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QUYET PINH

V& viéc ban hanh vé viéc sira d6i, b6 sung mot sé diéu cia quy dinh vé Quy
che lam viéc cua truong THCS Mao Khe 11

HIEU TRUONG TRUONG THCS MAO KHE II

Can ctr théng tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 nam 2017 ctua Bo
Giao duc va Pao tao Hudng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc s6
luong ngudi 1am viée trong cac co sd gido duc pho thong cong 1ap;

Can cu thong tu 28/2009/TT-BGD&DT ngay 21 thang 10 nam 2009 ctia B
Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh vé ché d6 lam viéc v6i gido vién phd
thong va thong tu 15/2007/TT-BGD&DT ngay 09/6/2017 ctia B6 GD&PT vé viée
sira d6i, bo sung mot sd diéu ciia quy dinh ché do 1am viée véi gido vién pho thong
ban hanh kém theo thong tu 28/2009/TT-BGD&DPT ngay 21 thang 10 nam 2009
cua B0 truong Gido duc va DPao tao;

Can ct Diéu 1& Truong trung hoc co so, truong trung hoc phd thong va
truong phd thong co nhiéu cip hoc Ban hanh kém theo Thong tu sb 12/2011/TT-
BGDDT ngay 28/3/2011 cua Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cla truong
THCS Mao Khé II gom 5 Chuong, 26 Piéu.
Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va diéu chinh, bo sung Quy
ché s6 310/QD-TrTHCS ngay 07 thang 10 nam 2019 ctia truong THCS Mao Khé 1.
Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh trudong THCS Mao Khé II va
cac tap thé, c& nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c);

- Cac doan thé trong nha truong (t/h);
- Nhu Diéu 3 (t/h)

- Luu: VT.

Tran Thi Anh Tuyét






QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG THCS MAO KHE II
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 393 /OP-THCSMKII ngay 17/10/2020
cua Hi¢u truong truwong THCS Mao Khé II)

CHUONG |: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu |: Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché ndy quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am
viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cia truong THCS Mao Khé I1.

2. Thuc hién quy ché 1am viéc nham phat huy quyén lam chu tap thé, huy dong
tiém nang tri tué cua tap thé lanh dao, cta gido vién, nhan vién va hoc sinh nha
truong, gop phan xdy dung né nép trat tu ki cuong trong hoat dong ctia nha truong,
ngan chan cac hién tuong ti€u cuc va cac t€ nan xa hoi, thuc hi¢én nhiém vu phat trién
gido duc phi hop voi duong 16i chu truong clia Pang phép luat nha nudc.

Picu 11: Nguyén tic 1am viéc ciia truong THCS Mao Khé IT

1. Truong THCS Mao Khé II 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, bao
dam phat huy vai tro caa lanh dao tap thé, dong thoi dé cao trach nhiém ca nhan
ctiia Hiéu truong, Pho hiéu trudng va timg to chuyén mén, to vin phong. Moi hoat
dong cua trudng phai tun thil cac quy dinh cta phéap luat va Quy ché 1am viéc cua
truong.

2. Can b0, gido vién, nhan vién thudc truong THCS Mao Khé II phai xir Iy va
giai quyét cong vi¢c dung trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén, bao
dam su Ianh dao ctia Phong GD&DT, su chi dao diéu hanh cua co quan nha nudc
cap trén.

3. Trong phan cong cong vigce, dau viéc duoc giao cho ngudi phu trach chiu
trach nhiém, cp trén khong lam thay viéc cho cap dudi, tip thé khong lam thay
viéc cho ca nhan va nguoc lai ... cong viée duoc giao cho céc to thi to trudng phai
chi trach nhiém vé cong viéc dugc giao.

4. Bé cao sy phdi hop cong tac trao doi thong tin giai quyét cong viée, dam
bdo dan chu, minh bach moi hoat dong theo dung pham vi, chitc ndng, nhiém vu,
quyén han dugc phap luat va Nha nudc quy dinh.

5. Tuén thu trinh tu, tha tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo quy dinh
phap luat, chuong trinh ké hoach va quy ché lam viéc cua truong THCS Mao
Khé 11

CHUONG |I: TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC CUA TRUONG THCS MAO KHE II
Piéu 111: Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia nha
truong.



