
truong td chirc thue hién nhitng viéc duge Hicu trudng phan céng, chiu trach nhiém trudce
Hiéu trudng va cing Hiéu trudong chiu trach nhiém trude cdp trén vé phan viée ciia minh
dugce phan cong;

Chu dong giai quyét cong viée duge phan cong phu trach, néu c6 van dé lién quan
dén linh vuc ciia Phé Hiéu truong khéc thi truc tiép phbi hop véi Phé Hidu trudng do dé
giai quyét. Truong hop can c6 y kién cia Hiéu truong hodc giita cdc Phé Hiéu trudng con
c6 céc vy kién khac nhau, phai béo cdo Hiéu trudng quyét dinh;

Trong qué trinh t6 chtrc thuc hién cong tac néu c6 kho khin hay vudng méc do bét
cdp cua cac van ban chi dao, phé Hiéu truong phai bao cdo cho Hiéu trudng biét va cing
théng nhat hudéng thwe hién;

Nhiém vu cu thé céc Phé Hiéu trrong thuce hién theo van ban phan cong cua Higu
truong vao dau nam hoc .

Céc phé hiéu trudong chiu trach nhiém ky duyét cac ké hoach bo phéan cip dudi thude
linh vire minh phu trach. Cac ké hoach hoat dong c6 lién quan dén kinh phi phai duwgc duyét
ctia hiéu truong. Pugc ky va chiu trach nhiém khi ky cac loai viin ban sau: gidy gidi thiéu di
cong tac cho GV, NV trong nha trudng, hoc ba, sd diém, sd dau bai, xac nhan diém cho hoc
sinh. Tiép nhin va chuyén truong cho hoc sinh va mot sé céng vin khac khi duge hiéu
truéng uy quyén hodc duge théng nhit cua hiéu trudng khi hiéu trudng di ving,

Ngoai nhirng nhiém vu duge phan cong vao dau nim hoc, cac phé Hiéu truong thyc
hién mot s6 nhiém vu phat sinh khac do Hiéu truong phan cong.

Cac ph6 Hiéu truong cin cir chirc nang va nhiém vu phéan cong phu trach, chia dong
xdy dung ké hoach hoat dong va cac ké hoach trén phai dugc thong qua céc thanh vién
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trong BGH va c6 y kién phé duyét thong nhit cua thii truong don vi trude khi trién khai
thue hién. Céc phé Hidu trudng c6 trach nhiém cung phdi hop, hé trg nhau trong qué trinh
t6 chire thue hién ké hoach dfing bd va hiéu qua nhét. Trong qua trinh diéu hanh, néu c6 lién
quan dén bo phan khac can hoi y théng nhét huéng thwe hién, tranh chdng chéo, trung lép
hoic tu v giai quyét vuot chirc ning nhiém vu duge giao. Nhitng van d& chua thdng nhét
dugce gitra cac phé Hiéu trudng phai bao Hiéu trudng c6 ¥ kién chi dao.

Hi¢u trudng, phé hiéu trudng hop giao ban véi cic trudong bd phan, t trudng vao
sang thir 6 hang tuan, giao ban vdi GVCN dau gio sinh hoat thir 7 hang tuan.

Piéu 7. Trach nhiém, quyén han ctia T Chuyén mon, gido vién bd mén

Thyc hién t6t nhiém vu t§ chuyén mén duoc quy dinh tai Didu 16 Didu 1& Trudong
trung hoc do B6 truéng Bo6 GD&PT ban hanh theo thong tu s6 12/2011/TT-BGDBT ngay
28/3/2011.

1. Nhiém vu ciia T4 truong, T6 phd chuyén mén

- Té trudng chiu trach nhiém t chirc hoat dong chuyén mén cua td, ky duyét gido 4n
hang tudn va cdc ho so sb sach cta td vién, chiu trach nhiém vé chét lwgng bd mon, huéng
dan t6 vién thuc hién nhiém vu theo ding quy dinh. Chiu sw chi dao truc tiép vé chuyén
mon cua pho hiéu trudng phu trach chuyén mon.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td, phé bién cac ké hoach, chu truong cua
truong dén gido vién, kiém tra dén ddc céc td vién thuc hién ké hoach cé nhan, t6 va nha
trrong. Hudng dan xy dung va quan ly viée thuc hién ké hoach ca nhén cua té vién theo
theo ké hoach gido duc, phan phdi chwong trinh, ké hoach day hoc va cac quy dinh cta
nganh;

- Té trudng chuyén mén (TTCM) gitip hiéu truéng quan ly, kiém tra gido vién thuc
hién céac hoat dong gido duc theo ké hoach nha truong, quan ly viéc thye hién phén phéi
chuong trinh.

