SO GIAO DUC VA PAO TAO HANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAI

TRUONG THPT HOANG VAN THU Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: AT /QC-THPTHVT Hoang Mai, ngay 21 thang 9 nam 2024
QUY CHE DAN CHU

NAM HOQC 2024 -2025

Can ci lugt gido duc duoc Quéc hoi Nuée CHXHCN Viét Nam sé
43/2019QH14 thong qua ngay 14/06/2019;

Can cir diéu 1¢ truong trung hoc co s, trung hoc phé théng kém theo
Thong tuw so: 32/2020/TT-BGDDT ngay 19/11 /2020 cua Bé truong Bé gido duc

va dao tao;
Can cir quy ché thuc hién ddn chu trong nha truong ban hanh kem theo

quyét dinh sé 11/2020/0D-BGDDT ngay 19/5/2020 ciia B GD&PT:
Sau khi trao @oi thong nhat vdi cdc doan thé va cde thanh vién trong nha
trieong. Nay ban hanh Quy ché dan chii ndm hoc 2024 - 2025 nhw sau:

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé& nhiém vu va pham vi trach nhiém cua céan bd, giao
vién, nhén vién, céc to chuyén mon va hoc sinh trong nha truong.

2. Théng nhat vé quy ché lam viéc, tao mdi quan hé va sy phdi hop chit
ché co hiéu qua trong viéc thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong,.

3. Xay dung khdi doan két nhat tri, cong dong trach nhiém dé thuc hién
t6t cac nhiém vu theo phuong cham "Phat huy quyén lam chu, huy dong trf tué
ctia CB-GV-NV va hoc sinh trong nha truong dé gop phan xdy dung nén nép,
trat tu, ky cuong va phat trién su nghiép gido duc ctia nha truong theo dudng 16i,
chu truong ciia Pang va phép luat cia Nha nude va nhiing qui dinh cta nganh.,
Dic¢u 2. Nguyén tic thyc hién din chi trong nha truong

1. Dam bao nguyén tac tap trung dan chu trong hoat déng cia céc to chire
trong nha truong va phét huy vai trd ctia cac doan thé trong truong.

2. Thyc hién dan chu trong nha trudng phtt hop Hién phép va phap luét,
quyén phai di d6i voi nghia vu va trach nhiém, dan chu phai gén lién véi ky luat,
ky cuong.

3. Khéng duogc c6 hanh vi loi dung dan chi ciling nhu x4m pham quyén
lam chu lam anh hudng dén uy tin cua tap thé, c4 nhén va céc hoat dong trong
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nha truong.



CHUONG II
TO CHUC BO MAY

Picu 3. Ban giam hi¢u

- Truong THPT Hoang Van Thu ¢6 1 Hiéu truéng; 2 Pho hiéu trudng: 1 P.
Hiéu trudng: phu trach vé Pte duc. 1 P. Hiéu trudng phu trach cong tac Tri duc,
CSVG

-Hiéu truéng va Pho hiéu truong do cip c6 thdm quyén bd nhiém véi
nhiém ky 5 nam. Viéc phan cong Pho hiéu trudng vé nhiém vu, phu trach mang
cong tac nao do Hiéu trudng quyét dinh trong mdi ddu nam hoc.

- Hiéu trudéng chiju trach nhiém toan dién truéc UBND thanh phé Ha Néi,
So Gido duc Pao tao Ha Noi vé hoat ddng cua nha truong.

- Pho Hi¢u trudng gitp viéc Hiu truong, thuc hién nhiém vu duge Hiéu
trudng phan cong.

- Thyuc hién Quy dinh vé nhiém vu va trich nhiém ctia Hiéu trudng, Phé
Hiéu trudng theo céc vin ban Diéu 1§ truong THCS, trudng THPT va phé thong
¢ nhiéu cip hoc (Ban hanh kém theo Théng tu sb: 12/2011/TT-BGDDT ngay
28/3/2011 cta Bo truong Bé Gido duc va Pao tao), Quy ché td chtc va hoat
déng cua trudong Trung hoc phd théng chuyén (Ban hanh kém theo Théng tu sb:
06/2012/TT-BGDDBT ngay 15/02/2012 ctua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao)
Piéu 4. T6 chuyén mén - nghiép vu

1. TH chuyén mon: Puogc td chitc theo mon hoc hodic mdt sé mén hoc do
Hiéu trudng quy dinh theo timng niam hoc. Mdi té chuyén mén ¢ mot t6 trudong
va Nhom trudong cac mén do Hiéu truong bd nhiém vao dau mdi nam hoc.

2. T vin phong gdm céc nhan vién: Ké toan, Thu quy, Van thu, Thu vién,
Y té hoc dudng va Bao vé.

Khi diéu kién cho phép sé& diéu chinh lai céc td chuyén mon cong tic dé
bao dam chuyén mon cong tac trong nha truong theo ding quy dinh.
Diéu 5. Cac hi dong tw vAn trong nhi truong:

Céc hoi dong tu van trong nha truong do Hiéu trudng thanh 1ap theo ting
ndm hoc va lam chu tich hoi dfing. Cac hoi déng tw van cho Hiéu truong thuc
hién mot sé nhiém vu cu thé trong cong tac diéu hanh nha truong.

1. Hoi dong thi dua khen thuéng gém céc thanh vién: Hiéu truéng (chu
tich), Pho hiéu trudng, dai dién cép uy Chi bd, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan
truong, Thu ky hoi dong va cac TH trudng chuyén mon.

Nhiém vu cua hoi déng: Tu van xdy dung ké hoach, noi dung, chuan dénh
gi4 thi dua, danh gia két qua thi dua va xét dé nghi cac hinh thitc khen thudng
trong can bo, giao vién, nhan vién va hoc sinh.



2. Hoi dong ki luat vién chirc: Hiéu truéng (Chi tich), dai dién cdp uy Chi
bd, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan truong, Trudng ban thanh tra ND, Thu ki
hdi déng va thanh vién moi néu can.

3. Hoi dong ky luat hoc sinh gdbm cac thanh vién: Hiéu truéng (chu tich)
hozc Phé hidu truéng (do hiéu truéng ty quyén), dai dién BTV Poan thanh
nién, dai dién Ban quan sinh, Gido vién chu nhiém 16p c6 hoc sinh vi pham, hoc
sinh va cha me cta hoc sinh vi pham, trudng ban Pai dién CMHS néu can.

Nhiém vu cua hoi df“)ng: Xem xét ndi dung, tinh chat, muc do vi pham va
dé nghi hinh thtrc ky luat hoc sinh theo quy dinh diéu 1é truong THPT.

4. Hoi dong truong: Thyc hién theo diéu 20 Piéu 1é Trudong THCS, THPT.

5. Cac hoi dong khac: Hoi dong tuyén sinh, Hoi ddng chdm SKKN v.v...
Thanh 14p theo yéu cau cu thé cla timg cong viéc. Thanh phan, nhiém vu, thoi
gian hoat dong do hiéu truong quy dinh.

Nhiém vu ctia hoi déng: Theo cdc quy dinh va néi dung cong viée khi ¢é
yéu cau
Didu 6. Cac ban: Ban co s vt chét, Ban lao dong, Ban dai dién hoi cha me
hoc sinh, Ban quan sinh.

