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QUYET PINH -
V/v ban hanh Quy ché hoat déng truong THPT V5 Nguyén Gidp
Niam hoc: 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT VO NGUYEN GIAP
Can cie Quyét dinh 6 2375/0D-UBND ngay 19/8/2021 cua UBND tinh Quang
Nam vé viéc thanh ldp truong THPT V6 Nguyén Gidp;
Céin it Diéu 11, Chuwong II ciia Diéu I¢ truomg THCS, THPT va trudng pho
théng cé nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu 9] 32{2020/TT-BGDBT ngay
15/9/2020 ciia Bé6 GDPT quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyen han cua Hiéu truong;

Céin cir Thong tw s6 32/2018/TT-BGDDT, ngay 26/12/2018 ciia B6 GDPT vé
ban hanh Chuong trinh gido duc phc’f thong va Thong tu ;5 13/2022/TT- BGDDT
ngay 03/08/2022 ciia Bo GDDT vé sira doi, bo sung mét s6 ndi dung trong Chuong
trinh gido duc ph thong ban hanh kém theo Thong tw s6 32/2018/TT-BGDDT, ngay
26/12/2018 cia B truomg Bé GDPT;

~ Can cur Cong van s6 551 2/BGDDT-GDTrH, ngay 1 8/12/2020 cua Bo GDDT
vé viéc xay dung va to chicc thuc hién Ké hoach gido duc cua nha truong;

Céin cir Théng tw s6 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 quy dinh vé danh gid
va xép loai hoc sinh theo Chuong trinh 2018;

Cén cie Quyét dinh s6 2045/0D-BGDDPT ngay 01/8/2024 cua B¢ GDDT va
Quyét dinh sé 1898/0P-UBND ngay 13/8/2024 ciia UBND tinh Quang Nam vé viéc
ban hanh Khung ké hoach thoi gian nam hoc 2024-2025 doi véi gido duc mam non,
gido duc pho thong va gido duc thuong xuyén;

Céin cit Chi thi sé 17/CT-UBND ngay 28 thang 8 nam 2024 cua UBND tinh
Quang Nam vé mot 56 nhiém vu trong tam nam hoc 2024-2025;

Cdn cir Cong van sé 2050/SGDPT-GDTrH, ngay 15/8/2024 cua S GDDT vé
viéc hudng dan thuc hién nhiém vu Gido duc Trung hoc nam hoc 2024-2025;

Cén cie Ké hoach Gido duc nam hoc 2024-2025 cua nha truong va deé nghi cua
bé phdn chuyén mon,



QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché hoat dong cia truong
THPT V6 Nguyén Giap trong niam hoc 2024-2025.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 27 thang 9 nam 2024. Nhimg
quy dinh tru6e day trai voi Quyét dinh nay déu bi bdi bo.

Piéu 3. Bo phan Ké toan, T truéng Vin phong, T6 truéng chuyén mén, céc
bd phéan c6 lién quan, CBGVNV va hoc sinh toan truong ¢d trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay. Quyét dinh ¢6 higu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhén:

- 86 GDDT Quéng Nam (dé bdo cdo);
- Nhu Diéu 3 (dé thue hién);

- Luu VT;

- Cong khai, niém yét.




, CUA TRUONG THPT VO NGUYEN GIAP
s g e g*; NAM HOQC 2024 - 2025
han,b %m Nﬁﬁh ) IDuye:t dinh s6::212/QD-VNG ngay 27/9/2024
W ;cua wjucmg truong THPT VO Nguyén Giap>
g Chwong I

NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén téc, ché d trach nhi¢m, 1€ 16i 1am viéc, quan
hé cong tac va trinh ty giai quyet cong viéc cua nha truong.

2. Moi CBGVNYV nha trudng; Céc to chirc, ¢4 nhan ¢6 quan h¢ lam viée v6i nha
trudng chiu su diéu chinh cta Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam vie

I. Truong THPT V3 Nguyén Giap la co s¢ gido duc phd thong ctia hé thong
gido duc quoc dan. Truong truc thude S6 GDDT Quang Nam. Truong thuc hién
nhiém vu va quyen han dugc quy dinh theo Piéu 18 trudng THCS, THPT va truong
phé théng ¢6 nhiéu cdp hoc. CBGVNV trong nha truong phai xir ly va giai quyét cong
viéc ding pham vi trach nhiém, tham quyén; tuan thi quy dinh cta phép luat va Quy ché
lam viéc cua nha truong. :

2. Trong phan cong cdng viéc, m01 viée ch1 duge giao mot ngudi phu trach va
nguoi do phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc phan cong. Céc bd phan, ca
nhan khac lién quan ¢ nhiém vu phdi hop hop thuc hién.

3. Bao dam phat huy nang lyc va s¢ truong cua thanh vién, dé cao su phdi hop
cong tac, trao ddi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo churc
nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.  *

4. Thyc hién dan chu, cdng khai, minh bach, dap Ung yéu clu cong viéc, nhim
nang cao nang luc, hiéu luc va hiéu qua trong cong tac, nang cao chét luong gido duc.
M3i c4 nhén phai tu chiu trach nhiém trude Phap luat Nha nudc, Higu trudng trong vige
thuc hién nhiém vu dugc giao.

Chuong 11
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG
Piéu 3. T6 chirc Pang CSVN
Chi bd Pang nha truong hoat dong trong khudn khé Hién phap va Phap luat

Chi bo Pang lanh dao toan dién cac mét cong tac cua truong, déc biét 1a vé mit chinh
tri tw tuéng can b, dang vién. Trong qua trinh lanh dao, Chi by DPang lanh chi dao can
bg, dang vién va cac t& chitc trong nha trudng chap hanh tot cac Chi thi, Nghi quyét cia cac
t6 chirc Pang va céc vin ban chi dao cta céc co quan Nha nude cap trén.

Piéu 4. Hoat dong ciia cac Hpi ddng Tw van
;A ‘



1, Hoi dong trudng:

Do Gidm déc S& GDPT Quang Nam ky Quyét dinh thanh lap trén co sé dé nghi
cua Hiéu truong nha truong.

Cin ctr vao Piéu 10, Diéu 1é truong THPT, Hoi ddng trudng cé nhiém vu va quyén
han sau day:

a. Quyét nghi vé muc tiéu, chién luoc, céc du 4n, ké hoach va phuong huéng phat
trién ciia nha truong;

b. Quyet nghi Ve quy ché hodc sua d6i, bd sung quy ché té chirc va hoat dong cuia
nha trudng dé trinh cap c6 thim quyén phe duyét;

c. Quyét nghi vé viéc huy dong ngudn luc cho nha truong;
d. Quyét nghi nhitng van dé vé tai chinh, tai.san ctia nha truong;

d. Quyet dinh ve t6 chirc, nhan su theo quy dinh va c6 quyén gidi thiéu nguoi dé
co quan c6 thdm quyén bd nhiém lam Hiéu trudng, ph6 Hiéu trudng;

e. Giam sat viéc thyuc hién cac quyét nghi cia Hoi ddng trudmg, viée thuc hién quy
ché dan chu trong cac hoat dong ciia nha truong; giam sat cac hoat dong ctia nha truong;

f. Hoat dong ciia Hoi dong trudng thuc hién theo Khoan 1, Piém d, Piéu 10 cta
Diéu 1é nha truong.