1. Truong THCS Mao Khé 11 giai quyét cong viéc theo nhiém vu, quyén han
dugc quy dinh tai Piéu 18 trudng trung hoc co s, truong trung hoc phd thong va
truong phd thong co nhiéu cdp hoc Ban hanh kém theo Théng tu sb: 12/2011/TT-
BGDDT ngay 28/3/2011 cua B truong Bo Giao duc va DPao tao.

2. Cach thuc giai quyét cong viée cua trudng THCS Mao Khé 11

- Thao luan tap thé va quyét nghi timg van dé tai phién hop 1anh dao nha truong.

- D6i v6i nhitng van dé cap bach, khong to chirc thao luan tap thé, theo chi
dao ciia Hiéu trudng, c4c to c6 lién quan ban thong nhét y kién giai quyét cong
viéc va gui hd so co lién quan giao cho tap thé lanh dao.

Piéu IV: Trach nhiém, pham vi giai quyét ciia Hiéu truéng

1. Nhiém vu:

- Chiu trach nhiém trudc phong GD&DT Pong Triéu va cac cap cd tham
quyén vé toan bo hoat dong ciia nha trudng.

- Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; t6 chirc chi dao trién
khai cac chu truong ctia Pang, Nha nudc va cac cép té1 CB, GV, NV, hoc sinh
trong truong.

- Phu trach quan 1y chi dao chung moi hoat dong nha truong, don ddc, kiém tra
viéc thuc hién nhiém vy cda cac thanh vién trong pham vi quan 1y; diéu hanh moi
hoat dong theo dung chirc ning tham quyén. Phu trach cong tac to chirc, can bo;
cong tac quan 1y tai chinh, tai san... Cac nhiém vu cu thé:

+ Cong tac giao duc chinh tri tu tuong d6i v6i can bd, gido vién, nhan vién,
HS; + Xay dung ké hoach va to chtrc thuc hién nhiém vu nim hoc; _xdy dung ké
hoach hoat dong tong hop ciia nha truong ca nam, tung thang, tung tuan;

+ Thyc hién quan 1y danh gid xép loai can b, gido vién, nhan vién; phu
trach cong tac thi dua khen thudng, ki luat can bd, gido vién nhan vién, hoc sinh;

+ Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong;

+ Thuc hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nudc ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chi trong hoat dong cta nha truong;
thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc cua nha truong;

+ Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong ctuia nganh;
thuc hién cong khai doi véi nha truong;

+ Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.

+ Chi dao cac to chirc, doan thé hoat dong theo chirc ning.

+ Chi dao cong tac kiém tra noi bd truong hoc.

+ X4y dung ké hoach t0 chuc thuc hién xay dung truong dat chuan Qudc
gia.

+ Tham gia sinh hoat t6 Toan. Phu trach chi dao cac hoat dong cua t6 chu
nhi¢m, t6 Toén.

2. Trach nhiém cua Hiéu truong:

- Chi dao, diéu hanh hoat dong cua nha truong chic nang, nhiém vu va
quyén han theo quy dinh cua diéu 1é truong THCS.

- Giai quyét theo thiAm quyén va chiju trach nhiém vé quyét dinh cua ca nhan
d6i voi nhitng dé c6 lién quan dén hoat dong ctia nha truong.



- Chiu trach nhiém trudc thu trudng co quan quan ly cap trén vé toan bd
cong viéc thudc trach nhi¢m va tham quyén, ké ca khi dé da phan cong hodac uy
nhiém cho cac Pho hiu trudng.

- Phén cong cong viéc cho cac Pho hiu truong, cac t6 truong chuyén mon
dam nhiém mot s6 cung viéc cu thé, Gy quyén cho céc pho hiu truong thay mat
Hi¢u truéng g1a1 quyet mot sO cong viéc Hi¢u trudng khi vang mat tai truong )

- Truc tiép kiém tra va phan cong cac Pho hiu truong trong cong tac kiém
tra viéc ‘fhl.IC hién nhiém vu cuta cac to chirc va cac ca nhan d6 dugc phan cong va
ché do kiém tra ndi bo truong hqc theo quy dinh.