1. Ban co s& vat chat gém: BGH, Bi thu Poan truong, Chu tich cong doan,
Thu ky hoi dong va dai dién t6 chuyén mén, Ké toan, Thu quy.

Nhiém vu ctia ban co s& vat chit: Quan 1y sir dung co sé vét chit cua nha
truong, xdy dung ké hoach stra chita bd sung, mua mdi, xay dung mot sb cong
trinh cén thiét.

2. Ban lao dong gdm: BGH, T6 truong t6 Hanh chinh va céc gido vién chu
nhiém

Nhiém vu cua ban lao dong: Xay dung ké hoach tb chtic chi dao cho hoc
sinh lao dong don dep canh quan truong 16p dam bao moéi truong “Xanh - Sach -
Dep”.

3. Ban DPai dién cha me hoc sinh: Thanh phﬁn va nhiém vu theo quyét dinh
ban hanh diéu 1é Ban dai dién cha me hoc sinh ctia BO Gido duc & Pao tao sb
12/2011/Qb-BGDDT.

4. Ban quan sinh: Thanh phan va nhiém vu do BCH Poan truong xay dung
va thuc hién.

Nhiém vy ctua Ban quan sinh: Bao v€ an ninh trdt tu trong va ngoai
truong, xtr ly cc trudng hop hoc sinh vi pham ndi quy, giai quyét cho hoc sinh
dugc phép nghi hoc trong budi.

5. Ban Tu vAn tim 1y hoc dudng: gém cdc thanh vién theo quyét dinh cua
hiéu truong; hoat dong theo huéng din vé tu van tdm 1y hoc dudng cia SO
GD&DT Ha Nai.



Piéu 7. Cac doan thé trong nha truong
Nha trudng ¢6 Chi boé Dang, Poan TNCS Hé6 Chi Minh, Céng doan co
s& duoc thanh 1ap va to chiic theo didu 18 Pang, Poan, Cong doan.

CHUONG III
NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE

Piéu 8. Hiéu truéng

1. Céng tac to chiec:

- Xay dung, t6 chic bd méy nha truong. Tiép nhan, bb tri cong téc céc
thanh vién trong nha truong (bao gdm phan coéng mang phu trach ctia Phé hiéu
truéng, b6 nhiém TTCM, nhém trudng chuyén mén vao ddu nam hoc)

- Qui hoach can bd; d& nghi, dé bat bé nhiém can bd, ctr can bd giao vién
di hoc dao tao bdi dudng. Thuc hién cac ché do chinh sich dbi véi can bd cong
chue.

- Tiép nhén hoc sinh vao hoc (bao gdm: Thi tuyén, xét tuyén vao dau cap,
tiép nhan hoc sinh chuyén dén), giai quyét hoc sinh chuyén dén, chuyén di va
quyét dinh bién ché cac 16p hoc.

- Quan ly ho so tuyén dung gido vién, nhan vién. T6 chiic chi dao phan
cong lao dong trong nha truong.

-Phu trach chuyén mon: xay dung phuong an phéan cong chuyén mon giang
day, trién khai chudn nghé nghiép gido vién trung hoc. Chi dao céc td chuyén
mon, gido vién thuc hién ndi dung chuong trinh, ké hoach day hoc.... B tri thoi
khoa biéu cac hoat dong giang day trong nha truong. kiém tra dénh gia hoc sinh
theo qui dinh ctia B6 GD&PT va chi dao cia S& GD&PT, don dbc chim GV
lam sang kién kinh nghiém va tham muu lap hoi déng thim dinh; kiém tra hoat
dong su pham cua gido vién va cac TCM.

-Bién ché, xép 16p cho hoc sinh; tiép nhan hoc sinh chuyén dén, chuyén di
trong va ngoai nha truong.

2. Quan ly diéu hanh chung: moi hoat dong cua nha trudng, chiu trach
nhiém trudc cép trén vé toan bd hoat dong cua nha truong:

- Quan ly gido vién, nhan vién; chi dao Pho hi¢u truéong quan ly chuyén
moén va quyét dinh cac nhiém vu va giai phap nang cao chat luong giang day;
phan cong cong tac. Kiém tra danh gid xép loai vién chirc hang nim; thyc hién
cong tac khen thuong, ky luét vién chuc theo quy dinh cua nha nude.

- Quan ly céac hoat dong gido duc dao duc, hoat dong ngoai gio 1én 16p cla
HS do nha trudng to chirc; cing Phé hiéu trudng xét duyét két qua danh gia, xép
loai HS, cac hd so, hoc ba ciua HS; quyét dinh vé khen thuong, ky luat HS theo
quy dinh cua BO GD&DT.



3. Xay dung va to chtre thuc hién nghiém tuc quy ché dan chu trong nha
truong. Phéi hop chit ché véi cac to chie, doan thé, cac c4 nhan trong nha
truong, phat huy dan chu trong céc hoat dong cia nha truong. Hudng dan, don
déc, kiém tra hoat dong ciia cdp dudi trong viéc thuc hién quy ché dan chu va
giai quyét kip thoi nhiing khiéu nai, kién nghi cta cdp dudi theo thdm quyén
dugc giao va theo quy dinh ctua phap luat.

4. Xay dung ké hoach va té chire thue hién nhiém vu ndm hoc:

- Ké hoach phat trién nha truong hang nim va timg thoi ky theo yéu cau
phét trién kinh té - x4 héi cia dia phuong.

- K& hoach vé ndi dung, bién phép dé t6 chuic thuc hién nhiém vu nam hoc.
Pé ra chuong trinh cbng tac tuan, thang (cé su phdi hop véi cac td chie, doan
thé trong nha trudng)

5. Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truomg, thuc hién ché do chinh sach:

- Théng nhit quan ly toan bd céc ngudn thu, chi ctia nha truong. Duyét chi

tat ca cac ngudn kinh phi ctia nha truong cho céc hoat dong trong nha trudng.
- Thuc hién céc ché do chinh sach cua nha nude ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh.
- Thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cia nha truong.
6. Thuc hién ché d6 hoi hop.
a. Hop theo dinh ky nhu sau:

- Tiét 3,4 sang thir 2 hang tudn hop Lién tich m& rong.

- Tiét 5 tht 2 hang tuan: gap ké toan nghe bdo cdo vé& tinh hinh tai

chinh.

- 17h00 thtr 4 tuan dau hang thang: hop chi bd.

- 15h30 thir 4 tuan dau hang thang: hop HPGD.

- 15h30 thir 4 tudn 2 va tuan 4 hang thang: hop TCM-CT

- 15h30 thir 4 tudn 3 hang thang: hop Céng doan.

- Tiét 4 thtr bay tun 1,3 hang thang BGH hop véi GVCN.

- Hang thang Hiéu truéng cé thé triéu tip hop bat thuong HPGD,
hop vdi cac T truong dé ndm bat tinh hinh hoat dong cua td, chat
lwong giang day, kiém tra hd so t6 CM.

b. Cac cudc hop, lam viéc khac (Hiéu trudng théng béo trong ké hoach tudn
va thang):

- Hang nam, vao cudi thang 9 hodc dau thang 10 BGH phdi hop véi Cong
doan nha truong td chire hoi nghi CB-VC, hoi nghi CMHS toan trudng.

