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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Iam viéc clia nha truong
HIEU TRUONG TRUONG THPT XUAN TRUONG

- Can cir Théng tie s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia B Giao
duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é triong trung hoc co sé, trung hoc phé thong
va trirong phé thdng cé nhiéu cap hoc;

- Can cu Cong van 1310/SGDDT-GDTrH ngay 07/09/2021cua So Giao
duc va Pdo tao Nam Dinh vé viéc hwong dan thuc hién nhiém vu giao duc
trung hoc nam hoc 2021-2022;

- Can cww Cong van 1364/SGDDT-TTr ngay 14/9/2021 cua So GDPT
Nam BPinh vé viéc trién khai cong tac thanh tra, kiém tra va hwong dan thuc
hién nhiém vu nam hoc 2021-2022;

- Can cir Nghi quyét Héi nghi nha gido, can bé quan ly giao duc, nguwoi
lao dong nam hoc 2021-2022 cua triwong THPT Xuan Truong;

- Theo d@é nghi ciia trirong Ban chuyén mon.

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh Quy ché Iam viéc cta truong THPT Xuan Trudng.
Piéu 2. Quy ché 1am viéc cua truong THPT Xuan Trudng duoc trién khai
thue hién tir nam hoc 2021-2022 dén khi ban hanh quy ché méi.
Picu 3. Toan thé can b, gido vién, nhan vién nha trudng chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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QUY CHE LAM VIEC TRUONG THPT XUAN TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 180 /OP-THPTXT ngay 18 thdng 9 nam 2021
cua Hiéu truong truong THPT Xuan Truong)

CHUONG |: NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh t6 chirc bd may nha truong, ng uyén tic, ché do trach
nhiém, 1& 16i 1am viéc, quan hé cdng tac va trinh tu giai quyét céng viéc cua Hiéu
trudng, c&c Pho Hiéu trudng (Sau day goi la 1anh dao truong).

2. C4c céan bo, gido vién, nhan vién, cac co quan, to chtrc, ca nhan c6 quan hé
cong tac véi nha trudng, vai 13nh dao trudng déu chiu su diéu chinh cia Quy ché nay.

3. Trudng hop vian ban cua 1anh dao trudng ban hanh truée Quy ché nay quy
dinh trinh ty xt ly cdng viéc khac v6i quy dinh trong Quy ché nay thi &p dung theo
trinh ty quy dinh tai Quy ché nay.

4.Quy ché lam viée duoc g1 S& Gido duc va Pao tao dé theo doi, kiém tra,
gidm sat; giri cac b phan, c4c t trudng chuyén mon, t trudng Vin phong trong nha
truong dé thuc hién.

Piéu 2. Nguyén tic 1am viéc ciia 13nh dao truong

1. Trudng 1am viée theo ché do thu truong. Hiéu truong, Phd Hiéu trudng lam
viéc theo ché d6 két hop trach nhiém cua tip thé 1dnh dao truong véi viée dé cao
quyén han va trach nhiém c& nhan. Moi hoat dong cua lanh dao trudng phai bao dam
su lanh dao ctia Pang, tuan thu cac quy dinh cta phap lut va bao dam quyén, loi ich
cua hoc sinh, gido vién, nhan vién.

2. Bé cao trach nhiém ca nhan, mdi viéc chi mot ngudi phu trach va chiu trach
nhiém. Hiéu truong la tha trudng co quan dugc phan cdng céng viéc phai chiu trach
nhiém chinh vé cong viéc duoc phan cong.

3. Xur ly cong viéc dung pham vi thim quyén va trach nhiém dugc phan cong,
dung trinh tu, thu tuc theo cac quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac
niam hoc va Quy ché 1am viéc ctia nha truong.

4. Bao dam yéu cau phdi hop cdng téc, trao dbi thdng tin trong giai quyét cong
viéc va trong moi hoat dong theo chtrc ning, nhiém vu, quyén han duoc phap luat
giao.

CHUONG II: TO CHUC BQO MAY

Piéu 3. Hiéu trwéng, Pho Hiéu truéng

Truong THPT Xuén Truong c6 01 Hiéu truong; 03 Phd Hi¢u truong. Hiéu
truong va Pho Hiéu truong do Giam ddc S¢ Gido duc va Pao tao bd nhiém.

Hiéu trudng, Pho Hi¢u trudng thuc hién nhiém vu (theo phan cdng nhiém vu
ban giam hiéu cta Hiéu truong)vé viéc phan cong nhiém vu cua Hiéu truong, cac Pho
Hiéu truong va quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.

Pi¢u 4. T6 chuyén mon va t6 vin phong



1. T6 chuyén mén: Puoc chia thanh 08 t6 gom: T6 Toan-Tin; T6 Vat ly-TB;
T6 Hoa hoc; T6 Sinh-Cong nghé; T6 Thé duc-QPAN;T6 Sir-Dia-GDCD; T6 Ngit vin-
Thu vién; T6 Ngoai ngt.

2. T6 viin phong: Gom c4c vién chic 1am cong tac ké toan, van thu, thu vién,
k¥ thuat, tap vu va bao vé.

Piéu 5. Hoi dong truong

Thuc hién theo Piéu 10, Théng tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
cia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 18 trudng trung hoc co sg, trudng trung
hoc phd thong va trudng phd thdng c6 nhiéu cip hoc, Hoi dong trudng do Giam déc
S& Gi4o duc va Pao tao Nam Dinh ra quyét dinh thanh 1ap trén co s¢ dé nghi ciia Hiéu
truong.

Piéu 6. Cac Hoi ddng trong nha trudong

Céc Hoi dong trong nha truong do Hiéu trudng thanh 1ap trong ndm hoc va lam
Chu tich Hoi dong, trir H6i dong néu tai muc b khoan 2 diéu nay, gom:

1. Hoi dong thi dua va khen thwéng: Thanh lap vao ddu nim hoc dé gidp
Hiéu truong to chire cac phong trao thi dua, dé nghi khen thuéng ddi véi cén bo, giao
vién, vién chuc, hoc sinh trong nha truong. Céc thanh vién cua Hoi dong gom: Hiéu
truéng (Chu tich), cac Phé Hiéu trudng, dai dién cap UyChi bo, Chu tich Cong doan,
Bi thu Poan trudng, cac To trudng chuyén mdn, T truéng vin phong va céc gido
vién chu nhiém 16p.

2. Hoi ddng ky luat

2.1. Pbi voi hoc sinh: Puoc thanh 1ap dé xét hoic xd6a ky luat theo timg vu
viéc. Cac thanh vién gdm: Hiéu truéng, cac Pho Hiéu trudng, dai dién Doan thanh
nién, gi4o vién chi nhiém 16p ¢ hoc sinh pham 16i, mot sé gido vién c6 kinh nghiém
gido duc va Trudng ban dai dién Hoi Cha me hoc sinh.

2.2. D6i v6i can bo, gido vién, nhan vién: Viéc thanh 1ap, thanh phan va hoat
dong cua Hoi dong ndy dugc thuc hién cho ting vu viée va theo quy dinh cua phap
luat.

3. C4c H$i ddng khac: Hoi dong tuyén sinh, Hoi dong xét luong ... dugc
thanh 14p theo yéu ciu cu thé cua timg c6ng viéc.Thanh phan, nhiém vu, thoi gian
hoat dong cua timg Hoi dong nay do Hiéu trudng quy dinh.

Hiéu trudng c6 thé thanh 1ap mot s6 Hoi dong tu van vé gido duc hoc sinh nhu
gido duc dao duc, 16i song, gido duc tu van, hudng nghiép, gido duc tam ly lia
tudi...theo yéu cau thuc té va kha niang dap ung cua lyc luong gido duc nha truong.

4. Céac Ban chi dao: Pugc thanh 1ap cho timg cong tac hodc 16ng ghép mot sd
linh vuc cong tac dé dong bo trong chi dao hoat dong, diéu hanh, tranh chong chéo.
M&i Ban chi dao phai xay dung quy ché hoat dong riéng.

Pi¢u 7. To chirc Pang Cong San Viét Nam va cac doan thé trong nha
truong

Nha truong ¢6 Chi bo Pang, Poan TNCS Ho Chi Minh, Cong doan co s¢ duoc
thanh 1ap va t6 chiic theo diéu 1¢ Pang, Poan, Cong doan.