2. Céc Hji dong khac: l
a. Hoi dong Thi dua Khen thwéng:

Buogc thanh 1ép ngay tir dau mdi nam hoc theo quy dinh cua Piéu 1é nha trudng,
lam tu van cho Hiéu truong ve cong téac thi dua trong nha truong. Hoi déng Thi dua Khen
thudng do Hiéu truéng quyét dinh thanh 1ap va lam Chu tich.

b. Hoi dong K¥ luat: :
Dugc thanh 14p dé xét hodc hodc x6a ky luat d6i véi hoc sinh; dé xét hodc dé nghi
xir Iy ky luat ddi véi can b, gido vién, vién chire khéc theo ting vu viéc va dugc thuc

hién theo quy dinh ctia phap luat. Hi dong Ky luat do Hiéu trudng quyét dinh thanh lap
va lam Chu tich.

¢. Ban Thanh tra nhan dan:

Dugc Hoi nghl CBCCVC bau ra theo nhiém ky dé thuc hién quyen kiém tra, gidm
sat cua can bo, gido vién, nhan vién dbi véi moi hoat dong cua cac té chie, doan thé
trong nha truong. Ban Thanh tra nhan dén hoat dong theo Cong vin chi dao ctia cép trén.

Hiéu truéng con ¢ quyén thanh 14p cac Hoi dong va cac Ban khac theo yéu cau
cu thé ctia timg cong viéc nhu: Hoi ddng Su pham, Ban Tuyen sinh, Ban quan ly day
thém hoc thém, Ban gido duc ngoal gio lén lop, Ban phong chdng céc té nan x4 hdi..
nhiém vy, thanh phan va thoi gian hoat dong cta cac Ban hodc Hoi dong nay do H1¢u
trudng quy dinh.



d. Ban Tw van:

Gom lanh dao nha truong va cac gido vién c6 tinh than trach nhiém, dai dién Ban
Nir cong va duge Hiéu truong bo nhiém.

Ban Tu vén to chue tu van cho hoc sinh (chung hogc riéng) vé cac van dé:
SKSSVTN, tam ly Itra tudi, phong chong Ma tay, HIV — AIDS, hoc tép...

Ban Tu van ¢6 Quy ché, K& hoach lam viéc riéng.

Ngoai ra céc to chirc xd hoi khéc (Chir thap do, Cau lac bg, ...) phai hoat dong
theo quy dinh ctua phap luat nham gitp nha truong thuc hi¢én muc ti€éu nguyén ly gido
duc.

Piéu 5. BGH va céc tb chuyén méon
1. Hiéu trwéng va Phé Hiéu truéng:

Chiu trach nhiém quan ly va chi dao chung céc hoat dong cua nha truong. Piéu
hanh hoat dong nha truong theo ché do thu trudng va theo Piéu 11 cua Thong tu
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B GDDT. Cac Phé Hiéu trudng chiu trach
nhiém trude Hiu truong va cép trén cac mat hoat dong dugc phan cong phy trich va
moét s6 nhiém vy khac do Hiéu trudng phan cong.

2. Céc Toé Chuyén mén:

Cac t6 chuyén mén do Hiéu truéng ky Quyét dinh thanh 14p vao dau nam hoc va hoat
dong theo quy dinh & Diéu 14 ciia Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia Bo
GDDT va theo quy dinh ctia nha truong,.

Hiéu trudng, cac Pho Hi¢u truong tham gia vao cac t6 chuyén mon theo mén dugc
dao tao. Té trudng va to pho do Hi€u truong quyét dinh bd nhiém trén co s gidi thidu
ctia to chuyén mon. Gom 8 t6 chuyén mon nhu sau:  *

Té Toan —~Tin; T Ly-Cong nghé; T6 Sinh; T6 Hoéa;

T Ngoai ngit, T Sit - Pia- GDCD, T Ngit van; T6 TD — QPAN.

3. T6 Vin phong:

GOm céc vién chire 1am cong tac Ké toan, Thi quy, Vin thu, Y té truong hoc, Bao
vé, Phuc vu; Gido vién, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét bi va hoat dong theo Diéu
15 cta Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo GDDT.

4. T6 Chii nhiém:

Gido vién chu nhi¢ém (GVCN) cac 16p cung BGH, thanh lap to Chu nhiém do Hiéu
truong lam t6 trudng, Phé Hiéu trudng phuy trach khéi 16p 1am t6 pho dé cung Hiéu

trudng trao d6i nhiém vu cht nhiém va chiu trach nhiém thong tin hai chiéu nham dam
bao tinh kip thoi trong cong tac chu nhiém.

Chuwong 111



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

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han ciia Ban Giam hi¢u
1. Hi¢u trwéng:

Dai di¢n cho nha trudng | vé mit phap Iy, c6 thAm quyen cao nhit trong viéc quan
ly va chiu trach nhiém trudce cép trén va trude phap luat vé toan bo hoat dong cua nha
truong. Do d6 moi ké hoach hoat dong cua cac bo phan, td chure trong nha truong phai
bao céo cho Hiéu trudng biét va thdng nhét trudce khi t6 chire thuc hién ké hoach, diing
chu truong cua nganh, khong vi pham quy dinh phép luat va dé c6 chi dao phdi hop thuc
hién déng bo giira cac bd phan, t6 chirc trong nha trudng.

Quan ly va diéu hanh hoat dong nha truong theo ché do thu truéng. Phan cong cac
Pho Hiéu trudng thuc hién mot sb cong viéc cu thé trong khudn khé duge quy dinh trong
Luét Gido duc va Diéu 18 nha truong; chu dong phdi hop véi cic co quan, to chirc doan
thé trong va ngoai dia ban daé xu ly cac van d& c6 lién quan dén nhiém vu ctia nha trudng
hogic céc van dé do co quan cap trén phén cong.

Higu trudng c6 thé iy quyén cho cac phé Hiéu trudng xir Iy hoat dong thay Hiéu
trudng & mot so linh vuc theo quy dinh.

Ngoai tréch nhiém chung, Hiéu trudng tryc tiép dam nhén céc cong viée sau:

- Xay dung Ké hoach phat trién nha truong: Dai han, trung han, nam hoc, thang
va chi dao thuc hién ké hoach;

- Duyét ké hoach ciia cdc Phé Hiéu truéng, gido vién chu nhigm khéi 12 va quan
ly cac hoat dong theo ké hoach da duyét;

- Chi dao chung cong tac T Chi nhiém. 4

- Hiéu trudng 1a chu tai khoan nha truong va c6 thdm quyen cao nhét quyét dinh vé
ké hoach tai chinh ctia nha trudmg, vé cong tac t6 chirc can bo, dé bat bd nhiém cén bd, gido
vién, nhén xét danh gia CBGV, phan cong giang day cua gido vién by mén (GVBM),..
phtt hop véi diéu kién thuc tién nha truong nhdm dam bao ché do tu chii va yéu cau phat
trién nha truomg theo ké hoach ngén han va dai han;

- Chiju trach nhiém vé cong tac tuyén sinh, tlep nhan hoc sinh chuyén truong dén,
cho hoc sinh chuyén truong di, xét thuyen chuyén can bd gido vién, duyét cho can bd
gido vién nghi phép, di cong tac..

- Chi dao vé cong tac day thém, hoc thém, day hoc 2 budi/ngay;
- Thanh tra khiéu t6, khiéu nai d6i véi CBGV;

- Xay dung K& hoach kiém tra ndi bd;

- Chi dao cong tac KDCLGD.

