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QUYTT DINH
V/v ban hinh Quy ch6 ho4t <IQng trulng THPT V6 Nguy6n Gi6p

Nim hgc: 2024-2025

HIEU TRTIONG TRI.IONG THPT VO NGUYT,N GIAP

Cdn c* Quyilt dinh sd zszstgo-uaNo ngdv 19/8/202 I cia UBND tinh Qudng

Nam vi vi€c thdnh hp tudng THPT Yd Nguy€n Gidp;

Cdn cu Didu t t' Chtong tt cua Diiu l( trudng THCS. THPT vd truotrg pho

th6ng c6 nhiiu cdp hqc ban hinh kim theo Thong nr sd J 2/20-20/TT-BGDDT ngay

t 5/972020 cia B6'GDDT quy dinh ch*c nong, nhiim vu' quydn hon cia Hi(u tntdng;

Cdn c* Th6ng rn s6 32r20t I TT-BGDDT. ngav 26'l 2 2018 cia BQ CDDT vi
ban hdnh Chronglrinh gido duc phri tho.ng ua Th6ng tn so l3/2022/TT- BGDDT

nsdv 03/08 20227ia 86 GDDT vi sia ddi. fuj sung mot sd npi dung rrong Chuong

ifirL eiao du, phi rhong ban hdnh k?m theo Th6ng tu s6 32/2018/TT-BGDDT' ngdv

26/12/2018 cia B0 tnedng B0 GDDT;

Cdn ct C6ng ttdn sii sslzrccoor'cDTrH, ngdv l8/12/2020 c a Bd GDDT

vi vi€c xdy dtmg vi td chuc thttc hi€n Kd hogch gido dtlc cia nhd trudng;

Cdn c* Th6ng u s6 22/202\/TT-BGDDT nldv 20/7/202 t quv dinh vA danh gio

vd xdp loqi h7c sinh theo Chwtng trinh 2018;

Cdn cti Quydt dinh sO 2045/QD-BGDDT ngdv 0l/8/2024 cia BQ GDD.T ttd

QuyA dinh s6 \8\S/QD-|BND ngdy I 3/8/2024 cia UBND.rinh Quang Nam v€ vi€c

ian hdnh Khung kE hoach thdi gian ndm hoc 2024-2025 d6i t'oi giao duc mdm non'

gido d1c phii th6ng vd gido duc thudng xuyAn;

Cdn ct Chi thi sij |7/CT-UBND ngdv 28 thting 8 ndm 2024 cia UBND tinh

Quimg Nam vi m6t s6 nhi€m ttu trqng tdm ndm hoc 2024-2025;

Cdn c* C6ng vdn sij zOSotsCoof-CoTrH, ngity 15/8/2024 c-ia So GDDT vi
vi\c hudng ddn th"ttc hi€n nhi€m vu Gido duc Trung hoc ndm hoc 2024-2025:

Cdn c* Ki! hoqch Giao duc ndm hoc 2021-2025 c a nhd tndng vd di nghi cua

bQ phQn chuy?n m6n,
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. QUYITEINH:
Didu 1. Ban hdnh kdm theo euyi5t dinh ndy ld euy ch6 hoat d6ng cua wong

THPT Vd Nguydn Gi6p trong n6m h9c 2 OZ4-2025.

_.Di6u 
2. Quy6t ttinh ndy c6 hi€u lqc k6 tt ngdy 27 th6ng 9 ndm 2024. Nhnng

quy tlinh trudc tt6y tr6i vdi Quy6t dinh ndy d,!u bi bdi b6.

. . . Pidu 3. BQ ph{n K6 toiin, T6 trunng Van phdng, T6 truong chuy€n m6n, c6c
bq phan co lidn quan. CBG\Arv va hgc iintr roan t;ons co tr;h nhiem thi hanh
Quyet dinh nay. Quyet dinh co hi€u luc kd rn ngay ki./.

Noi nh| :
- So CDDT Queng Narn di bdo c(,o),.
- Nhu Di€u 3 (di rhrc hiin):
- Luu VT;
- C6ng khai, ni€m yiit. ;/

rnd tt6tro
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..QUY9

<B

CI]A TRTIONG THPT VO NGUYtN GIAP
L}trHec2024-2ozs

6t ai"n sii:"ZZllqo -YNG ngiry 27/912024
trudng THPT VO Nguy€n Gi6p>

Chuong I
NHIING QUY DINH CHUNG

Di6u 1. Phgm vi, d6i trqng didu chinh

1. Quy chi! niy quy dinh vd nguy6n tic, chi: dO tr6ch nhiQm, lC ltii lam viQc, quan

hQ cdng t6c vd trinh tu giai quy€t c6ng viQc cira nhd trudng.

2. Moi CBGVNV nhd trudng; Ctic t6 chtc, c6 nh6n c6 quan hd ldm viQc vdi nhd

trudng ch!u sqr didu chinh cira Quy ch6 niry.

Diiu 2, Nguy6n t6c lirm viQc

l. Truong THPT Vd Nguy6n Cirip ld co so gi6o dgc ph6 thdng cua hf th6ng
giiio dqc qu6c din. Trudng tryc thuQc Sd GDDT Qu6ng Nam. Trudng thuc hiQn

nhiQrn ,!, va quy6n han duqc quy dinh theo Didu lQ trudng THCS, THPT vd trudng
phii th6ng c6 nhidu c6p hgc. CBGVNV trong nhd trudng phii xri lf vdgiii quy6t cdng

vi€c drlng phem vi tr6ch nhiQm, thAm quyan; tuan tht quy dinh cira phrip luit vd Quy ch6

lirm viEc ctra nhir trudng.

2. Trong phdn c6ng c6ng viQc, m6i vigc chi tlugp giao mQt ngudi phg trrich vd

ngudi d6 phiichiu tr6ch nhiem chinh vd cdng viQc <luqc ph6n c6ng. Cric bQ ph{n, cri

nhan kh6Ctien qr- c6 nhi€m vq phi5i hqp hgp thgc hi€n.

3. B6o tt6m ph6t huy nang 1uc vd so trudng cira thanh vi€n' <ld cao su ph6i hqp

cOng t6c, trao d6i th6ng tin trong gi6i quy6t c6ng viQc vi_ trong moi hoqt tlQng theo chfc
n6ng, nhiQm vg, quy6n h4n duoc ph6p ludt quy tlinh.

4. Thuc hien ddn chir. c6ng klai. minh bqch. drip r?ng ydu ciu. c6ng vifc. nhim

n6ng cao ndng lgc, hiQu lqc vd hiQu qu6 trong c6ng t6c, ndng cao chdt luqng gi6o dqc.

M6i ca nhan phai t.u chiu tr6ch nhi6m trudc Ph6p luat Nhe nudc, HiQu trudng trong viQc

thgc hien nhiem vu tlugc giao.

Chrong II
T6 CHI./C VA QUAN Li NHA TRTOI{G

Didu 3. T6 chrtc Ding CSVN

Chi bO Dang nhd tudng ho?t dOng trong khudn kh6 Hiiin ph6p vd Ph6p lu{t.

Chi bQ DAng l6nh dao toan dien c6c m6t c6ng t6c cta trudng, <l6c biQt ltr v€ mat chinh

ri ru tudng crin b6. ddLng vidn. Trong qud rinh-lin} d4o. Chi bd Dang lanh chi dao c6n

b6. ddng vi€n vd cdc td chtic trong nhir truong chdp hirnh r6t cric Chr thi. Nghl quydt cua cdc

t6 chtc D6ng vi c6c vdn b6.n chi d4o c[ra c6c co quan Nhd nudc cip tr6n.

Didu 4. Hogt tfQng cria c6c HQi tidng Tu v6n



1, HQi ttdng trrlng:
Do Gi6ni dtic 56 GDDT Quang Nam ki Quy6t dinh thd,nh l6p tr€n co sd ti5 nghi

cta Hi€u truong nhd trudng.

