UBND XA MUONG PHANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS VO NGUYEN GIAP Djc 1ap - Tw do - Hanh phic

$6:90°/QP-THCSVNG Murong Phéng, ngdy 27 thang 9 ndm 2025

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh quy cheé lam viéc
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS VO NGUYEN GIAP

Can cit théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B¢ Gido duc
va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong Trung hoc co so, truong Trung hoc
Phé théng va truong Phé théng c¢é nhiéu cap hoc;

Can cu thong tw 32/2018/TT-BGDDT ngay 26 thang 12 nam 2018 cua Bo
GD&PT Théng tw ban hanh Chwong trinh gido duc phé théng;

Can cir théng sé 05/2025/TT-BGDPT ngay 07/3/2025cuar bé Gido duc va
Dao tao quy dinh ché dé lam viéc doi véi giao vién phé thong, du bi dai hoc,

Can cir ké hoach nhiém vu nam hoc 2025 -2026 va tinh hinh thuc té cia
truong THCS Vo Nguyén Gidp.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh quy ché lam viéc nim hoc 2025-2026.
Picu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngdy 26 thang 9 nam 2025. Moi quy
dinh trudc quy ché nay déu bi bai bo.
Piéu 3. Ban giam hiéu, cac to truong chuyén mon, vin phong, trudng cac
doan thé va toan thé gido vién, nhan vién cua truong chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, CM.
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Chwong I NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich xiy dung quy ché lam viéc

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cua cén b quan 1y,
gido vién, nhan vién va céc t6 chuyén mon trong nha truong dé phat huy vi tri, vai
tro va hiéu qua trong cong tac.

2. Xay dung mdi doan két théng nhét, cong déng trach nhiém dé thuc hién
tdt cac nhiém vu chinh trj cta nha truong.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, 1& 16i 1am viéc va ché d6 trach nhiém,
quan hé cong tac giira tap thé va ca nhan trong nha trudng.

2. Quy ché nay 4p dung ddi véi can bo quan 1y, gido vién, nhan vién truong
THCS Yén Tir va cac td chirc, ca nhan c6 lién quan dén nha truong.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

Thuc hién ché d6 Hiéu truong 1a thi trudng trong quan 1y, diéu hanh cta nha
trudng, cap dudi phuc ting cap trén, Pho hiéu trudng 1a nguoi giup viée duge thay mat
Hiéu trudng giai quyét cong viée khi duoc uy quyén va phan cong.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi to chire diéu hanh, giai quyét cong viéc ciia Hiéu truong

1. Quan ly diéu hanh chung moi hoat dong ctia nha truong, chiu trach nhi¢m
trudc cap trén vé toan bo hoat dong va két qua gido duc cta nha truong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han cua Hiéu truong theo quy dinh tai khoan 1,
Piéu 19 cua Diéu 1¢ trudng trung hoc co sd, truong trung hoc pho théng va trudng phd
thdng ¢ nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT- BGDDT ngay
15/9/2020 ctia Bo Gido duc va Pao tao (goi tat 1a Diéu 1é truong THCS).

3. Hiéu trudng phu trach chung va truc tiép chi dao cac cong viéc:

3.1. Cong tac tham muu:

- Tham muu voi dia phuong cac linh vue: Cong tac Pho cap gido duc; dau tu
x@y dung co so vat chat; cong tac xa hoi hoa giao duc, cdng tac quy hoach phat
trién sy nghiép gido duc cua dia phuong;
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- Tham muu v4i Phong van hoa xa hoi cua xa; Quan ly va thuc hién cac
nhiém vu gido duc cua nha truong.

3.2. Cong tac to chirc:

- Tiép nhan, phan cong nhi€ém vu cac thanh vién trong nha truong. Clr can b,
gido vién nhan vién di hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu
va tham gia cac hoat dong chuyén mon nghiép theo ké hoach cta cap trén;

- Tiép nhan hoc sinh vao hoc (bao gdm tuyén sinh dau cip, tiép nhan hoc
sinh chuyén dén), gidi thi¢u hoc sinh chuyén di va bién ché cac 16p hoc.