-Hop CMHS céc 16p: it nhét 3 lan trong 1 ndm (vao ddu nim hoc, két thuc
ky I, két thuc nam hoc).

Lan 1: cubi thang 8 hoédc dau thang 9: dé trién khai nhiém vu nam hoc.



Lan 2: két thtic HKI: d théng béo két qua hoc tap va rén luyén cua hoc
sinh trong hoc ky 1 trién khai nhiém vu hoc ky II.

Lan 3: két thuc nam hoc: dé thong bao két qua hoc tap va rén luyén cua
hoc sinh trong hoc ky II va ca ndm hoc dong thoi trién khai hoat dong he.

- Tao diéu kién tt nhat dé té chac HNVC, dai hoi Cong doan va Poan TN
CSHCM theo dinh ky.

- Hop CMHS toan truong it nhét 3 lan trong 1 ndm (vao dau nam hoc, két
thuc ky I, két thiic nam hoc).

-Tuy theo tinh hinh thuc té nha trudng s& t6 chiic toan bé CB-GV-NV toan
truong cham séc cdy xanh, vuon hoa tao canh quan trong nha truong.

Diéu 9. Phé hiéu truéng:

1. Lap ké hoach thuc hién, thuc hién nhiém vu va chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng mang cong tac duge Hiu trudng phéan cong vao dau nim hoc.

2. Cung vai Hiéu truong chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viée duoc
giao.

3. Thay mat Hiéu trudng diéu hanh céc hoat dong cua nha truong khi dugc
Hiéu truéng uy quyén. Déi véi phan viée duoc Hiéu trudng Gy quyén giai quyét
thay néu c¢6 khé khan hay gip nhiing su viéc ngoai tham quyén giai quyét thi
phai ¢6 trach nhiém béo céo kip thoi véi Hidu truong dé tim hudng giai quyét
(c6 thé thong qua théng tin lién lac).

4. Puoc dao tao nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu va hudng cac
ché do chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

5. Pinh ky (trong cic cudc hop giao ban lién tich) P. hiéu trudng bo cdo:
Két qua cdng tac, du thao ké hoach, dé xuit hoic xin y kién vé chuong trinh
cdng tac voi Hiéu trudng.

6. Chi dao hoat dong chuyén mon cua thu vién, cdc phong thi nghiém,
phong may vi tinh va cac phong hoc b mon. Chi dao viéc bao quan va st dung
van phong phém, hoc ba, ho so hoc sinh va cac hd so sé sach cta céc phong thu
vién, thi nghiém va cac phong hoc bd mon.

7. P& nghi voi Hiéu trudng vé mua sdm, tu stra céc thiét bi, dé dung thuc
hanh; séch, céc vin phong phdm, hd so sé sach cho gido vién, hoc sinh va cac
16p hoc theo quy dinh.

8. Theo dbi va chim cong hang thang, duyét thira gior giang day cho gido
vién vao dip cudi cubi nam.

0. Tiép nhan va chi dao thuc hién cac van ban cua Cép trén lién quan dén
phan viée duoc giao dong thoi thuc hién béo cdo cip trén theo cac vin bin ban
trén (gui Hiéu trudng 01 ban trudce khi giri bao cdo di).

10. Chi dao cac tb chuyén mon, gido vién thuc hién ndi dung chuong trinh,
ké hoach day hoc, tiét hoat dong ngoai gio, day nghé, hudng nghiép; kiém tra



danh gia hoc sinh theo qui dinh cua B6 GD&DT va chi dao cua S& GD&DT,
don déc cham GV lam sang kién kinh nghiém va tham muu lap hoi déng thdm
dinh; kiém tra hoat dong su pham cua gido vién va cac to chuyén moén trong
chuce trach duogce hiéu trudng giao pho.

11. P.hiéu truong gitp hiéu truéng thuc hién cong viéc duge phan cong theo
quyét dinh phan cong BGH. P.hiéu trudng phu trach thuong xuyén kiém tra, bao
cédo va dé xuét, tham muu kip thot véi hiéu trudng vé tinh hinh phan cong viéc
duoc giao phé. Hang tudn P. Hiéu truéng béo céo tinh hinh phan céng viée duoc
giao pho va céc dé xuét (néu cd) cho hidu truong bang vin ban chim nhét vao
sang thtr 7 cua tudn d6. Hang thang ndp bao céo thang vao ngay 5 thang sau.

13. Thyc hién, bao dam cac ké hoach hoat dong cua cum THPT Thanh Tri -
Hoang Mai nam hoc 2024-2025 kip thoi theo dung chi dao cua S& GD-DT Ha
Noi.

14. Thyc hién nhiém vu khac theo su diéu chinh, bé sung khi Hiéu trudng
giao pho.

Diéu 10. Hoat dong cdc ban va cong tac iy quyén

1. Ban thi dua, khen thuéng: Hiéu trudng 1a trudng ban, P.hiéu trudng phu
trach Duc duc, CTCD la pho ban: thuc hién khen thudng CB-GV-HS theo quy
dinh.

2. Ban Ky luat: Hiéu truong la truong ban, P.hi¢u trudng Pac duc la pho
ban: thuc hién ky ludt CB-GV-HS vi pham ky luat theo quy dinh.

3. Ban co so vat chat: Hiéu trudng la truéng ban, P.hiéu truong phu trach
CSVC la phé ban bao quan toan bd hé théng co so vét chat, trang thiét bi phuc
vu céc hoat dong cua nha trudong theo ding quy dinh vé quéan Iy tai san hién
hanh. P.hiéu truong phu trach thuong xuyén kiém tra tinh hinh co s¢ vét chat,
phat hién hu héng hodc mét, bao cdo va dé xuat, tham muu kip thoi vai hiéu
truéng vé tinh hinh co s& vat chit dé bd xung, stra chita, mua sim kip thoi, phuc
vu cong tac trong nha truong.

4. Ban lao dong: P. hiéu truong CSVC la truong ban: chi dao GVCN, nhéan
vién phu trach cong tac vé sinh moi trudong va cac em hoc sinh tham gia lao
dong don vé sinh truong, 16p tao canh quan nha truong Xanh - Sach - Dep.

5. Ban dure duc: Hiéu truong 1a truéng ban, truc tiép chi dao:

Cac bo phan, ca nhan dugc Hi¢u truong uy nhiém thuc hién 1én ké hoach
hoat trién khai céc hoat ddng giao duc dao duc hoc sinh.

Phdi hop v6i cac bd phan bén trong va bén ngoai nha truong dé lam tot
cong tac GD dao duc hoc sinh.

Piéu hanh cong tac cia GVCN, phdi két hop véi GVCN, GVBM danh gia
két qua hoc sinh nura ki, ca HK, ca nam hoc.