Chi b6 bBang Cong san Viét Nam l&nh dao nha truong va hoat dong trong
khuén kho Hién phép va phap luat théng qua quy ché hoat dong cua Chi uy.
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Cong doan, Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh va cac t6 chirc x4 hoi
khéc trong nha truong hoat dong theo quy dinh cua phép luat théng qua Quy ché phbi
hop v6i Hiéu trudng nham gidp nha truong thue hién muc tiéu, nguyén Iy gido duc.

Chuwong I11: QUY PINH CU THE

Pi¢u 8. Nhiém vu, quyén han va céch thire giai quyét cong viée ciia Hiéu
trudng

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém thuc hién ddy da cac nhiém vu va quyén han
cta trudng trung hocduoc quy dinh tai quy dinh tai diéu 11 théng tu 32/2020/TT-
BGDDT. Hiéu trudng quan ly toan bo hoat dong ctia nha trudng. Truc tiép chi dao,
diéu hanh cac cong viéc 16n, quan trong, cac van dé 6 tinh dinh hudng phat trién trén
tat ca cac linh vuc cta trudng THPT cong lap.

2. Hiéu trudong c6 trach nhiém, quyén han va giai quyét cac cong viéc theo quy
dinh 11 théng tu 32/2020/TT-BGDDT va cac cdng viéc ma phap luat quy dinh thudc
thAm quyén giai quyét cua nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap.

3. Céch thirc giai quyét cong viéc cua Hiéu truong:

3.1. Tryc tiép hodc phan céng Phé Hiéu truong thay mit Hiéu trudng xu ly
cdng viée trén co s¢ hd so, tai liéu cua cac té chuy@n mén, nghiép vu, cac td chirc, ca
nhan lién quan va phiéu trinh giai quyét céng viéc cua t chirc, ca nhan theo quy dinh
tai diéu 18 Chuong V Quy ché ndy. Trudng hop thuc hién cong viéc di c6 quy dinh
vé trinh tu, thu tuc cua cip ¢ thAm quyén thi theo quy dinh dé.

3.2. Truc tiép hodc phan cdng Pho Hiéu trudng thay mit Hiéu trudong hop, du
hop, 1am viéc véi 18nh dao co quan, t6 chie, ca nhan ¢ lién quan vé thuc hién nhiém
vu cta nganh giao duc va cua dia phuong.

3.3. Céc céch thire khac theo quy dinh tai Quy ché ndy nhu: chi dao truc tiép
dbi voi cac van dé thude tham quyén khi thiy can thiét, di cong tac va xu If céng viéc
phat sinh thuc té tai trudng, tiép cong dan, tiép khach, giai quyét qua dién thoai, email.

4. Hiéu trudng phuy trach cac cong viée cu thé sau:

4.1. Lanh dao, quan ly toan dién moi hoat dong cua nha truong theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han cua hiéu trudng duge quy dinh trong cac vin ban quy pham phap
luat hién hanh;

4.2. Xay dung ké hoach va té chuc thuc hién nhiém vu nim hoc va chién luoc
phét trién cua nha truong;

4.3. Tryc tiép thyc hién cong tac to chirc nha truong (T chic bd may; ky hop
dong lao dong tiép nhan, thuyén chuyén can bo giao vién, hoc sinh);

4.4, Truc tiép phu trach cong tac ké hoach, tai chinh, tai san, dich vu trong nha
truong, truc tiép duyét chi va ky cac chung tir, hop dong;

4.5. Piéu hanh chung cong tac thi dua-khen thuéng nha truong;

4.6. Chi dao xay dung céac quy ché, quy dinh cia nha trudng; thuc hién cong
khai theo quy dinh;

4.7. Phu trach cac hoi dong: Hoi dong trudng, hoi dong thi dua khen thuéng,
hoi dong ky luat va mot sé hoi dong khéc theo yéu cau cu thé caa ting cong Viéc;

4.8. Tham gia sinh hoat chuy&n mén cing t6 Toan - Tin;



4.9. Quan ly gido vién, nhan vién, phan cong cong tac, kiém tra, danh gia viéc
thuc hién nhiém vu cia gido vién, nhan vién theo quy dinh; Quan ly hd so tuyén dung
gi&o vién, nhan vién;

4.10. Thuc hién céac ché do chinh sach cua Nha nudc ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh, t6 chic thuc hién quy ché dan chi trong hoat dong cua nha truong;
Thuc hién cdng tac xa hoi hoa gido duc nha trudng. Thuc hién cac Nghi quyét caa Hoi
dong trudong duoc quy dinh trong Piéu 1é truong THCS, THPT...;

4.11. Phan cbng cac pho hiéu truong phu trach cac mat cong tac;

4.12. Thudng xuy@n gitt méi quan hé véi So Gido duc va Dao tao Nam Dinh,
Huyén Uy, UBND Huyén Xuan Truong. Véi cac phong ban cua S¢ Gido duc va Pao
tao, v&i cac phong ban cia UBND Huyén, Cong doan nganh, véi bi thu, chu tich cac
xa trong Huyén Xuan Truong.

4.13. Chu tri c&c hoi nghi giao ban hang tuan gdm Lanh dao truong, Bi thu chi
bo Pang, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién, thu ky hoi dong truong; Chu
tri cac hoi nghi so két, tong két hang thang, hang ky cua co quan.

4.14. Ki cac nghi quyét, van ban chi dao caa nha truong;

4.15. Phu trach chung cac t6 chuyén mdn va té vin phong;

4.16. Phu trach giai quyét khiéu nai, té céo; tiép cong dan;

4.17. Phu trach Ban Dai dién cha me hoc sinh; Lién hé chat ché vaoi Ban dai
dién cha me hoc sinh dé théng nhat ké hoach phdi hop gido duc giira gia dinh va nha
truong;

4.18. Phy trach cong tac x& hoi hoa gido duc, huy dong cac ngudn luc phuc vu
cho céac hoat dong giao duc cta nha truong;

4.19. Phy trach cdng tac tuyén sinh vao I6p 10, tuyén sinh dai hoc cao ding
hang nam; xép 16p cho hoc sinh khéi 10.

4.20. Duyét céc loai ké hoach va két qua cac hoat dong gio duc vao cudi hoc
ky va cudi nam hoc, ki trang dau va ky duyét hoc ba khéi 10, khéi 12.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Hiéu truéng

1. Nguyeén tic chung

1.1. Mbi Phé Hiéu trudng duoc Hiéu trudng phan cong chi dao, xur ly thuong
Xuyén cac cdng viéc cu thé thudc thim quyén cua Hiéu trudng trong mot sd linh vuc
cdng tac cua LAnh dao truong; theo ddi, chi dao kiém tra mot hoic mot sd té chuyén
mén, nghiép vu; Phéi hop hodc truc tiép tham gia cac t6 chirc doan thé, to chirc X4 hoi
nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat.

1.2. Trong pham vi linh vuc céng viéc dugc giao, Pho Hiéu trudng dugce st
dung quyén han ciia Hiéu truong, thay mat Hiéu truong khi giai quyét cac cong viéc
va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhitng quyét dinh ciia minh.

1.3. Pho hiéu truong chu dong giai quyét cong viéc dugc phan cong; néu co
phat sinh nhitng van dé vuot thAm quyén phai kip thoi béo céo Hiéu truong quyét
dinh.

1.4. Thay mat Hi¢u truong (khi dugce hiéu truong phan cong) hop, du hop, lam
viéc véi 18nh dao co quan, to chirc, c& nhan c6 lién quan vé thyc hién nhiém vu cua
nganh gido duc, Nha truong va dia phuong.
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1.5. Trong c&c ngay duoc phan cong truc: trong sudt thoi gian tryc phai co
trach nhiém duy tri c4c hoat dong day va hoc binh thudng theo ké hoach giéo duc,
chiu trach nhiém khoéng dé trong tiét, truc tiép diéu dong gido vién day céc tiét tréng,
giai quyét cac van dé nay sinh trong thoi gian tryc. Néu van dé giai quyét c6 lién quan
dén linh vyc do pho hiéu truong khac phu tréach thi pho hiéu trudng truc co trach
nhiém chii dong phdi hop gidi quyét, trong truong hop giita cc pho hiéu trudng con
c6 y kién khéc nhau thi phé hiéu truong truc bao cao dé Hiéu truong quyét dinh.

2. Phan cong nhiém vu cu thé caa cac Pho Hiéu truéng

2.1. P/c Pho Hiéu trwéng 1

2.1. Phu trach cdng tac chuy@n mdn (cong tac day va hoc): Lap ké hoach gido
duc nha truong; Lap ké hoach 1én 16p cua gido vién (thoi khoa biéu); Cong tac day
hoc sinh gioi cac cap; Cong tac nghién ctiu khoa hoc cua gi4o vién va hoc sinh ...