3.3. Cong tac ké hoach:

- Xay dung ké hoach phat trién nha trudng hang nim trén co s& chi truong,
nghi quyét cua cap uy, chinh, quyén dia phuong vé phat tnen kinh te xa hoi; tren
co s& thuc hién nhiém vu, ké hoach ctia nganh,;

- Xay dung ké hoach va chuong trinh céng tic nim hoc duogc cu thé trong
tung hoc ky, hang thang va ting tuan.

3.4. Quan 1y chuyén mon:

- Chiu trach nhiém trong chi dao xay dung ké hoach chuyén mon, t6 chirc,
quan ly diéu hanh cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu trong nha truong, kiém tra
kiém dinh, danh gia chat luong day - hoc va cac hoat dong gido duc khac cia nha
truong; bao cao va chiu trach nhiém vé két qua chat lugng hoat dong chuyén mon
nghiép vu ctuia nha truong voi cap trén;

- Tham gia sinh hoat chuyén mon, chi dao chuyén mon vai td6 Toan-Tin, to
HDBGD, Nghé thuat, Tiéng Anh, GDCD va Cong nghé;

- Chi dao cac cong viée khac: Quan 1y, chi dao hoat dong vé thiét bi day
hoc, tmg dung CNTT va hoat dong cua thu vién; Quan 1y, chi dao thuc hién cac
cudc van dong, cac phong trao va cac hoat dong ngoai gio 1én 16p.

3.5. Quan 1y tai chinh, tai san ctia nha trudng:

- Chu tai khoan cta don vi, xdy dung quy ché chi tiéu noi bo. Quan Iy va
chiu trach nhiém vé cac nguon thu va thuc hién chi theo Luat ngan sach.

- Xay dung ke hoach va chi dao to chirc viéc quan 1y, st (dung co hi¢u qua,
dam bao an toan vé tai san; co6 ké hoach hang ky, hang nim vé viéc tu sira, mua

sam bd sung co s¢ vat chat trang thiét bi dap ung yéu cu cho cac hoat dong cia
nha truong.

3.6. Cong tac thi dua khen thudng:

- Quyét dinh cac ndi dung, chuong trinh thi dua hang nim va trong nim hoc.

3.7. Chj dao té‘chﬁ’c thuc hién kiém tra ndi bo va giai quyét cac khiéu nai t6
cao theo tham quyén; chu dong thuc hién viéc cong khai theo Thong tu
09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua B Gidao duc va Pao tao quy dinh vé
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cong khai trong hoat dong ctia cac co so gido duc thude hé thdng gido duc qudc dan.

3.8. Chiju trach nhiém vé ché o thong tin bdo céo cép trén vé cac ndi dung
so két, téng két nam hoc, vé viéc thuc hién chu truong, duong 16i cua Pang, chinh
sach phap luat cua Nha nudc va cac nhi€ém vu khac ctia nganh. Chu tri cac cudc
hop cua nha truong, cudc hop cac hoi dé)ng do Hiéu trudng lam chu tich. Co trach
nhiém phdi hop véi cac to chirc, doan thé trong va ngoai nha trudng trong viéc
quan 1y gido duc hoc sinh va thuc hi¢n cac nhi€ém vu ctia nha truong.

3.9. Thuc hién cac ché do chinh sach d6i voi can bo, gido vién, nhan vién va
hoc sinh theo ché dd hién hanh cia Nha nudc. To chue thuc hién Quy ché dan chu
trong hoat dong ctia nha truong dam bao cong bang, minh bach, cong khai.

3.10. Phan cong ky cac van ban: Quyet dinh, ké hoach chung, to trinh, bao
céo guri cap trén, ky hoc ba dau cap va cudi cap.

3.11. Chiu trach nhiém cung cip thong tin cua truong véi cac cap, voi bao
tri; chiu trach nhiém quan ly va cung cap dit liu trén hé thong camera cia nha
truong khi can thiét.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi té chirc diéu hanh, giai quyét cong viéc ciia Pho
Hi€u trudéng

1. Phé hiéu trudng 1a ngudi gitp viée truc tiép cho Hiéu trudng va chiu trach
nhiém trudc Hi¢u truong va cac cap vé cac nhiém vu dugc phan cong. Thuc hién
nhiém vu, quyén han ctia Pho hi¢u truong theo Bicu 11 cua Diéu I¢ truong THCS.

2. Xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac nam hoc duoc cu thé trong
tung hoc ky, hang thang va ting tuan theo nhiém vu dugc phan cong.

3. Pinh ky bao céo voi Hiéu truong vé: Két qua cong tac, du thao ké hoach, dé xuat
hodc xin ¥ kién vé chuong trinh cong tac cia cac cong viéc dugc phan cong. D61 véi cong
viéc dugc Hidu trudng iy quyen giai quyet phai bao cdo vai Hiu truong sau khi gidi quyét
cong viéc. Pugc xac nhan, ky thay cac van ban khi dugc Hi¢u trudng uy quyen.

4. Trong nam hoc (hodc hoc ky) cin ctr vao tinh hinh cu thé, phé hiéu trudng
duoc phan cong, phu trach va chi dao truc ti€p mdt s6 hoat dong cua nha truong.

5. Cong viéc cu thé cua Phoé hiéu truong:

Phuy trach cong tac chuyén moén: Thyc hién chuong trinh, thoi khoa biéu,
quy cach soan bai, d6i méi phuong phap, thyuc hién ché d6 cho diém, danh gia xép

loai hoc sinh; hoat dong cta cac to chuyén moén. Boi dudng Hoc sinh gioi, cac
cudc thi khac cta hoc sinh va gido vién,

- Quan ly, chi dao hoat dong day thém - hoc thém trong nha truong.

- Gido duc hoa nhap tré khuyét tat, hoat dong doan thé.

- Chi dao b phan thiét bi, dung cu day hoc.

- Ki duyét ho so t6 chuyén mon, ké hoach bai day ciia Hiéu truong.

- Duyét hoc ba, s6 diém khéi cia hoc sinh trude khi trinh Hiéu trudng ky.
- Ki cac loai van ban thudc linh vire chuyén mén khi dugce ty quyeén.
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- Sinh hoat chuyén mén véi cac té chuyén theo phan cong.

- Chi dao cac cau lac bd hoat dong theo ké hoach

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong nhi¢ém vu cta Hi€u trudng.

Piéu 6. T6 chuyén mén, té truémg chuyén moén, to6 phé chuyén mén

1. T6 chuyén mon

T6 chuyén mon thyc hién theo Diéu 14 cua bicu 1€ truong THCS.

2. T trudng t6 chuyén mon

- Chiu trach nhiém truéc Ban Giam hi¢u v€ moi hoat dong chung cua to va
cac thanh vién;,

- C6 trach nhiém t6 churc thuc hién chuong trinh, ké hoach giao duc, quy ché
chuyén mon, ho so s6 sach va nghiép vu su pham cua cac thanh vién trong to; dé
xuat vo1 Ban Giam hi€u trong viéc phan cong chuyén mon cho céac thanh vién;

- Thyc hién ché do bao cdo tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu hang tuan,

hang thang voi Ban Giam hiéu.

- Cong viéc cu thé cia to trudng chuyén mon:

+ Pon doc, chi dao cac thanh vién trong t6 thuc hién quy ché chuyén mon,
cac nhiém vu dugc giao. Bo tri nguodi lam thu ky ghi nghi quyét cia t6 phu hop
v6i tinh hinh thuc té va nang luc.

+ Lén ké hoach hoi giang cip truong, chi dao thuc hién céc chuyén dé, chi
dao cham sang kién kinh nghiém ctia cac thanh vién trong to, du gio to vién, rat
kinh nghiém theo quy dinh.

+ Duyét so theo doi va danh gia hoc sinh ciia cac thanh vién trong to.

+ Tham gia danh gi4, xép loai gio vién va hoc sinh cudi ki, cudi nam.

+ Cung Ban giam hi¢u thuc hién cong tac kiém tra chuyén dé, toan dién giao
vién, tham gia cac cong tac khac khi dugc phan cong.

+ Theo ddi thuc hién chuong trinh, st dung thiét bi day hoc cua giéo vién
thudc to.

+ Cung v6i Phé hiéu truong duyét dé, dap an cac loai dé kiém tra, dé thi,
ngan hang de.

3. T6 ph6 chuyén mén

- Cung voi to trudng chiu trach nhiém trudc Ban Giam hi¢u vé céc hoat dong
chuyén mon cua t6 va cong vi¢c dugc phan cong.