-Cung voi Ban chdp hanh Poan truong va bd phan giam thi ting cuong
cong tac trat tu, an ninh truong hoc. Quan ly, gido duc hoc sinh thuc hién an
toan giao thong, phong chong té nan x& hoi... Phdi hop véi chinh quyén dia
phuong trong viéc gilt gin trat tu, an ninh, trong va ngoai nha trudng (cac vén dé
lién quan dén CB, GV, HS, tai san ctia nha truong). Tham muu dé xuit v6i Hiéu
truéng 1ap Hoi dong ky luat dé xir Iy nhitng hoc sinh vi pham

6. Ban chip hanh Poan truong: quan 1y, gido duc hoc sinh thuc hién ndi
quy trudng, 16p; dam bao né nép ky cuong cua HS trong nha truong, nim tinh
hinh né nép cua hoc sinh phdi hop véi gido vién chu nhiém 1ép xt ly kip
thoi nhimg hoc sinh vi pham ky luat. Tham muu dé xuét véi Hiéu trudng lap
Hoi dong ky luat d& xur 1y nhiing hoc sinh vi pham. Chdm thi dua hang tudn,
thang, HK, ndm hoc coéng biang, chinh x4c.

- Ngoai ra con thuc hién mot s6 nhiém vu khac tuy theo tinh hinh thyc té
cua nha truong.

7. Ban Giam thi: gidm sat tinh hinh gido vién va hoc sinh, Ghi 10 tinh hinh
gi4o vién, hoc sinh, nhan vién hang ngay vao so truc giam thi. Thudng xuyén
b4o cao Hiéu truéng vé tinh hinh thuc té hang ngay, gitp hiéu truéong nim bt
tinh hinh nha truong dé diéu hanh cong tac duoc hiéu qua.

8. Thuc hién cong tac dugc Uy quyén

- Khi Phé hiéu truong di hoc hodc di cong tac qua 01 tuan thi Hiéu truéng
c6 thé giao cong viéc cta Pho hiéu trudong cho cac bd phan c6 lién quan thuc
hién.

- Khi thuc té nha truong can thiét dé bao dam cong tac tét thi Hiéu truéng
c6 thé giao cong viéc cta Pho hiéu truong cho cac bo phan cé lién quan thuc
hién

- Khi Hiéu truéng di hoc hodc di cong tac qua 01 tuan thi Hiéu trudng by
quyén cho Phé hiéu truéng (duoc giao) phan céng viéc cua Hiéu trudng (trir
phén cong téc t6 chiic, cong viée chu tai khoan; néu ¢ giao phan viée nay thi
Hiéu truong s€ quy dinh cho tung sy viée, ¢ tung thot diém cu thé. Viéc giai
quyét ché do chinh sach, ky luat cong chirc thi phai xem xét hd so va tinh hinh
cu thé dé dé xuat voi Hiéu trudng dé giai quyét vao sang tha 2 hang tudn, trudng
hop su viée can giai quyét gap thi lién lac bang dién thoai véi Hiéu trusng dé dé
xudt huéng giai quyét).

- Khi Hiéu truéng va 2 Pho hiéu truéng di hoe hodc di cong tac quéa 01 tudn
thi cong viée giao cho Bi thu Doan truong va Chit tich cong doan, cac Td trudng
chuyén mon, Thu ky hoi ddng hodc cac thanh vién khac (tiiy theo timg néi dung
cong viéc).

Piéu 11. T6 chuyén mén va to Vin phong
1. T6 chuyén mén va Vin phong c6 nhiém vu:



a. Xay dung va td chire thue hién ké hoach hoat dong chung cua to, hudng
dan xay dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach c4 nhan cua tb vién (ndm hoc,
va hang thang); nghiém tic thuc hién néi quy, quy ché chuyén mén va nghiép
vu cua truong va cua s6 GD-DT Ha Noi

b. Thuc hién ché d6 sinh hoat t6 02 1an/thdng va it nhét 1 chuyén dé/thang.
(Linh déng dbi véi céc to ghép).

c. T6 chire bodi dudng chuyén mon, nghiép vy; tham gia danh gia, xép loai
va dé xuat khen thudng, ky luat gido vién va nhan vién trong to. Xay dung tap
thé doan két, gitip d& nhau trong cong téc va trong dosi sdng.

d. Cac td chuyén mén c6 thém cac nhiém vu sau:

- Thuc hién ké hoach hoat dong cua TCM, ndi dung Kiém tra, dn tap, hoc
tang cuong, hoc BDVH phu hop vai ké hoach nhiém vu nam hoc va tinh hinh
thue té ctia nha truong.

- Thuc hién du ndi dung, chuong trinh theo quy dinh cia Bo GD&DT,
quy ché thi ctr va kiém tra, danh gia hoc sinh, kiém tra viéc day thém céc td vién
dam bao khdng dugc trai voi quy dinh hién hanh.

- Xay dung va td chirc thuc hién cac chuyén d& déi méi phuong phap
giang day va hoc tap, d6i méi kiém tra, ddnh gia HS, ning cao chét luong giang
day va hoc tap cua hoc sinh; td chirc thao giang, cac hoat dong ngoai khoa, bdi
dudng hoc sinh gioi, phu dao HS yéu.

2. T6 trudng to chuyén mén c6 nhiém vu: 7

a. Quan ly, diéu hanh t6 chirc cac hoat dong ctia to va ctia cac thanh vién.
Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cia td.

b. Xay dung ké hoach, noi dung hoat déng, noi dung Kiém tra, 6n tap, hoc
tang cuong, hoc BDVH phut hop ctia td CM trén co s& ké hoach chung cia nha
truong.

c. Tap hop y kién ctia Nhom trudng chuyén mon, cing ban chuyén mén
xay dung phuong an phan cong giang day va phan cong gido vién chu nhiém.

d. T6 chirc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mén, hd
so sb sach va nghiép vu su pham céc thanh vién trong td. Pé xuit véi Hiu
trudng dé phan cong gido vién c6 ning luc hudng dan gido vién tap su va bdi
dudng hoc sinh gioi.

e. Theo ddi gid gidc, ngdy cong lao dong ciia gido vién. P& xuit cho gido
vién dugc nghi theo quy dinh va bé trf gido vién day thay theo dung quy dinh
ctia nha truong, duyét ché do thira gidr cia t6. La thanh vién trong ban kiém tra,
ban thi dua khen thudng.

f. Hang thang Hiéu trudng cé thé triéu tap hop bat thudng véi cac TTCM
dé nim bét tinh hinh hoat dong cua td, chat luong giang day, kiém tra hd so
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td... Thuc hién ché d6 béo cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu hang théng va céc
béo céo khac theo yéu cau.

3. T6 trwong to Vin phong c6 nhiém vu:

Phu trach quan ly nhan vién t6 hanh chinh vé cac mit sau:

-Xay dung ké hoach, néi dung hoat déng ctia cac bd phén trong to mét
cach phi hop trén co s ké hoach chung ctia nha truong.

- Xay dung quy ché 1am viéc ctia nhan vién to hanh chinh va ké hoach
hoat dong cta t6 hang thang.

- Quan Iy viéc thuc hién né nép, tac phong lam viéc nhu: gid gidc, vi tri
lam viéc, ... kiém tra ngay cong lao dong cac tb vién

- Ngoai cong viéc chinh cua minh con phu trach mot phé“m co sO vat chét,
phu trach lao dong va an ninh trat tu nha truong.

Piéu 11. Thuw ky hoi dong

[.a nguoi gitp cho Hiéu trudng thuc hién mot s nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cude hop don vi, cude hop cac hdi déng do hiéu
truéng chu tri. Du thao nghi quyét, cdc bao cdo cong tac chung cta nha truong,
du thao céc quyét dinh do Hiéu truong ban hanh.