Can cu vao Dieu lO. Diau le truong THPT. Hdi d6ng truong c6 nhi€m 4r vi quydn
han sau tliy:

. a. Quy6t nghi vd muc ti€u, chi6n lu<r. c, cric du rin, k6 ho4ch vd phuong hu6ng phrit
triCn cria nhe truong;

b. Quy6t nghi vd quy chti ho{c. sria tltii, b6 sung quy chii tri chric vi hoat <l6ng cria
nhd trudng d6 trinh c6p c6 th6m quydn ph6 duyQt;

c. Quydt nghi vA vi€c huy d6ng nguon luc cho nhd truong:

d. Quy6t nghi nhring vin di vi tai chinh. t,ri.sdn cua nla rruongl

d. Quy6t dinh vd tii. chrlc, nhen su theo quy dinh vd c6 quydn gi6i thieu nguoi dd
co quan c6 thAm quy€n bd n}liQm Iim HiCu truong, ph6 HiCu truong;

. e. Gi6m s6t vi€c thgc hiQn cric quy6t nghi cria H6i ddng tru<rng, viQc thqc hi€n quy
ch€ d6n chri trong c6c hoqt dQng cira nhd trudng; gi6m set c6c hoat dQng cria nhd trudng;

. f. Hoat tl6ng cia H6i dong truong thuc hi€n theo Khodn l, Dii5m d, Didu 10 cua
Dieu le nha truong

2. C6c HQi ddng kh6c:

a. HQi tldng Thi ttua Khen thu6'ng:

_. Dugc.thdnh lip ngay tir diu m5i nem hQc theo quy dinh cta Didu 16 nhd trudng,
ldm tu vdn cho Hi6u tru&ng ve c6ng tec thi dua trong nhe truong. Hdi rl6ng Thi clua Khen
thudng do Hi€u truong quy6t tlinh thanh l6p vd ldrn Chi tich.

b. HQi ddng Kj' lu{t:
Duoc thinh ldp dd xet hoic hoic x6a kj luat diii vdi hoc sinh; tt6 xdt hodc tld nghi

xu lj kj' ludl d6i voi crin bd, gido vi€n,. vi€n chfc kh6c theo ttng vq viQc vd duoc thuc
hi6n theo quy tlinh cira ph6p lurit. H6i d6ng Kj luit do Hi€u truong quyet dinh thenl lep
vd ldm Chri tich.

c. Ban Thanh tra nhan dan:

Duqc HOi nghl CBCCVC biu ra theo nhiim kj, dd thgc hien quyAn ki6m tra, gi6m
s6t c0a ciin bQ, gi6o vi€n, nh6n vi€n ddi voi moi hoat ddng cria cdc t6 chtc, tlodn th€
trong nhd trudng. Ban Thanh tra nhdn d6n hoat d$ng theo C6ng vin chi d4o cria c6p r€n.

,Hieu trudng cdn c6 quydn thdnh l6p cdc Hoi <ldng vd cdc Ban kh6c theo y6u cdu
cq th€ cia timg c6ng viQc nhu: HQi d6ng Su pham, Ban Tuydn sinh, Ban quan lf day
th6m hoc th6m, Ban gi6o duc ngodi gid l€n lop, Ban phdng ch6ng c6c td nan xi h6i...
nhi€m vg, thnnh phdn vd thdi gian ho4t <lQng iria c6c Ban ho6c Hli OOng ndy do ii4u
trudng quy dinh.
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' d. Ban Tu vAn:

G6m lanh dAo nhd trudng vd c6c gi6o vien c6 tinh thin k6ch nhiQm, d4i diQn Ban
Nt c6ng vir dugc Hieu truong b0 nhiem.

Ban Tu v6n t6 chtc tu v6n cho hQc sinh (chung ho4c ri6ng) vA cric v6n di:
SKSSVTN, tam ly lta tutii, phdng chilng Ma tuy, HIV - AIDS, hgc tdp. ..

Ban Tu vin c6 Quy chi5, I(ii ho4ch ldm vi€c ri6ng.

Ngodi ra c6c t6 chric xi h6i kh6c (Chft thip d6, Cdu l4c b0, ...) phai hoat dQng

theo quy tlinh cria ph6p luQt nhim girlp nhe trudng thuc hien muc ti€u nguy6n l1/ gitio
duc.

Didu 5. BGH vir cic t6 chuy6n m6n

1. HiQu tru0ng vir Ph6 Hieu trr0ng:

Chiu tr6ch nhiQm quin lf vd chi d4o chung c6c hoat ddng cua nhd trudng. Didu
hanh hoat <l6ng nhd trudng theo ch€ <10 th0 truong va theo DiCu 1l cria Th6ng tu
32/2020T-BGDDT ngdy 151912020 cia B0 GDDT. C6c Ph6 Hi6u trudng chiu tr6ch
nhiQm. trudc Hieu truong vd c6p tren cec mat ho?t tlQng <lu-o. c phdn c6ng phq tr6ch vd
mQt s6 nhiQm vu kh6c do HiQu trudng ph6n c6ng.

2. Cic T6 Chuy6n m6n:

Cric t6 chuydn m6n do HiCu truong hi Quy6t dinh thanh bp vao diu nim hgc vir ho4t

dQng theo quy <l!nh d Di€u 14 cria Th6ng ru 3212020/ IT-BGDDT ngdy 15/9/2020 ciaBQ
GDDT vd theo quy tlinh cua nhd [uong.

Hi6u trudng, cric Ph6 HiCu truong tham gia vdo c6c t6 chuydn m6n theo mOn dugc
ttdo tao. Tii truong vd t6 ph6 do Hieu tru&ng quy6t ttinh b6 nhi6m tr€n co sd gidi thiQu

cta t6 chuydn m6n. Gdm 8 t5 chuyCn m6n nhu sau:

T6 Toan -Tin; T6 L)r-Cong nghe; T6 Sinh; T6 H6a;

T6 Ngo4i ngt, Til Sn - Eia- GDCD, Tii Ngt van; T6 TD - QPAN.

3. T6 Vin phdngr

Gom c6c vi6n chtc lem cdng t6c Kii to6n, Tht quy, Van thu, Y t6 trudng hqc, 86o
v€, PhUc vu; Gi6o vi€n, vi6n chric lim cdng uic thu viQn, thiet bi vd ho4t dong theo Dieu
15 cia Th6ng tu 32 /2020TT-BGDDT ngdy 15/9/2020 cua B0 GDDT.

:,f;,::ll'ff;m (GVCN) cric rop cnns BGH, thad rap t6 chr nriem do Hicu
truong lirm td tru&ng. Pho Hiqu truong phg tr6ch kh6i l6p lnm t6 ph6 tli5 cing HiQu

trudn! trao diii nhiQm vu chn nhi€m vd chiu tr6ch nhiem th6ng tin hai chidu nhdm dim
bao tinl kip thdi trong c6ng t6c chri nhiQm.

Chuong III



TRTICH NHIEM, QUYI'N-HAN VA NHIEM W
ctl rtNc nqrdAx, cA mAntrRoNG NHA TRIJoNG

Diau 6. Tnich nhiQm, quyAn hqn cria Ban Gi6m hiQu

1. HiQu tru&ng:

D4i diQn cho nhi trudng v€ m{t ph6p l!, c6 thim quydn cao nh6t trong viQc quin

IV vd chiu tr6ch nhiem trudc c6p r€n ve trudc ph6p luft v€ toin b0 ho4t dQng cia nhd

tru&ne. Do d6 moi k6 hoach hoet <long cta c6c b0 phdn, t6 chric trong nha trudng phei

bdLo cio cho Hifu truong biiit va th6ng nh6t tt dc khi t6 ch,ic.thgc hifn k€ ho4ch, ilung

chrl truong cira ngdmh, kh6ng vi ph4m quy dinh phrip lu{t vd d6 c6 chi tl4o ph6i hqP th$c

hi€n d6ng b0 giia c6c b0 phin, t6 chric trong nha trudng.

Quan lf vd <liAu hdnh hoat dong nhe Euonglheo ch6 dO thi truong. PhAn c6ng c6c

Ph6 Hieu truong thyc hiQn mQt s6 cdng viQc cu th6 trong khu6n kh6 tluo. c quy tlinh trong

luat ciao ouc ia oiAu ti nfra t 
"tng: 

chuttQng Ph6i hqp voi c6c co quan' t6 chric tloan

th6 trong vd ngoai <l!a ban d6 xt ly' cric v6n tt€ c6 li€n quan tl6n nhiem vu cta nha truong

hoic cric vin tl6 do co quan cAp tr€n phin c6ng.

HiQu trudng c6 th6 uy quyin cho c6c ph6 HiQu trirong xri li hoat ilQng thay Hi€u

truong d mQt s6 linh vyc theo quy d!nh.

Ngoii tr6ch nhiQm chung, Hieu trudng trgc tiiip dnm nhin c6c c6ng viQc sau:

- Xdy dyng K6 hgach ph6t tri6n nhd trulng: Dei han, trung han, nim hgc, th6ng

vi chi tlao thuc hi€n k6 hoach;

- Duyet k6 hoach.cria c6c Ph6 HiQu trudng, giao vi€n chir nhiem khiii 12 vd quan

lj c6c ho4t dQng theo k6 ho4ch tl6 duyQt;

- Chi tl4o chung c6ng tic T6 Cht nhiom. i
- Hi-6u truong h chri tai khoan nhd mrong vi c6 thim quydn cao nhit quySt aim vd

k6 hoach tai chinh cria nhi truong, va cdng ric t6 chric c6n bQ' tld bat b6 nhiQm c6n b0, gi6o

vi6n, nhan xet d6nh gi6 CBGV, pluin c6ng giang d4y cria gi6o vi€n b0 mdn (GVBM)'. '
phrir hqp voi didu kign thgc ti6n nha ftong nham dam bio ch€ tlQ t.u chi va y€u cau ph6t

tri6n nha trudng theo k6 hoach ngan h4n vi dai h4n:

- Chiu trnch nhiem vA cong t6c tuydn sinh, tiiip nh{n hqc sinh chuyen truong d6n,

cho hqc sinh chuy6n trudng <li, x6t thuydn chuy6n c6n bQ girio vi6n, duyQt cho c6n b6

gi6o vi€n nglri ph6p, di c6ngtac...l

- Chi ttqo vA c6ng t6c day th€m, hqc th6m, day hqc 2 bu6i/ngdy;

- Thanh tra khiiiu tii, khiiiu nei d6i voi cnGV;

- X6y dgng K6 ho4ch ki6m ta nOi b0;

- Chi <l4o cdng t6c KDCLGD.