- Chiu trach nhiém t5 chirc danh gia, xép loai cudi nim ddi véi timg thanh vién trong
t6 va xét d& nghi khen thuong theo quy dinh trinh héi dong thi dua khen thuéng dot xuit va
dinh ky.

- TTCM td chirc céc phong trao thi dua trong td, té chirc hoi giang, thao giang, du
gidy, trao ddi kinh nghiém giang day , d& nghi khen thudng, ky lut gido vién.

- Theo doi viéc thuc hién ngay gio cong cua to vién;



- Cai tién phwong phap giang day bo mén, phét huy tinh tich cue va ning lye tu hoc
cua hoc sinh trong hoc tap.

- Quan tdm gitp d&, huéng din GV tip sy hoan thanh nhiém vu, 1am hd so cho gido
vién tap su khi da hét thoi gian tap su.

- Duyét ké hoach b mén va lich bdo giang clia gido vién trong t6 minh.Kiém tra
toan dién gido vién trong td theo ké hoach cua trudng.

- Xay dung va théng nhét khung noi dung chuong trinh va céc ké hoach t6 chirc boi
dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém.

- Xay dung ké hoach khai thac sir dung TB day hoc, chi dao va theo doi viée khai
thac str dung TB cuia gv theo ké hoach.

- T6 CM sinh hoat dinh ky theo quy dinh va c6 thé hop dot xuit theo yéu cau cong
viéc.

- Pugc quyén xir Iy s viée trong té theo thdm quyén chirc ning duge giao. Nhing
truong hop can thiét phai xin y 1anh dao, khong dugce tu ¥ giai quyét vuot qua quyén han.

2. Nhiém vu gido vién Bo Mon (GVBM)

GVBM phai thuc hién t6t nhiém vu dwge quy dinh tai khoan 1 diéu 31 cua didu 1&
trrdng trung hoc va duge cu thé héa nhu sau:

- Phai ¢ day du hd so s sach cép trén quy dinh. Hd so s sach thye hién theo diéu
27 Pidu 18 trudng THPT va theo quy dinh cia trudng. Cu thé:

+ Gido an: Bao gdm gido an bo mon , gido an day thém (néu cd), gido 4n thuc hanh;
gido 4n ngoai gid 1én 16p (néu co).

+ K& hoach giang day tirng hoc ky, nam hoc.

+ 86 dy gid tham 16p.

+ S6 Hoi hop.

+ Phiéu diém cé nhan.

+ 84 chii nhiém (néu 1a GVCN).

- Soan giang bao dam céc yéu cu quy dinh ctia nganh, bao dam thyc hién ding phan
phdi chuong trinh. Bao dam gid 1én 16p, khong dugc vao tré ra sém, hét gio phai cho hoc

sinh nghi chuyén tiét.




- Chim, stra, tra bai chinh xac kip thoi, ¢é trach nhiém va ding quy dinh.Viéc cho
diém khong dugc tiy tién theo s& thich ¢4 nhin ma theo nhitg quy dinh chung, theo ndi
dung bai lam hoc sinh dién giai duoc.

- GVBM phai tich cue d6i méi phuong phap giang day theo yéu cau doi méi cua
nganh, ting cuong sit dung CNTT trong giang day, t6 chirc thuc hién ddy du céc tiét day
thyc hanh theo quy dinh chuong trinh,

- GVBM phai tra bai lam kiém tra , bai thi cho hoc sinh tai 16p, chira bai va rut kinh
nghiém vé bai 1am cta hoc sinh.

- GVBM c6 trach nhiém gido duc va ubn nin nhitng hanh vi sai trai cua hoc sinh
trong tiét day dé cac em ngay cang ngoan hon. GVBM phai ghi nhén nhitng truong hop hoc
sinh vi pham noi quy trong s6 dau bai ¢&& GVCN va BGH theo ddi. Pdng thoi phai phan énh
kip thoi véi BGH, GVCN va GV truc vé nhitng truong hop vi pham nghiém trong cta hoc
sinh. GVBM khéng dugc tu y dudi hoc sinh ra khoi 16p trong tiét hoc.