2.2. Phu trach cong tac kiém tra noi bo. Lap ké hoach kiém tra nén nép trong
cac hoat dong chuyén mén cua nha trueong; Kiém tra chuyén mon (kiém tra s6 diém,
s6 ¢4 nhan, bai soan, ké hoach day hoc cua gi4o vién, sé du gio, so tu liéu); Ky kiém
tra sO ghi dau bai hang thang; Kiém tra tién d6 vao diém va co sé diém; Kiém tra viéc
thuc hién chwong trinh (dung, du, nhanh, cham); Kiém tra cac gio day trén I6p cua
gido Vvién;

2.3. Phu trach cong tac boi dudng thuong xuyén cia gido vién. Tham muu viéc
nhan xét danh gia gido vién Vé trinh do nghiép vy, tinh than trach nhiém cua giéo vién
trong cong tac chuyén mon dé Hiéu trudng nhan xét, danh gia can bd hang nam, danh
gia chuan nghé nghiép, danh gia vién chuc;

2.4. Phu trach day thém, hoc thém trong va ngoai nha trudng (néu co);

2.5. Tham muu cho hiéu truéng vé phan cdng chuyén mén. D& xuat c4c bién
phap quan 1y dé nang cao chat luong gio day, chat luong mii nhon, chat lugng dai tra;

2.6. Lap ké hoach va t6 chtc cac ky thi, kiém tra, khao st cua truong trong
nam hoc;

2.7. Viét béo céo so két, tong két chuyén mon theo hudng dan cua S¢ dé bao
cao hiéu truong, bao céo trong cac cudc hop chuyén mén, co quan va ndp vé So theo
ké hoach;

2.8. Phu trach cong tac giéo vu, theo ddi va tong hop tiét day cua giéo vién
trong nam hoc, ky xac nhan vao céac phiéu day thay hoic doi gio;

2.9. Phu trach Hoi dong khoa hoc: danh gia sang kién kinh nghiém va bao céo
chuyén dé céc cap.

2.10. Phu trach céc cugc thi, hoi thi: HSG van hoéa; Olympic cac mon; thi gido
vién day gioi cap truong, cap tinh; thi GV chu nhiém gioi; thi d6 dung day hoc.. .;

2.11. Phu trach ho so chuyén mon giao vién.

2.12. Phu trach cong tac Day nghé: Lén ké hoach Day nghé, hoc nghé. Theo
ddi viéc day va viéc hoc hoan chinh hé so, ky thi nghé cho hoc sinh;

2.13. Phu trach xép lai 16p cho hoc sinh khéi 11 va 12 vao dau niam, ky s6 hoc
ba cho hoc sinh khéi 11;

2.14. Phu trach cong tac theo ddi nén nép chuyén moén cua Giéo vién, hang
thang, hang ky tap hop va thong bao thi dua gido vién;
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2.15. Xay dung va thiét ké hé théng kiém tra danh gia truc tuyén bang cac phan
mém tng dung.

2.16. Sinh hoat chuy&n mén cung té6 Toan-Tin, phu trach t6 Toan-Tin va TD-
GDQPAN:;

2.17. Tham gia truc truong theo phan céng va thuc hién cac céng viéc khac khi
Hiéu truong yéu cau.

2.2. /e Pho hiéu truéng 2

3.1. Phu trach cong tac chinh tri, tu tuong, truyén thong, dbi ngoai va phat huy
truyén théng cua nha truong;

3.2. Phu trach cong tac gido duc dao duc va phong trao hoc sinh;

3.3. Phu trach hoat dong trai nghiém cua hoc sinh.

3.4. Phu trach hoat dong gido duc ngoai gio I1én 16p; Phu trach cong tac vin hoa
van nghé, thé duc thé thao caa Gi&o vién va hoc sinh; Phu trach cong tac quéc phong
an ninh;

3.5. Phu trach cong tac thi dua gido vién, hoc sinh; Trién khai va chi dao hoan
thién hd so danh gia gido vién, lanh dao trudng theo chuan nghé nghiép.

3.6. Phu trach céc cudc van dong va phong trao thi dua cua nganh va cac cap;

3.7. Phu trach cong tac cua Hoi khuyén hoc, Hoi cuu gido chic, Hoi cuu hoc
sinh.

3.8. Sinh hoat chuyén mén ciing to Tiéng Anh; Phu trach t6 Sinh-CN, Héa hoc,
Tiéng Anh;

3.9. Phu trach cac cudc thi, hoi thi: Thi KHKT, STEM, Hung bién tiéng Anh,
Giai diéu tudi hong danh cho hoc sinh; ...

3.10. Tham gia cong tac tu danh gia nha truong theo sy phan cong cua hiéu
trudng;

3.11. Duyét két qua tong két cudi ky va cudi nim cua cac 1op khéi 12;

3.12. Phu trach cac doan thé: Cong doan, Poan thanh nién, Hoi chit thap do;

3.13. Cung vai hiéu trudng phu trach céng tac xa hoi héa va quan ly cac dich
vu trong nha truong;

3.14. Phu trach cong tac vi sy tién bo caa phu ni;

3.15.Theo ddi cong tac chu nhiém Ip, kiém tra nhan xét sé chu nhiém hang
thang; Tham muu viéc nhan xét danh gia giao vién trong cong tac chu nhiém va gido
vién dé Hiéu truéng nhan xét danh gia can bo cong chic hang nam;

3.16. Tham gia tryc truong theo phan cong va thuc hién cac cong viéc khac khi
Hiéu truong yéu cau.

2.3. P/c Pho hiéu trwéng 3

4.1. Phu trach cong tac vé co so vat chat nha truong: Lén ké hoach, tham muu
trong viéc quy dinh trach nhiém st dung va bao quéan cac co s Vit chat va cé4c tai san
ctia nha trudng. Tham muu cho Hiéu truong: Viéc stra chita, mua sam céc trang thiét
bi méi, co so vat chat ciia nha trudng;

4.2. Phu tréch cong tac kiém tra kiém tra co s vat chat: Hé thong dién, nuéc,
vé sinh moi truong...kiém tra cac phong bo mdn, thiét bi, thi nghiém, thu vién; phu
trach va 1&n ké hoach gi4o vién phu trach phong thiét bi, thi nghiém;
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4.3. Phu trach cbéng tac bao vé, an ninh, an toan truong hoc (an ninh, phong
chbng chay, nd, dién, nudc...); Phat hién lap bién ban, quy dinh trach nhiém dén bu
v&i nhiing tai san bi hu hong mat mat;

4.4, Phy trach cong tac Lao dong: Piéu hanh cong tac lao dong duy tri vé sinh
mdi truong cta hoc sinh; dam bao cdng bang, lao dong cé ning suét, dung cu lao dong
hop ly;

4.5. Phy trach cong tac Huéng nghiép: Tham muu dé to chic tét cac hoat dong
gido duc Hudng nghiép cho hoc sinh;

4.6. Phy trach cong tac kiém dinh chat luong, xay dung truong xanh-sach-dep-
an toan-hanh phuc, céng tac pho cap giéo duc;

4.7. Sinh hoat chuyén mén cung t6 St-Dia-GDCD; Phu trach t6 Vat Li-TB,
Su-bia-GDCD, Ngir van;

4.8. Phy trach céng nghé thong tin, co so dir liéu nganh, phan mém VnEdu
quan ly nha truong. BDam bao viéc hoat dong binh thuong cho cac phong nghe nhin,
cac phong hoc churc nang;

4.9. Phy trach ho so cua lép va hoc sinh khéi 10;

4.10. Phu trach Y té hoc duong va phong chéng thién tai, dich bénh.

4.11. Phu trach cong tac hd so coéng nhan lai trudng chuan qudc gia vao giai
doan tiép theo;

4.12. Phuy trach tap hop bdo cdo cong tac giai quyét don thu khiéu nai, t céo,
cong tac tiép cong dan hang thang.

4.13. Phy trach cong tac cai cach hanh chinh, gido duc phép luat, phong chdng
tham nhiing.

4.14. Phy trach t6 chirc cac cudc thi, hoi thi: HSG thé duc thé thao; Thi vé giao
théng hoc duong; ...

4.15. Phy tréch cong tac khanh tiét va chuan bi CSVC cho cac cudc thi, hoi thi;

4.16. Tham gia truc truong theo phan cong va thuc hién cac cong viéc khac khi
Hiéu truong yéu cau.

Piéu 10. Té chuyén mén

T6 chuy@n mén thuc hién theo diéu 14 thong tu 32/2020/TT-BGDDT va cac quy
dinh chi tiét:

1. Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach hoat dong chung cua to, huéng dan
xay dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach ¢ nhan cua t6 vién (nim hoc va hang
thang); nghiém tdc thyc hién nodi quy, quy ché chuyén mon va nghiép vu.