- Chl d4o c6ng t6c ATGT trong nha trudng.



' 
.Ngoii rra chiu tr6ch nhi0m mOt s6 nhiQm vrr kh6c (theo phan c6ng nhiQm vu BGH

vdo diu ndm hqc).

2. Ph6 hiQu tru&ng:

Ph6 HiQu trudng li ngudi girip viQc Higu truorg, cria Pho Hi€u-trudng tlugc Hi€u

troe^g pftar, .Oog phu-tractr'mot sO tilnl rlrc cdng t6c' Ph6 HiQu truong thay m{t HiQu

*aE i6 
"nf" 

titi" iliQn nhftng viQc tluo. c HiQu truong phin c6ng. chlu tr6ch nhiQm

i*o""nieu t "-,g "i 
cung HiQulruong ct i, train nrri.m-mutc c6p tr€n vi: phd'n viQc cria

minh tlugc ph6n c6ng.

Chri ttQng giii quy6t c6ng viQc dugc ph5n cdng phg tr6ch, niiu c6 v6n dd t6n quan

d6n linh wc cua ph6 Hi€u truone i<h,ac ill [ii" .iCp iriai'hqP v& Ph6 Hieu Euong d6 dA

*iai *re,.'f--g tqp cin c6 y' ki6n cua HiQu truong holc giira crl'c Ph6 HiQu truong cdn

.O .a" y U6n t h* nf,au phii b6o c6o HiQu trudng quy€tdinh'

Trong qu6 trinh tii chric thyc hiQn c6ng tac n6u c6 kh6-kh6n hay w6ng mic do b6t

c4p cna cac vin bdn chi tl4o, ph6 HiQu truong phii b6o cao cho Hieu truong bict va cung

th5ng nhit huong thgc hien.

Khi HiQu truong <lidu chinh su phin c6ng.gita c6c'Ph6 HiQu truong thi c6c Ph6

Hieu truong;hai ban 
-giao 

nQi dung idng viQc, t16 so. tei liQu li6n quan cho nhau vi b6o

c6o Hieu truong.

NhiQm 4r cu th6 c6c Ph6 HiQu uuong thv" hien thto v6n ban phdn c6ng cita HiQu

truong vio diu ndm hgc.

C6c Ph6 HiQu truong chi.u tr6ch nhiem lci duvet cac kii hoach.T plr .{t 9"d S:O
linh v.uc minh phirtr6ct', c6c k6 hoach hoat dQng c6 li6n quan tliin kinhphi phai tlugc th6ng

,',kt J,i" nie,i 
"ir""g; 

buqc lci crlc lo4i van ban sau: GiSy gioi thilu tli c6ng tic cho

b-iici,ryv, Ii* ti .5'ai,iln, .o ai, bdi, phi6u li€n l4c hpc sinh theo phin cOng' chi dusc

tV Ua,rn,id, lr*i, x6c nh{n di,!m cho hqc sin}u tiiip nh?n vd chuy6n trudng cho hpc.sinh

vd m$t sti c6ng van kh6c khi dugc HiQu tru&ng ui' quyen hoic duqc thong nhat cua ru9u

truong khi HiQu truong di vnng.

Nsoii nhtns, nhi0m vu dugc phin c6ng vdo tliu n6m hgc' c6c ph6 H5l tru1q
thgc hi€i mQt sii ihi€rn vu ph6t sinh kh6c do Hi€u tnrong phan cdng thCm Dong thor

it uc nidn U"il t v" tdnh tl4o iiong tuAn theo kil koqch tluo' c phin c0ng'

Cric oh6 Hi€u trudng can cri chric ning vd nhiim vu phdn cdng phu tr6ch' chfr

dd"" ;; d;; i.6 
-ir;a"r, 

r,oat aOrg ua .6c k6 hoach tr6n phdi tlusc th6ng qua prig thinh

,ien"tong nCU va c6 y t<i6n ph6 duyQt th6ng nhat cr:la Hieu trudng.truoc krx tnen khar

thuc hi€n. Tr6n co sd d6 cec ph6 Hii'u trudng-co ftich nhiQm cung ghi5i hqP, h6 trq nhau

trong qu6 trinh tri chtc thgc hifn kii hoach tl6ng b0 vd hieu qua nhat.

Trons ou6 trinh didu hanh, n6u c6 li€n quan d6n bQ phin khac cin hEi y uting nh6t

f,r,i"g tiru"'fri:", ttarft c.hdng ch6o, trung l6p,-ho6c tg f gini quyet vugt chfc nang nhiem

"u 
ir?i g*" Nit g v6n oEclua ttri5n! nh6t ttugc giia cric Ph6 HiCu truong phai b6o

HiQu truong c6 1i ki6n chi dao. 
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TRACH NHIEM, QUYiN HAN VA NHIEM VU
cu,c. rlrNc B0 PHAN, cA NHAx rnoxc NHA rRrIoNG

Didu 6. Tr6ch nhiQm, quydn hgn cria Ban Gi6m hiQu

1. HiQu tru0ng:

Eqi di(n cho nhir trudng v€ m{t phrip lj, c6 thdm quy€n cao nhdt trong viQc quin
li vd chiu tach nhiQm tru6c c6p tren ve trudc phdp ludt G todn bq ho4t dQng cta nhd
trudng. Do d6 mgi k€ ho4ch ho4t <lQng cta c6c bQ phan, tO chric trong nhd truong phii
brio crio cho HiQu trudng bi€t vd th6ng nhat tru6c k}li td chric.thgc hifn ke ho4ch. ding
cht tru.ong cria ngirnh, kh6ng vi ph4m quy dinh ph6p luQt vd d€ c6 chi dqo ph6i hgp thyc
hiQn tl6ng bQ gita c6c bQ phin, t6 chtc trong nhd truong.

Quin l/ vd di€u hdnh ho4t dQng nlir truongiheo ch6 dQ thi trudng. Ph6n c6ng c6c
Ph6 HiCu trudng thqc hiQn mQt s6 c6ng viQc cy th€ trong khu6n khd tlugc quy dlnh trong
Lu6t Gi6o duc vd Di6u l€ nhd trudng; chri <l6ng ph6i hgp vdi c6c co quan, t0 chtc dodn
th6 trong vd ngodi <lia bdn d6 xri ly cric vin di co li€n quan tldn nhiQm vp cria nhir trudng
ho{c c6c v6n tlO do co quan c6p tr6n ph6n c6ng.

HiCu tru0ng c6 thd ty quydn cho cdc ph6 Hi€u truong xn ly hoat d6ng thay Hi6u
trudng d mQt sd linh vgc theo quy dinh.

Ngodi trrich nhiQm chung, Hi6u truong truc tidp ddm nhdn cdc c6ng viQc sau:

- X6y dgng K6 hgach ph6t tridn nhd trudng: Dii han. trung h4n, nim hgc, th6ng
vi chi d4o thgc hiQn k€ hoAch;

- DuyQt kii ho4ch.cria c6c Ph6 Hieu tru&ng, girio vi€n chri nhiQm kl6i l2 vd qudn
li c6c hoat dQng theo kd hoqch dd duyQt;

- Chi d4o chung c6ng tec T6 Chi niiem.

. - Hi€u tru<rng li chrl tai khoan nhd truong vd c6 thAm UuyAn cao nh6t quy6t dinh vC

k6 hoach tai chinh cria nhd trudng, v€ cdng tic t6 chtc c6,n bQ, tl6 b4t b6 nhi€m c6,n b6, gi6o
vi€n, nhin xdt drinh gi6 CBGV, ph6n c6ng giang d4y cria gi6o vi€n bQ mdn (G\tsM),...
phU hqp vdi di6u kien thuc tiCn nhd truorg nhdm ddm b6o ch€ <10 tU ch0 vd y€u cdu phrit
t Cn nhi tuong theo kC hoach ngen han vd dii han;

- Chiu trdch nhidm vd cons tec tuyen sinh, ti6p nh{n hqc sinh chuyen trunng <l€n,

cho hoc sinh chuy6n truong tli, x6t thuydn chuy€n crin bd gi6o vi6n, duyQt cho c6n b6
girio vien nghi phep, di cong tric...l

- Chi d4o vd c6ng tric d4y th€m, hgc rh6m, day hqc 2 bu6i/ngiry;

- Thanh tra khi6u tii, khiiiu nai diii vdi CBGVi

- Xdy dung Kii ho4ch kiiim tra noi b0;

- Chi dao c6ng tric KDCLGD.

- Chi d4o c6ng t6c ATGT trong n}le trudng.



' Ngoii ra chiu tr6ch nhiem mot s6 nhiQm vu kh6c (theo ph6n cdng nhiQm vp BGH

vao dau nam h9c).

2. Ph6 hieu tru0ng:

Ph6 HiQu truong ld ngudi girip viQc Hieu trudng, c6c Ph6 HiQu"tnrdng duo. c HiQu

truong phdn c6ng phr; trac[ mQt sii linh wc cdng tac. Ph6 HiQu trudng thay mit Hi6u

truOn! i6 chrtc thuc hiQn nhang vi$c dugc HiQu truong ph6n cdng- chiu lflirch.nhiCm

truoc-Hifu truong ve cung Hieu trudng chlu tr6ch nhiem tru6c cap tr€n v€ phdn viQc cia

minh dugc phin c6ng.