- Chi dao cong tac ATGT trong nha truong.
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Ngoai ra chiu trach nhiém mdt s6 nhiém vu khéc (theo phan cong nhi¢m vu BGH
vao dau ndm hoc). - '

2. Pho hiéu trudng:

Pho Hiéu trudng 1a ngudi gitp viée Higu truong, cac Pho Hiéu truong duge Higu
truong phan cong phu trach mdt so linh vuc cong tac. Pho Hiéu truong thay mat Hi¢u
trudng to chirc thuc hién nhitng viée dugc Hiéu truong phan cong, chiu trach nhiém
trude Hiéu truong va cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan vigc cua
minh dugc phan cong.

Chu dong giai quyét cong viée duge phan cong phu trach, néu c6 van dé lién quan
dén linh vue ciia Pho Higu truéng Khéc thi tryc tiép phoi hop véi Phé Hiéu trudng do de
giai quyét. Trudng hop can c6 y kien cua Hi¢u trudng hodc gita cac Pho Hi¢u trudng con
¢6 cac y kién khac nhau, phai béo cao Hiu trudng quyét dinh.

Trong qué trinh t6 chirc thue hién cong tac néu c6 khé khan hay vudng méc do bét
cép cua cac van ban chi dao, phé Hiéu trudng phai bao cdo cho Hi¢u trudng biét va cing
thong nhat hudng thyuc hién.

Khi Hiéu truong diéu chinh sy phan cong gilra cac Phé Hiéu trudng thi cac Pho
Hiéu trudng phai ban giao ndi dung cong viée, ho so, tai liéu lién quan cho nhau va béo
cao Hiéu truong.

Nhiém vu cu thé cac Pho Hiéu truong thuc hién theo van ban phén cong cua Hiéu
truong vao dau nam hoc.

Céc Phé Hiéu truéng chiu trdch nhiém ky duyét céc ké hoach b phan cép dudi thude
linh vuc minh phu trach, cac ké hoach hoat dong c6 lién quan dén kinh phi phéi dugc théng
nhét cua Hiéu trudng; Dugc ky cac logi van ban sau: Giay gi6i thiéu di cong téc cho
CBGVNV, hoc ba, s6 diém, so dau bai, phiéu lién lac hoc sinh theo phan cong. Chi duogc
ky bang tién lurong, xac nhan diém cho hoc sinh, tiép nhan va chuyén trudng cho hoc sinh
va mot s6 cong vin khac khi duge Higu trudng uy quyén hodc dugc théng nhét cua Hiéu
truong khi Hiéu truong di vang.

Ngoai nhimng nhiém vy dugc phan cong vao dau nam hoc, cac pho Hi¢u truong
thuc hién mot s6 nhiém vu phat sinh khéac do Hiéu trudng phéan cong thém. Pong thoi
thyc hién lich tryc 1anh dao trong tuan theo ké koach dugc phan cong.

Céc phé Hiéu trudng cdn ¢l chic ning va nhiém vu phan coéng phu trach, chu
dong xdy dung ké hoach hoat dong va cac ke hoach trén phai duogc thong qua céc thanh
vién trong BGH va c6 y kién phé duyét thong nhat ctia Hiéu trudmg trude khi trién Khai

thuc hién. Trén co s& d6 cac Pho Hiu trudng cé trach nhiém cung ph("ii hop, hd trg nhau

2 I3

trong qué trinh t chirc thuc hi¢n ké hoach ddng bo va hiéu qua nhat.

Trong qua trinh didu hanh, néu c6 lién quan dén bo phan khac can hoi y thong nhét

a

hudng thue hién, tranh chong chéo, trung lép' hodc tu y giai quyét vuot chirc nang nhi¢m

r <

vu dugc giao. Nhitng van dé chua théng nhét dugc gitra cac Phé Hiéu truong phai bao
Hiéu trudng c6 y kién chi dao.

.



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

Piéu 6. Trach nhiém, quyen han ciia Ban Giam hiéu

1. Hiéu trwdéng:

Dai dién cho nha trudng | vé mat phép ly, c6 tham quyen cao nhét trong viéc quan
Iy va chiu trach nhiém trudc cAp trén va trude phép luat ve toan bg hoat dong ctia nha
truong. Do d6 moi ké hoach hoat dong cua cac by phén, t6 chirc trong nha trudong phai
bdo céo cho Higu trudng bict va thong nhat trudce khi to chire thuc hién k€ hoach, dung
chu truong cua nganh, khong vi pham quy dinh phap luét va dé c6 chi dao phdi hop thuce
hién dong bd gitra cac bg phan, to chirc trong nha truong.

Quan ly va diéu hanh hoat dong nha truong theo ché do thu truong. Phan cong cac
Pho Hiéu trudng thuc hién mot sé cong viée cu thé trong khuén khd dugc quy dinh trong
Luat Gido duc va Diéu 18 nha trudng; chu dong phéi hop véi céc co quan, to chirc doan

thé trong va ngoai dia ban dé xu ly cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu clia nha truong
hodc cac van dé do co quan cép trén phan cong.

Hi¢u trudng c6 thé iy quyén cho cac ph6 Hiéu trirfmg xur ly hoat dong thay Hiéu
trudng & mot soO linh vyuc theo quy dinh.

Ngoai trach nhiém chung, Hi¢u trudng tryc tiép dam nhén céc cong viée sau:

- Xay dung Ké hoach phat trién nha truong: Dai han, trung han, nam hoc, thang
va chi dao thuc hién ké hoach;

- Duyét ké hoach ctia cac Pho Hiéu trudng, gido vién chii nhiém khéi 12 va quan
ly cac hoat dong theo ké hoach da duyét;

- Chi dao chung céng tac T6é Chu nhiém. »

- Hiéu trudng Ia chi tai khoan nha trudng va c6 tham quyén cao nhat quyét dinh ve
ké hoach tai chinh cua nha trudng, vé cong tac to chirc can bg, dé bat bé nhiém cén bg, gido
vién, nhén xét danh gia CBGV, phan cong giang day cua giao vién by mén (GVBM),...
phu hop vi diéu kién thyc tién nha truong nham dam bao ché d6 tu chi va yéu cau phat
trién nha truong theo ké hoach ngén han va dai han;

- Chiju trach nhiém vé c6ng tac tuyén sinh, t1ep nhan hoc sinh chuyén truong dén,
cho hoc sinh chuyén trudng di, xét thuyen chuyén cén bo gléo vién, duyét cho can b
giao vién nghi phép, di cong téc..

- Chi dao vé cong tac dz_iy them, hoc thém, day hoc 2 buéi/ngz‘iy;
- Thanh tra khiéu t6, khiéu nai d6i véi CBGV;

- Xay dung K& hoach kiém tra noi bo;

- Chi dao cong tac KDCLGD.

- Chi dao cong tac ATGT trong nha trudng.
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i Ngoai ra chju trach nhiém mot s6 nhiém vu khac (theo phan céng nhi¢ém vy BGH
vao dau nam hoc). - j

2. Pho hiéu truong:

Ph6 Hiéu truong 1a nguoi gitp viéc Hiéu truong, cac Phé Hiéu truong dugce Hi¢u
trudng phén cong phu trach mdt sb linh vue cong tac. Pho Hiéu trudng thay mét Hicu
truong to chirc thue hién nhitng vigéc dugc Higu trudng phén cong, chiu trach nhi¢m
tru6e Hidu truong va ciing Hiéu truéng chiu trach nhiém trude cép trén ve phén viéc cua
minh dugc phan cong.