- Ky céc van ban thudc tham quyén ctua Hi¢u truong.

3. Pham vi gidi quyét cong viéc ciia Hiéu truéng:

- Nhitng cong viéc thudc tham quyén quy dinh trong diéu 1& truong trung
hoc; Nhirng céng viéc dugc phong Giao duc va Pao tao giao.

- Xem xét dé trinh phong Gido duc va Pao tao giai quyét cac cong viée
thudc tham quyén ctia phong Gido duc va Pao tao.

- Mot s viéc da giao cho Pho hiéu trudng phy trach, nhung trong truong
hop thdy can thiét phai truc tiép giai quyét do van dé cip bach hoic quan trong,
hay do Phé hiéu truong di cong tac ving, nhitng van dé lién quan dén nhiéu Pho
hiéu trudong va cac Pho hiéu trudng trudng c6 ¥ kién khac nhau.

- Hiéu truong phan cong 01Pho hiu trudng trong cac Pho hiéu trudng chiu
trach nhiém thuong truc thay thé giai quyét cong viéc khi can thiét va quyét dinh
diéu chinh, phan cong cong viéc qua cac Phé hiéu truong va cac té chuyén mon, to
van phong.

- Hiéu trudng tryuc tiép giai quyét cong viée ctia Pho hiéu truong khi Pho hiéu
truong d6 di ving hodc phan cong cac Pho hiéu truong khac giai quyét cong viée
thay thé Pho hiéu truong di vang.

Pi¢u V: Trach nhiém, pham vi giai quyét ciia Phé hiéu truéng

1. Nhigm vu: Ph6 hiéu truéng duoc Hiéu truéng phan cong phu trach mot s6
linh vuc trong pham vi cia nha truong:

* Dong chi Phé Hiéu trucng 1:

- T chue chi dao cac hoz_l‘t dong NGLL: ,

+ Cac hoat dong chuyén dé€, ngoai khoa, cac phong trao thi dua do1 véi hoc
sinh.

+ Chi dao giao duc dao duc, phap luat, cong tac doan, gi(f)i. Lap ké hoach, to
chtre thyce hién cong tac giao duc phap luat, cong tac phap cheé trong nha truong;

+ Chi dao cac hoat dong van nghé, thé duc thé thao cong tac GDTC, lao dong
vé sinh.

- T6 chue chi dao xay dung céc‘ké hoach va thyc hién cac hoat dong vé cong
tac gido duc huong nghiép, day nghé. Lap ké hoach, t6 chirc thuc hién c6 hiéu qua
viéc lao dong cua hoc sinh tai truong, gop phan ton tao, phat trién CSVC, hé thong
cay xanh, canh quan truong hoc ’

- Phuy trach cong tac thu vién truong hoc, cong tac y té€ truong hoc.



- Phu trach theo ddi CSVC, thiét bi nha trudng. Xay dung ké hoach quan 1y co
s& vat chat truong hoc, chi dao sép dat bd tri céc phong chuc nang, phong hoc bo
mon, cac phong hoc dam bao khoa hoc, chi dao xay dung ké hoach mua sam thiét
bi, thi nghiém giang day...;

- Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién phong trao “Xay dung trudng hoc than
thién, hoc sinh tich cuc”; lap ké hoach phong chéng thién tai, phong chay chira
chay, cong tac chir thap do...

- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh céac hoat dong, gitip Hi¢u truong giai quyét
nhimg cong viéc, ky duyét cac van ban gui cap trén thugc linh vue phu trach khi
duoc Hi¢u tru:cmg uy quyén, hodc khi Hiéu truong di vang.

- Tham gia sinh hoat tai to Van, phu trach chi dao hoat dong cua to Van - Su,
t6 van phong.