Chir tlQng gi6i quyit c6ng viQc tlugc ph6n c6ng phg tnich, nCu c6 v6n tl6liCn quan

a6n nnt', wc cU"a 
-ptrO'fiieu 

truong khric thi 
-truc 

ti6p phiSi hqp voi Ph6 HiQu truong do d€

giei quy6t. Trudng hqp can c6 y kii:n cna Hieu truong ho?c giira c6c Ph6 HiQu tru<rng cdn

Io cac 1i t i,in k}rac'ntrau. phai bao crio HiEu truong quy6t dinh.

Trong qu6 trinh t6 chtc thgc hi€n cdng t6c n6u c6 kh6 kh6n hay wong m6c do t6t
cdp cua cdivin ban chi tl4o, ph6 HiQu truong phii b6o c6o cho HiQu trudng bi6t ve cirng

th6ng nhat huong thgc hi€n.

Khi HiQu truong ttiAu chinh sU phdn c6ng.giira c6c Pho HiQu trudng thi c6c Ph6

HiCu truong ;hai ban liao nQi dung cdng vifc. h6 so. tdi liQu li6n quan cho nhau vd b6o

cdo Hieu trudng.

Nhi€m.vu cu thiS c6c Ph6 HiCu truong thuc hi6n ttleo van brim ph6n c6ng cta Hi0u

truong vdo ddu nim hgc.

C6c Ph6 HiQu trucmg chiu tl6ch nhiem lci duyet cdc k6 hoach bO ph4n c6p duoi thuQc

linh 4rc minh phlttrich, cic kii ho4ch hoat d6ng co li6n quan diin kinhphi phii <lu-o. c th6ng

,tit .* ffle, t "*el Dugc hi c6c loqi vin bri'n sau: Giiy gioi thiQu di cdng tdc cho

cBGVlW. hoc ba. sd di6m, sd diu bni, phiiiu li€n lac hgt sinh theo ph6n cOng' Chi du.c

kn bi,ns tiin luone. xac nh6n di,:m cho hgc sinh. ti6p nh4n vd chuydn uudng cho hgc sinh

ul .OiuO .O"e ,;, khric kiri tluo. c HiQu mrong ui quyin ho4c dugc th6ng nhdt ctra Hi€u

truong k}ri HiCu truong di vang.

Ngoii nhirng nhi€m vU tlucr. c ph6n cdng vdo ddu ndm hgc, c6c ph6 HiCu truong

*tu" nii"r"-0. t .fitie. ,u rjrrat Jirrt mac dJrlieu truong ph6n cong th€m' D6ng thdi

ttruc hldn licl truc l6nh d4o irong tu6n theo k6 koach duoc phdn c6ng'

Cric oh6 Hi6u trudns can crl chtc ndng vd nhiQm 4r phin cdng phu tr6ch' cht

a6ng xav d\ng kd hoqch h;at dQng vd cric t6 ho4ch trdn phdi du.gc th6ng 
9Y1 

ci: tllt
uien"oong nC-U va cO y ki6n ph€ duyQt thiing nhdt crira HiQu trudng.trudc khi tri€n khai

rhuc hi€n. Tr€n co so d6 cac Ph6 Higuiruong-c6 tr6ch nhiem cnng ph6i hgp' h6 trg nhau

trong qu6 trinh td chuc thuc hign kii hoach tl6ng b0 vi hifu qui nhit'

Trons ouii trinh diiu hdnh, n6u c6 li6n quan d6n bQ ph4n klrac can nqi y ttril'ng ntr6t

huone thuiien, trii,nh chdng chdo. trung l6phoac tg f girii quy6t wgt chr?c nang nhigm

"u 
dr?i gi-. Nhtue v6n d5cnua tl5ng nh6t <tugc gita c6c Ph6 HiQu truong phdi b6o

HiQu truong c6 ! ki6n chi d4o. 
j

I



. 
B!.H hqp cing voi Chri rich CD. BT Doan truong. TT lo VAn phons m6i lhans I

lan \ ao dau thring d€ d6nh gid linh hin} hoat dong thdng vd th6ng n}dt k-ri hoach ruln,
th6ng. Ngodi ra cdn c6 ciic cu6c hop dot xuit neu io viqc-cin Uan idp.

Didu 7. Tr6ch nhiQm, quy6n hgn cia T6 Chuy6n m6n, gi6o vi6n bQ m6n

. Thgc hiQn t6t nhiem vu 16 chuydn m6n duo,,c quy tlinh tai Didu 14, Ei€u 16 nhd
l.yglq do 86 truong 86 GDDT ban hanh theo Th6ng iu sii 32i2020ITT_BGDET ngdy
15/9/2020.

l. NhiQm vq cia T6 truOng, Tri ph6 chuyGn m6n:

. . . T6 trudng la h4t nh6n vri trung tdm tloan kiSt cta tii, huong din t6 vi6n thuc hi6n
nhi0m vu theo dfng quy tlinh cta ngdnh du6i su quan lj.vd cfri Oa"" 

"frrye"rnOi 
tr*,ii!p

cria Ph6 Hi6u truong phu trech chuyCn m6n vd cic nhi6m vu khiLc trong BGH.

. Xriy dung kd hoach hoat dQng chung cta td. phd bidn cric kd hoach. chu trurmp
cua lruong den tan gido vien. ki€m tra d6n d6c cric ro r idn thuc hi6n k6 hoach crl nhanl 

'
t6 vi.nid rruong 

.[uong dan xay dmg vd quan l1i vi6c thuc hidn kd hoach cd nhdn cualo vren theo theo kC hoach gido duc. phdn ph6i chuong trinh. k6 hoach day hgc vi cdc
quy dinh c0a ngdnh;

",^_ ^P]y:g *uyin mdn.lTTCJr4) giirp hieu trudng quan li, kii:m tra gi6o vi6n thuc
hrgn cac hoer dQng gido d9c theo k€ hoach nhd trudng, qui,n ly' vi€c thuc hl€n ph6n ph6i
chuong trinh.

.- S!,: trdch nhi9m.t6 chuc_ rl6nh gi{ x6p loai cu6i ndm dtli vot tung thdnh vi6n
trong to va xet de nghi khen thuong theo quy dinh trinl H6i dong Thi dua ihen thudng
d6t xudt vd dinh k|.

,If9l4 t6_:!fc cdc phong trdo thi <lua trong t6, t6 chric h6i giang, thao giang, du gio,
trao tlOi kinh nghiQm giriLng day, dd nghi khen thuong, R)i lu6t giaJviei.

Theo ddi vi€c thuc hi6n ngdy gid c6ng ctri tii vi6n.

. , Crii titln phuong ph6p gidng d4y bO m6n, ph6t huy tinh tich cgc vd ndng lqc tU hoc
cria hgc sinh trong hgc tip.

.. 9rul ram.qiiq dq huong din CV tap sF horin thdnh nhi6m vu, trim ho so cho
grao vren t?p sU khi da her lhoi gian tdp su.

. .DuyQt ki! hoach bd m6n vd lich brio giang cfa gi6o vi€n trong t6 minh. Ki6m tra
toan di€n gi6o vi€n trong tii theo k6 hoactr c"a tirong."

, - {af dyr_rg yeth6ng nh6t khung nQi dung chuong trin}r vi cric ke hoach t6 chric bdi
dudng hoc sinh gi6i, phg dao hqc sinl ydu ke-m.

. 
^T6 

chuy6n m6n sinh hoqt dinh ki theo quy dinh vd c6 thii hop rl6t xu6t theo y€u
c6u cdng vi€c.
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' Dugc quydn xt l1y' sq viQc trong t6 theo th6m quyAn chtc ning dugc giao. Nhtng
truong hgp phric t4p hay c6 kh6 kh6n phii xin j ldnh tlao, kh6ng duqc tu i xri ly c6c

trudng hgp phtc t4p, vugt quri quy€n han.

2. NhiQm vg cia Gi6o vi€n bQ m6n (GYBM):

GVBM phai thuc hi6n tiit nhiem vq tlugc quy tlinh t4i Didu 27 cia Didu lQ nhd

trudng vd duqc cU th€ h6a nhu sau:

Phii c6 <lAy tln hd so s6 s6ch c6p tr6n quy tlinh. Hd so s6 s6ch thpc hiQn theo
Khoin 3, Didu 2l Di6u lQ nhd trudng vi theo quy tlinh cira trudng. Cr,r th6;

- Kd hoach Girio duc ctra gido vien (theo nam hoc)l

+ KC hoach bdi dey (gi6o 6n);

- So Du gio tham lopi

+ 56 Hai hgp;

+ 56 Theo doi vd <l6nh gi6 hgc sinh;

+ s6 cht nhiem (n6u ld GVCN).

Soan giang b6o ddm c6c y6u ciu quy <linh cria ngdnh, bao dam thuc hiQn dfng
phan ph5i 

"f,r*-g 
trinh. BAo dim gid l6n-lop, kh6ng tluqq v?ro tr6 ra s6m, h6t gid phii

cho hoc sinh nghi chuy€n ti€t.