- GVBM phii cong khai ké hoach bo mén, ké hoach day bu kip thoi. Mudn dao tiét
phai bdo cdo véi tb trudng chuyén mon va BGH. GVBM phai ghi ddy du céc chi tiét & sb
dau bai va xép loai tiét day theo qui dinh.

- Chéng nhimng tiéu cuc trong viéc day thém nhw: giang day khong hét ndi dung quy
dinh ctia PPCT trong gi®r chinh khoa , khong duge o ép, lam khé dé hoc sinh phai di hoc
thém,... GVBM té chirc day thém trong va ngoai nha trudng phai thuc hién ding yéu cu
day thém theo quy dinh hién hanh va theo thdng nhit cia truong.

- GVBM phai ghi diém va ky tén kip thoi trong hoc ba hoc sinh (cudi HK va ca nim)

- GVBM phai thuc hién & s6 goi tén ghi diém (ctia nha trudng), dung thoi gian quy
dinh ctia BGH.

- Phai chap hanh nghiém cac diéu cAm dbi véi gido vién & diéu 1é truong trung hoc.
Khong duge ¢6 mui rugu trong khi thi hanh cdng vu (nhu [én 16p, tiép cha me hoc sinh, hoi
hop...)

- Phéi hop cung GVCN, gido vién truc, PoanTN trong gido duc dao dirc, viéc chép
hanh né nép, ké hoach thi dua cta hoc sinh....

- Phai chdp hanh t5t didu 34, 35 “Diéu 1é Truong trung hoc  vé cac hanh vi, ngoén

ngir mg xu, trang phuc doi voi gido vién.



- Phai giit gin dao dirc tac phong nha gi4o, khong phat biéu linh tinh giy mat doan
két noi bo.

- GVCN va GVBM khéng duoc tu y mang s goi tén ghi diém cua trudng va hoc ba
ctia hoc sinh vé nha.

- Cac gido vién dugc trudng hodc S cir du cac 16p tdp hudn chuyén mén phai bao
céo so bd ndi dung dwoc tip huin truée BGH biét va td chire trao ddi nhitng kinh nghiém
hoc hoéi dugce qua tap huén cho GV trong t6 hodc tap thé GV néu thu trudng c6 yéu cau.

3. GV Chuyén trach phd cap

- Chiu trach nhiém tham muu véi Hiéu truong vé ké hoach va td chuc thuc hién ké
hoach PCGDTrH trén dia ban dugc phan cong .

- Phéi hop diéu tra, cdp nhét s6 liéu déi trong phd cap theo ding quy dinh va hudéng
dan vé cong tac pho cap.

- Thue hién kip thoi, day di ndi dung cac loai sé sach quy dinh.

- Két hop chit ché GVCN niam chic danh sach hoc sinh ¢6 nguy co khong ra 16p vao
dau nam dé cung phdi hgp GVCN, Hoi, doan thé dia phwong kip thoi van dong ra 16p. Kip
thoi phat hién HS ¢6 nguy co b hoc béo cdo BGH c6 giai phap dé hd trg cac em duge tiép
tuc hoc tap.

- Chiu trach nhiém tryc tiép viéc tim hiéu, van dong ddi voi nhing truong hop HS
chwa ra 16p sau tyu truong, HS bo hoc trong nam va luu hd so theo dbi theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém, quyén han ctia T6 Cht nhiém, GVCN

- GVCN Ia moét nhiém vu duge Hiéu trudng phan cong dbi véi GV theo didu 18
trurong trung hoc nén GVCN phai chiu trach nhiém trude Hiéu trrdng vé moi hoat dong cia
16p dwoc phan cong chi nhiém. Phai ndm viing dic diém ting ddi twong hoc sinh vé moi
mit d& c6 bién phép gido duc phi hop, thic diy 16p khong ngimg tién bd.

- GVCN phai phdi hop véi GVBM, véi Poan TN, GV truc... dé gido duc dong bo
hoc sinh. Pdc biét chu y hoc sinh yéu kém v& hoc luc va hanh kiém. Cha me cling 1a luc
luong vo ciing quan trong khong thé thiéu trong sw phdi hop gido duc nay. Trong mot nim
hoc, GVCN phai hop cha me hoc sinh (CMHS) cta 16p it nhat 3 1an (déu nam, giita nim,
cudi nim).