2. Mdi t6 hop it nhat 2 tuan mot 1an vao c4c tudn chin theo thoi khoa biéu.

3. T6 chitc boi dudng chuyén mén, nghiép vu; tham gia danh gi4, xép loai va
dé xuat khen thuong, ky luat gido vién va nhan vién trong to. Xay dung tap thé doan
két, giup d& nhau trong cong tac va trong doi song.

4. Phdi hop v6i BGH dé xay dung va gitr gin sy doan két va tinh than phéi hop
cong tac cua cac nhan vién.

5. Thuc hién da ndi dung, chuong trinh theo quy dinh cta B¢ gido duc va Pao
tao, quy ché thi cir va kiém tra, danh gia hoc sinh; viéc day thém khdng dugc tréi véi
quy dinh hién hanh.



6. Xay dung va t6 chic thuc hién cac chuyén dé d6i moi phuong phép giang
day va hoc tap, d6i méi kiém tra, danh gia hoc sinh, nang cao chét luong giang day va
hoc tap ctia hoc sinh; t6 chirc thao giang, cac hoat dong ngoai khod, trai nghiém séng
tao, boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu, kém.

7. T6 trudng to chuy@n mon ¢6 nhiém vu:

7.1. Quan ly, diéu hanh, gidm sét, t6 chirc cac hoat dong ciia t6 Va ctia CAC
thanh vién. Chu tri cc chuong trinh céng tac, cac cudc hop cua t6, hop Xét sang kién
kinh nghiém va danh gia thi dua cac thanh vién cia to.

7.2. Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua to trén co sé ké hoach hoat
dong cua nha truong. CO6 cac bién phap nang cao hiéu qua cong tac chuyén mén. Tich
cuc khai thac phat huy hiéu qua viéc str dung cic phuong tién, thiét bi, d6 dung phuc
vu cho viéc giang day, t6 chirc hoat dong ngoai khoa cua 6, cua truong.

7.3. T6 chire kiém tra viéc thuc hién chwong trinh, quy ché chuy@n mén, hé so
sO séch va nghiép vu su pham céc thanh vién trong t6 theo ké hoach cua ban tri dyc.
Chiu trach nhiém trude 1anh dao truong vé mit chat luong chuyén mén cua td, nhom
minh phu trach. Tham gia thanh, kiém tra c4c mat cong tac caa to vién, ky gido an cua
gido vién. DBé xuit voi Phd hiéu truéng chuyén mon phan cong lao dong cua gido vién
nam hoc méi vao cudi nam hoc hién tai.

7.4. La thanh vién trong ban kiém tra, ban thi dua khen thuong.

7.5. Tb chuc hop to chuyén mén 02 tudn mot 14n vao cac tuan chin (theo thoi
khéa biéu).

7.6. Phan cong day thay khi gi4o vién trong t6 bao céo nghi 6m hoidc c6 viéc
riéng (da duoc Hibu trudong dong y) va ghi vao sb ké hoach td, trudng hop dic biét
khéng thé tu bd tri duoc thi bdo Pho Hiéu trudng phu trach chuyén mén giai quyét.

7.7. Thyc hién ché d6 béo c4o tinh hinh thuc hién nhiém vu cta t6 chuyén mén
hang thang va céc bao cao khac theo yéu cau.

Piéu 11. Té Vin phong va nhan vién khéc

Thuc hién theo diéu 15 théng tu 32/2020/TT-BGDDT va cac quy dinh cu thé
tai quy ché nay:

Nhan vién van phong la nhitng ngudi lam nhiém vu phuc vu cho céng tac quan
ly, cOng tac giang day, hoc tap, sinh hoat ctia can bo, giao vién, nhan vién va hoc sinh.
T6 Van phong 1am viéc theo gio hanh chinh. Phai thuc hién tot cAc nhiém vu chinh
theo churc danh, ngoai ra phai kiém nhiém cac viéc khac do 1&nh dao truong phén
cong.

1. T6 trwéng to Vin phong

- Chiu trach nhiém Xay dung ké hoach chung cua t6, chi dao to vién thuc hién
theo ké hoach to, ké hoach chung cta nha trudng;

- Piéu hanh cac cudc hop céc hoat dong trong pham vi to; phan cong, quan Ii
va kiém tra viéc thuc hién cia nhan vién van phong khi nha trudng té chic cac su
kién: Khai giang, ngoai khda, mittinh ky niém, thi ci kiém tra ...

- Chiju trach nhiém vé cong tac kiém tra CSVC toan trudng, tham muu véi lanh
dao truong vé bao quan va sia chita CSVC. Phy trach may phd t6 va kiém soét s6
luong st dung.



- Chiu trach nhiém chi dao bo phan bao vé, b phan phuc vu hoan thanh tét
nhiém vu ciia minh (phan cong, kiém tra, danh gia hang ngay).

- Tiép nhan va kiém soét viéc mua béan nhu yéu pham, van phong pham ciia nhan
vién van phong, tham gia ban chi dao cai cach hanh chinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truong phan cong.

2. Nhan vién ké toan

2.1. Nhan vién ké toan co trach nhiém:

- Tham muu cho Hiéu truong vé quan ly tat ca cac ngudn tai chinh, tai san;
Thuc hién du toan, thanh quyét toan kinh phi timg thang, quy, nim theo ché d6 quy
dinh caa Bo tai chinh va nganh cap trén.

- Lap tat ca cac du tru chi tiéu do Hiéu truong chi dao. Tham muu véi Hiéu
truéng vé cong tac sira chira, mua sam tai san phuc vu hoat dong giao duc trong nha
truong dung muc dich co6 hiéu qua.

- Quan ly hd so, ching tir theo diing nguyén tic tai chinh. Giai quyét nhanh
chéng, kip thoi , linh hoat, chinh xac, ¢ trach nhiém cac khoan thu-chi va cac ché do,
chinh séch cho CB,GV,NV. Hang thang, hang quy quyét toan tat ca cac ngudn thu-
chi va bao cao vai hiéu truong tinh hinh thu chi.

- Thuong xuyén vao kénh diéu hanh S6 GD&PT theo ddi cac van ban, thong
tin, cac van ban mai ban hanh va bao cdo kip thoi nhitng cong van s GD &DT yéu
cau ma linh vyc minh phu trach.

- Ngay tir dau nam khi c6 kinh phi duoc giao ké toan phai lap du kién ké hoach
thu, chi.

-Thuc hién ché do du toan, chiét tinh cd tinh kha thi, dam bao tiét kiém tai
chinh cho nha truong.

- C6 trach nhiém giai quyét kinh phi, huéng din CB,GV,CNV trong nha trudng
quyét toan kinh phi, dang theo quy dinh, nhanh chéng kip thoi.

- Hang nam phai kiém qu¥ tién mat, khi két thiic nim tai chinh, dong thoi xay
dung quy ché chi tiéu noi b theo quy dinh.

- Ngay 25 dén 30 hang thang cap nhat tai chinh, tién mat, tai san va bao cao
cho Hiéu truéng va phai ¢d nhiém vu cung cip cho Ban kiém tra truong tinh hinh thu-
chi cac ngudn quy dé cong khai trudce toan truong.

- Hd tro, tham muu cho Hiéu truang vé cong tac to chuac bo may, cong tac nhan
su cua nha trudng. Gidp hiéu truéng quan li ho so vién chic va yéu cau CBGV-NV
bo sung cac loai gidy to cia ho so theo diing yéu cau.

- Thuc hién viéc cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truéng phan cong.

2.2. Nhan vién ké toan c6 quyén:

Poc lap vé chuyén mon, nghiép vu ké toan.

Yéu cau vién chirc, hoc sinh cung cip day du, kip thoi tai lidu lién quan dén ké
toan trong thoi han nhét dinh, thuc hién chire ning tai chinh cua Ké toan.

Bao luu y kién chuyén mén bang van ban khi c6 y kién khac véi y kién cia
Hiéu trudng.
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B40 c40 bang van ban cho Hiéu trudong khi phét hién c6 dau hiéu vi pham phap
luat vé ké toan, tai chinh.

3. Nhan vién thi quy va van thw

3.1.Cdng tac thu quy (giao vién kiém nhi¢m)

Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach duoc cip hodc duoc thu kip thoi, an
toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c6 phiéu chi 1énh chi cta chu tai khoan
(phiéu chi da c6 chir ky ciia chu tai khoan va ké toén).