Chim, sria, tri bdi chinh xric kip thdi, c6 tr6ch nhi6m vd thing quy din-tr.Vi€c cho

tli6m kh6ng dugc tuy ti6n theo sd thich c6 nh6n md theo nhimg quy tlinh chung, theo nQi

dung bdi ldm hgc sinh di6n gi6i tlugc.

G\rBM phdi tich cuc d6i mdi phuong phrip giang d4y theo y€u.ciu drii mdi cua

nginh, tdng cudng sri dgng CNTT trong gidng dqy, to druc thgc hiin d6y tfil c6c tiOt day

thuc hdnl theo quy <linh chuong trinh.

. GVBM phii tri bii l?rm ki6m tra cho hgc sinh t4i lop, chta bdi vd rut kinh nghiQm

vd bdi ldm cria hgc sinh.

GVBM c6 tr6ch nhiCm gi6o dgc vi udn n6n nhtng hdnh vi sai tr6i crha hqc. sinh

trong ti6t d4y. CVBM ph6i ghi nhtng trudng hgp hqc sinh vi ph4m n6i quy trong sd dau

bdi a6 GVCN vd BGH theo d6i. Ddng thdi phii phan 6nh kip thdi v6i BGH, CVCN vA

GV tryc vE nhirng trudng hqp vi ph4m nghi€m trgng cria hgc sinh. GVBM kh6ng duoc

tu;y' duiSi hoc sinh ra kh6i lop trong tidt hoc.

GVBM phii c6ng khai kii hqach b0 m6n, ki! hoach d4y bn kip thdi. Mu6n d6i tiiit
phdi.bdo c6o voi td truong chuy€n m6n vd BGH. G\rBM phni ghi day dri cric chi ti€t d

so diu bii vir x6p loai ti€t d4y theo qui dinh.

Chilng nhtng ti€u cyc tong Yiec dey th6m nhu: giang d4y kh6ng h6t nOi dung quy

dinh cua PPCT trong gid chinh k}6a, kh6ng duo. c o dp, ldm kll6 d€ hgc sinh phii tli hgc

th€m,... CVBM t6 chfc dey them trong ve ngodi nha truong phai thr,rc hiQn dring y€u ciu
day them theo quy dinh hiQn hdnh vd theo thong.nhat cta trudng.

9
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' Eugc quyAn xir lyi su viQc trong t6 theo thAm quy€n chric n6ng tlugc giao Nhftng

trudng hgp phirc t4p hay c6 kh6 khdn phai xin y' ldnh cleo, kh6ng dugc tu i xri l]y' c6c

trudng hqp phtc tep, vu$ que quyCn h?n.

2. NhiQm vg cia Gido vi6n b$ m6n (GVBM):

GVBM ph6i thgc hign t5t nhiem vp tluqc quy dinh tai Eidu 27 cria Didu l0 nhd

rruong vir duo. c cU th6 hoa nhu sau:

Phai c6 tliy dir hd so s6 srich c6p tr€n quy dinh. Hd so s6 s6ch thuc hi€n theo

Khoan 3, Di6u 2l Diiu 19 nhir trudng vd theo quy tlinh cria trudlg' Cg th6:

+ K6 hoqch Gi6o dqc cria gi6o vi€n (theo ndm hgc);

+ Kii hoach bdi dey (gi6o riLn);

- Sd Du gio rham lopl

+ SO HOi hap;

+ 56 Theo ddi vd d6nh giri hgc sinh;

+ s6 cht nhicm (n6u le GVCN).

Soqr giang bdo d6m c6c yOu ciu quy dinh cria ngturh, b6o- ditn thuc hi€n dring

prra, phOl.fiu'*"g trinh, Bi9 dnm gid l6n'l;p' kllong dugc rio tr6 ra sdm, hiit gid phni

cho hgc sinh nghi chuydn tidt.

ChAm, sira, tra bdi chinh x6c kip thdi, c6 tr6ch nliQm vd tlfng quy dinh Vi6c cho

tli6m kh6ng dugc tity tien theo sd thich c6 nh6n mi theo nhtng quy tlinh chung, theo nOi

dung bdi ldm hqc sinh di6n gi6i tluoc.

GVBM phii tich cqc d6i moi phuong phrip giang day theo y0u cAu dtii m6i cira

ngdnh, tang cu-ong st dqng CNTT trong giaig aqv, io cn'ic iiuc hiin dAy dir c6c ti6t day

thuc hanh theo quy tlinh chuong trinh.

GVBM phni tra bdi ld,rn ki6m tra cho hgc sinh t4i lop, chta bii vd rut kinl nghi€m

v,-l bei lam cia hac sinh.

GVBM c6 trech nhiCm gi6o dqc vd uiin nin nhtng hdnh vi sai tr6i cira hgc. sinh

trong ti5t d4y. GVBM phai ghi;htng truong hgp hAc sinh vi ph4m nQi quv trong sd diu

bdi;6 cvai.l va Bcntn"o aoi. Ddng thdi ph6i ph6n rinh kip thdi vdi BGH, GVCN vd

CV truc vd nhtng trudng hgp vi phqm nghiCm trgng cria hgc sinh GVBM kh6ng dugc

tV f du6i hqc sinh ra kh6i lop trong ti6t hoc.

GVBM phii cdng khai ki! hoach b6 m6n, kit hoach day bir kip thOi' Vuiin d6i ti6t
phdi b6o crio voi td tru}ng chuy€n mdn vd BGH. GVBM phdi ghi day dt c6c chi tiCt 6

;6 dau bai vi x6p lo4i ti6t day theo qui d!nh.

Ch6ng nhang ti6u cgc trong viCc d4y th0m nhu: giang de{ kh6rg h6t nQi dung quy

dinh cia PPbT troie eid chinh kh6a, kh6ng dugc o dp, lnrn kh6 de hgc sinh phii tli hoc

rhem.... G\IBM tii c[u'c dav them trong ve ngod'i nhd trudng phii thqc hiQn dirng y€u cdu

d4y tirem theo quy <linh hiQ; hanh va theo thting nh6t cria trudng'
9



GVBM phai ghi didm vd kf t€n kip thoi trong hgc ba hoc sinh 1cu6i HK rd ca
nAm ).

GVBM phii thuc hiQn d sti gqi t€n ghi <tiiim (cira nhd truong), dring thdi gian quy
dinh cia BGH.

,-. . Plai ch6p hanh nghi€m cric didu c6m d5i vOi giao vi€n d Didu td nhi truong.
KI6ng dugc st dung bia rugu trudc vd trong khi rhi hinh c6ng vu nhu len l<rp, tii5p ch"a
me hoc sinh. h6i hop...

." .P,h"i ]rqp.,*q GVCN. girio vi€n tnrc, Dodn Thanh ni€n trong giiio duc d4o dfc,
viec chrip hdnh nd ndp. k€ hoach thi tlua cia hgc sinh,...

. Phni ch6p hanh tiit Diau 3l cLia Didu l€ nhd rruong vd c6c hdnh vi, ng6n ngt img
xri, trang phuc tl6i vdi gi6o vi€n.

. , ^ Lhlt 
gifi gin <lao tftic t6c phong nli girio, khdng phrit bi6u linh tinh g6y m6t doan .kct noi b0.

. " gVCry vd GVBM kh6ng .luoc tu ti mang s6 goi t€n ghi di6m cia trudng vd hgc
ba cLia hoc sinh vd nhd.

, Cric girio vidn duqc truolg hodLc S<i cri du cdc lop trip hudn chuydn mdn phai bdo
cao so be not dung duoc.t4p hudn trudc BGH bier va to chuc trao doi nhring kinh nghidm
hoc h6i duo3 qua t6p hu6n cho GV trong t6 hoac tap thij GV ne" Hieu t-dg .; y;;;;.

3. Nh6n vi6n phg tr6ch phdng Thi5t b!, thry hdnh Lf, H6a, Sinh:
Nh6n vi€n phu tr6ch phdng thi6t bi. thuc hdnh co trlch nhiem thuc hi€n c6c nhi6m vq

sau:

. . - L4g tii h9ryh hoat dong rrinh lenh d4o phu t6ch tt6 triiin khai d6n cric girio vi€n
st dpng mQt crich hi€u qua nh6t TBDH sin c6 vd tu li,rn, c6c ti6t day thUc hdnhld6p rmg
kip thdi phuc vp cho c6ng t6c day hgc.

- Tu v6n cho c6c t6 truong bi6n ph6p dti phuc vu phdng thi6t bi day hoc.
- Thuc hiQn ttSt c6c s6 theo d6i thitlt bi day hgc theo y€u ciu cria B6 Girio duc.

. .;Thy.*C_Iu)l6n nghien cfu vd chu6n bi tru6c c6c thi nghi6m di-l c6 kinh nghi€m
thuc tien gilp CVBM thuc henh thi nghiem.

- L6p danh muc dd dirng day hoc, dAy <li hd so s6 s6ch.

,. .; lrp.*9p glng cs, h6a ch6t, <td ding day hoc mQt crtch khoa hoc (brio qudn tiit, d6
Idy. d€ tim. kip thdi cho girlo vi6n;.