2. Theo ddi sb liéu hoc sinh hang thang, tong hop két qua khen thudng - ky
luat cong chiic, hoc sinh. Thuc hién cac mau thong ké tong hop cua nha truong
(thi dua, ky luat, két qua xép loai HS) thong bao ké hoach cong tac hang tudn va
céc cong tac dot xuat theo yéu cau ctia Hiéu trudng.

Piéu 12. Céc t6 chiic, doan thé:

1. Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo Diéu 1é cua cua céc td chic Doan
thé va su lanh dao ctia chi bo Pang nha trudong va Poan thé cap trén.

2. Phéi hop v6i nha trudong trong viée to chire thuc hién Quy ché dan chi
va trong cac hoat dong gido duc.

3. Nguoi ding dau céc doan thé cé bién phap nang cao chat lugng sinh hoat
ctia doan thé, dan chu ban bac cic chu truong, bién phap thuc hién cac nhiém vu
cua nha truong. Lap ké hoach va to chuc thuc hién cac phong trao thi dua, cac
hoat dong ngodi gior 1én 16p. Xay dung ndi dung chuan danh gia cong tac thi dua
(hoc ky, ndam hoc). Bong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc tdp va tich
cuc tham gia cac hoat dong thi dua ctia nha truong va hoan thanh tdt nhiém vuy.

- Doan TNCS HCM ngoai cac nhiém vu theo quy dinh cua td chitc Poan
con tham gia td chirc chi dao hoat dong ngoai gid 1én 16p va quan Iy gido duc
dao dirc hoc sinh.

- Coéng doan ngoai cac nhiém vu theo quy dinh cua t6 chuc céng doan con
theo ddi viéc thuc hién nén nép chuyén mon va thi dua ctia can bd gido vién.

4. Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém thuc hién chirc ndng gidm séat cong
tac quan ly cdc hoat dong clia nha trudng, gidm sat thuc hién ché do chinh sach
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va viée thuc hién quy ché dan chu, phat hién nhiing vi pham quy ché dan chu
trong nha truong dé nghi hiéu truéng giai quyét.
Picu 13. Cha me HS va BCH Hoi CMHS
1. CMHS va nguoi gidgm ho c¢6 trach nhiém phéi hop véi gido vién chu
nhiém va nha truong trong viéc gido duc con minh va tao diéu kién thuan loi vé
céc diéu kién phuc vu cho viéc hoc tdp ctia con minh. Cé thé phan anh, trao doi,
gbp ¥ kién truc tiép voi gido vién va nha truong hodc thong qua BPD Hbi
CMHS vé nhimg van dé lién quan dén cong tic gido duc trong nha trudng.
2. BCH Hdi CMHS c¢6 trach nhiém t6 chirc thu thap y kién ciia céc bic
CMHS dé cung nha trudng giai quyét cac van dé sau day:

a. Noi dung cong viée lién quan dén su phéi hop gitra nha truong, gia dinh
dé giai quyét nhiing van dé lién quan dén HS.

b. Véan dong cac bac CMHS thuc hién cac chua truong, chinh sach, ché do
ma HS duoc huong hodc nghia vu phai déng gop theo quy dinh.

c. Van dong cac bac CMHS thuc hién cac hoat dong xa hoi hod gido duc &
dia phuong.

Diéu 14. Gido vién
1. Giao vién by mon c¢6 nhiém vu sau:

a. Day va giao 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 gid, vao sé diém, ghi hoc ba, gid gide lam viée dung quy dinh, tham gia cac
hoat dong ctia td chuyén mén va cac hoat dong gido duc do nha trudng tb chirc.

Ban than tu rén luyén dao dtrc, boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang
cao chat luong va hiéu qua gido duc, giang day. Tham gia céc chuong trinh bdi
dudng nang cao trinh d6 chuyén mon nghi¢p vu va chinh tri xa hoi. Tham du
céc ky thao giang, hdi giang dinh ky va cac chuyén dé do t6 chuyén mén, nha
truong va S& GD&PT t6 chire. Phdi két hop tét véi GVCN va cac bo phéan khac
trong nha trudng dé gido duc hoc sinh.

b. Chap hanh su phéan céng va thuc hién day du nhiém vu cua nguoi gido
vién theo quy ché chuyén mén va quy dinh ctia nghanh. Chap hanh phap luét va
ndi quy nha truong; kién quyét chong nhiing hién twong bé phai, mat doan két,
ctra quyén va vi pham dan chu, ky cuong, nén nép trong nha truong. Trong khi
thi hanh nhiém vu ctua minh phai phuc ting su chi dao va huéng dan cta cap
trén.

c. Thuong yéu, ton trong, ddi xur cong béng vo1 hoc sinh, bao vé quyén loi
chinh dang ctia hoc sinh. Tén trong, doan két, gitip d& dong nghiép. Tén trong,
hop tac va tu van gitp d& phu huynh trong cong tic gido duc hoc sinh, ddc biét
1a hoc sinh ¢4 biét, hoc sinh ¢6 hoan canh kho khan.



12

d. Tham gia cac hoat dong gido duc ngoai khod va cac phong trao thi dua
do t6 hodc nha truong tb chic.

e. Giang day dam bao ndi dung chuong trinh cia B6 GD&DT va theo quy
dinh cua S6 GD&DT va nha truong. Thir 6 hang tuan phai bao giang lich giang
day ctia tuan ké tiép (s6 béo giang), hang thang phai hoan thanh chuong trinh
theo dung tién d6 ctia nha truong va quy dinh vé cac bai kiém tra.

f. Chap hanh ché d6 sinh hoat chuyén mén, c6 day du cac loai hd so quy
dinh. Pinh ky hang thang phai ghi diém s6 vao s6 diém cua 16p trén CSDL va sb
diém céc nhan.

g. Co trach nhiém gido duc dao duc, hudng nghiép, trat tu an toan giao
thong, phong chong té nan xa hoi... théng qua gid day trén 16p (theo dic trung
bd mén, timg bai va tinh hudng cu thé). Xt Iy hodc phdi hop véi gido vién chu
nhiém va BGH dé xir 1y hoc sinh vi pham ndi quy trong gio l1én 16p. Vi hoc
sinh vi pham, Gido vién bé mén ghi vao s6 dau bai ho tén, 16i vi pham va hinh
thae dd xtr Iy. Hinh thtic xtr Iy hoc sinh vi pham trong gior hoc bao gdm: Nhéc
nhd, phé binh ... Néu nghiém trong thi bdo cdo ngay cho lanh dao truc dé quyét
dinh hinh thue xu ly.

h. Khéng hut thube khi 1én 16p, khong udng ruou - bia trude khi 1én 16p.
Khong sur dung dién thoai di dong khi dang 1én 16p.

2. Gido vién chd nhiém 16p c6 nhiém vu sau:

a. Nidm vitng tinh hinh hoc sinh vé moi mit dé co bién phap gidao duc kip
thoi, phi hop déi tuong va hiéu qua. Cong tac gido duc hoc sinh phai thuong
xuyén, lién tuc kip thoi bang nhidu hinh thirc va bién phap sao cho c6 hiéu qua
va sat voi doi tugng; quan tam gido duc nhiéu hon déi véi hoc sinh ¢4 biét va ¢o
hoan canh dic biét; gio sinh hoat 16p gianh nhiéu thoi gian cho cac chuyén dé
can phai gido duc hoc sinh, tao khong khi vui vé, phan khoi than thién. Thuc
hién viéc dong vién khen thudng, phé binh, ky luat kip thoi ding ddi tuong,
dung quy trinh, cong bang khach quan va cé hiéu qua gido duc, ldy phuong
cham gido duc, ngin ngira 1a chinh dé han ché viéc phé binh ky luét.

b. Lap ké hoach cht nhiém:

- Céc ké hoach bao gém: K& hoach nam hoc, ké hoach thang, ké hoach
tuan.