Thuong tryc khdi chiéu

* Dong chi Phé Hiéu truéng 2:

Phu trach quéan 1y chuyén mén; cong tac boi dudng thudng xuyén gido vién;
cong tac day thém, hoc thém; khai thac ung dung CNTT trong nha truong, phu
trach t6 chirc xay dung va duy tri hoat dong ctia Websitibe, xay dung phong truyen
théng cta nha truong... Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudong va Phap luat vé cac
ndi dung cong viéc cy thé sau:

- Quan 1y va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon:

+ Xay dung ké hoach va chi dao hoat dong vé cong tac chuyén mon mon (dé
xuat viéc bo tri phan cong giang day, chu nhiém; xay dung ké hoach boi dudng hoc
sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém, cong tac day thém tai truong. Xay dung va to
chtrc thyc hién Quy ché hoat dong chuyén mén; doi méi phuong phap nang cao
chat luong day hoc trong nha trudng ...);

+ Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mén.

- Phu trach cong tac pho cap GD, tham gia cac hoat dong cia TTHTCP.

- Phuy trach img dung cong ngh¢ thong tin trong nha truong:

+ Ung dung CNTT trong day hoc, img dung cua phong hoc thong minh.

+ Ung dung CNTT trong soan, duyét gido an truc tuyén.

+ Kiém duyét bai ding trang Websitibe cta trudng;

+ Kiém duyét cac ndi dung cong khai trén Websitibe cta truong

- Suu tam, luu trit bo sung cac tu lidu xdy dung phong truyén thdng nha
truong;

- Thuc hién cac bo céo, luu trit cac loai hd so vé cac nhiém vu duoc phan
cong va cong tac khac khi dugc phan cong, cap cong 1énh cho can bo, gido vién di
cong tac khi co sy didu dong vé hoat dong chuyén mon caa Nganh.

- Quan ly chi dao vi¢c sir dung dd dung day hoc:

+ Chi dao viéc quan ly va khai thac sir dung thiét bi day hoc, phong do dung
TBDH

+ Kiém tra, danh gia két qua sir dung thiét bi, d6 dung day hoc hang thang.

- Phuy trach cong tac khao thi va KDCL trong nha truong, xiy dung ké hoach
thuc hién cac cudc thi vé giang day va hoc tdp cac bd mon van hoa; phy trach xay
dung ngan hang dé kiém tra, quan 1y cac loai hd so thi tot nghiép, thi tuyén, khao
sat danh gia chat luong



- Tham gia sinh hoat tai to Ly-Tin, phu trach chi dao hoat dong cua cac to Ly -
Tin, Sinh-Hoa, Ngoai Ngit- Thé chat.
Thuong truc khoi sang
2. Trach nhiém gidi quyét cong viéc ciia Pho hiéu truong:

- Céac Pho hi¢u trudng duge Hi€u trudng phan cong chi dao, diéu hanh mot sb
linh vuc cong tac dugc sur dung quyén han cia Hi¢u truéng, nhan danh Hi¢u
truong giai quyét cac cong viéc thudc linh vuc duge phan cong va chiu trach
nhiém trudc Hiéu trudng, trude phap luat vé nhimg quyét dinh ctia minh.

- Khi Hiéu truong diéu chinh sy phan cdng cong tac trong tap thé Ban giam
hiéu thi giira cac Pho hiéu truang ban giao noi dung cong viéc, hd so, tai liéu lién
quan dén cong viéc dugc Hiéu truong diéu chinh va bao cao Hiéu truong khi cong
tac ban giao d6 hoan tat.

- Pho hi¢u trudng thay Hi€u trudng ky cac van ban thude linh vuc, cong tac
dugc phan cong chi dao, giai quyét va cac van ban do Hiéu trudng Gy quyén.

- B4o céo két qua thyc hién nhiém vu dugc giao voi Higu truong.

3. Pham vi gidi quyét cong vigc ciia Phé higu truwéng:

- Chi dao viéc thuc hién cong tac quan 1y nha truong, xay dung ké hoach chi
dao va trién khai cong viéc trong pham vi cong viéc duoc Hiéu truong phan cong

- Chi dao, kiém tra, don dbc viéc trién khai thuc hién cac chu truong, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc, cac quyét dinh ctia Hi¢u trudng trong pham vi duoc
phan cong, phat hién va dé xuat nhitng van dé can sira d6i, bo sung.