~ Chu dong giai quyét cong viée duge phan cong phu trach, néu c6 van dé lién quan
dén linh vyc ctia Phé Higu truong khac thi truc tiép phdi hop voi Pho Hi¢u trudng do dé
giai quyét. Trudng hop can co y kien cua Hi¢u trudng hodc gitta cac Pho Hiéu trudng con
¢ cac y kién khéc nhau, phai béo cdo Higu truong quyet dinh.

Trong qué trinh t6 chie thyc hién cong téc néu c6 kho khan hay vudng méc do bét
cdp cua cac van ban chi dao, pho Hiéu trudng phai bdo céo cho Hiéu trudng biét va cung
thong nhat hudng thuc hién.

Khi Hiéu trudng diéu chinh sy phan cong giita cac Pho Hi¢u truong thi céc Pho
Hiéu truong phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan cho nhau va bao
cao Hiéu truong.

Nhiém vu cu thé cdc Pho Higu truéng thuc hién theo van ban phan cong cua Hi¢u
truong vao dau nam hoc.

Céc Pho Hiéu truéng chiu trach nhiém ky duyét cac ké hoach b phan cap du6i thude
linh vye minh phu tréch, cac ké hoach hoat dong c6 lién quan dén kinh phi phai dugc thong
nhat cua Higu trudng; Pugce ky cac loai vén ban sau: Giay gi6i thiéu di cong tac cho
CBGVNYV, hoc ba, s6 diém, s6 dau bai, phiéu lién lac hot sinh theo phéan cong. Chi duoc
ky bang tién luong, xac nhan diém cho hoc sinh, tiép nhan va chuyén trudng cho hoc sinh
va mot s6 cong vin khac khi dugc Higu trudng uy quyén hodc duge thdng nhét ctia Hiéu
truong khi Hiéu truong di vang,

Ngoai nhitng nhiém vy dugc phan cong vao dau nam hoc, cac pho Higu truong
thuc hién mot s6 nhiém vu phat sinh khéc do Higu trudng phén cong thém. Béng thoi
thuc hién lich truc lanh dao trong tudn theo ké koach dugc phén cong.

Céc pho Hiéu trudng cén clr chirc ndng va nhiém vu phan cong phu trach, chu
dong xay dung ké hoach hoat dong va cac ké hoach trén phai dugc thong qua cdc thanh
vién trong BGH va co y kién phé duyét thong nhét cua Hiéu truong trude khi trién khai
thue hién. Trén co s& d6 cac Pho Higu trudng co trach nhiém cung phoi hop, hd trg nhau
trong qua trinh t& chirc thuc hién ké hoach ddng bo va hi¢u qua nhat.

Trong qué trinh diéu hanh, néu c6 lién quan dén by phén khac cin hoi y théng nhat
huéng thyuc hién, tranh qhéng chéo, trung ldp hodc ty y giai quyét vugt chire nang nhi¢m
vu duoc giao. Nhitng van dé chua thong nhét duge giira cac Pho Hiéu trudng phai bao
Hiéu trudng c6 ¥ kién chi dao.

v

¥



BGH hop ciing véi Chi tich CP, BT Poan trudng, TT té Van phong mi théng 1

lan vao dau thang dé danh gi4 tinh hinh hoat dong thang va théng nhét ké hoach tuan,
thang. Ngoai ra con c6 cac cudc hop dt xuat néu c6 viéc can ban gap.

Diéu 7. Trach nhiém, quyén han ciia T$ Chuyén mén, gido vién bo mon

truong do Bg truéng B6 GDDT ban hanh theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDBT ngay
15/9/2020. -

1. Nhiém vy ciia T truéng, To phé6 chuyén mén:

Thyc hién t6t nhiém vu td chuyén moén duoc quy dinh tai Diéu 14, Diéu Ié nha

T6 trudng 1a hat nhan va trung tim doan két cia t6, huéng dén té vién thuc hién
nhiém vu theo dting quy dinh ctia nganh duéi sy quan ly va chi dao chuyén mén tryc tiép
cta Ph6 Higu trudng phu trach chuyén mén va cac nhi¢m vu khéc trong BGH.

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td, ‘hé bién cac ké hoach, chu truong
cua trudng dén tén gido vién, kiém tra dén déc cac td vién thuc hién ké hoach ca nhan,
t6 va nha truong. Huéng dan xay dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach c4 nhan cua
t6 vién theo theo ké hoach gido duc, phan phéi chuong trinh, ké hoach day hoc va céc

quy dinh cua nganh;

T truéng chuyén mén (TTCM) gitip hi¢u truéng quan 1y, kiém tra gido vién thyre
hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach nha truong, quan ly viéc thuc hién phan phdi
chuong trinh.

Chiu trach nhiém t6 chirc danh gia, xép loai cudi nam ddi véi timg thanh vién

trong tg;) va xét dé nghj khen thudng theo quy dinh trinh Hoi dong Thi dua Khen thudng
dot xuat va dinh ky.

TTCM t6 chirc cac phong trao thi dua trong t4, t6 chirc hoi giang, thao giang, du gio,
trao déi kinh nghiém giang day, d€ nghi khen thudng, Ry luét gido vién.

Theo dbi vigc thuc hién ngay gio cong cuid td vién.

Cai tién phuong phap giang day bd mén, phat huy tinh tich cyre va nang lue tu hoc
cua hoc sinh trong hoc tap.

Quan tim gilp d&, huéng din GV tap sy hoan thanh nhiém vu, lam hd so cho
gido vién tap su khi da hét thoi gian tap su.

Duyét ké hoach bd mén va lich béo giang cua gido vién trong t minh. Kiém tra
toan dién gido vién trong t6 theo ké hoach cuia trudng. :

Xay dung va thong nhit khung ndi dung chuong trinh va cac ké hoach té chirc bdi
dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém.

. T chuyén mén sinh hoat dinh ky theo quy dinh va c6 thé hop dot xuét theo yéu

cau cong viéc.



Puoc quyén xir ly sy viée trong tb theo thim quyén chirc ning dugc giao. Nhing
truong hop phire tap hay ¢ khoé khan phai xin y 1anh dao, khong dugc tu y xir ly cac
truong hgp phire tap, vugt qua quyén han.

2. Nhiém vu cua Gido vién by mon (GVBM):

GVBM phai thuc hi¢n t6t nhiém vu duoc quy dinh tai Piéu 27 cla Diéu 1é nha
truong va dugc cu thé hoéa nhu sau:

Phai c6 day du hé so sb sach cép trén quy dinh. HO so s6 sach thuc hién theo
Khoan 3, Piéu 21 Diéu 18 nha trudong va theo quy dinh cta trudng. Cu thé:

+ Ké hoach Gi4o duc cta gido vién (theo nam hoc);

+ K& hoach bai day (gi4o 4n);

+ 86 Dy gio tham 16p;

+ S6 Hoéi hop;

+ S6 Theo dbi va danh gia hoc sinh;

+ 86 Chu nhiém (néu la GVCN)

Soan giang bao dam cac yéu cu quy dinh clia nganh, bao dam thyc hién ding

phan phéi chwong trinh. Béo dam gi¢ 1én 16p, khong dugc vao tré ra som, hét gio phai
cho hoc sinh nghi chuyén tiét.

, Cham, stra, tra bai chinh xac kip thoi, ¢6 trach nhiém va ding quy dinh.Viéc cho
diém khong dugc tly tién theo s¢ thich cé nhén ma theo nhitng quy dinh chung, theo ndi
dung bai 1am hoc sinh dién giai dugc.