- NG61 dung cua ké hoach: C6 nhiém vu, bién phap, thoi gian thuc hién...
phai cu thé rd rang, chi tiét.

c. Chiu trach nhiém chinh vé két qua quan ly gido duc hoc sinh, xir ly hoc
sinh vi pham va dénh gia xép loai, khen thudng hoc sinh.

d. C6 trach nhiém phdi hop tdt véi cac luc luong gido duc trong va ngoai
truong (dic biét 1a ddi véi cha me hoc sinh, gido vién bé mén va Doan truong)
dé quan ly giao duc hoc sinh cé hiéu qua; td chite cac hoat dong giao duc, cac
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phong trao thi dua, cac hoat dong van- thé- my; gilt gin trat tu ky cuong, phong
Chéng té nan x4 hoi...nham giao duc hoc sinh phat trién toan dién, xay dung
khéi doan két, tinh déng ddi, tinh ban trong sang.

e. Quan ly va thuc hién day du viéc ghi chép céc loai hé so: S6 diém 16p,
s6 chi nhiém, hoc ba hoc sinh, kiém tra va luu gifr cac ban kiém diém, giéy xin
phép nghi hoc. Thuc hién day di ché do bao céo theo dung quy dinh va quy
trinh cua nha truong.

f. Cho phép hoc sinh duoc nghi hoc ¢6 1y do chinh dang khong quéa 1 budi
hoc, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu GVCN phai lién lac vdi cha me hoc sinh dé
nam ro tinh hinh va phdi hop gitip d& hoc sinh, ddng thoi bao cdo cac dong chi
trong ban giam hi¢u.

g. B4o c4o v6i Hiéu trudng trong viée giai quyét cho hoc sinh chuyén di,
chuyén dén, nghi hoc dai han, xét mién giam céc khoan déng gop ...

h. Péanh gia xép loai, khen thuéng, ky luat hoc sinh:

- Thuc hién danh gid xép loai hoc sinh theo hoc ky va ca nam.

- Viée danh gia xép loai hoc sinh phai cong bang chinh xac, kip thoi va
dung qui ché.

- Ho so danh gid xép loai hoc sinh phai day du, hop 8.

- Pé nghi phé binh dudi cd nhiing hoc sinh vi pham, hoéc dé nghi ra Hoi
ddng ky luat hoc sinh cta nha trudng sau khi da thyuc hién kiém diém phé binh,
khién trach & 16p. La thanh vién trong Hoi dong ky luat hoc sinh khi ¢6 hoc sinh
cta 1op minh chi nhiém vi pham ky luét.

Piéu 15: B6 phan quan 1y s6 diém dién tir:

- Thuc hién quan ly hé thong sb diém dién tt cta nha truong theo su phan
cong cua hiéu truéng. Quan 1y sé diém dién tir theo dung quy dinh cta S& GD-
DT Ha Noi.

- Bao dam quén ly hé thdng s6 diém dién tir cong minh, chinh xéc, an toan
tuyét doi.

- Tuyét ddi khéng duoc tu y chinh stra diém hoac céc sb liéu lién quan
nham l1am sai léch két qua hoc tap rén luyén ctia hoc sinh.

- Trudong hop GV vao diém c6 sai sét, GV va ngudi quan 1y so diém dién
tir phai bao cao hiéu trudng dé xé4c dinh chinh x4c viéc sai sét nham 1an khi vao
diém hodc HK. Khi x4c dinh chinh x4c viéc sai sot nhdm 1an 1a that. Hiéu truong
s& cho phép bd phan quan 1y d& xuat voi bo phan quan 1y so diém cta SO GD-
DT Ha Néi dé xin phép stra. Mdi 1an nhu vy bd phan quan ly phai c6 Bién ban
ghi nhan véi GV vao nhdm dé bao dam viée theo ddi quan 1y vé sau.

- P. Hiéu truong, GV thuc hién quy ché vé sd diém dién tir theo phan c:?ip
ding quy dinh ciia S& GD-DT Ha No61 va cua Nha truong.;

Piéu 16. Nhan vién vin phong
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- Nhén vién trong nha truong la nhiing nguoi lam nhiém vu phuc vu cho
cong tac quan ly, cong tac gidng day, hoc tap cua can b, gido vién va hoc sinh.

-Lam viéc theo ché d6 hanh chinh, dam bao 40 gio lao dong trong mot
tuan, duoc quy dinh cu thé & noi quy cua td hanh chinh. Phai thuc hién tét cac
nhi¢ém vu chinh theo chuc danh, ngoai ra phai thuc hién cac nhiém vu khac do
BGH phan cong.

- Chtrc danh va nhiém vu chinh cta cac nhan vién trong nha truong bao
gom:

1. Nhén vién K¢é toan:

a. Xay dung du toan, cén ddi kinh phi, 1ap hd so tai chinh (sb theo doi,
chting tir thu, chi), bdo cdo quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan
sach theo hudng dan ctia cac cdp c6 tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac
hoat dong ctia nha truomg. Béo cdo thu chi cho Hiéu trudng vao dau thang trude
khi quyét toan voi kho bac va so tai chinh, ngoai ra céd thé phai bao cao doi Xuat
do yéu céu ctia Hidu trudng.

b. Tham muu cho Hiéu trudng quan 1y thu chi ding ché do, dam bao
nguyén téc tai chinh. Chi duoc phép chi khi ndi dung cong viée di c¢é du toan va
duoc hi¢u truong duyét chi. Thuc hién dr;“ly du va kip thoi ché do chinh sach cho
can b, gido vién, nhin vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, luu trit toan
bd hd so tai chinh.

c. Thuc hién ché do cong khai tai chinh theo nam hoc. Sau khi két thtc
nam hoc théng bao tong kinh phi duge chi, duge quyét toan va quy tién mat.

d. Lap s6 quén ly tai san theo quy dinh.

e. Lap so theo ddi cong chirc va thuc hién ché do bdo cdo dinh ky vé bién
ché GV, NV (c6 GV hd trg). Bao quan hd so can bo, gido vién, nhan vién.

f. Thuc hién lap bang chi tra luong cua CB-GV-NV nha truong theo yéu
cau cia hiéu trudng va chirc trach cua nhan vién ké toan trude ngay 10 hang
thang. Hoan thanh viéc ki s6 ctia CB-GV-NV trude ngay 15 hang thang. Thuc
hién chi tra cac hop dong theo Uiy quyén ctia Hiéu truéng. Hoan thanh viée ki so
ctia GV-NV hop dong trude ngay 15 hang thang.

g. Chiu su kiém tra cia Hiéu trudng va cung cap dy du théng tin voi
Ban thanh tra nhan dan khi dugc Hiéu trudng cho phép. Khi ¢6 doan thanh tra
lam viéc, c6 trach nhiém cung cp diy du cac chimg tir theo yéu cau.
2. Nhan vién Thu quy (Kiém nhiém)

a. Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach dugc cép hodc duge thu kip
thoi, an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c¢6 phiéu chi, 1énh chi cua
chu tai khoan, (phiéu chi da c6 chir ky ctia chu tai khoan va ké toan).

b. C6 du hd so, sd sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén
tic tai chinh. Hang tudn va hang thang ddi chiéu sé quy véi Ké toan, hang quy
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téng hop kinh phi thu chi dé déi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé bao
cdo vai chu tai khoan va thong bao cdng khai kinh phi str dung.