- Chu dong giai quyét cong viée duoc phan cong, néu cd van dé lién quan dén
linh vic ctia Pho hiéu trudng khac thi truc tiép phdi hop voi Phi hiéu trudng dé
dé giai quyét. Trudng hop can cd ¥ kién cta Hiéu trudng hodc gitta cac Pho hiéu
trudng can co y kién khac nhau thi Pho hiéu trudng dang phu trach giai quyét cong
viéc d6 phai bao cao Hiéu trudng quyét dinh.

- Pho hiéu truong khong giai quyét cac viec ma Hiéu truong khong phan cong
hodc ty quyén.

- Bao céo dé xuat voi Hiéu truong phong xem xét quyét dinh xur 1y kip thoi
cac cong viéc lién quan dén linh vuc minh duoc phan cong phu trach.

Piéu VI: Trach nhiém, pham vi giai quyét ciia té trudng

1. Tham muu dé xuat cho hiéu truong thyc hién t6t quy dinh cua quy ché
nay. Chép hanh va t6 chire thuc hién cac hoat dong dan chu & to chuyén mon va to
cht nhiém. Thuc hién nghiém tac 1& 16i lam viéc cta td, cia nha trudng va giira cac
td voi nhau. Thuc hién déy du chirc nang nhiém vu cua td theo quy dinh cua luat
gido duc va diéu 18 truong trung hoc.

2. Chiu trach nhi¢m truéc Hi¢u truong vé toan bo hoat dong cua td theo
chtrc ndng, nhiém vy, quyén han d6 duogc hi€u trudng truong quy dinh. Chu dong
t6 chuc thuc hién cong viéc thudc chic nidng, nhiém vy, quyén han cta to, chiu



trach nhiém c4 nhan truéc Hiéu truong vé két qua thuc hién cong viéc duoc giao
va cong viéc thudc trach nhiém va thdm quyén ctia minh, ké ca khi d6 phan cong
hodc uy nhiém cho cip pho; thuc hién day du ché do thong tin, bao cao theo quy
dinh cua nha truong.

3. Xay dung ké hoach cong tdc nam, thang ctia don vi td, td chirc trién khai,
d6n ddc va kiém tra gio vién, nhan vién, trong to, thuc hién ké hoach cong tac.

4. Nhitng viéc phat sinh vuot qua thim quyén: Phai kip thoi bao cdo Hiéu
truéng hodc Phé hiéu truong phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét; Khong
chuyén cong vi¢c thugc nhiém vu, tham quyén ctia to minh sang don vi td khac
hodc 1én Ban giam hiéu; Khéng giai quyét cong viéc thudc nhiém vu, thim quyén
ctia to khac.

5. Chu dong phdi hop véi to trudng to khac trong nha truong dé xir 1y nhiing
van dé co lién quan dén nhirng cong vi¢c thudc chirc nang, nhi€ém vu cua t6 va thuc
hién nhiém vu chung cua truong.

6. Tiép nhan y kién chi dao cta Hiéu trudng va cac Pho hiéu trudng; quan
triét va trién khai dén nhan vién va thuc hién cc ndi dung van ban chi dao cua
hiéu trudng, cac pho hiéu trudong chuyén dén, cé trach nhiém huéng din, dén déc,
chi dao, kiém tra cép pho va nhan vién thuc hién cong viéc theo dung tién do, co
chat luong.

7. Phan cong gi4o vién day thay cac bd mon do t6 phu trach khi co gido vién
nghi dm hoic di cong tac.

8. Chu dong tham 16p, du gid, xdy dung ké hoach va to chirc bdi dudng
chuyén mén nghiép vu cho gido vién ctia td minh phy trach

9 . Du hop giao ban hang thang hodc cac cudc hop khac do Hi€u trudong tri¢u
tap (néu ving mat phai bao cao ngudi chu tri cude hop va uy nhiém cho to phé du
hop thay).

10. T6 trudng phai chiu trach nhiém vé cac dé xuat hodc quyét dinh cua
minh trudc cap trén.

11. Khi Hiéu truong, Pho hiéu trudng cé chuong trinh 1am viée véi to thi to
truong phai chuan bi ndi dung va to chuc thyc hién.