- Cung 6 truong 1én ké hoach t6, ké hoach hoi giang, chuyén dé.

- Duyét s6 theo ddi va danh gia hoc sinh cta to trudng.

- Giai quyét cac cong viéc cua to khi t6 truong di vang hodc khi dugc uy quyén.

- Chi dao hoat dong chuyén mén ctia nhém chuyén mon do to trudng cong.

- Cung vai to truong chiu trach nhi¢m trude Ban Giam hi¢u vé cac hoat dong
chuyén mon cua té va cong viéc dugc phan cong.
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Piéu 7. To vin phong, Té trwéng vin phong

1. T6 van phong

- Thyc hién nhiém vu theo Diéu 15 cta Piéu 1 truong THCS;

- Thuc hién cac cong vi¢ce lién quan dén cong tac, van thu va luu trit ho so
cua nha truong;

- Giup Hiéu truong tong hop cac bao cdo vé tinh hinh doi ngil, chat luong
hoc sinh, co s¢ vat chat ciia nha truong.

- Hoan thién cac van ban tir ban thao cua Ban Gidm hi¢u nha trudong.

2. T6 trudng van phong

- Chiju trach nhiém diéu hanh va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé moi
hoat dong chung cua t6 va cua cac thanh vién.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién cac hoat dong cua to trén co so ké
hoach cua nha truong.

- Chu tri cac cudc hop cua td.

- Thyc hién ché d6 bao céo tinh hinh, két qua thyuc hién nhiém vy hang tun,
hang thang vé1 Ban Giam hiéu.

3. Cong viéc cu thé cua cac thanh vién to vin phong

3.1. Nhan vién Y té

- Gitp Hiéu trudng trong viée xay dung ké hoach nim hoc vé cong tac gido

duc thé chat va y té trudng hoc, thuc hién cac van ban hudng dan vé cong tac y té
trudng hoc.

- Kiém tra viéc rén luyén, gitr gin sirc khoe cua hoc sinh trong truong theo
quy dinh. Thuc hién viéc kiém tra stc khoé dinh ky, dot xuat va cham soc stc
khoe ban dau cho hoc sinh.

- Tham muu véi Ban giam hiéu trong viéc xay dung ké hoach tung phé véi
dich bénh va cac bénh truyén nhiém khic ¢ ngudi. Phdi hop voi TPTD kiém tra
dam bao cong tac vé sinh truong 16p. Thyuc hién cic bai tuyén truyén vé cong tac
dam bao vé sinh moi trudng, phong chdng dich bénh & cac thoi diém phu hop cho
toan thé hoc sinh trong trudng.

- Thuong truc tai phong Y t& dé so cdp ctu, xtr Iy ban dau cac bénh thong
thuong. Quan sat hoc sinh sinh hoat, vui choi trong khuon vién truong, ngan chan hanh
vi anh huong xau dén st khoe, phong ngtra bénh dich; bdo cdo Ban Gidm hi¢u vé CaC
su ¢6 lién quan dén cong tac vé sinh truong hoc va ste khoé ctia hoc sinh.

- Pé xuét cc bién phap, cac hoat dong, cic phong trao nhim tuyén truyén
nang cao y thuc ren luyén, bdo v¢ stc khoe, phong ngtra bénh tat cho hoc sinh.

- Chuan bi dy du phuong tién, trang bi, co s6 thude can thiét phuc vu viée diéu
tri so cap clru ban dau tai trudng cho hoc sinh theo quy dinh ciia nganh Y té. Ghi chép
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day du cac loai hd so, s6 sach theo quy dinh dbi véi cong tac y té trudng hoc.
3.2. Nhan vién K¢ toan
- Thuc hién ché do thu chi theo Luét Ngan sach va quy dinh ctia nganh.
- Thuc hién viéc thu ndp thué thu nhap ca nhan theo quy dinh (néu o).

- Thyce hi¢n céc thu tuc giao dich ngan sach theo qui dinh vé1 Kho bac nha nudec.
Thuc hién cac thu tuc giao dich tai chinh véi cac Ngan hang noi ¢ mo tai khoan.