- GVCN phii tryc tiép chiu trach nhiém quan ly, xir Iy va gido duc dao dirc hoc sinh,
gido duc y thirc chip noi quy ciia truong, 16p, c6 thai do ding dan trong hoc tap Ddi voi
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nhitng hoc sinh vi pham nodi quy, GVCN phai kip thoi moi cha me hoc sinh dén dé thong
bao va phéi hop gido duc. Néu hoc sinh vi pham ndi quy co tinh chét lién tuc hoic vi pham
nghiém trong can phai dwa ra Hoi dong ky luat cta truong, GVCN phai tién hanh thue hién
kip thoi, dung va dua cac trinh tu thu tuc quy dinh xtr 1y ky luét hoc sinh.

- GVCN phéi hop chit ché véi Poan Thanh nién va c6 trach nhiém td chire cho hoc
sinh thuc hién cédc phong trao thi dua cua truong, 16p. Xay dung tinh chu dong sang tao, y
thire tur gidc, cham chi, trung thuc trong hoc tip va rén luyén hanh kiém ctia hoc sinh.

- GVCN phai c6 trach nhiém tim moi bién phép tich cuc nhit dé giam sé hoc sinh
yéu kém, hoc sinh nghi bo hoc. GVCN phai xdy dung ky cuong cua 16p trén co sd tinh
thuong trach nhiém. Kip thoi phat hién va bao cédo nhitng hoc sinh ¢6 nguy co bé hoc dé
tredng ¢6 bién phap gitp do. Kip thoi phdi hop véi GV chuyén trach phd cap dé van dong
hoc sinh bo hoc ra 16p va quan Iy hd so hoc sinh bo hoc, chuyén hoc nghé,... ding quy dinh.

- GVCN phai dam bao hd so s6 sach cht nhiém, cép nhat sé lidu, dit kién kip thoi.
Mobi nim, vao dau niam hoc phai c6 bién ban ban giao hd so cho GVCN méi day du theo
yéu cau quy dinh va chiu trach nhiém truée Hiéu trudng nhitng trurdng hop sai s6t hodic
thiéu hd so (D/v nhitng hd so phai c6 dén thoi diém ban giao).

- GVCN phai thuc hién t6t cic yéu cau bio cédo cia BGH, phai tham gia diy di véi
hoc sinh trong tiét chao c& dau tudn va td chirc cho hoc sinh thyuc hién tét tiét sinh hoat chu
nhiém.

GVCN phai vao diém HKI, HKII trong hoc ba cta hoc sinh 16p minh. Theo doi viée
ghi diém va ghi sé dau bai cia GVBM dé kip thoi phdi hop. Hang thang GVCN phai béo
c4o cho Hidu Trudng biét nhimg viéc khong binh thudng ctia 16p .

- Can cir vao két qua kiém tra hd so chu nhiém, hiéu qua cong tac chi nhiém dé luu
hd so va 1am co s& danh gia xép loai cong chirc vao cudi nam hoc.

- GVCN téng két va ghi diém kip thoi vao sé GT-GD va hoc ba ddi véi cac hoc sinh
thi lai trong h¢. (theo lich cua nha truong).

- T6 GVCN hop it nhét 11an/hoc ky (khong tinh cac 1an hop ghép véi hop HPSP clia
trudng).

Piéu 9. Trach nhiém, quyén han cta T6 Vian phong

1. T6 trudéng Vin phong
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- Chiu trach nhiém tham muu véi lanh dao phu trach vé ké hoach hoat dong cua t6
van phong ding theo nhiém vu va chirc ning va theo ké hoach chung ctia don vi.

- Thay mit lanh dao quan ly, phan cong va didu hanh hoat dong trong t6 theo phén
cong cho tirng thanh vién nhdm dam bao va hd trg tét cho tit ca céc hoat dong trong don vi.

- Chiu trdch nhiém t6 chirc danh gid, xép loai cudi nam déi véi timg thanh vién trong
td va xét d& nghi khen thuong theo quy dinh trinh hoi dong thi dua khen thuong dot xuét va
dinh ky.

- Tham muu lanh dao mua sim cac loai VPP, dung cu sinh hoat hﬁng ngay trong co
quan.