C6 dua hd so, sb sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén
tac tai chinh. Hang tuan va hang thang déi chiéu so quy voi ké toan; hang quy tong
hop kinh phi thu chi dé déi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mit dé béo céo voi chu
tai khoan va théng bao cong khai kinh phi str dung.

Chiu sy kiém k& tién mit dinh ky va bat thuong ctia Hiéu truong, cung
cip day du thdng tin voi Ban thanh tra nhan dan (khi c6 sy dong y ctia Hiéu trudng).
Khi c6 doan thanh tra 1am viéc, ¢ trach nhiém cung cap ddy du céc ching tir theo yéu
cau.

3.2.Cong tac van thw

- Thuc hién cac nhiém vu vé van thu, luu trit. Nhan cong van di, dén ghi vao
s6 va trang dién tir theo qui dinh, chuyén cho hiéu truang xir ly, gidp hiéu truong luu
trit cong van di, dén.

- Trong c&c ngay lam viéc, sang 8h; chiéu 14h phai vao trang diéu hanh quan
ly van ban cua S& GD&DT dé lay cac loai van ban, thong tin can giai quyét. Theo dbi
va kip thoi bao cdo cho hiéu truong biét nhitng cong vin nao chua hoan thanh.

- Banh may, Pho t6 cac loai van ban hanh chinh cua truong khi dugc sy phan
cong cua lanh dao trudng, vao sb du, ding qui dinh va gui di kip thoi, dang dia chi.

- Hang thang nim bit dién bién tinh hinh hoc sinh cua toan truong (sé lwong ,
nam, nir ...), hang ngay truc tiép goi dién cho phu huynh caa cac hoc sinh ving mit.

- Quan i c4c loai con diu va chir ky s6 cua nha trudng, khong dugc mang con
dau ra khoi truong khi chwa co su ddng y bang vin ban cua hiéu truong, khong dé
ngudi khac str dung con ddu. Khong duoc dong diu vao nhiing chit ki phot6 cua hiéu
truéng hay pho hiéu truéng néu khong dugc truc tiép hiéu truéng cho phép. Khéng
dugc dong diu khi chua c6 chit ki cua 1anh dao nha truedng va khi trinh ki phai c6 day
du cac thong tin trén céac loai gidy to can ki. Kiém tra lai cac loai van ban khi trinh ki
(ndi dung, van phong, chinh ta...)

- Quan Ii gidy gigi thiéu, gidy cong tac, ghi giay gisi thiéu, gidy cong tac khi
hiéu truong yéu cau. Ghi cy thé sé gidy giéi thiéu, giay cong tac va cap ding nguoi
duogc lanh dao truong phan cong di cong tac. Khi cap giay cong tac phai ghi s6 va luu
lai s6 theo ddi cac thong tin di cong tac. (phai lap chi tiét so di cong tac)

- Gilp hiéu truéng quan Ii hd so vién chic va yéu cau CBGV-NV bo sung céac
loai gidy to cua hod so theo ding yéu cau. B sung cac noi dung méi cia Can bo
CNVC vao phan mén PMIS.

- Quan Ii va cap nhat day du ho so hoc sinh dang hoc, di ra trudong. Quan i va
cap phat van bang cia hoc sinh theo diing cac quy dinh hién hanh.
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- Thuc hién viéc cai cach hanh chinh; cac thu tuc hanh chinh. Tham gia céng
tac thong ké cua nganh gido duc.

- Lam céc béo c4o lién quan toi cong tac pho cap giéo duc.

- Mua sim van phong pham theo dy tri va ké hoach da duoc hiéu truéng phé
duyét.

- Thuong xuyén kiém tra, hoan thién hd so luu trit thudc linh vuc phu trach va
Cua toan truong.

- Nop cac loai cong vin, bao céo, ké hoach ... theo yéu cau cua hiéu truong.

- Tham gia mot sé cdng viéc cua to vin phong nhu: phuc vu thi ca, kiém tra;
cong tac phuc vu cac sy kién, hoi nghi trong nam; cong tac tuyén sinh; cong tac ho so,
luu trix ...

Vao dau nam hoc, thuc hién téng kiém tra todn bd hd so hoc sinh: thu, nhan,
hoan chinh hd so c& nhan hoc sinh. Cling vé&i gi4o vién chi nhiém phat hién thiéu sot
dé diéu chinh. Sau khi da hoan chinh thi gi4o vién cha nhiém ky bién ban x&c nhan va
cuing tham gia quan 1y hd so. Hd so ludn dé tai tu ctia van phong nha truong. Khi gido
Vién c6 yéu cau st dung phai 1am thu tuc muon Va tra lai sém.

Thue hién viée trich xuat hd so c& nhan hoc sinh theo ding quy dinh:Phdi c6
don Xin rQt hé so ciia cha me hodc nguwoi gidam hé hoc sinh, ¢6 sw dong Y ciia Ban
gidm hiéu; Kiém tra va ban giao day di cac loai gidy cho hec sinh va gia dinh, yéu
cdu Ky Xac nhdn vao soé theo doi.

Hoc ba xuat di phai c6: Con ddu ciia nha truwong déng treo ¢ trang bia 1;Dan
anh dwoc déng diu giap lai; Pu chir Ky ciia gi&o Vién chii nhiém, chiv Ky ciia dai
dién Ban giam hiéu theo phan cong; Con ddu ciia nha truong.

4. Nhan vién thiét bi (bién ché vé t6 Vit ly)

1- T6 chtrc quan 1y, st dung thiét bi; luu git, st dung hd so thiét bi; stra chira
thiét bi don gian;

2- Lap ké hoach st dung, mua sdm, stra chita thiét bi ctia nha trudng; thanh 1y,
tiéu huy thiét bi, hoa chit hong, hét han sir dung;

3- Chuén bi cac thiét bi, hoa chit va va vat liéu can thiét theo yéu cAu cia cac
bd moén Vat 1i, Hoa hoc; huéng dan sur dung thiét bi cho gido vién va hoc sinh trong
cac bai thuc hanh, thi nghiém; thyc hién cong tic dam bao an toan, phong chdng chay
nd trong qua trinh thuc hanh thi nghiém;

4- Tham gia t6 chtrc, danh gia cac cudc thi khoa hoc k¥ thuat cua hoc sinh co
lién quan dén thi nghiém tir cap truong trg 1én;

5- Khai thac phan mém tng dung quan li thiét bi (néu c6);

6- Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém & truong;

7- T6 chirc 1am do dung day hoc, thiét bi don gian voi vat liéu dé kiém ¢ dia
phuong;

8- Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém;

9- Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng, nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vy; Tham gia sinh hoat chuyén mén tai to Vat 1i-Thiét
bi.

10- Thyc hién cac nhiém vy khac do hi€u truong phan cong.

5. Nhan vién thw vién
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1- Xay dung ké hoach hoat dong cta thu vién trudng theo nim hoc dam bao
bam séat theo cac hudng dan vé nghiép vu thu vién va ké hoach nim hoc cua nha
truong;

2- Lap dy tri mua sdm séach, bao, tap chi va thiét bi thu vién;

3- Thu thap, kiém ke, thanh loc tai liéu, sach, bao theo timg quy;

4- X1 ly k¥ thuat, hinh thtc cua tai li¢u; phan loai tai liéu c6 nd1 dung don
gian, phd cap; sip xép phich mo ta tai liéu trong hé thong tra ctru muc luc truyén
thong;

5- Khai thac phan mém tng dung quan i thu vién (néu co);

6- Truc tiép thuc hién cac quy trinh muon, tra tai li€u, sach, bao; Sép xép tai
ligu trong cac kho, gia cd, dong bia tai li¢u; tham gia luu trir cac tai liéu cua nha
truong hang nam theo cac quy dinh vé luu tri;

7- Cép thé thu vién, gioi thi¢u huong dan vé ndi quy thu vién; van hanh céc
thiét bi thu vién chuyén ding thong thuong;

8- Lap bao cao dinh ky, thudng xuyén vé cong tac thu vién;

9- Hoan thanh céc chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng, nang cao
ning lyc chuyén mén nghiép vu; Tham gia sinh hoat chuyén mén tai t6 Ngit van-Thu
vién.

10- Phéi hop tham gia mot sb cong viée cua td vin phong nhu: phuc vu thi ctr,
kiém tra; cong tac phuc vu céac sy ki¢én, hoi nghi trong ndm; cong tac tuyén sinh; cong
tac ho so, luu trit ...