- Theo doi, cép nhét thong tin moi, lap ké hoach, thi tuc thanh toan cac
khoan tién luong, tién cong, phu cép, tro cap, tién cong tac phi cho can bd vién chic
va nguoi lao dong. Lap phuong an thanh toan gio day tang gid cho cén b, gido vién
nha truong.

- Theo d&i, doi chiéu thu, chi cac khoan: BHYT, BHXH, ché d6 nghi dudng
stre nghi ho san, nghi 6m, nghi huu véi co quan BHXH cho céan bd, giao vien, nhan
vién va hoc sinh trong truong. Lap thi tuc thanh toan cac khoan hoc bong, tro cap
cho hoc sinh.

- Luu trir chtng tir, s6 sach, tai liéu ké toan theo quy dinh ctia Nha nude. Lap
va nop dung thoi han cac bao cao tai chinh cho cac co quan quan ly cAp trén va co
quan tai chinh; cung cép thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh hién hanh cua nha
nuéc phuc vu cho viée quan 1y, diéu hanh cua Hiéu trudng, cla cap trén.

- Phéi hop trong to van phong thuc hién viéc theo ddi, thong ké, kiém ké tai
san cua don Vi.

- Thyc hién tu kiém tra tai chinh va cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Hi¢u truéng.

3.3. Nhéan vién phuc vu kiém van thu

Tiép nhan dang ky, chuyén giao vin ban di, dén, dién tin theo quy dinh.

Tiép nhan cac van ban dé trinh duyét v6i Hiéu truong.

Quan 1y va dong dau cac vin ban theo diing quy dinh, thi tuc hanh chinh.

Sép xép Iuu tri cong van, tai liéu, ho so khoa hoc dam bao viée tra cuu khi can thiét.

Danh, sao in nd1 dung cac van ban tai li¢u theo y€u cau cua Higu truong.

Thuyc hién nghiém chinh quy ché bao mét ctia cong tac vin thu trong co quan.

Thuc hién viéc chuyén van ban truc tiép 1én cép trén va cac nhiém vu khac theo
su phan cong cua Hiéu truong.

Piéu 8. Thu ky

- Thu ky hoi dong truong: 1a thanh vién trong Hoi dong truong. Co trach
nhiém ghi chép toan bo cac hoat dong cua Ho1 dong truong, nghi quyét, bién ban
cac cudc hop cia HPT trong ndm hoc.
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- Thu ky nha truong: Do Hi¢u trudng chi dinh, c6 trach nhi€ém ghi chép toan
bod nghi quyét, bién ban cac cudc hop chung ctia nha truong.

- Giup Hiéu truong xdy dung bao cdo thang, cong tac thong ké doi ngii va
cac nhiém vy khac khi dugc Hieuj trudng phan cong.

Pi¢u 9. Nhiém vu va quyén han ciia gido vién Tong phu trach dgi

- Chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng vé cac hoat dong cong tac Doi trong
nha truong.

- Xay dung ké hoach ndm hoc, chuong trinh cong tac timg hoc ky, timg thang va
ting tuan theo chu dé, chu diém. Trién khai cac hoat dong ciia Pdi trong nam hoc.

- Theo ddi tong hop thi dua hang tuan, hang thang giita cac chi doi (cong
tac Sao do). bi€u hanh cac buodi chao co, nhan xét hoat dong thi dua dudi co.
Quan 1y nén nép hoc sinh toan trudong.

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém t6 chirc cac hoat dong van hod, vanng nghé,
thé duc thé thao, hoat dong ngoai gio 1én 16p va cac phong trao thi€u nién, nhi dong.

Piéu 10. Gido vién, nhan vién thw vién, nhan vién thiét bi

1. Giao vién

- Chiu su quan 1y diéu hanh cta Ban Giam hiéu va chi dao cta to chuyén mén.

- Chju trach nhiém trude Hiéu trudng vé chat luong gido duc ddi véi chuyén
duoc phan cong.

- Thuc hién day du cac nhiém vy, quyén han, nhitng quy dinh vé hanh VI,
ngdn ngilr tng xu, trang phuc va cac hanh vi gido vién khong dugc lam theo quy
dinh tai Diéu 1€ truong THCS.