¢. Chiju su kiém tra ctia Hiéu truong va cung Cép déy du thong tin v6i Ban
thanh tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra 1am viéc, ¢é trach nhiém cung cap day
du cac chung tir theo yéu cau.

d. Vao ngay thu tién, thu quy va ké toan phai sip xép thoi mang tién thu
dugce guri vao tai khoan theo quy dinh quan ly tai chinh cua nha nuéce ngay trong
ngay thu tién. S6 tién mat dé lai trong két ctia nha truong khong dugc vuot qua
10.000.000 ddng (mudi triéu dong). Truong hop Thi quy va ké toan lam sai quy
dinh trén: néu xay ra mat mat, tha quy va ké toan sé& bi truy cu trach nhiém va
phai dén toan bo sb tién bi mat.

3. Nhan vién Van thu:

a. In 4n cac van ban cla nha trudong, Chi b, Cong doan, Doan thanh nién
khi c6 ky duyét cia Hiéu trudng, Pho hi¢u truong.

b. Tiép nhén cac van ban dén dé chuyén cho Hiéu trudng hoic Phé hiéu
truéng truc lanh dao (khi Hiéu truéng ving), glii cac vin ban do Hiéu trudng
yéu cau dén céc to chirc, c4 nhan. Ph4t hanh vin ban cia nha trudng kip thoi
theo ding noi nhén trong van ban. Céac van ban dén va di déu duoc ghi vao so,
luu trir theo quy dinh. Quan ly va st dung ding nguyén tac mot dau cla nha
truong.

c. Tiép nhan va quan Iy hd so hoc sinh, hé so quan Iy ctia nha truong,
tham muu cho Hiéu trudng va gido vién cht nhiém trong viée giai quyét cho hoc
sinh chuyén dén va chuyén di theo dung quy dinh. Lép s6 dang bo theo doi hoc
sinh, hd so tuyén sinh dau cép, danh sach hoc sinh tét nghiép va dai hoc, cao
dang (khi di co), hoc sinh chuyén di, chuyén dén hang nam; lap s6 theo ddi cap
phat bang, quan Iy sb diém cac 16p hoc.

d. Cung tmg céc loai hd so quan 1y ctia nha truong, t6 chuyén moén, gido
vién, nhén vién va cac 16p hoc. Quan Iy va cap van phong pham. Quan ly va sit
dung may tinh van phong.

4. Nhan vién Y té hoc dwong:

- Phu trach phong y té, dam bao viéc so clru va chim soc stc khoe ban
dau ctia can bd gido vién va hoc sinh.

- Ngoai ra con thuc hién cac nhiém vu khac do BGH, Tb trudng t6 Vin
phong phan cong.

5. Nhan vién Thuw vién( kiém nhiém)

a. Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, tai liéu tham khdo, tap chi
dam bao nhu cdu phuc vu nghién ctu, giang day clia gido vién va hoc tdp cua
hoc sinh.
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b. Quan ly bao quan tét hé théng sach, thiét bi thu vién theo dung quy
dinh va quy trinh k¥ thuat nghiép vu. Cé dii ho so ghi cac dau sach cia thu vién
va s6 theo doi nguoi muon, tra sach.

c. Xay dung noi quy thu vién, quy dinh vé ché 6 st dung sach, tai liéu
tao diéu kién thuén loi cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctu, hoc tap.

6. Nhan vién bao vé:

a. Bao quéan an toan tai san, co sé vat chét va cac cong trinh cta nha
truong. Phoi hop véi Ké toan 1ap sé theo déi cdc tai san hién c6 (tai san trong
phong hoc, phong lam viée, phong chire ning: Théng ké s6 luong tai san trong
mdi phong) va ky giao nhan véi Ké toan va Pho hiéu truong co sé vat chat.
Nhirng tai san bi mat khéng r6 1y do hodic do thiéu tinh than trach nhiém cia Bao
vé thi phai chiu bdi hoan. theo quy dinh cua phap luat. Thuc hién céng tac sua
chita nho va chiam séc hé thdng cdy canh nha truong. Pam bao dién nude cho
cac hoat dong cua nha truong va cén bo gido vién, hoc sinh.

b. Pam bao an ninh trit tu trong nha truong, khi ¢6 ddu hiéu méat an ninh
phéi béo cdo véi lanh dao dong thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai
toa va xu ly.

c. Phdi hop véi gido vién chu nhiém va Ban quan sinh xir Iy nhimng hoc
sinh vi pham an ninh trat tu. Khong cho vao truong nhiing hoc sinh &n méc
khong ding quy dinh, udng ruou, hat thude va nhiing ngudi khong cé nhiém vu.

d. Huéng dan khach dén lién hé cong tac voi nha truong, khéng dé nhiing
nguoi khong c6 nhiém vu vao trong truong va [én céac [&p hoc.

e. Bao vé phan cong nhau dé bao vé 24 gid/ngay.

7. Nhan vién phuc vu:

a. Phuc vu nudc udng cho can b, gido vién, céng nhan vién nha trudng
va khéach dén lién hé cong tac trong gid lam viée, trong cac cude hop 1anh dao,
hop hoi ddng tu van, hoi ddng nha trudng.

b. Lam v¢é sinh hang ngay phong lam viéc khu vuc hanh chinh, héi truong,
nha vé sinh gido vién va cac sanh cua cac phong khu vuc do.

c. Truong hop kiém nhiém thém céc cong viéc phuc vu khac: trudce hét
phai thuc hién xong cac nhiém vu theo chuirc trach sau d6 mai thuc hién cac cong
viéc kiém nhiém. V& nguyén tic cac cong viéc kiém nhiém phai 1am ngoai gio
hanh chinh.

CHUONG 1V.
NHUNG VIEC NHA GIAO, CAN BO CONG CHUC VA HOC SINH
PHAI PUQC BIET VA THAM GIA Y KIEN

Piéu 16. Nhirng viée nha gido, can bd, cong chire phai duge biét
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1.Nhiing chu truong, chinh sach, ché do ctua Pang va Nha nude ddi véi nha
giao, can bo, cong chrc.

2.Nhimng quy dinh vé sir dung tai san, xdy dung co s& vat chat ctia nha
truong.

3. Céc khoan dong gdp cua nguoi hoe, kinh phi hoat dong cua truong hoc
bao gdm ngudn kinh phi ngéan sach, cac ngudn khac va quyét todn hang nam.