11- Thyc hién cac nhi¢m vu khac do hi€u trudng phan cong.

6. Nhan vién bao vé

6.1. Pam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi c6 diu hiéu mat an ninh phai
bao co vai 1anh dao dong thoi lién hé voi co quan Cong an dé kip thoi giai toa va xir
ly.

6.2. Bao quan an toan tai san, co s& vat chit va cac cdng trinh ctia nha trudng.
Cung véi ké toan lap sb theo ddi cac tai san hién cd (tai san trong phong hoc, phong
lam viéc, phong chirc ning, théng ké sb luong tai san trong mdi phong) va ky giao
nhan véi ké toan va phd hiéu trudng co s¢ vat chat. Nhitng tai san bi mat khong rd Iy
do hoic do thiéu tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu boi hoan. Thuc hién
cong tac stra chita nho va chim s6c hé théng cdy canh nha truong.

6.3. Huong din, kiém tra, nhic nhé hoc sinh thyc hién ding, du ndi quy nha
truong.

6.4. Bao vé Ién lich cy thé phan cong nhau dé bao vé 24 gio/ngay.

6.5. C4c cong viéc cu thé theo hop dong véi nha truong timg nam hoc.

7. Nhan vién phuc vu

7.1. Phuc vy nudc udng cho can b, giao vién, cong nhan vién nha truong va
khach dén lién hé cong tac trong gid 1am viéc, trong cac cudc hop 1anh dao, hop hoi
dong tu van, hoi dong nha trudng.

7.2. Lam v¢ sinh hang ngay phong lam viéc khu hanh chinh va khu vuc dugc
phan cong.

7.3. Cong viéc cy thé theo hop dong vdi nha trudng timg nam hoc.

8. Y té trwong hoc

8.1. Phu trach cong tac cham soc strc khoe ban dau cho CB, GV, HS:
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8.2. Quan ly hd so sirc khoe ciia CB, GV, HS théo quy dinh;

8.3. Quan ly phong y té, xir 1y ban dau khi CB, GV, NV 6m, dau;

8.4. Phu trach cdng tac bao hiém, y té, bao hiém than thé, vé sinh méi truong,
phong chdng dich, dam bao méi truong, vé sinh, ngudn nudc, kham stc khoe cho CB,
GV, HS;

Pi¢u 12. Thu ky hoi dong

L& nguoi gidp cho Hiéu truéng thue hién mot sé nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi dong do Hiéu
truong cha tri. Dy thao nghi quyét cia Hoi dong trudng, hoi nghi can bo, cong chrc,
Vvién chirc, hoi nghi lién tich, 1ap béo cdo cdng tac chung ctua nha truong.

2. Tham muu cho l13nh dao truong vé cdc mang cong tac trong trudng. Truyén
dat su chi dao hodc thdng bao cac nodi dung can thiét khi lanh dao trudng yéu cau.

3. Gilp viéc cho lanh dao trudng vé cong tac thi dua, khen thudng.

4. Ghi théng bao bang tin vé lich cong téc.

Diéu 13. CA4c t6 chirc, doan thé

1. Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 18 ctia ctia cac to chirc Poan thé
va sy 13nh dao ctia Pang va Poan thé cap trén.

2. Phdi hop vé6i nha truong trong viée t6 chirc thuc hién quy ché dan cha va
trong cac hoat dong giao duc.

3. Nguoi dimg dau cac doan thé c6 bién phap nang cao chat luong sinh hoat
ctia doan thé, dan chu ban bac c4c chu trurong, bién phap thuc hién c4c nhiém vu cua
nha truong. Lap ké hoach va té chuc thue hién cac phong trao thi dua, cac hoat dong
ngoai gid Ién 16p. Xay dung nodi dung chuan danh gia cdng tac thi dua (hoc ky, nim
hoc).Bong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc tap va tich cuc thi dua. Quan ly
quy phuc 1oi tu ¢ ctia nha truong.

4. Ban thanh tra nhan dan cé trach nhiém thuc hién chirc nang giam sat cong
tac quan ly nha truong, giam sat thuc hién ché do chinh sach va viéc thuc hién quy
ché dan chu, phat hién nhitng vi pham quy ché dan chu trong nha trudong dé nghi hiéu
trudng giai quyét.

Piéu 14. Cha me hoc sinh va Ban dai dién cha me hoc sinh

Ban dai dién cha me hoc sinh hoat dong theo diéu 1¢ ban dai dién cha me hoc
sinh theo thong tu s6: 55/2011/TT-BGDDT ciia B6 gi4o duc va Pao tao ngay 22 thang
11 nam 2011; dong thoi thue hién mot sé nhiém vu chi yéu sau:

1. Cha me hoc sinh va ngudi giam ho co trach nhiém phdi hop véi gido vién
cht nhiém va nha truong trong viée gido duc con minh va tao diéu kién thuan loi vé
cac diéu kién phuc vu cho viéc hoc tap ciia con minh. C6 thé phan &nh, trao d6i, gop y
kién tryc tiép voi gido vién va nha trudng hodc thdng qua Ban dai dién cha me hoc
sinhvé nhirng van dé lién quan dén cbng tac gido duc trong nha truong.

2. Ban dai dién cha me hoc sinh c6 trach nhiém t6 chirc thu thap y kién cta cac
bac cha me hoc sinh dé cling nha trudng giai quyét cac van dé nay sinh.

3. Noi dung cong viéc lién quan dén sy phdi hop gitra nha truong, gia dinh dé
giai quyét nhitng van d¢ lién quan dén hoc sinh.
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4. Van dong cac bac cha me hoc sinh thyc hién cac chi truong, chinh séch, ché
d6 ma hoc sinh duoc hudng hodc nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

5. Van dong céc bac cha me hoc sinh thuc hién cac hoat dong x& hoi hod giao
duc ¢ dia phuong.

6. La cau ndi giira Ban giam hiéu nha trudng, gido vién vai cha me hoc sinh.

Piéu 15.Giao vién

Giao vién trong truong THPT thuc hién nhiém vu theo diéu 27 thong tu
32/2020/TT-BGDPDT va céc quy dinh chi tiét tai quy ché nay:

1. Gi&o vién b mon:

1.1. Day va gi4o duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; thuc hién quy ché
vé giang day nhu: soan bai, cho hoc sinh thuc hanh thi nghiém, kiém tra, danh gié, vao
s6 diém, ghi hoc ba, gio gidc 1am viéc dung quy dinh, tham gia c4c hoat dong cua to
chuy&n mén va céc hoat dong gido duc do nha truong td chic.

1.2. Ban than ty rén luyén dao dirc, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé nang
cao chit luong va hiéu qua gido duc, giang day. Tham gia cac chuong trinh bdi dudng
nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu va chinh tri x hoi. Tham dy céac ky thao
giang, hoi giang dinh ky va cac chuyén dé do t6 chuyén mon, nha trudng va So Giéo
duc va Pao tao Nam Dinh td chtc.

1.3. Chéap hanh sy phan céng va thyc hién day du nhiém vu ctia ngudi giéo vién
theo quy ché chuyén mén va quy dinh ctia nganh. Chap hanh phép luat va ndi quy nha
truong; Kién quyét chong nhimg hién twong bé phai, mat doan két, cira quyén va vi
pham dan chu, ky cuong, nén nép trong nha trudng. Trong khi thi hanh nhiém vu cta
minh phai phuc ting su chi dao va huéng dan cua cap trén.

1.4. Gitt gin pham chét, uy tin, danh dy cta nha gido; guong miu trudc hoc
sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang vai hoc sinh, bao vé quyén loi
chinh dang cua hoc sinh. Ton trong, doan két, gilp d& dong nghiép. Ton trong, hop
tac va giup dd phu huynh trong cong tac giao duc hoc sinh.

1.5. Tham gia cac hoat dong gido duc ngoai khoa va cac phong trao thi dua do
t6 hodc nha trudng t6 chirc.

1.6. Giang day dam bao ndi dung chuong trinh cia B6 Gido duc va Pao tao va
theo quy dinh ctia S& Giéo duc va DPao taoNam Dinh va nha truong. Thir 2 hang tuan
phai trinh lich giang day (s6 béo giang), hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo
dung tién do ciia nha truong va quy dinh vé cac bai kiém tra.

1.7. Chap hanh ché do sinh hoat chuyén mén, c6 day du céac loai ho so quy
dinh. Pinh ky hang thang phai ghi diém sd vao so diém cua 16p va vao diém trén
website cua nha truong:Phai ¢d ké hoach chuy@n mén va ké hoach chu nhiém theo
tuan, thang, hoc ky. Can cir trén ké hoach ciia truong va to; Phai ¢ dii hd so chuyén
moén; Phai soan m&i gido an hoic bd sung giéo an (khi dugc Hiéu trudng dong y).