- Thyc hién nghiém tuc quy dinh, quy ché chuyén mén; tham gia ddy di cac
hoat dong chung ctia nha truong va cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

2. Giao vién chi nhiém

- Tim hiéu va nim viing hoc sinh trong 16p vé moi mit dé co bién phap
quan 1y gido duc sat doi tugng, tao diéu kién cho sy tién bd cua moi hoc sinh va
16p chu nhiém. Cong tac chat ché voi giao vién bo moén, Do1 Thilu nién tién phong
H6 Chi Minh va céc t chtrc khac trong nha truong; phéi hop voi gia dinh hoc
sinh, Ban dai dién cha me hoc sinh va cic t6 chirc doan thé xa hoi ¢ dia phuong
trong viéc quan ly, gido duc hoc sinh.

- Tiép thu va tong hop ¥ kién cuia hoc sinh va cha me hoc sinh, t6 chtic cac
ky hop cha me hoc sinh, bdo céo két qua hoc tap va rén luyén ctua hoc sinh va
ban nhiing giai phap dé€ quan ly, gido duc hoc sinh. Bao céo thuong ky hoac dot
xuat doi v&i Ban Giam hiéu nha truong vé tinh hinh cua 16p chu nhiém.

- Két thic thoi gian cht nhiém phai ban giao tinh hinh, két qua cu thé cua
16p cho gido vién chi nhiém mai.



3. Giao vién tryce tuan

- Trong tudn truc phai c6 mit tai trudng trudc gi0 vao 16p dé don doc 16p
truc hoan thanh nhiém vy, dén déc cac 16p thuc hién tot cac nén nép va lam vé
sinh truong 16p.

- Ghi chép dién bién noi dung coéng viéc hang ngay va ndi dung cac budi
giao ban cudi tuan, nhin xét cic hoat dong cia truong trong budi giao ban hodc
hop tap trung cua truong, theo doi va bdo cao vé1 BGH va TPTD céc su viée
xay ra trong budi truc.

- T6 chtrc tham gia cham séc¢ khu Di tich Lich str, khu tudng niém cac
Anh Hung Liét sy tai dia phuong theo lich phan cong.
4. Nhan vién thu vién (gido vién kiém nhi¢m)

- Gitip Hiéu trudong trong viéc xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac thu
vién truong hoc.

- T6 chire thuc hién cac hoat dong vé nghiép vu cong tac thu vién trudng
hoc theo ké hoach.

- T6 chitc mé ta, phan loai sach, bao, tai liéu theo hudng dan. Sap xép khoa
hoc, dé tim dé thay phuc vu viéc cho muon do1 véi can b, gido vién va hoc sinh.

- T6 chirc gi6i thiéu, tuyén truyén sach, bao, tai liéu méi can thiét trong nha trudng,

- T6 chtc hudng din ban doc theo cic chuyén dé, chuyén muc gido duc
nham cung co xay dung van hoa doc trong nha truong va thuc hién tot yéu cau, ndi
quy cua thu vién truong hoc. Ghi chép céac loai so6 sach, nghiép vu thu vién theo
ding quy dinh.

- Quan 1y tbt co s& vat chat, sach, bao, tai liéu. Thuc hién viéc kiém ké, danh
gi4, b&o céo dinh ky véi Ban Giam hiéu.

- Bao c4o hang thang véi Ban Giam hiéu nha trudng vé tinh hinh hoat dong
thu vién nha truong. Bao cdo so két, tong két cong tac thu vién truong hoc hang
ky, hang nam.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Ban Giam hiéu nha truong.

5. Nhan vién thiét bi (gido vién kiém nhiém)

- Gitp Hiéu truong xay dung ké hoach quan ly, st dung d6 dung, thiét bi
day hoc ctia nha truong. Tham muu ra saost, mua sim bo sung TB hang nam.

- Quan 1y toan bg trang thiét bi day hoc cua nha truong, chuén bi va phu ta
cho gido vién b mon khi cé yéu cau.

- Thuong xuyén theo dbi, kiém tra, kiém ké s6 lugng, chat lugng thiét bi, do
dung day hoc cua nha truong d€ tham muu voi Hi€u truong dé cé ké hoach mua
sam, chinh stra, b6 sung va thanh 1y néu can thiét.