- Cung cép vin phong phadm kip thoi, c6 bién phép tiét kiém trong st dung vin
phong pham (Phai ¢ phiéu nhap, xudt kho cic loai vin phong pham dé theo doi va béo
lanh dao khi can thiét v& tinh hinh sir dung). D& nghi xuét kho phai c6 ky duyét cia lanh
dao vén phong.

- Lén ké hoach chudn bi gidy thi gitip bo phén in sao dé thi, dé kiém tra kip thoi.

- Tham muu lanh dao phu trach CSVC, xay dung quy ché quan ly tai san nha truong
dé phat huy trach nhiém cta timg thanh vién nhim phét huy hiéu qua sir dung, bao quan va
phat trién co s& vat chat nha trudng.

- Quan 1y tai san vat tu thiét bi, dam bao cac didu kién 1am viéc, thong tin lién lac kip
thoi thong sudt cua cac bo phan; dam bao cong tac phong chdy, chira chiy. Bao vé trét tw an
toan co quan, dam bao v¢ sinh, bao vé méi trurong, canh quan khudn vién truong hoc.

- T chirc viée tiép khéach; dam bao céc didu kién, phuong tién cho viéc hdi hop va
cac hdi nghi cua truong.

- Phéi hop ciing té chitc CDCS gitip Hiéu trudng thue hién viée chim lo bao vé sirc
khoé, cai thién doi Séng vat chit va tinh than cho can bd, cong chirc, vién chirc nha truong.

- Tham muu gitip Hiu trudng trong viéc xdy dung truyén thng ctia truong.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truéng hodc phd Hiéu truong phu trach phan
cong; quén ly viée khic diu, sir dung con dau cuia don vj .

Céc thanh vién trong t van phong chiu trach nhiém dudi sy quan ly va phan cong
cta TT Van phong chiu trach nhiém cac céng viéc cu thé.

2. Ké toan
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- Chiu trach nhiém lap du toan thu chi ngan sach, cac khoan thu khac theo quy dinh
trinh Hidu trudng ky duyét dam bao tinh chat ty chi vé tai chinh theo NP 43. Tham muru
thu truong don vi thue hién thu chi ding quy dinh.

- Céc chimg tir thu, chi, rit tién, chuyén tién, phai théng qua Hiéu truéng ( chi tai
khoan) ky duyét hodc khi Hiéu truong di vang thi ké toan phai bao cdo cu thé vé noi dung,
s tién thu- chi va duge théng nhit cua Hidu truong thi phé hidu trudng duge Gy quyén thyuc
hién ky.

- Bao quan ho so ching tir ké toan theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tham muu lanh dao thyc hién kip thoi va déy du cac ché do, chinh
sach dbi véi céc bd, GV va NV theo quy dinh.

- Cong khai tai chinh dinh ky . Cubi quy, 1am thu tuc cong khai trinh Hiéu Trudng ky
duyét va cong khai tai chinh.

- Trinh Hiéu Trudong ky duyét kip thoi, héa don chiing tir hang thang (khi phat sinh
thu chi trong thang. Néu chua ky duyét phai béo céo cho Hiéu trudng biét ly do (dé Hiéu
treong ghi nhan). Pong thoi chiu trach nhiém huéng dan va kiém tra hd so quyét toan chi tir
cac bo phan trong don vi.

- Theo ddi va két hop thii quy thuc hién thu ndp cac khoan phi ding theo quy dinh,
khong dugc phép giir tién mit sai quy dinh.

- Péi chiéu va béo cdo thu chi véi Thi trudng sau khi quyét toan véi kho bac theo
quy; dbi chiéu s6 sach thu chi hang thang véi thi quy dé trinh hiéu truong ky duyét.

- C6 trach nhiém tham muwu lanh dao phuy trach thuc hién quy ché quan 1y tai sin co
quan, ké hoach kiém ké tai san dinh ky (hoc ky, ndm...c6 hé thong sé sach theo doi tai san
co quan).

- Phéi hop Coéng doan xdy dung quy ché chi tiéu ndi bo trinh lanh dao trude khi dua
ra liy y kién thong nhit trong tap thé don vi. Chiu trach nhiém theo ddi va béo cdo chu tai
khoan tinh hinh thu chi tai chinh hang thang, quy theo ké hoach du to4n dugc duyét va cling
Hiéu Trudng tim bién phap ting thu, giam chi c6 hiéu qua va tiét kiém nhat.