Gido &n soan hang tuan quy dinh: Ghi Tuan, tir ngay, dén ngay. Soan du cac
tiét trong tuan theo quy dinh cua ké hoach day hoc bd mén. Trong gi&o an cudi mdi
tuan dé ngay, thang, nam cho nguoi kiém tra Ky va ghi rd ho, tén.

1.8. Phai thuc hién day du quy dinh vé viéc kiém tra hoc luc cua hoc sinh,
cham, tra bai, cong nhan diém, ghi diém vao s6 c& nhan va s6 Goi tén va ghi diém.
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Cian c thuc té nang lyc hoc tdp cia hoc sinh, tao diéu kién dé hoc sinh cai thién diém
phan kiém tra miéng; viéc ra dé kiém tra 1 tiét tro 18n phai c6 ma tran dé, dap an, biéu
diém theo huéng din chuyén mén cta Bo va cta S Gido duc va Pao tao quy dinh.

1.9. Tan dung thoi gian cua tiét hoc dé day hoc. Khong lam viéc riéng nhu: doc
sach béo, cham, soan bai, goi va nghe dién thoai, sir dung cac dung cu giai tri dién
tu...trong thoi gian dang 16p.

1.10. Trong mdi nam hoc phai ding ky lam d6 dung day hoc hoidc thuc hién
mot d6i méi phwong phép trong day hoc va quan Iy hoic kién kinh nghiém vé cong
viéc ctia minh. Pang ki dé tai vao dau nam hoc, c6 két qua thuc nghiém trong nim
hoc. B&o céo & t6 vao thang 1. T6 binh chon dé béo céo véi toan hoi ddong khoa hoc
Vao gitra thang 2.

1.11. C6 trach nhiém gidao duc dao dac, hudng nghiép, trat tu an toan giao
thong, phong chong té nan x& hoi... thdng qua gid day trén 16p (theo dic trung bo
mén, timg bai va tinh hudng cu thé). Xir Iy hodc phdi hop voi gido vién chi nhiém va
lAnh dao trudng dé xtr Iy hoc sinh vi pham ndi quy trong gid 18n 16p. Vi hoc sinh vi
pham, gi4o vién bo mon ghi vao sé dau bai ho tén, 15i vi pham va hinh thic da xu 1y.
Néu nghiém trong thi béo céo ngay cho lanh dao truc dé xir ly, khong duoc tu y dudi
hoc sinh ra khoi 16p trong gio day.

1.12. Thuc hién quy dinh cta lanh dao truong vé viée cam hat thude noi cong
cong, khong udng ruou, bia trude khi 1én 16p va khi 1am viéc. Day thém dang theo
quy dinh va chiu su quan ly ctia nha truong.

1.13. Khi gido vién bi 6m hodc ¢6 viéc riéng xin nghi day hodc nghi tham gia
cac hoat dong gido gi4o duc phai xin phép Hiéu truéng bang vin ban, chi thuc hién
khi duoc sy dong Yy cia Hiéu trudng, trudng hop dic biét khdng thé dén truc tiép xin
phép duoc thi phai lién hé truc tiép v6i Hidu trudng bang dién thoai, dong thoi giri
gidy phép kip thoi cho Hiéu truong. Khi gido vién xin nghi phai b4o céo véi td trudng
vé tiét nghi, tén bai timg tiét dé t6 truong phan cong ngudi day thay (trudng hop dic
biét to trudng khong phan cong duogc thi bdo véi Phd Hiéu trudng phu trach chuyén
moén dé sip xép). Gidy xin phép nghi cua gido vién s& duoc luu giit tai van thu nha
truong.

2.Giao vién chi nhiém 16p c6 nhiém vu sau:

2.1. Nam virng tinh hinh hoc sinh vé moi mit dé c6 bién phap gido duc kip
thoi, phl hop ddi tuong va hiéu qua. Cong tac gido duc hoc sinh phai thudng xuyén,
lién tuc kip thoi bang nhiéu hinh thirc va bién phap sao cho c6 hiéu qua va sat voi déi
tugng; quan tam gido duc nhiéu hon d6i v6i hoc sinh cé biét va c6 hoan canh dic biét;
gio sinh hoat 16p gianh nhiéu thoi gian cho cac chuyén dé can phai giao duc hoc sinh,
tao khong khi vui vé, phan khai. Thyc hién viéc dong vién khen thudng, phé binh, ky
luat kip thoi ding d6i twong, ding quy trinh, cdng bang khach quan va cé hiéu qua
gido duc, lay phuong cham gido duc la chinh.

2.2. Lap ké hoach chu nhiém:

Cac ké hoach bao gom: Ké hoach nam hoc, ké hoach thang, ké hoach tuan.

Noi dung cta ké hoach: C6 nhiém vu, bién phap, thoi gian thuc hién... phai cu
thé rd rang, chi tiét.
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2.3. Chiju trach nhiém chinh vé két qua quan ly gido duc hoc sinh, xtr Iy hoc
sinh vi pham va danh gia xép loai, khen thudng hoc sinh.

2.4. C6 trach nhiém phdi hop tét voi cac luc lugng gido duc trong va ngoai
truong (ddc biét 14 d6i v6i cha me hoc sinh, gido vién bo mon va Poan truong) dé
quan ly gido duc hoc sinh ¢6 hiéu qué; to chirc cac hoat dong giéo duc, cac phong trao
thi dua, cac hoat dong van-thé-my; giit gin trat ty ky cuong, phong chong té nan x4
hoi...nham gido duc hoc sinh phat trién toan dién, xay dung khdi doan két, tinh dong
déi, tinh ban trong sang.

2.5. Quan ly va thuc hién day du viéc ghi chép céac loai hd so: SO diém 16p, sd
chu nhiém, phiéu lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh, kiém tra va luu gitr CAC ban kiém
diém, gidy xin phép nghi hoc. Thuc hién day du ché do bao céo theo dung quy dinh va
quy trinh ctaa nha truong.

2.6. Cho phép hoc sinh duoc nghi hoc ¢6 Iy do chinh dang khéng qué 03 budi
hoc lién nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu gido vién chi nhiém phai lién lac véi cha
me hoc sinh dé nam rd tinh hinh va phdi hop gilp d& hoc sinh, dong thoi bao cdo Hiéu
trudng. Khéng duoc tu ¥ dinh chi hoc tép cua hoc sinh.

2.7. Tham muu Hiéu trudng trong viéc giai quyét cho hoc sinh chuyén di,
chuyén dén, nghi hoc dai han, xét hoc bong. ..

2.8. Panh gia xép loai, khen thuong, ky luat hoc sinh:Thuc hién danh gia xép
loai hoc sinh theo tuan, thang, hoc ky va ca nim.Viéc danh gid xép loai hoc sinh phai
cdng bang chinh xac, kip thoi va ding qui ché. Ho so danh gid xép loai hoc sinh phai
day du, hop 16. Bé xuat danh séch hoc sinh duoc biéu dwong trong budi sinh hoat duéi
co, khen thuong hoc ky | va cudi nim hoc.Dé nghi phé binh duéi c& nhimg hoc sinh
vi pham, hodc dé nghi ra Hoi dong ky luat hoc sinh cua nha trudng sau khi da thuc
hién kiém diém phé binh, khién trach & 16p. La thanh vién trong Hoi dong ky luat hoc
sinh khi ¢6 hoc sinh ctia 16p minh chii nhiém vi pham ky luat.

CHUONG IV:HE THONG HO SO, CHE PO BAO CAO, SINH HOAT

Diéu 16. Hé thong hd so

1. Nha trudong, cic bd phan va cd nhan c6 trach nhiém thuc hién dy do,
nghiém tdc cé4c loai ho so quan ly, hd so chuyén mdn theo quy dinh.