GVBM phai tich cuc d6i méi phuong phap giang day theo yéu cau doi mdi cua
nganh, tang cuong sir dung CNTT trong giang day, t6 chire thuc hién day du céc tiét day
thuc hanh theo quy dinh chuong trinh. ;

GVBM phai tra bai lam kiém tra cho hoc sinh tai 16p, chira bai va rat kinh nghiém
vé bai 1am cua hoc sinh.

GVBM co trach nhiém giao duc va uén nan nhitng hanh vi sai tréi cia hoc sinh
trong tiét day. GVBM phai ghi nhitng trudng hop hoc sinh vi pham ndi quy trong sd déau
bai dé GVCN va BGH theo dbi. Poéng thoi phai phan anh kip thoi véi BGH, GVCN va
GV truc vé nhirng truong hop vi pham nghiém trong cua hoc sinh. GVBM khong duogc
tw y dudi hoc sinh ra khoi 16p trong tiet hoc.

GVBM phai cong khai ké hoach bd mon, ké hoach day bu kip thoi. Mubn doi tlet
phal bao cdo voi t6 trudng chuyén mén va BGH. GVBM phai ghi day du cac chi tiét &
sb dAu bai va xép loai tiét day theo qui dinh.

Chéng nhimg tiéu cyc trong viéc day thém nhu: giang day khong hét n6i dung quy
dinh cua PPCT trong gi¢ chinh khoa, khong dugc o €p, lam khoé dé hoc sinh phai di hoc
thém,... GVBM t6 chirc day thém trong va ngoai nha trudng phai thyc hién ding yéu cau
day thém theo quy dinh hién hanh va theo thdng nhét cta truong.
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** Puge quyén xir ly sy vie trong td theo thim quyén chic nang dugc giao. Nhing
truong hgp phie tap-hay c6 khé khan phai xin y lanh dao, khong duge tu y xtr ly céc
truong hop phic tap, vuot qua quyen han.

2. Nhiém vu cia Gido vién by mon (GVBM):

GVBM phai thyc hién tot nhi¢m vu duge quy dinh tai Diéu 27 cua Diéu 1é nha
truong va duge cu theé hoéa nhu sau:

Phai c6 day du hd so sb sach cép trén quy dinh. H6 so s sach thuc hién theo
Khoan 3, Diéu 21 Diéu 1 nha trudng va theo quy dinh cta truong. Cu thé:

+ K& hoach Gi4o duc cua gido vién (theo ndm hoc);
+ Ké hoach bai day (gido 4n);

+ 86 Du gio tham 16p;

+ S6 Hoi hop;

+ S& Theo ddi va danh gia hoc sinh;

+ S6 Chu nhiém (néu 1a GVCN).

Soan giang bao dam cac yéu cdu quy dinh cta nganh, bao dam thyc hién ding
phan phbi chuong trinh. Bao dam gio 1én 16p, khong dugc vao tré ra som, hét gio phai
cho hoc sinh nghi chuyén tiét. : :

~ Chém, sira, tra bai chinh xéc kip thdi, ¢6 trach nhi¢m va dung quy dinh.Viéc cho
diém khong dugc tly tién theo s thich cd nhan ma theo nhitng quy dinh chung, theo ndi
dung bai lam hoc sinh dién giai dugc.

GVBM phai tich cuc d6i méi phuong phap gidng day theo yéu‘cz’iu doi mdi cua
nganh, ting cudng sir dung CNTT trong giang day, to chire thuc hién day du cac tiét day
thuc hanh theo quy dinh chuong trinh. _

- GVBM phai tra bai lam kiém tra cho hoc sinh tai 16p, chira bai va rat kinh nghiém
vé bai l1am cua hoc sinh.

GVBM c6 trach nhiém gido duc va ubn nén nhitng hanh vi sai trai cia hoc sinh
trong tiét day. GVBM phai ghi nhiing trudng hop hoc sinh vi pham ndi quy trong sd dau
bai dé GVCN va BGH theo d&i. Ddng thoi phai phan anh kip thoi véi BGH, GVCN va
GV truc vé nhimg truong hgp vi pham nghiém trong cta hoc sinh. GVBM khong dugc
tu y dudi hoc sinh ra khoi 16p trong tiét hoc. ;

GVBM phai cong khai ké hoach by mén, ké hoach day bu kip thoi. Mudn ddi tiét
phai bao cdo v6i t0 trudng chuyén mon va BGH. GVBM phai ghi day du céc chi tiét ¢
s6 dau bai va xép loai tiét day theo qui dinh.

Chéng nhimg tiéu cyc trong viéc day thém nhu: giang day khong hét ndi dung quy
dinh ctia PPCT trong gi chinh khoa, khong duge o €p, 1am kho dé hoc sinh phai di hoc
thém,... GVBM td chirc day thém trong va ngoai nha truong phai thuc hién diing yéu cau
day thém theo quy dinh hién hanh va theo théng nhét cua truong.
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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 truong), dung thoi gian quy
dinh ciia BGH.

Phai chap hanh nghiém cac didu cdm déi véi gido vién & Diéu 1¢ nha trudng.
Khéng dugce sir dung bia rugu truée va trong khi thi hanh cong vu nhur 1én 16p, tiép cha
me hoc sinh, hoi hop... .

P}léi hop cung GVCN, gido vién tryc, Doan Thanh nién trong gido duc dao duc,
viéc chap hanh neé nép, ké hoach thi dua cta hoc sinh,...

Phai chap hanh tét Diéu 31 cia Diéu 18 nha trudng vé céc hanh vi, ngdn ngir g
xu, trang phuc d6i véi gido vién.

. Phai giir gin dao dirc téc phong nha gido, khong phat biéu linh tinh gdy mat doan

ket noi bo.

GVCN va GVBM khéng duge tw y mang sé goi tén ghi diém ciia trudng va hoc
ba cta hoc sinh vé nha. .

Cac gido vién duogc truong hodc S& cir dy cac 16p tap huén chuyén mén phai bao
cdo s0 b noi dung drge tgp hudn trude BGH biét va to chiie trao ddi nhimg kinh nghiém
hoc héi dugc qua tdp huan cho GV trong td hoic tap thé GV néu Hiéu trudng c6 yéu cau.

3. Nhin vién phy trach phong Thiét b, thye hanh Ly, Héa, Sinh:

Nhén vién phy tréch phong thiét bi, thyc hanh c6 trach nhiém thyc hién cac nhiém vy
sau:

- Lap ké hoach hoat dong trinh 1anh dao phu trach dé Uién khai dén céc gido vién
sir dung mt céch hiéu qua nhat TBDH sén c6 va tu lam, céc tiét day thyc hanh, dép {ng
kip thoi phuc vu cho cong tac day hoc. : -

- Tu van cho céc t6 truong bién phap dé phuc vu phong thiét bi day hoc.
- Thyec hién tt céc sb theo di thiét bi day hoc theo yéu cau cia Bo Gido duc.

- Thudng xuyén nghién ciru va chuén bj truée cic thi nghiém dé c6 kinh nghiém
thye tién gitip GVBM thyc hanh thi nghiém.

- Lap danh muc d ding day hoc, day du hd so sb sach.

ik Gig Sap xép dung cy, héa chét, dd dung day hoc mét cach khoa hoc (bao quan tét, dé
lay, dé tim, kip thoi cho gido vién). ‘

- Lép béo céo vé trang thiét bi dd dung day hoc can bé sung, thay thé, thanh ly.

- Béo cdo hang thang vé tinh hinh sir dung, bao quan TBDH, thyc hién giang day
thuc hanh cia GV vé6i Phé Hiéu truong phu trach, t6 truéng CM dé c6 chi dao.