- Ldp b6o c6o vd trang thiiit bi dd dnng day hoc cin b6 sung, thay ttr6, ttranh l1i.

. . 
- B6o.crio hang th6ng va tinh hinh su dung, bio qudn TBDH, thgc hi€n giang day

thuc hd,nh cria GV vdi Ph6 Hieu truong phu trrich, t6 truong CM d6 c6 chi d4o.
- Tham muu ldnh tlao gi6i ph6p nhim phet huy hi6u qua st dyng TB, TN.

10



- . 4. NhQn vi6n ThuviQn (Nh6n vi6n ki6m nhiQm cdng tic Thuvien):

Nhin vi€n phu trach cohg t6c Thu viQn c6 trrich nhi6m thqc hiQn c6c nhiQm vp
sau:

- Lip thu mqc s6ch cho hgc sinh, gi6o vi6n xem, mugn, lflp thd thu viQn cho tlgc
gia.

^! | - i .
- Sap xep ngan ndp, ggn gi,ng cdc loqi s6ch.

- Thuong xuy€n ki6m tra c6c lo4i srich b6o, b6o c6o ldnh <l4o vd dA xu6t bi€n phrip
quan ly r6t nhat.

- Co thoi gian quy dinh rd rdng cg th€ ngiry gio mugn. trd va k), ten. Cu6i nam rhu
hdi t6t ca cec lo4i s6ch cBGVI.IV muon.

- L{p kii ho4ch ldm viQc, nQi quy biQn ph6p quan lf srich phdng <lgc.

- - f6t hqp v6i Dodn Thanh niOn v6n dQng ldm ting th€m lo4i s6ch ci vd s6 lugng
lan chat lugng.

- Thudng xuy€n cip nhat c6c loei sdch c6 li6n quan tt6n chuydn m6n <lii h5 trg cho

c6ng tac giang day.Thudng xuy6n gi6ithiQu s6ch mdi (tai b6ng gi6i thiQu s6ch) cho gi6o

viOn vd hoc sinh bi€t.

- Da.ng tai c6c bei b6o hay, nhang c6u n6i hay t?i phdng dqc.

- 86o c6o c6ng t6c quin l;i s6ch, lu<rt ngudi dgc s6ch, mugn s6ch, ldp brio c6o danh

mqc c6c lo4i s6ch bim6t h6ng, c6c lo4i cdn thanh ly, b6o c6o b6 sung hdng thring cho t6
trudng vd BGH.

-,14ua,6[ s,rlg c6c lo4i s6ch theo y€u ciu c0a BGH vd c6c tii trudng CM sau khi
c6 y ki6n th6ng nh6t cta BGH.

-Thuc hi€n ttit khiu duy tri thu viCn dat chu6n vd ph6t tri6n cao hon.

- Thuc hi€n tt6y tlri s6 srich quin lf thu vi6n theo quy tlinh.

5. GV phg tr6ch c6ng t6c ph6 c{p (n6u c6):

- Chiu tr6ch nhiQm tham muu vdi Hifu trudng v6 k6 ho4ch vd t6 chtc thgc hiQn

k6 hoach PCGDTTH trCn dia ban dugc phdn cdng.

- Ph6i hqp diAu tra, cip nhat s6 liQu diii tuqng phii c{p theo tlirng quy dlnh vd
huong dan ve cong tac pho c?p.

- ThUc hi€n kip thdi, tl6y dir nQi dung c6c loei s6 srich quy dinh.

- f6t hqp ch4t che GVCN n6m chic darh s6ch hgc sinh c6 nguy co kh6ng ra l6p
vio tliu nim tlt cung phiii hqp GVCN, HOi, dodn th6 dla phuong klp thdi v{n tlQng ra

lop. Kip thdi phet hiQn hgc sinh c6 nguy co b6 hgc b6o c6o BGH c6 gi6i ph6p tl€ hd trq
c6c em dugc tiep tuc hgc tip.
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' - Chlu tr6ch nhiQm tryc ti6p viec tim hi'iu, vin dQng <li5i vdi nhimg truong hqp hqc

sinh cfruala top suu tuu t u-rg,^hqc sinh b6 troc irong 
"am 

vd luu hd so theo ddi theo

quy dinh.

- Phii c6 kii hoach c6ng trlc th6ng, tudn trinh lanh <lqo ph€ duyet vd thuc hien'

- Tham gia mQt s6 c6ng viQc kh6c duo. c phAn cdng'

Di6u 8. Tr6ch nhiQm, quyAn h4n c'ia T6 Chri nhiQm, GVCN

GVCN le mOt nhi€m vp <lugc HiQu truong ph6n c6ng tl6i voi GV theb DiAu lC nha

trudng nen GVCN phai chiu tr6ch nhifm trudc Hieu rruong.Y: mgi hoat tl6ng cia l6p

J"q;?iar- 
"619 "hi 

nhiQm. Phii .il',*c d4c dGm tuns-d6i tusns hqc sinh vA moi

mAi <t6 cO biQnifrap gi6o duc phU hqp, thric tliy lop khdng ngimg ti€n bQ'

GVCN phai ph6i hqp vdi CVBM. voi Doan TN. GV trq.c' PHHS' ' d6 girio duc

hgc sini. d{c bift ciru y trqc sinh y6u k.m,i hgc lgc vd.hanh ki6m' Trong mQt nim hoc' 
.

CVCN pnai hqp cl,a me hgc sinh (CMHS) cia lop it nhat 3 Lin (tldu n6m' gita ndm' cuor

nim).

GVCN phii tryc tiiSp chiu tr6ch nhiQm qu6n lf, xri lf vd gi6o dyc tlqo duc hgc,sinh'

gi6o duc f th'ic ch6p nQi quy cira trutrng lop, c6 tkii tlQ dung d6n trong.hgc t{p D6i v6i

ifrirnn't'o. sinh ,i piram nOi quv. GVCN phii kip thdi mdi cha mq hpc sinh d€n d6 th6ng

;;;';?'rh6J;;;Jr". N'c,1 r'n. sintLvi ph4m nQi quv c6tinh ch6t lidn tuc ho5'c vi

ii;Uij;ffi; ;t pr,ai am i" HOi aone (i tuat 
't'u 

t*ong' GVCN phai ri6n hanh

ir\r" lri;n Hp tltdi,-dr:ng va dri cac trintr tu tht tuc qui dinh xri li k! lu{t hqc sinh'

GVCN ph6i hqp ch{t chE vdi Doan Thanh nien ve c6 tach nhiQm ti5 chrtc cho hgc

sinh thUc hi€n c6c phong trio thi dua cria truong, lop XAy dyng tinh-chu dQng s6ng t4o'

l, irlr" iu gii", 
"nail 

chi trung thr,rc trong hqc 6p vi ton iuvQn hanh ki6m cria hqc sinh'

GVCN phii c6 tr6ch nhiQm tim mai bi€n phrip tich cgc nhdt d6 giem s6 hgc sinh

y6u k6m, hqc sinh nghi b6 hgc GVCN phii xny dgng kj cuong cria l6p h€n co sd tinh

it "*g, 
i.aift .ftie.lKip thdi ph6t hign vd brio c6o nhirng hgc sinh c6 nguy co b6 hqc

OJ t*"t^e 
"O 

bi€n phrip gitp Oo. f !p ttro; ptriii hqP a6 v6n dQng hgc sinh bo hgc ra lop

vd quan iy hd so hQc sinh bo hgc. chuy6n hgc ngh€" dung quy dinh'

GVCN ph6i <tim b6o h,5 so sii s6ch cht nhiem, cap nhal s5 lieu' dfi kien kip thdi'

H6 so hoc sinh phii duqc chri nhiQ; kic. t* tn t^g *'yen, i4c uiei aiu nam phni kiiim

Lra h6 so tai ldo cune hoc sinh d6 kip rhdi phrit hi(n sai s6t. c6 bifn ph6p tich cuc hodn

"iini f,ti so tt it hop-vdi to VAn phdng rruong). N6u c6 thay tl6i, phii c6 bi€n ban ban

gi"" ira tr.ri" cvilN mdi diy dir the;cu cii qqy dlnh va chlu tr6ch nhifri trudc Hi(u

i*oig Jtue trr*g hqp sai sot ho4c thi6u no sl iaiii voi nhnng hd so phdi c6 diin thdi

di€m ban giao).

CVCN phdi thuc hien tdt cric y6u ciu b6o c6o cua BGH, phrii tham gia diy dn voi

hoc sinh trong cac b;di sinh hoat chri nhi€m o l 5 phnt dAu. gid Ngodi ra' CVCN cin

iJng ""*g tr-ao aOi ho4c dg gio them lop cht nhiQm <t6 nim virng tinh hinh cira lop
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minh, d6 kip thdi u6n n6n vd girip do hoc sinh, ghi chdp diy dir c6c th6ng tin vdo sd chi

nhiim lop.

GVCN phdi vdo diiim HKI, HKII trong hQc.b? cia hgc sinh Theo ddi viQc ghi

aidrn va ehi sd diu Uai cua GVBM dii kip thdi ptri5i trqp' Hang th6ng GVCN phii b6o

crio cho fri€u truong bi6t nhing vi€c khdng binh thuong cia lop'

GVCN c6 tr6ch nhiQm trong viQc ki6m tra chdo hd so hqc sinh gita c6c l6p (theo

phdn cdng cira BGH).