2. Quan ly, luu trit hd so va céc tai liéu theo dung quy dinh cta phap luit va
Cac cap c6 tham quyén.

Picu 17. Ché @9 bao cao

Nha trudong, cac bd phan va ca nhan co trach nhiém thuc hién ché d6 bao cao
theo quy dinh nham dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thyc hién nhiém vu
dat hiéu qua. Ngoai bao cao theo yéu ciu cia timg nhiém vu, nha truong quy dinh ché
d6 bao céao dinh ky nhu sau:

1. Hang tuin

Nguoi phu trdch thi dua hoc sinh bdo cao véi Hiéu truéng, cdc Phd Hiéu
truéng va gido vién chu nhiém 16p vao giita tiét thr 1 va tiét 2 sang tha 6 hang tuan
(trtr c4c budi c6 sinh hoat ngoai khod, ban viéc dot xuat, hodc nghi ngay 18, tét, thi,
kiém tra) tinh hinh thuc hién ndi quy hoc sinh, thi dua trong tuan, cap nhat chuyén can
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ctia hoc sinh 1én website cua trudng. Lop truc tudn bao cao tinh hinh thuc hién noi
quy hoc sinh, thi dua trong tudn trudc toan trudng vao sang thir hai hang tuan.

Cac Phd Hiéu truong béo cdo tinh hinh cdng tac trong tudn va théng nhat ké
hoach cdng tac tudn téi voi Hiéu truong vao tiét 1,2 sang thir sdu hang tuan (trir cac
budi ¢d sinh hoat ngoai kho4, ban viéc dot xuat, hoic nghi ngay 18, tét, thi, kiém tra).

Céc to chic Cong doan, Poan thanh nién béo cdo hoat dong cia cong doan va
doan thanh nién véi lién tich vao tiét 1,2 sang thir S4u hang tuan.

2. Hang thang

2.1. Gido vién bo mon bao cao véi to trudng vao cac budi sinh hoat t chuyén
mon, t trudng tong hop dé bao cdo voi Hiu truong vao cudce hop giao ban mdi thang
vé két qua hoat dong cua t6 va ké hoach thang sau.

2.2. Gido vién chi nhiém bao céo kip thoi véi Hiéu trudng vé sd hoc sinh
ting, giam voi timg 1y cu thé; duyét ky béo céo thi dua ctia 16p cha nhiém; bao cao dot
xudt voi Ban giam hiéu nhiing trudng hop dic biét.

2.3. K& toan béo c4o tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi Hiéu trudng
Va0 tudn cudi trong thang.

CHUONG V: TRINH TU, THU TUC XU LY CONG VIEC THUONG XUYEN

Piéu 18. Trinh tw, thi tuc xir Iy cdng viée

1. Thi tuc trinh ki duyét Ké hoach, Dy tru, Dy todn, Chwong trinh

Céc to chirc, t6 chuyén mon xay dung ké hoach, chuong trinh hoat dong trinh
Hi¢u trudng phé duyét.

Céc t6 churc, to chuyén mon lam T& trinh xin Hiéu trudng phé duyét.

Céc t6 chirc, tb chuyén mon lam Dy tru kinh phi (theo méu), xin ¥ kién cua Pho
Hi¢u trudng phu trach va trinh Hi¢u truong phé duyét.

Sau khi t6 chirc hoat dong xong, cac td chirc, t chuyén moén lam quyét toan,
kém theo cac chung tir gbe, trinh Hiéu trudng phé duyét.

Chuyén ching tir kém ké hoach hoat dong cho ké toan. Ké toan kiém tra, 1ap
phiéu chi, chuyén cho thu quy thanh toan.

2. Hoc sinh xin nghi hoc

2.1. Nghi tir nha: Pon xin nghi hoc phai do cha, me hoac ngudi gidm ho ky tén,
ngudi tiép nhan don lién lac véi gia dinh bang phuong tién nhanh nhit dé thong bao,
x&c minh. Ghi noi dung théng tin va chuyén dén gido vién chu nhiém. Hodc cha me
hoc sinh c6 thé goi dién tryc tiép cho GVCN hodc dén nha truong theo duong day
nong 0947092757.

2.2. Nghi trong tiét hoc: Hoc sinh tu viét don, gido vién bo mon ky x&c nhan
hoc sinh viét da noi dung théng tin, hoc sinh xin nghi trinh don 1én 1anh dao truc hdm
d6 (Hiéu truong, Pho Hiéu truong). Nguoi phu trach lién lac gia dinh hoc sinh theo
dia chi trong don va moi dai dién gia dinh dén truong dén hoc sinh vé sau khi ky nhan
hoc sinh. Luu don cua hoc sinh, ghi so tryc va chuyén gido vién chii nhiém theo ddi,
bao vé hudng dan chd dé tam xe hoc sinh. Khi di hoc lai hoc sinh phai c¢6 chimg tur
nghi hoc chinh dang (vi du so y ba...néu nghi bénh).Truong hop cap ctru thi xu 1y linh
dong, tuc thoi, hi¢u qua.
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2.3. Viéc xtr |i cac van dé lién quan dén hoc sinh vé an ninh chinh tri, trat ty an
toan trudng hoc, hoc sinh vi pham phap luat trong cong dong theo quy ché phdi hop
gitra nha truong va cong an dia phuong./.

3. Ché d6 trao déi thong tin va diéu hanh

- Lanh dao trudong thong bao cac thong tin didu hanh va vin ban méi thong qua
cac cudc hop.

- Céc van ban chi dao diéu hanh cta nha trudng va cta cac ban nganh s& duoc
chuyén qua Email cua gido vién, dua 1én nhom Zalo: TRUONG THPT XUAN
TRUONG; Chi nhiém (THPT Xuin Truong) va Wedsite: http:/thpt-
xuantruong.namdinh.edu.vn/ . Gio vién, nhan vién trao ddi thao luan trén nhoém Zalo:
CB-GV-NV TRUONG THPT XUAN TRUONG.

- Gido vién, nhan vién nam bat duoc cac thong tin lién quan dén nha truong,
lién quan t&i hoc sinh (an toan trudng hoc, giy gb danh nhau, tai nan giao thong, nghi
hoc qua 3 ngay ...) thi bao céo truc tiép cho Hiéu trudong hodc phoé hiéu truong bang
van ban hodc goi dién, nhén tin Zalo./.
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PHU LUC

Vé viéc quy dinh hé théng hd so' c4 nhan, tap thé

Bophin | TT Loai ho so Nguwoi quan ly
1 |S6 dang bo Vin thu
2 [S6 goi tén va ghi diém Van thu
3 |Hoc ba hoc sinh Van thu
4 [So quan i cap phat van bang, chimg chi Van thu
5 [S6 quan i va hd so luu trit cac vin ban, cdng vin Van thu
6 |Sé ghi diu bai CB gilt 56 sach 16p
Van thu truong
7 |S6 nghi quyét ctia nha trudng Thu ky hoi dong
8 |Ho so khen thudng - ky luat hoc sinh Thu ky hoi dong
9 [Bién ban hop lanh dao, lién tich. Thu ky hoi dong
10 |Hb so kiém tra, danh gid gido vién, nhan vien | o Hieu truong CM,
T6 truong CM
Nha trdmg 11 SO quan ly c@_ng, vién chtc, nhan vién Higu truong
12 [S6 quan ly tai chinh K¢ toan
13 [S6 quan ly tai san Ké toan
Phu trach thi dua
14 |HO so thi dua nha trudong CBGV-NV
(PHT)
Phu trach thi dua hoc
15 |Sé theo dbi thi dua hoc sinh sinh
(Bi thw doan truong)
16 |SoO quan ly sach thu vién NV.Thu vién
17 |S6 theo dBi muon sach thu vién NV.Thu vién
18 |Ho so QL hé thdng thiét bi, d6 dung day hoc NV.Thiét b
S6 theo dbi gido vién sir dung thiét bi, d6 dung
19 |day hoc NV.Thiét bi
T6 chuyén L S(::) k_éAhoaf: h 15
mon nghiép 2 S(;) bien be~1r_1 . . . Lz R :
j 3 |So theo ddi, danh gia GV va chat lugng bd mon TO trudng
v 4 |Sb theo ddi day thay, day bu, phan cong chuyén

mon
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Giao vién

Giao an (chinh khoa, day thém, tu chon, HSG,
gido duc ngoai gio I1&n 16p...)

S6 4 trong 1: Ké hoach cdng tac ca nhan; Sb béo
giang; SO ghi chép cac cudc hop; S6 dy gioy

S6 diém ca nhan

S6 chu nhiém (gi4o vién chi nhiém)

S6 goi tén ghi diém hoc sinh (gido vién chu
nhiém)

Nhan vién

S6 cong tac
S theo ddi tinh hinh:

- NV Bao vé: Bé theo di tai san.

- NV Thu vién, Thiét bi: Céc loai s (theo quy
dinh cua nganh) .

Giao vién
Nhan vién

Phiéu trinh giai quyét cong viéc

Van thu

Hoc sinh

Mau don Xxin nghi hoc (dang hoc tai 6p)
Mau don xin phép
Mau don xin rit ho so
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