- Tham muu lanh dao giai phap nhiam phat huy hi¢u qua st dung TB, TN.
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4. Nhin vién Thw vi¢n (Nhéan vién kiém nhiém cong tic Thw vién):

Nhén vién phu trach cong tdc Thu vién c6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu
sau:

- Lap thu muc sach cho hoc sinh, gido vién xem, mugn, 1dp thé thu vién cho doc
gia.
- Sép xép ngan nip, gon gang céc loai sach.

- Thudng xuyén kiém tra cac loai sach bao, bao céo lanh dao va dé xuét bién phap
quan ly tot nhat.

- Co thoi gian quy dinh rd rang cu thé ngay gio mugn, tra va ky tén. Cudi nam thu
hoi tat ca céac loai sich CBGVNYV muon.

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

T Két hop véi Poan Thanh nién van dong lam ting thém loai sach ca vé sb luong
lan chat luong.

- Thuong xuyén cap nhat cac loai sach ¢6 lién quan ¢ dén chuyen moén dé hd trg cho
cong tac giang day. Thuong xuyén gi6i thidu sach moi (tai bang gidi thiéu séch) cho gido
vién va hoc sinh biét.

- Pang tai cac bai bao hay, nhiing cau néi hay tai phong doc.

- Bdo céo cong tac quan ly sach, lugt ngudi doc sach, mugn sach, 1ap bao cao danh
muc céc loai sach bi mat hong, céc loai can thanh ly, béo cdo bo sung hang thang cho t6
truong va BGH.

- Mua bd sung céc loai sach theo yéu cau cia BGH va cac t6 trudng CM sau khi
cé y kién thong nhat cia BGH.

-Thuc hién t6t khau duy tri thu vién dat chuan va phét trién cao hon.
- Thuc hién dy du sb sach quan ly thu vién theo quy dinh.
5. GV phu trich cong tic pho cip (néu cb):

- Chiu trach nhiém tham muu véi Hi¢u truéng vé ké hoach va to chuc thuc hién
ké hoach PCGDTrH trén dia ban dugc phén cong.

- Phéi ho'p diéu tra, cap nhat s6 lidu ddi tugng pho cap theo ding quy dinh va
hudéng din vé cong tac phé cap.

- Thyc hién kip thoi, ddy da ndi dung cac loai sé sach quy dinh.

- Két hop chat ché GVCN nim chéc danh sach hoc sinh ¢6 nguy co khéong ra 16p
vao dau nam dé cang phdi hop GVCN, Hoéi, doan thé dja phuong klp thoi véan dong ra
16p. Kip thoi phat hién hoc sinh ¢6 nguy co b6 hoc bao cao BGH c6 giai phap dé hé trg
cac em dugce tiep tuc hoc tap.



 Chiu tréch nhiém tryc tiép viéc tim hiéu, van dong doi v6i nhimng truong hop hoc
sinh chua ra 16p sau tyu trudng, hoc sinh bd hoc trong nam va luu ho so theo doi theo
quy dinh.

- Phai c6 ké hoach cong tac thang, tuan trinh lanh dao phé duyét va thuc hién.
- Tham gia mot s6 cong viéc khac duge phén cong.
Pidu 8. Trich nhiém, quyén han cia Té Chii nhiém, GVCN

GVCN la mét nhiém vy duge Hiéu trudng phén cong déi v6i GV theo Piéu 1 nha
truong nén GVCN phai chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé moi hoat dong cua 16p

dugc phan cong chi nhiém. Phai nam ving déac diém timg déi tuong hoc sinh vé moi
mit dé c6 bién phap gido duc phu hop, thic day 16p khong ngung tien bo.

GVCN phai phéi hop véi GVBM, v6i Doan TN, GV tryc, PHHS... dé giao duc
hoc sinh, déc biét cha y hoc sinh yéu kém vé hoc lyc va hanh kiém. Trong mot nam hoc,
GVCN phai hop cha me hoc sinh (CMHS) cua l6p it nhét 3 1an (dau nam, gitra nam, cuoi
nam).

GVCN phai tryc tiép chiu trach nhiém quan Iy, xit ly va gido duc dao dic hoc sinh,
gido duc y thirc chap ndi quy cua trudng 16p, ¢6 thai d9 dting dan trong hoc tap. Doi véi
nhitng hoc sinh vi pham néi quy, GVCN phai kip thdi moi cha me hoc sinh dén dé thong

bao va phdi hop gido duc. Néu hoc sinh vi pham ndi quy co tinh chét lién tuc hodc vi

pham nghiém trong cn phai dua ra Hoi dong Ky luat cia truong. GVCN phai tién hanh
thuc hién kip thoi, ding va du cac trinh tu tha tuc quy dinh xur 1y ky luat hoc sinh.

GVCN phdi hop chat ché véi Doan Thanh nién va ¢6 trach nhiém tb chirc cho hoc
sinh thuc hién céc phong trao thi dua cua truong, 16p. Xay dyung tinh chu dong sang tao,
y thirc tu gide, cham chi, trung thyc trong hoc tap va rén luyén hanh kiém ctia hoc sinh.

GVCN phai c6 trach nhi¢ém tim moi bién phap tich cuc nhat dé giam sé hoc sinh
yéu kém, hoc sinh nghi bo hoc. GVCN phai xéy dung ky cuong cta 16p trén co sé tinh
thuong, trach nhiém. Kip thoi phat hién va béo céo nhitng hoc sinh c6 nguy co bo hoc
dé trudng c6 bién phap gitp dd. Kip thoi phéi hop dé van dong hoc sinh bé hoc ra 16p
va quan ly ho so hoc sinh bo hoc, chuyén hoc nghé,... ding quy dinh.

~ GVCN phai dam bao hd so sb sach chi nhiém, cap nhat sb liéu, dir kién kip thoi.
Hb so hoc sinh phai duge chi nhiém kiém tra thuong xuyén, dc biét dau nam phai kiém
tra hd so tai 16p cung hoc sinh dé kip thoi phét hién sai so6t, c6 bién phap tich cuc hoan
chinh hd so (két hop véi to Van phong truong). Néu c6 thay dbi, phai c6 bién ban ban
giao ho so cho GVCN méi day du theo yéu cdu quy dinh va chiu trach nhiém truéc Hiéu
trudng nhimg truong hop sai sot hoge thiéu hd so (d6i voi nhimg hd so phai c¢6 dén thoi
diém ban giao).

GVCN phai thyc hién tét cac yéu cau béo cdo cia BGH, phai tham gia ddy du v6i
hoc sinh trong cac budi sinh hoat chti nhiém & 15 phut dau gio. Ngoai ra, GVCN can
tang cudng trao doi hodc dy gid tham 16p cha nhi¢m dé nam vitng tinh hinh cua l6p
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minh, dé kip thoi uén nén va giup d& hoc sinh, ghi chép day du cac thong tin vao s6 chu
nhiém 16p. ; " :

~ GVCN phai vao diém HKI, HKII trong hoc ba cua hoc sinh. Theo di viéc ghi
diém va ghi so dau bai cia GVBM dé kip thoi phdi hop. Hang thang GVCN phai bao
céo cho Hiéu trudng biét nhimng viée khong binh thudng cua 16p.

GVCN c6 trach nhiém trong viéc kiém tra chéo hd so hoc sinh gitta céac 16p (theo
phéan cong cua BGH). :

~ Nhatruong td chirc kiém tra hd so chu nhiém va s¢ xem xét thi dua vao cubi ndm hoc
dbi véi cac GVCN khong hoan thanh ho so so sach va cong téac chu nhiém.