Nhd trudng t6 chtc kiiim na hd s<v chri nhiQm vd s€ xem xdt thi dua vdo cu6i nam hgc

o5i voi cac cvci{ t<hdng hoan thdnh hd so s6 srich vd c6ng tac chri nhiQm'

Cdn cri vio k6t qui ki6m tra hd so chir nhi€m, hiQu qui c6ng tac chu nhiem dd luu

f,d ,o *'ia- 
"o 

to d6nh gi6 xtip loai vi€n chtc vdo cu6i nam hgc

GVCN t6ng klit vi ghi di6m klp thdi vdo s6 ghi t6n ghi di6m vd hgc b4 d6i voi cric

hqc sinh thi l4i trong hd (theo lich cta nhd trudng)'

Tii GVCN hqp it nh6t l lAn/hqc k! (kh6ng tinh c6c l6n hqp ghdp vOi hgp HDSP

cia truong).

Hd so s6 s6ch thuc hien theo DiAu 21 Di6u l0 nhe trudng vd theo quy tllnh cta

truong. Cu th6:

I 56 Chi nhiem:

+ Ci6o 6n "Sinh hoat ngoii gid 10n lop";

, Tdp luu c6c hd so hgc sinh o lop: Bi6n brin hqp lop' hqp phg huynhl hd so ky

luat hqc sinh vir c6c giiy td co lidn quan...

+ K6t hop voi td Van phong d6 cflp nhdt thudng xuy6n, didu chin[ b6 sung niiu c6 sai

sot o Sd gqi tCn ehi didm' hd so. hqc ba Cua tirng hgc sinh trong lop chri nhiQm'

Didu 9. Tr6ch nhiQm, quy6n hln ciia T6 Vin phirng

l. T6 trrnlng Vin Phdng:

Chiu tr6ch nhiem tham muu v6i ldnh dao phrr tnich vA k6 hoach hoat tlQng cira t6

Va, pfrJng aUng tf,eo nhiQm vu vir chric ning vir theo k6 hoqch chung cia nhir trudng'

Thay m4t ldnh dao qudn lj'. phdn c6ng vd diiu hirnh hoqt tl6ng trong t6 theo phrin

"ong "h;7"n!'tlral 
vi6n *ram oam uao vd h6 trg ttit ciro tit ca cdc hoat d6ng trong don

vi.

chiu trech nhi€m td chuc d6,nh giri5 xi5p loei cu6i nam. tl6i vdi ting thanh vien

"*s 
; ;;;;;A;;ili rhen ttruong tt e-o q,v &i'h t'lnh H6i tl6ng Thi dua Khen thudng

dOt xudt vi dinh ki.
Tham muu l6nh tlao mua sim c6c lo4i VPP, dung cu sinh ho4t h6ng ngdy trong don

vi.
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. C,1ng cdp van phong phim klp thoi. co bi€n phdp ti6t ki€m trone sri,duns van
phong pham. Phii co phidu nhdp. xuit kho cdc loai van phone pham de rtreo aOl v"a Uao
ldnh dao kii can thier ve rinh hinh su dung. Dd nghi xuit t tro pt ai .O tj auyir cria ia
trudng Vin phdng.

L€n k6 hoach chuAn bi gi6y thi giup b6 ph6n in sao <td thi, dd ki6m ra kip thdi.

-^ . .Tfram 
muu lnnh dao phu tr6ch CSVC, xriydrmg euy chd qudn lj tdi sin nid trunng

di plr:l hll rrdch nhiem.cda rirng thanh vien ntrim ptrai truy hi6u qud sri dung. brio quai
va phdt trien co so vat chat nha truong.

Qudn lf rdi.sin vdt tu thi6t bi, tldm brio cric didu ki6n ldm vi€c, th6ng tin li6n lac
kip thdi thdng suiit cria cric bQ phfn; tl6m b6o cdng t6c phdng chay, chta c-hay. Oao v9
tret tu an toiin don vi, dim bio v6 sinh, brio v€ m6i truong, can'h qran khr6n ,iin t*ong
hq".

. .Td chric viQc tiiip kh6ch; <l6m bio c6c tliiu ki6n. phuong ti€n cho vi6c h6i hop vd 
,

cric h6i nghi c0a trudng.

- . ll6i.hAp cing tii chric C6ng doan girip Hi€u truong thuc hien vi€c cham lo bao
vQ stc kho6, cii thi6n ddi sring v6t chdt ,a tinf, tnin cho Jan iO, cong chric, vi6n chric
nhd trudng.

Tham muu giip Hi6u trudng trong vi6c xdy dgng.truydn thilng cira truong.

. Thgc hi6n nhiQm r.u kh6c do HiCu trudng ho4c ph6 Hi€u trudng phu tnich ph6n
c6ng; qudn ly vi€c kh6c d6u, sri dung con d6u cia don vi.

. _ C6_c thdnh vi€n trong t6 Vin phong chiu rftich nlriem duoi su qurin lj vd phdn c6ng
cua TT Van phong chiu trdch nhi6m cdc cdng vidc cu th6.

2. K6 to6n:

. . Chiu tr6ch nhiQm lap du toAn thu chi ng6q s6ch, cric kho6n thu kh6c theo quy <linh
trinh Hi€u trudng ki duyQt dim b6o tinh ch6t tu chrt vd tai chfnh theo Ngtri iintr io.
Tham muu thri trudng don vi thuc hi€n thu chi dring quy dinh.

. . Cdc chtng tir thu, chi, rut tidn. chuyen tiin, phdi thong qua Hi€u trudng (chri tdi
khoan) k! duyfr hoac khi Hiiu truong di ving thi ke toan piai bao ia" .u ifia 

"e 
,qt

dung. so tren.thu-chi vd rlugc thong nh6t cria Hi€u truong thi ph6 hi€u trudng duoc [ry
quy€n thuc hi€n ky.

Bio qu6n hd so chimg tir kli to6n theo quy tlinh.

, . , thi, lf.h..die1 -ttrar 
muu tqm d4o thsc hi6n kip thdi vd d6y <tir c6c chri d6,

chinh s6ch d6i voi crin bQ. CV vd NV theo quy dinh.

, .. 
C:"9 b."j ,1i chinh tlinh kj,. Cu6i qui, lam thi tuc cdng khai trinh Hi€u trudng k!

duyet va cdng khai tdi chinh.

., . Jrid Hi€u truong k! duyft kip thoi. h6a don chring tu hdng thdng lkhi phdt sinh
thu chi lrong [hiing). N6u chua k1i duy€t phdi bdo cdo cho Hieu rruong Uid; t)i ao (da l{idu
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trudng ghi nhan). Ddng thdi chiu tr6ch nhiQm huong din vd ki6m tra hd so quy6t toen

chi tir cAc b0 phan trong don vi.

Theo d6i vd kiit hgp tht quy thuc hien thu nQp c6c khoin phi thing theo quy <l!n}I,

kh6ng tlugc ph6p giil ti€n m{t sai quy dinh.

Diii chiiSu vd brio c6o thu chi vdi Thu truong sau khi quy6t toaLn voi kho b?c theo Quli;
dtii chiilu sii s6ch thu chi hang thang voi thri qu! d6 trinh Hi6u truong ky duyQt.

C6 tr6ch nhiQm tham muu linh <l4o phu trAch thuc hiQn Q,uy chd quan lli tai

sdn don vi, k6 hgach ki.im kC tai s6n <linh k! (hqc k!, nam...c6 he th6ng s6 srich theo ddi

tdi sin tlon vi).

Ph6i hop Cdng do?rn xdy dmg Quy ch6 chi tidu ndi bd trinh lanh d4o truoc khi

dua ra l6y y ki6n th6ng nhdt trong tap thd don vi. Chiu trAch nhidm theo ddi vd b6o cilo

chrl tdi khoan tinh hinh thu chi tai chinh hing th6ng, qu:i theo ke hoach du toe.n duoc

duy€t vd cUng Hi€u trudng tim biCn ph6p tang thu, giam chi c6 hiQu qui vd ti6t kiQm

nhat.

Khi phet hanh phiiiu thu, chi phii ghi thdnh 2 ban.. MOt ban k6 to6n luu, ol ban

thir qu! luu.

C6c trudng hqp tam ring ti€n phii c6 chtng tir ky duyet ctu Hieu tru&ng.

K6t hop vnn thu tham muu t6 truong trini iht truongdon vi k6 hoach mua va su

dqng vdn phdng phim trong don vidim bio ho4t dQngva tiet kiem nhat.

3. Vin thu:

Thgc hi6n viec luu tril, ti6p nhin cdng vdn d6n, phit-c6ng van di phii dim b6o

trinh tU da dugc quy dlnh. Ddng thdi chiu tr6ch nhigm theo d6i vd nhic nhd c6 nhin, bQ

phg.n thuc hi€n vin bdn theo f kitln xn lj cia ldnl daq Klp thdi bdo c6o T6 trudng vd

ianh dao phu tr6ch vdn phdng nhtng truong hqp cham tr6 de nhac nhO thuc hien.