4. Céc vu viée tiéu cuc, khiéu nai, t6 cdo trong nha truong di duoc két luan.

5. Viéc thuc hién tuyén dung, thi nang ngach, nang luong, thuyén chuyén,
diéu dong, dé bat, khen thudng, ky luét.

6. Nhitng vén dé tuyén sinh va thyuc hién quy ché thi timg nam hoc.

7. Nhén xét danh gia cong chirc hang thang, hang nam.

8. Nhitng van dé trén s& dugc thong bao bang mot trong céc hinh thic sau:

a. Thong béo tai Hoi nghi CBVC dau nam hoc.

b. Thong béo bang vin ban guri toan thé nha gido, CBVC.

c. Thong bao cho T6 truong cong doan, Td trudng chuyén mon, nghiép vu
dé thong béo dén nha gido, CBCC trong to.

d. Théng bao bang van ban cho BCH c¢6ng doan nha trudng.

e. Niém yét tai co quan.

Diéu 17. Nhitng viée hoc sinh duoc biét

1.Chui truong, ché do, chinh sich cta nha nudc, cia nganh va nhiing quy
dinh cta nha trudong ddi véi ngudi hoc.

2. Ké hoach tuyén sinh, bién ché nam hoc ¢6 lién quan dén hoc tap, ren
luyén, sinh hoat va cac khoan dong gdp theo quy dinh.

3. Chu truong, ké hoach cho ngudi hoc phin déu gia nhap cac to chic
doan thé trong nha truong.

4. Nhitng ndi dung trén duoc cong khai ban bac biang nhimg hinh thirc sau:

Niém yét cong khai nhiing quy dinh vé tuyén sinh, ndi quy, quy ché hoc
tap, két qua thi, tiéu chuan danh gia, xép loai, khen thuéng va ky luat hoc sinh.

a. Dinh ky it nhét trong ndm hoc 3 1an t6 chirc hdi nghi cac bac cha me clia
nguoi hoc dé théng bao ké hoach nhiém vu nam hoc, trach nhiém cua céc bac
cha me, su phdi hop gitta nha truong véi gia dinh nguoi hoc, théng béo két qua
hoc tap, rén luyén cua ngudi hoc.

b. Gido vién chu nhiém 16p la nguoi dai dién cho nha truong td chirc céc
hoat dong thuc hién déan chu tai 16p cia minh, thuong xuyén tiép thu va tong
hop ¥ kién cua nguoi hoc va cac bac cha me hoc sinh dé kip thoi bao cao cho
hiéu trudéng.

c. Puoc dong gop ¥ kién véi nha truong dé ngudi hoc va cac bac cha me
hoc sinh thuén lgi trong viéc hoc tdp va sinh hoat trong khuon khd néi quy cua
nha trrong va quy dinh cia phap luét.
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Diéu 18. Nhiing viéc nha gido, cin bd dwge tham gia y kién

1. Ké hoach hoat dong nam hoc ctia nha truong.

2. Quy trinh quan Iy ddo tao, nhiing vén dé chirc nang nhiém vu cta cic to
chirc bd may trong nha truong.

3.K¢é hoach tuyén dung, bdi dudng trinh 6 chuyén mén, nghiép vu ctia nha
gido, CBCC.

4. Ké hoach xdy dung co s vit chat va cdc hoat dong dich vu clia nha
truong.

5. Céc bién phap t6 chtic phong trio thi dua.

6. Bdo cdo so két, tong két.

7. Noi quy, quy dinh vé 18 16i 1am viéc cua co quan.

8. Nhan xét danh gia cong chuc hang ndm.

9. Céc khoan déng gdp cua nguoi hoc, kinh phi hoat dong cua truong hoc
bao gém ngudn kinh phi ngan séch, cac ngudn khéc va quyét toan hang nam.

10. Nhitng chu truong, chinh sach, ché do ctua Pang va Nha nude ddi voi
nha giao, cdn b, cong chc.

11. Céc viée néu trén dugc ldy y kién chu yéu thong qua qua trinh té chirc
hoi nghi CB-VC dau nim hoc hodc du thao van ban dua vé céc td va doan thé dé
doan vién tham gia v kién.

Diéu 19. Nhirng viée ngwoi hoe dwge tham gia ¥ kién

1. Noi quy hoc sinh va quy dinh ¢6 lién quan dén nguoi hoc.

2. T6 chtic phong trao thi dua.

3. Viéc tb chure gidng day, hoc tap trong nha truong ¢ lién quan dén quyén

loi cua nguodi hoc.

CHUONG V
HE THONG HO SO - CHE PO BAO CAO, SINH HOAT

Diéu 20. Hé thong hd so
1. Nha truong, cac bd phan va ca nhan cd trach nhiém thuc hién dﬁy du,

nghiém tic cac loai hd so quan 1y, hod so chuyén mén theo quy dinh (c6 phu luc
dinh kém).

2. Quan ly, luu trit hd so va céc tai liéu theo ding quy dinh cta phép luét
va cac cip c6 tham quyén.
Piéu 21. Ché d% bio cio

Nha truong, cac bo phan va ca nhan co6 trach nhiém thuc hién ché do bao
c4o theo quy dinh nhim dam bao cho cong tic quan ly, diéu hanh va thyuc hién
nhiém vu dat hiéu qua. Ngoai bao cdo theo yéu cdu cua ting nhiém vu, nha
truong quy dinh ché do bdo cdo dinh ky nhu sau:
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|. Hang tun:

a. Pho hiéu truong, CTCD, TTCM-CT, bi thu Poan, Gidm thi b4o céo tinh
hinh céng téc trong tudn va thong nhat ké hoach cong tac tudn t&i voi Hiéu
trudng vao 15h00 thir 6 hang tuan trong thang.

b. Ké toan bao cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trong tudn véi Hiéu trudng
vao tiét 5 thtr 2 hang tuan.

2. Hang thang:

a. Pho hiéu truong, CTCD, TTCM-CT, bi thu Poan, Giam thi bao cdo tinh
hinh cong tac bao céo véi Hiéu trudng bing vin ban vao thir 7 tudn 4 vé: Két
quéa hoat dong trong pham vi céng tac phu trach, ké hoach cho thang sau.

b. Gido vién chi nhiém bao cdo véi Thu ky hoi dong gido duc nha truong
vé sb hoc sinh tang, giam, 1y do ting giam vao 8h00 ngay thtr 7 tun 4 hang
thang;

CHUGNG VI
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 22. Quy ché dan chii ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky dén khi c6 quy ché
moi thay thé. Hiéu truong co nhiém vu thuc hién va chi dao thuc hi¢n cu thé
nhiing quy dinh trong quy ché nay pht hop thuc té ctia nha truong. Cé nhén, to
chtte, doan thé trong nha truong thuc hién tét quy ché nay s& duoc khen thudng,
vi pham sé& bi xu ly theo quy dinh.

Piéu 23. Ban quy ché nay duoc can bd vién chiic co quan va BCH céng doan ¢
s& thao ludn, nhat tri thong qua tai hoi nghi CB vién chirc ngay 23 thang 9 ndm
2023. Moi céan bg, vién chuc trong co quan cd trach nhiém thuc hién diung quy
ché. Trong qué trinh thyc hién, néu cé vudng mac hodc cé van dé méi phat sinh
CB, vién chirc ¢6 dé xuét trinh Hiéu truéng xem xét bd sung, stra doi cho phu
hop theo Nghi quyét ctia hoi nghi CB-VC hang nam.

Hoang Anh