- Canct vao két qua kiérr} tra hd so cht nhiém, hi¢u qua cong tac chu nhiém dé luu
héd so va lam co s& danh gia xép loai vién chirc vao cudi ndm hoc.

GVCN tdng két va ghi diém kip thoi vao s ghi tén ghi diém va hoc ba di voi cac
hoc sinh thi lai trong he (theo lich ctia nha truong).

Té GVCN hop it nhét 11dn/hoc ky (khdng tinh céc lan hop ghép véi hop HDSP
cua truong). ;

Hb so sb sach thyc hién theo Diéu 21 Diéu 1& nha truong va theo quy dinh cua
trudong. Cu the:

+ S6 Chu nhiém;

+ Gi4o an “Sinh hoat ngoai gio 1én 16p”;

+ Tép luu céc h@‘) so hoc sinh & 16p: Bién ban hop 16p, hop phu huynh; hé so ky
luat hoc sinh va céc giay to ¢ lién quan...

2 Két hop v6i ti:‘) Vén phong dé cap nhat thudong xuyén, didu chinh, bd sung néu c6 sai
s6t & SO goi tén ghi diém, ho so, hoc ba cua timg hoc sinh trong 16p chu nhiém.

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

1. T6 trwéng Vin phong:

Chiu trach nhiém tham muu vé6i lanh dao phu trach vé ké hoach hoat dong cua to
Vin phong dung theo nhiém vu va chirc nang va theo ké hoach chung ctia nha truong.

Thay mat lanh dao quan ly, phan cong va diép hanh hoat dong trong t6 theo phan
cong cho timg thanh vién nham dam bao va hd tro tét cho tat ca cae hoat dong trong don
Vi. :

Chiu tréch nhiém tb chire danh gid, xép logi cudi nam déi voi timg thanh vién
trong t0 va xeét dé nghi khen thuong theo quy dinh trinh Hoi dong Thi dua Khen thuong
dot xuét va dinh ky.

Tham muu linh dao mua sim céc loai VPP, dung cu sinh hoat hang ngay trong don
Vi.
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Cung cép van phong pham kip thoi, c6 bién phép tiét kiém trong sir dung vin
phong pham. Phai c6 phiéu nhép, xuat kho cac loai van phong pham dé theo doi va bao
lanh dao khi can thiét vé tinh hinh sir dung. Dé nghi xuat kho phai ¢6 ky duyét ctia T
truong Van phong.

Lén ké hoach chuan bj gidy thi gitip bo phén in sao d& thi, d& kiém tra kip thoi.

Tham muru lanh dao phy trich CSVC, xdy dung Quy ché quan Iy tai san nha truong
dé phét huy trach nhi¢m cua tung thanh vién nham phat huy hiéu qua sir dung, bao quan
va phat trién co s vét chat nha trudng.

Quan ly tai san vat tu thiét bi, dam bao cac diéu ki¢n lam viéc, théng tin lién lac
kip thoi thong sudt cua céc bo phan; dam bao cong tac phong chay, chita chay. Bao vé
trat tu an toan don vi, dam bao vé sinh, bao vé moi truong, canh quan khuén vién truong
hoc. ’

T6 chire viée tiép khach; dam bao cac didu kién, phuong tién cho viée hoi hop va
cac hoi nghi cuia trudng.

Phéi hop cung té chire Cong doan giup Hiéu truong thyuc hién viéc chim lo bao
v€ strc khoé, cai thién doi song vat chit va tinh than cho cén b, cong chire, vién chirc
nha trudng.

Tham muu gitp Hiéu trudng trong viée xay dung truyén thong ctia truong.

Thuyc hién nhiém vu khéac do Higu truong hoge Phé Hiéu trudng phu trach phan
cong; quan ly viéc khic dau, sir dung con dau cta don vi.

Céc thanh vién trong t6 Vin phong chiu trach nhiém duéi sy quan ly va phan cong
cua TT Vin phong chiju trach nhiém céc cong viée cu the.

2. Ké to4n:

Chiu trach nhiém 1ap du toan thu chi ngan sach, cac khoan thu khéc theo quy dinh
trinh Hi¢u trudng ky duyét dam béo tinh chat tur chu ve tai chinh theo Nghi dinh 16.
Tham muu thu trudng don vi thuc hién thu chi dung quy dinh.

Céc chung tir thu, chi, rut tién, chuyén tién, phai thong qua Hiéu truéng (chu tai
khoan) ky duyét hodc khi Hiéu trudng di véng thi ké toan phai béo cdo cu thé vé ndi
dung, s6 tién thu-chi va dugc théng nhét ctia Hi¢u truéng thi Phé hiéu truéng duge uy
quyén thuc hién ky.

Béo quan hé so chimg tir ké toan theo quy dinh.

Chiju trach nhi¢m tham muu lanh dao thuc hién kip thoi va ddy dit cac ché do,
chinh séch doi vé6i cén b, GV va NV theo quy dinh.

Cong khai tai chinh dinh ky. Cudi quy, lam thu tuc cong khai trinh Hiéu trudng ky
duyét va cong khai tai chinh.

Trinh Hi¢u trudng ky duyét kip thoi, hoa don ching tir hang thang (khi phat sinh

”

thu chi trong thang). Néu chua ky duyét phai bao cdo cho Hiéu trudng biét ly do (dé Hiéu
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traéng ghi nhan). Péng thdi chiu tréch nhiém huéng din va kiém tra hd so quyét ton
chi tr cac by phan trong don vi.

Theo doi va két hop thu quy thuc hién thu ndp céc khoan phi ding theo quy dmh
khong dugc phép giir tién mat sai quy dinh.

) ﬁ)éi ghjéu va bao céo thu chi véi Thu trudng sau khi quyét toan véi kho bac theo Quy;
déi chiéu s6 sach thu chi hang thang véi thu quy dé trinh Higu trudng ky duyét.
C6 trach nhiém tham muu lanh dao phu tréch thyc hién Quy che quan ly tai

san don vi, ké hoach kiém ké tai san dinh ky (hoc ky, ndm...c6 hé thdng sb sach theo doi
tai san don vi).

Phéi hop Cong doan xay dung Quy ché chi tiéu ndi bd trinh 1anh dao trude khi
dua ra lay y kién théng nht trong tap thé don vi. Chiu trach nhiém theo ddi va bao cdo
chu tai khoan tinh hinh thu chi tai chinh hang thang, quy theo ké hoach du toan dugc
duyét va cing Hi¢u trudng tim bi¢n phap ting thu, giam chi cé hiéu qua va tiét kiém
nhat.

Khi phat hanh phiéu thu, chi phai ghi thanh 2 ban. Mgt ban ké toan luu, 01 ban
thu quy luu. :

Cac truong hop tam ing tién phai c6 ching tir ky duyét cua Hiéu trudng.

Két hop vén thu tham muu to trudng trinh thu truéng don vi ké hoach mua va sir
dung vin phong pham trong don vi dam bao hoat dong va tiét kiém nhét.

3. Vian thu:

Thue hién viéc luu trit, tiép nhén cong vén dén, phat cong vin di phai dam bao
trinh tu d& duoc quy dinh. Pdng thoi chiu trach nhiém theo ddi va nhic nhd cé nhan, bd
phén thyuc hién véan ban theo y kién xtr ly cua lanh daq, Kip thoi bao cao To trudng va
lanh dao phu trach van phong nhitng trudng hop cham tré dé nhac nho thyc hién.

Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac bQ phén bang moi hinh thue, dong thoi
bao céo kip thdi véi T6 trucmg, Phé Hiéu trudng phu trach hodc HT nhiing vén dé khong
giai quyét dugc theo yéu cau cua Hiéu truong.

Chiu trach nhi¢m thyc hién bao quan day du cac hd so luu trix db6i véi cong téc van
thu, dam bao ca vé ndi dung va hinh thirc theo quy dinh.

Chiu trach nhiém vé thé thirc van ban trude khi trinh lanh dao ky phat hanh cong
van di. .

Khong tu y mang ra khdi phong hoac luu giir tai nha riéng cac hé so luu trit. Khong

tu y cho gido vién muon céac loai héd so ca nhan hodc cac loai hd so luu trit khac khi
ban giam hiéu chua cho phép.

Thuc hién cac cong viéc cu thé khac do lanh dao phu trach phén cong.



Chiu trach nhi¢m bao quan va st dung con dau ctia don vj diing qui dinh. Khéng
dugc tu y mang con dau ra khoéi don vi hodc ca nhan khéc muon va sir dung con dau khi
chua c6 y kien cua thu trudng don vi.

4. Thi quy:

Két hop véi Ké toan nhanh chéng thanh toén luong cho CBGVNV.

DPam bao cac hé so gidy to, chimg tir rd rang, chinh xac, gido vién ky nhén ghi rd
ho tén. j

Thu gitt 1ap ho so sb sach cac loai, cac khoan quy dinh nhu: hoc phi, day thém hoc
thém...trinh thu trudng ky chot s6 hang thang (néu co).

Doi chiéu s6 sach hang thang voi Ké toan va trinh Hiéu truéng ky duyét.

Béo cdo Hiéu trudng 1 thang/lan céc khoan thu chi ngén sach va ngoai ngan sach.

Két hop ké toan thyc hién thu ngp céc khoan phi diing theo quy dinh, khong duoc
phép giir tién mét sai quy dinh.

__ Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va phép ludt trong viéc quén li tién mit néu
dé mat mat xdy ra va chju trach nhiém boi thuong theo quy dinh phap luat.

~ Khéng dugc chi tién bat cr & truong hop nao khi chua c6 phé duyét hoic chua c6
y kién cua Higu trudéng hodc cua Phé Hiéu truong khi dugc Hiéu trudng Gy quyén giai
quyét.

5. Nhan vién Bio vé:

. Truc bao v¢ theo phan cua t6 Vin phong nhung phai dam bao gio giac theo hop
dong. Trong qua trinh tryc phai quan sat va ghi nhén lai moi dién bién trong khu vyc nha
truong dac biét chu y cac dién bién bat thudng dién ra hing ngay.

]

Trong git hanh chinh, tryc cong phai mic dong phyc bao vé. Khéng cho ngudi la
vao truong khi khong c6 viée can quan hé, ap gial ngudi la c6 hanh vi chong pha, va hoc
sinh danh nhau, quy phé vao phong truc cuia BGH.

Khéch hogc hoc sinh dén truong c6 tac phong khéng nghiém chinh, khéng cho
vao trudng.

C6 trach nhiém phoi hop gido duc, rén luyén hoc sinh vé dao dirc, tac phong, néi
quy nha truong.

Bao quan tai san trong khudn vién nha trudng. Tai san clia nha truong khi dua ra
ngoai, phai cé xac nhan cuia BGH. ,

Huéng dan khéch dén ding bd phan (lich sy, hoa nha... ) han ché khach lién hé
khong can thiét.

Chiju trach nhiém tin hiéu chuéng (tréng) bao hiéu cho céc tiét hoc.

Cac nhiém vu cy thé khéc thue hi¢n theo ndi dung hop dong dau nam hoc va thuc
hién mdt s6 nhiém vy khac do T6 truéng phan cong.
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6. Nhén vién phuc vu:

Chiu trach nhiém vé sinh trong cac phong, khu vue hanh lang, san truong, nha vé
sinh gido vién, hoc sinh, phuc vu tra nude cac phong hang ngay theo phén cong.

Kip thoi bao cdo tinh hinh chap hanh ndi quy cua hoc sinh nhu y thirc bao vé cua
cong, gilt vé sinh chung,...ve t0 trudng dé nhic nhd vao cac budi chao cd, sinh hoat chu
nhiém, hop co quan. Phoi hop thuc hién bao quan tot tai san nha truong.

Chiu tréch nhiém cat gitt nhimg tai san phuc vu hoi hop theo phan cong td Van
phong va ciing tham gia vao vigc bao quan tai san chung ctuia nha truong.

’ Cac nhiém vu cu thé khac thuc hién theo hgp déng dau nam hoc va thuc hién mot
so nhiém vu khac do Té truong phan cong.

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Pidu 10. Mbi quan hé cong tac giira Hi¢u truéng va cac Pho Hiéu trudng
 Hiéu trudng la ngudi chiu trach nhi¢m Ve todn bo hoat dong ciia nha truong, quan

ly, to chire, diéu hanh hoat dong nha truong dang chirc néng, nhiém vu, quyén han va
dam bao chat lugng gido duc; Quyet dinh chu truong, giai phap céan thiét dé hoan thanh
nhiém vu va chiu trach nhi¢m ve quyét dinh do. Phé hi¢u trudng dugc phéan cong chiu
trach nhiém trudce hiéu truéng va cap trén vé cong tac quan ly, diéu hanh cac lanh vuc
duoc hiéu trudng phéan cong.

Piéu 11. Mdi quan hé cong tic giira Hi¢u trudng voi Cip uy Ping

La quan hé phéi hop trong cong tac quan 1y, phdishop diéu hanh c6ng vic clia don
vi trong cong tac lanh dao, cung c¢o xay dung dgi ngti can bg, GV va tao dieu ki¢n cho cap

ty, dang vién trong don vi thuc hién tot nhiém vu ctia minh. Hiéu trudng khi gidi quyet

Ly

céic vén dé vé nhan su, khen thudng, ky ludt, bd nhigm déu phai trao doi trong Cap uy.

Pidu 12. Mbi quan hé cong tac giira Hi¢u truong véi Cong doan co sé, Doan
Thanh nién

Hiéu trudng thuong xuyén quan hé chat ché véi Cong doan co s&, Doan TNCS Ho6
Chi Minh trong GV, HS dé phat huy vai tro tich cyuc cua céc t6 chirc doan thé trong vige
lanh dao, gido duc, dong vién can bd, GV, nhan vién doan két phén d4u thyuc hién thang
loi nhiém vy ctia don vi. C

Higu trudng, Cong doan co Sy phdi hop td chirc hoc tap quan triét cac Chi thi,
Nghi quyét ctia cap trén cho toan thé can bd, GV, nhén vién thuc hién.

BGH tao moi diéu kién dé céc td chirc doan thé trong don vi hoat ddng c6 hiéu qua.
Chuong V
TO CHUC THYC HIEN
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Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé cac Quy ché lam viéc
truge day cua truong.
Giao cho Phé Higu trudng phy trach Vin phong t6 chirc cong khai, phd bién dén

CBGVNV biét dé td chic thuc hién ding Quy ché nay. Thuong xuyén kiém tra, don déc
viéc thue hién Quy ché va tong hop két qua bao céo Hiéu trudng.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vuéng mic dé nghi cac by phén, doan thé, 16
chuyén mén va c nhan phan anh kip thoi voi Hiéu trudng dé xem xét dé xuét diéu chinh,
b6 sung cho pha hop./.
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