- Khi phat hanh phiéu thu, chi phai ghi thanh 2 ban. Mot ban ké toan luwu, 01 ban thu
quy luu.

- Céc trudong hop tam (mg tién phai c6 ching tir ky duyét ctia Hiéu Trudng.




- Tham muu té trudng trinh thu truong don vi ké hoach mua va sir dung van phong
phim trong don vi dam bao hoat dong va tiét kiém nht.

3. Van Thu

- Thuc hién viéc luu trit, tiép nhan céng vin dén, phat cong vin di phai dam bao
trinh tu da dugc quy dinh. B(’ing thoi chiu trach nhiém theo ddi va nhic nhd cd nhan, b
phan thyc hién vin ban theo y kién xir Iy cua lanh dao. Kip thoi bao cao T trudng va lanh
dao phu trach viin phong nhirng truong hop chdm tré dé nhic nhé thue hién.

- Chuyén tai céc thong tin kip thoi dén cac bo phan bing moi hinh thirc, dong thoi
bao cdo kip thoi voi TH trudng, P.Hidu Trudng phu trach hodc HT nhitng van dé khong giai
quyét duoc theo yéu cau ciia Hidu Trudng.

- Chiu trach nhiém thyuc hién bao quan df«iy du cac hd so luu trir dbi véi cong tac vin
thu, dam bao ca vé ndi dung va hinh thirc theo quy dinh.

- Chju trach nhiém vé thé thirc vin ban trude khi trinh lanh dao ky phat hanh céng
van di.

- Khéng tr y mang ra khoi phong hodc luwu gitr tai nha riéng cac ho so luu trit. Khong
tw y cho gido vién muon céc loai hd so ca nhan hodc céc loai hd so luu trir khac khi ban
giam hiéu chua cho phép.

- Thye hién cac cong viée cu thé khac do lanh dao phu trach phan cong.

- Chiu trach nhiém bao quan va st dung con d4u co quan ding qui dinh. Khong duge
tu y mang con déu ra khoi don vi hodc ca nhan khac muon va sir dung con déu khi chua ¢6
y kién ctia thu trudng don vi.

4. Thu Quy

- Két hop ké toan nhanh chéng thanh toan luong cho CB,GV,CNV.

- Pam bao céc ho so gidy to, ching tir rd rang, chinh xéc, gido vién ky nhan ghi rd
ho tén.

- Thu giir 1ap ho so s6 sach cic loai, cdc khoan quy dinh nhu: hoc phi, day thém hoc
thém...trinh th trudng ky chét sé hang thang.

- Béi chiéu sb sach hang thang véi ké toan va trinh hiéu trudng ky duyét.

- Bao céo Hiéu Truong 1 thang/lan cac khoan thu chi ngén sach va ngoai ngén sach.

- Két hop ké toan thyuc hién thu ndp cac khoan phi ding theo quy dinh, khéng dugce
phép giit tién mit sai quy dinh.
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- Chiu trach nhiém truée Hiéu truong va phap ludt trong viée quan li tién mit néu dé
mét mét xay ra va chiu trach nhiém bdi thudng theo quy dinh phép luét.

- Khéng dugc chi tién bat it & trudng hop nao khi chua cé phé duyét hodc chua cd y
kién cta Hiéu truong hoic cia Phé Hiéu trudng khi dugce Hiéu truong ty quyén giai quyét.

5.Y té hoc dudng

- Xay dung ké hoach hoat dong y té truong hoc vao dau nim hoc trinh Hiéu trudng
phé duyét va chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién ké hoach dé ra.

- Thye hién nhiém vu so cdp ciru ban dau va chiam séc strc khoe cho hoc sinh, gido
vién nha truong khi cé bénh hoac tai nan, thuong tich,...va tién hanh chuyén bénh nhan dén
bénh vién theo quy dinh (trir nhitng trudong hop bénh thong thuong).

- Tham muu ldnh dao phéi hop véi tram y té, trung tdm y té thuc hién kham strc khoe
ban dau cho hoc sinh hing niam; phdi hop trong cong tac truyén thong vé y té, chich ngira,
phong chéng dich bénh, kiém tra ATTP,...

- Thyc hién céc nhiém vu khac khi duge lanh dao va Té trudng t6 vin phong phén
cong.