- Ghi chép day du ho so, sd sach, rd rang, chi tiét theo ding quy dinh vé
cong tac thiét bi truong hoc.
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- Bdo cdo hang tun, thang, hang ky vé1 Ban Giam hiéu vé tinh hinh, hiéu
qua quan ly, st dung d6 dung thiét bi day hoc. Bao cdo so két tung ky, tong két
hang nam vé cong tac thiét bi truong hoc.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac theo sy phan cong ciia Ban Giam hi¢u nha truong.

Diéu 11. Quy dinh nhirng viéc khong dwoc 1am dbi véi tit ca can b, gido
vién, nhan vién nha truong

- Khéng vi pham phap luat.

- Khong xtic pham danh du, nhan phém, than thé d6i vai déng nghiép, hoc
sinh va nguo1 khac.

- Khong gay mat doan két ndi bo trong nha truong.

- Khéng gian 1an trong kiém tra, ddnh gia, thi ctr.

- Khong xuyén tac chu truong, duong 161, ndi dung gido duc.

- Khong hut thude; khong udng ruou, bia; khong nghe va tra 10i dién thoai
di dong khi dang day hoc, khi dang tham gia cac hoat dong gido duc & nha truong.

- Khong phat ngdn, an mic, giao tiép khong phtl hop véi phong cach su pham.

- Khong bo gio, bo budi, nghi viéc khi chua duoc su déng ¥ cua Ban Giam hiéu.
Chuong III CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 12. Péi véi Chi b Ping

Chi b6 Pang nha truong 1anh dao toan di€én moi hoat dong trong nha trudong.

Dicu 13. Ban Dai dién cha me hgc sinh

Thuc hién theo Diéu 1é Ban dai dién cha me hoc sinh ban hanh kém theo Thong
tu s6 55/2011/TT-BGDDT ngay 22/11/2011 cua B truéng Bo Gido duc va Pao tao.

Piéu 14. Quan hé quén 1y cip trén va dia phwong

1. Chiu su quan ly truc tiép cua UBND xa Muong Phang vé hiéu qua, chat
luong cac hoat dong gido duc cua don vi minh.

2. Thu’g hién vai tro tham muu, phdi hop véi cépoujl, chinh quyén, cac to
chuc doan thé tai dia phuong trong viéc thuc hién phat trién gido duc & dia phuong
theo quy dinh cua phap luat.

Chuwong IV
CHE PO HOI HQP, LUU TRU HO SO, TIEP CONG DAN
Piéu 16. Che do hoi hop
- Hoi nghi can bd, vién chitc va nguoi lao dong duoc to chitc mdi nam 01

lan vao dau nam hoc, sau khi 6n dinh, du thao cac ké hoach.

- Hop co quan thuong ky (giao ban thang) vao thoi gian tir ngay 03 dén
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ngay 05 hang thang.

- T6 chuyén mén sinh hoat thudng ky vao tuan tha 2; 4 trong thang, T6 vin
phong sinh hoat thudng ky vao ngdy thir hai tuan thir 2; 4 trong thang.

- Hoi ddng thi dua khen thuong hop theo cac dot thi dua.

- Hoi dong nang luong, Hoi dong ky luat dugc thanh 1ap theo quyét dinh cua
Hi¢u trudng.

- Céc viéc khac: Hop ban dai dién cha me hoc sinh vao dau cac ky ctia nam
hoc, cac ky hop dot xuét khi can thiét. T6 chirc kiém diém ca nhan, kiém diém su
chi dao, diéu hanh cua lanh dao nha trudng theo hudng dan.

- Ngoai cac hoi nghi thuong ki, hiéu trudng c6 thé triéu tap cac hoi nghi bat
thuong khac tuy theo yéu cau va tinh chit cong viéc.

- Tat ca cac hoi nghi duoc t6 chirc trong gid 1am viéc phai co su dong ¥ hodc
quyét dinh cta Hiéu trudng.

- Yéu cau dbi véi cac cude hop, hoi thao, chuyén dé, sinh hoat chuyén mon:

+ Phai xac dinh 16 dugc muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phﬁn tham du
dé dam bao c6 chét luong, thiét thuc, khong hinh thirc, 1ang phi thoi gian.

+ Phai dugc Ban Giam hiéu phé duyét néu 1a cac o, bd phan to chic, thuc hién,
néu 12 Pho hiéu trudng to chire, thuc hién phai c¢6 ¥ kién cia Hi¢u trudng nha truong.