Chuy6n tai cAc rh6ng tin kip thdi tltln c6c b0 phQn bang moi hinh thric, ddng thdi

uuo .ao f.ip inoiuoi rd truIng, eiio rfiQu trucrng piu tr6ch ho4c HT nhtng v6" oe W'ong

gi6i quyi5t dugc theo y€u cdu cria HiQu trudng.

Chiu tr6ch nhi€m thgc hi€n b6o qu6n diy dir cric h6 so luu trf d6i voi cdng tdc vin
thu, dam bao ca va n6i dung vd hinh thric theo quy dinh.

Chiu trich nhiem vd th6 thtc van bin tru6c khi trinh l6nh dao kf ph6t hdnh cong

v5n di.

Khdng tg y mang ra khoi phong hodc luu gii tai nhi ridng cdc ho so luu trir' Kidng
tu i cho girio ,iCn tn.rgn c6c loai hd so c6 nhdn hoac cec loai h6 so luu trf khric khi

ban gi6m hi6u chua cho phdP.

Thuc hiQn cric c6ng viec cu th6 ki6c do lanl d4o phu fi6ch phin c6ng'
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. _ Chiu triich nhiem bdo qurin vd st dqng con d6u cta don vi tling qui tlinh. Ki6ng
dugc ty 11 mang con driu ra khdi don vi ho6c c6 nh6n khric mugn vd su dung con ddu khi
chua co y/ ki€n cua thu truong don vi.

4. Thi qu!:
f6t hqp vdi fC toiln nhanh ch6ng thanh to6n luong cho CBG\TIV.

. DAm b6o cric hd so gi6y td, chung tir 16 rdng, chinh x6c, gi6o vi6n ky nh6n ghi 16
ho tCn.

. Thu gift l6p hd so s6 srich cic lo4i, c6c khodn quy dinh nhu: hoc phi, day th6m hoc
thCm...trinh tht rrudng k! chrit s6 hdng th6ng (niiu c6).

Otli chi6u s6 sach hang th6ng voi Kd torln v,r trjnh Hieu truong ky' duy6t.

860 c6o HiCu trudng I thdng/hn c6c khoan thu c[i ng6n sich vd ngodi ng6n vich.

_ K6t hqp kd toiin thyc hi6n thu ngp c6c khoan phi tfiing theo quy dinh, kh6ng dugc .

phep gi& tidn mbt sai quy rlinh.

, , Chiu tr6ch nhiem tru6c Hieu truong vir phdp ludt trong vi6c qu6n li tidn m6t n6u
de mat mdt xdy ra vd chlu rrdch nhi€m bdi thuong iheo quy ttlnh phdp luit.

, Khdng tluoc chi tidn b6t cri d truong hop niro khi chua c6 ph€ duy€t hodc chua c6
1/ ki€n cia Hi€u trudng hodc cira Ph6 Hi6u trudng khi <luoc Hi€u tru0ng iry quydn gini
quyet.

5. NhAn viGn B6o vQ:

., JrU. bao vd theo phin cua t6 Vdn phong nhung phdi ddm brio gio gi6c theo hoo
d6ng. Trong qu6 trinh truc phii quan siit vri ghi nhan lai moi didn bi€n tiong kt u uo" ni,i
truong dac biet chu f cric didn bi6n bet thuong didn ra hing ngdy.

Trong gid hdnh chinlr. truc cdng phai mdc d6ngphuc bdo v!. Kh6nq cho neuoi la
vio truang khi k}6ng c6 vigc cin quan ire, ap giai nguoi la c6 hanh vi chOig pha-va hgc
sinh <Linh nhau, qudy ph6 vdo phdng tryc c0a BGH.

Kh6ch hodc hoc sinh diln truong c6 t6c phong
vdo trudng.

.C6 
tr6ch nhiQm phtii hqp gi6o duc, rdn luyOn hoc sinh vd dao rltc, tric phong, n6i

quy nha trudng.

- - 
Bao quen tii sriLn trong khu6n vi6n nhd trudng. Tdi s6n crla nhd trudng khi clua ra

ngodi. phrii co xdc nh{n cria BGH.

_ _ Huong din khrich d6n dring b6 phdn (l!ch su. hoa nha... ) han ch€ khdch tien hd
kidng cen thiet.

Chiu tr6ch nhi€m tin hi0u chu6ng (tning) b6o hi€u cho c6c ti6t hoc.

9to $ie-rl yu cu thd khdc thsc hiQn rheo n6i dung hgp d6ng <tdu nnm hec ve thuc
hidn m6t sd nhiem vu kh6c do Td truong phrin cong.
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6. Nh6h viGn PhUc vU: 
.

Chiu tnlch nhiQm vQ sinh trong c6c phdng, khu 4lc hdnh lang, san trudng, nhe vq

sinh gi6o vi€n, hgc sinh, phuc vq trir nudc c6c phdng hdng ng?ry theo phdn cdng'

Klp thdi b6o c6o tinh hinh chdp hanh nQi quy cria hqc sinh nhu i thirc bio v0 cita

cone, eii v6 sinh chung,.. .r i to truong dd nh6c nho vdo c6c budi chdo cd' sinh ho?l chu

nhiC-m, hop co quan. Phtii hgp thuc hi€n bdo quan tdt tei san nh'r trudng'

Chiu tr6ch nhiQm c6t git nhftng tai sin phuc vq h6i hgp theo phin c6ng ti5 Van

phdng vir cirng tham gia vio viQc b6o qui'n tdi sin chung cira nhe trudng'

C6c nhiQm vu cu thi: kh6c thuc hi€n theo hgp ddng dAu ndm hgc vd thgc hiQn m6t

sii nhiem vu kh6c do Tti truong ph6n c6ng'

Chuong IV

M6I QUAN HE CONG TAC

Di6u 10' Mdi quan hQ c6ng t6c gifra Hi$u trurimgvir c6c Ph6 Hifu tru&ng

Hi6u truOng ld ngudi chiu tr6ch nhi€m vd toan b6 hoat dQng cira nhd trudng' qu{'n

lr. ,6 ;h;;.';ia, ilJ ioat dOrg nha truong dung chuc nans' nhigt 't'' 
quvin hqn v'r

ii, ua" Ja, rr*g gla" au., q"rva oint, ci'u truing. giai phdp cin rtri6t dd hoan rhanh

,lliqrn a, va chiu tia-cn nniq* v6'quy6t tlinh.do Pho hieu truong.dugc phdn cdng chlu

tra"n rftig. t*i" tiQu truong vd cip trdn vi cong t6c qu6n lj. dieu hdnh c6c l6nh vgc

dugc hi€u trucrng phin c6ng.

DiAu 11. Miii quan hC cOng t6c giiia HiQu truiing voi C6p uf Eing

La quan h9 ph6i hgp ffong c6ng t6c quan li, ph6r.hqp dGu hdnh c6ng viqc cua don

ui trong cong tdc linh tlao, cung16 xdy.dgng dqi ngD cdn bQ' GV vir r4o di€u kifn cho cdp

uv. dans vi€-n rrone. don vi thUc hi€n t6t nhiqm vr,r'cia minh. Higu truong khi gidi quyet

;;;"#?';; ;H*. ul;r iiro^e. ki luat, bd nhiem diu phai trao doi trong cdp uv'

Di6u 12. M6i quan hQ cOng t6c giila HiQu tru0ng vdi C6ng tloin co s4 Dohn

Thanh ni6n

Hieu trudnq thuons xuvdn quan hQ ch{t chE v6i C6ng dodn co s0' Dodn TNCS Hd

cht Mi;;;;;"c"v. Hs'iap(air','jv ,ai rro ii.t .ut cua cri-c to chuc dodn th€.trong,v.i(c

tanl dao. giao-Ouc. dQng vidn c6n bg' GV. n]'an vidn dodn k€t phdn ddu thgc hien theng

Igi nhiQm vg cia tlnn vi.

HiQu trudng, Cdng dodn co so ph6i hgp t6 chfc hgc tQp qurin triet c6c Chi thi'

Nghi quy-6t cta c6p trOn iho todn th6 c6n bQ, GV, nhin vi€n thqc hiQn'

BGH t4o moi diAu ki$n d6 c6c t6 chric doan th'i trong don vi hoat dO'ng co hiQu qua'

Chuong V

TO CHLTC THVC HIEN
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. Quy ch6 ndy c6 hi€u luc thi hdnh k6 ti ngdy ki va thay th6 c6c euy ch6 ldm viCc
trudc day cfu trudng.

Giao cho Pho Hidu truong phu trrlch Vdn phdng t6 chtc cong khai. phri bi6n <t6n
CBGVNV biet dd t6 chric thuc hien dung euy ch6 nay. Thuong xuy6n ki6m rra. don ddc
viOc thuc hi6n Quy chi5 vd t6ng hqp k6t qua Uao cao Ute, trudg. '

Trong que trinl thyc hiQn, n6u c6 vu6ng mic tlO ngh! cric b6 ph{n, dodn th6, t6
chuy€n m6n vd c6 nh6n phdn 6nh kip thdi vdi HiQu truong 116 xem x6t <ii x*6t t €u chinh,
b6 sung cho phit hqp./.
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