6. Nhan vién phong Thiét bi, thuc hanh Ly, Héa, Sinh, phong may day tin hoc

- Lap ké hoach hoat dong trinh lanh dao phu trach dé trién khai dén cac gido vién sur
dung mot cach hiéu qua nhat TBDH san c6 va tu lam, céc tiét day thuc hanh, dap tmg kip
thoi phuc vu cho cong tac day hoc.

- Tu vén cho céc t6 truong bién phép khai tac thiét bi phuc vy cho day hoc .

- Thuyec hién tdt cac sb theo dai thiét bi day hoc theo yéu cau ctia Bd GD.

- Thudng xuyén nghién ctru va chuan bi trude cic thi nghiém dé c6 kinh nghiém
thue tién gitp GVBM thuc hanh thi nghiém.

- Lap danh muc d6 dung day hoc, dy dii ho so so sach.

- Sép xép dung cu, héa chat, dd ding day hoc mét cach khoa hoc (bao quan tét, dé
14y, d& tim, kip thoi cho gido vién).

- Lap béo cdo vé trang thiét bi do dung day hoc cin bd sung, thay thé, thanh Iy,

- Bao cdo hang thang vé tinh hinh sir dung, bao quan TBDH, thuc hién giang day
thuc hanh ciia GV véi phé Hiéu Trudng phu trach , to truong CM dé c6 chi dao.

- Tham muu lanh dao giai phap nhdm phat huy hiéu qua str dung TB, TN.
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- Quan ly, huéng din gi4o vién va hoc sinh sir dung va bao quan may tinh theo quy
dinh ndi quy cua phong may, kip thoi bao cdo lanh dao phu trach cac truong hop gido vién,
hoc sinh vi pham ndi quy, 1am hu hong may,...

- Tham muu lanh dao thuc hién bao tri, bio dudng theo dinh ky nham dép tmg tét
cho nhu cau giang day.

7. Nhan vién Thu vién

- Lap thu muc sach cho hoc sinh, gido vién xem, muon, 1ap thé thu vién cho doc gia.

- Sép xép ngan ndp, gon gang céc loai sach.

- Thuong xuyén kiém tra cac loai sach bdo, bdo cdo lanh dao va dé xuat bién phéap
quan ly t6t nhat.

- C6 thoi gian quy dinh rd rang cu thé ngay gid muon, tra va ky tén. Cudi nim thu
hdi tat ca céc loai sich CB, GV, NV muon.

- Lap ké hoach lam viéc, ndi quy bién phép quan ly sach phong doc.

- Két hop v6i Poan TN van dong lam ting thém loai sach ca vé s luong 1an chét
lugng.

- Thudng xuyén cip nhat cac loai sach c6 lién quan dén chuyén mén dé hd trg cho
cong tac giang day. Thuong xuyén gidi thiéu sach mai (tai bang gidi thiéu sach ) cho gido
vién va hoc sinh biét.

- Piéng tai cac bai bao hay, nhirng ciu noi hay tai phong doc.

- Béo cao cong tac quan ly sach, lugt nguoi doc sach, mugn sach, 1ap bdo cédo danh
muc céc loai sach bi mét hong, céc loai can thanh 1y, bdo cdo b sung hang thang cho t6
trudng va BGH.

- Mua bd sung céc loai séch theo yéu cau ctia BGH va cac t6 truong CM sau khi cé y
kién théng nhét cia BGH.

-Thue hién tét khau duy tri thu vién dat chuén va phat trién cao hon.

- Thyc hién day du s6 sach quan ly thu vién theo quy dinh.

8. Nhan vién Bao vé

- Truc bao vé theo phin cua t& vin phong nhung phai dam bao gior gide theo hop
ddng. Trong qua trinh triwc phai quan sat va ghi nhan lai moi dién bién trong khu virc nha

r_r

trudng Dic biét chi ¥ cac dién bién bt thuong dién ra hing ngay.
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- Trong gi¢ hanh chinh, truc cong phai mic ddng phuc bao vé. Khong cho ngudi la
vao trirdng khi khong c6 viée can quan hé, 4p giai ngudi la ¢6 hanh vi chéng pha, va hoc
sinh danh nhau, qudy pha vao phong truc cia BGH.

- Khéch hogc hoc sinh dén truong cé tac phong khong nghiém chinh, khéng cho vao
truong.

- C6 trach nhiém phéi hop gido duc, rén luyén hoc sinh vé dao dire, tac phong, noi
quy nha truong.