+ Cac t0, bo phan thyc hién phai moi it nhat 01 dong chi trong Ban Giam
hi¢éu cung du.

Piéu 17. Gio gidc 1am viéc

- Can b0, gido vién, nhan vién 1am viéc 40 gid/tuan (theo Quyét dinh sb
188/1999/QD-TTG ngay 17/9/1999 ctua Thu tudéng chinh phu vé thuc hién tuan
lam viéc 40 gi0). Trong truong hop dac biét, Hi€u trudng co thé tri¢u tap can b,
gido vién, nhan vién di lam vao ngay nghi.

- Gi0 1én lop:

+ Thuc hién budi sang: S6m hon gio lam viée 1a 15 phut.

+ Thue hién budi chiéu: S6m hon gid 1am viée 1a 10 phdt..

Trong truong hop dic biét, Hiéu truong quyét dinh thay ddi gior 1én 16p theo quy
dinh ctia cap trén, hoac theo muia dam bdo an toan cho can b gido vién va hoc sinh.

- Can b0 quan 1y, giao vién, nhan vién truc tuan c6 mit tai truong trude 15
phut so véi gio quy dinh bat dau lam viéc. Nhiém vu ctia can bd quan 1y, gido vién
vién truc tuan, téng phu trach doi:
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+ Tryc tiép theo ddi gid glac ra, vao 16p va cac hoat dong day hoc trong
tudn, danh gia nhan xét, thi dua cudi tuan, chuan bi ndi dung cho budi giao ban
cua Ban Giam hiéu;

Piéu 18. Lap ké hoach 1am viéc va quan 1y hd so

1. Lap ké hoach lam viéc: Tét ca can bo quan 1y, gido vién, nhan vién trong
truong phai 1én lich 1am viéc cho minh cu thé timg budi, hang tuan, hang thang
dudi su giam sat caa TTCM.

2. Quan 1y ho so: Mdi can bd quan 1y, gido vién, nhan vién trong nha trudng,
trong tung nam hoc dugc phan cong phu trach cdng viéc nao thi phai c¢o trach
nhiém hoan thanh, luu gitr ¢y di hd so va ban giao cho can bo luu trit ho so cia
nha truong vao thoi diém cubi ndm hoc dé cung cdp minh ching cho kiém dinh
chat luong, truong chuan qubc gia.

Picu 19. Giai quyét khiéu nai td cdo va tiép cong dan

- Giai quyét khiéu nai, t6 cdo:

- Giai quyét khiéu nai, t6 céo theo thim quyén va luat dinh.

- Giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo cta nhan dan, phu huynh, hoc sinh ve két
qua kiém tra, thi ctr, danh gia, xép loai gido duc va céac vi pham phap luat khéc cua
can b9, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Tiép cong dan:

+ Pia diém tiép cong dan tai Van phong nha trudng.

+ Nguoi tiép cong dan 1a Hiéu truong, Phé hiéu truong va cac gido vién,
nhan vién co lién quan.

+ Khong tu y giai quyét cac trudng hop phire tap hodc vuot qua tham quyén.
Truong hop can thiét phai béo cao va xin ¥ kién cap c6 thim quyén.

+ Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong dan
theo quy dinh (bién ban lam viéc).

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 20. Di¢u khodn thi hanh
- Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé moi quy ché trude day

- Mbi can b, gido vién, nhan vién trong nha trudng khong nghiém tic thuc
hién hodc ¢ y vi pham, vi pham c6 hé thong... thi tuy theo mirc do Hi€u trudng
thong nhat trong Ban Giam hi¢u xtr ly vi pham theo quy dinh.

- Quy ché nay di duoc tap thé can b, gido vién, nhan vién nha trudng gop y
xay dung va bi€u quyét thong qua tai Ho1 nghi can bd, vién chirc nha truong ngay
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26/9/2025. Nhitng thay ddi, bd sung chi dugc diéu chinh trong Hoi nghi cén bo,
vién chirc hang nam cua nha trudong, thong nhat thuc hién nghiém tac trong toan
thé can bg, gido vién, nhan vién nha truong.

- Ban Giam hi¢u chiu trach nhiém huéng dan, kiém tra, giam sat viéc thyc hién
quy ché./.