- Bdo quan tai san trong khuodn vién nha truong. Tai san cta nha truong dugce dua ra
ngoai, phai c6 xac nhan cua BGH.

- Hudng dan khach dén dung bd phén (lich sy, hoa nha... ) han ché khach lién hé
khong can thiét.

- Chiu trach nhiém danh trong bao hiéu cho cac tiét hoc.

- Cac nhiém vu cu thé khac thuc hién theo ndi dung hop ddng diu nim hoc va thuc
hién mot s6 nhiém vu khéc do T truéng phan céng.

9. Nhan vién phuc vu

- Chiu tradch nhiém v¢ sinh trong cac phong, khu vuc hanh lang, sén truong,... phuc
vu tra nude cac phong hang ngay theo phan cong cu thé cho timg thanh vién.

- Kip thoi bao cdo tinh hinh chap hanh ndi quy ctia HS nhu y thirc bao vé cla cong,
giit vé sinh chung,...vé t6 truong dé nhic nhd vao cac budi chao cd, sinh hoat chu nhiém.
Phdi hop thue hién bao quan tét tai san nha truong.

- Chiu trach nhiém cat giit nhiing tai san phuc vu héi hop theo phan céng té vin
phong va cung tham gia vao vi¢c bao quan tai san chung cia nha truong.

- Cé4c nhiém vu cu thé khéc thue hién theo hop déng dau nam hoc va thuc hién mot
s6 nhiém vu khac do T6 trudng phan cong.

Chuwong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Pidu 10. Méi quan hé cong tac gitta Hidu truong va cdc Pho Hidu truong.

Hiéu trudng 1a ngudi chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong ctia nha trudmg, quan ly,
t6 chire, diéu hanh hoat dong nha truong ding chirc nang, nhiém vy, quyén han va dam bao
chét luong gido duc ; quyét dinh chu trwong, giai phap can thiét dé hoan thanh nhiém vu va
chiu trach nhiém vé quyét dinh d6. Do d6, Phé Hiéu trudng ciing phai c6 trach nhiém nhu
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Hiéu trudng trong linh vuc dugce phan cong lanh dao, quan ly, diéu hanh bing vin ban hoic
bing quyét dinh phan cong phu trach linh vuc cia Hiéu trudng.

Diéu 11. Mbi quan hé cong tac gitta Hiéu trudng véi Chi uy chi bo

La quan hé phdi hop trong cong tac quan 1y, phdi hop diéu hanh céng viéc cua co
quan trong cbng tac lanh dao, cling c¢b xdy dung ddi ngii can bd, GV va tao didu kién cho
Chi b9, dang vién trong don vi thuc hién tét nhiém vu ctia minh. Hidu trudng khi giai quyét
céc van d& vé nhan sy, khen thudng, ky ludt, b nhiém déu phai trao dbi trong chi uy.

Piéu 12. Mbi quan hé cong tac giita Hiéu trudng v6i Cong doan co so S&, Poan
thanh nién

Hiéu truong thuong xuyén quan hé chit ché véi Cong doan co sd, Poan TNCSHCM
trong GV, HS dé phat huy vai tro tich cuc cua cac té chirc doan thé trong viéc ldnh dao,
gido duc, dong vién can bd, GV, vién chirc doan két phan du thuc hién thing loi nhiém vu
cua don vi.

Hiéu trudng, Cong doan co s& phdi hop td chirc hoc tap quan triét cac Chi thi, Nghi
quyét cia cap trén cho toan thé can bo , GV, vién chirc thuc hién.

BGH tao moi diéu kién dé cac td chirc doan thé trong don vi hoat dong c6 hiéu qua.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac quy ché lam viéc
trude day cua truong.

Giao cho T4 trudng td van phong phat hanh qua mail ¢4 nhan can bd gido vién, vién
chire biét dé t6 chue thuc hién ding quy ché nay. Thudong xuyén kiém tra, don ddc vide thuc
hién quy ché va tong hop két qua bo cdo Hiéu trudng.

Trong qua trinh thye hién, néu cé vuong mic dé nghi cac by phan, doan thé, t6
chuyén mén va cé nhan phan anh kip thoi v6i Hidu trudng (qua Vin phong) dé xem xét dé

xuét diéu chinh, b6 sung cho phi hgp./.