12. T6 chirc va chu tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac cia
don vi to.

13. Bé nghi v6i Hiéu truong, Hoi dong thi dua khen thuong va Hoi dong ky
luat vé viéc khen thuong va ky luét gido vién cua to.

Piéu VII: Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée ciia
cac to pho

T pho 1a nguoi thyce hién chire trach nhiém vu do t6 truéng phan cong phu
trach thuc hién moét hodc mét sb linh vuc cong tac, va chiu trach nhi¢m trudc to
truong vé linh vuc cong tac duoc giao.



Piéu VIII: Trach nhiém va quyén han ciia gido vién

1. Thyc hién chinh xac va day da quy ché chuyén mén theo quy dinh cia
diéu 18 truong trung hoc. Kiém tra danh gia hoc sinh chinh xéc, céng bang, khach
quan theo thong tu hudng dan cta bo gido duc dao tao.

2. Soan bai va chuan bi bai day du trudc khi 1én 16p, giang day dung phan
phéi chuong trinh thoi khoa biéu, khai thac sir dung c6 hiéu qua thiét bi dd dung
day hoc theo noi dung bai day, 1én 16p dung gid, khong ti tién bo gio bo budi day,
khong sur dung thoi gian gio hoc lam vi¢e khéc.

3. Khong t6 chuc day thém, hoc thém trai quy dinh.

4. Thuong xuyén quan tdm gido duc dao dirc hoc sinh va giup do hoc sinh
yéu, boi dudng hoc sinh kha gioi

5. Tryc tiép quan 1y hoc sinh trong gid day ctia minh va phdi hop voi gido
vién chi nhiém, cha me hoc sinh, doi thiéu nién trong cac hoat dong giao duc hoc
sinh.

6. Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat, diéu 16 nha
truong; thuc hién quyét dinh cua hiéu truong; chiu su kiém tra cta hiéu trudng,
pho hiéu trudng va cac cip quan i gido duc.

7. Co trach nhiém gifr gin pham chat danh dy, uy tin ciia nha gido; guong
mau trude hoc sinh; thuong yé€u ton trong hoc sinh; ddi xir cong bﬁng v&1 hoc sinh;
bao vé cac quyén va loi ich chinh ddng cia hoc sinh; doan két gitp d& dong
nghiép; khiém tén hoc tap kinh nghiém cta dong nghiép. Khong duoc str dung céc
hinh phat thiéu tinh gido duc trong dbi xir v6i hoc sinh.

8. Tich cyc x4y dung méi doan két trong tap thé nha truong, kién quyét dau
tranh chong nhitng biéu hién bé phai, mat doan két, ctra quyén quan liéu va nhiing
hoat dong khac vi pham dan chu ki cwong nén nép nha truong

9. Tham gia day du cac budi hop, sinh hoat cta to, nhém chuyén mén cia
truong va cac hoat dong gido duc do nha trudng to chic nhu cac budi chao co dau
tuan, cudi tuan... Khi c6 1y do chinh dang can nghi (tir 01 tiét day) phai bao cdo véi
Ban giam hiéu it nhat truéc mot ngay (trir truong hop dic biét khan cip) va phai co
don xin nghi.

10. Tham gia day du va hoc tap c6 chat luong cac ki boi dudng chuyén mén
do s&, phong va truong to chiic; tu giac nghién ctru va tu boi dudng nang cao trinh
dd chuyén mon nghiép vu.

11. Sin sang hop tic v4i dong nghiép dé giai quyét nhitng kho khin vé
chuyén mon, vé giang day, vé gido duc hoc sinh

12. Truc tiép dé xuét va tham muu véi ban giam hiéu, hiéu trudng vé cong tac
quan ly nha trudng, cong tac gido duc hoc sinh, cong tac t6 chirc boi dudng gido
vien.



13. Trang phuc chinh té, gian di, phu hop voi hoat dong su pham, trang phuc
dung theo quy dinh trong cac ngay 18. Khong huat thudc 14 trong nha truong; khong
udng ruou, bia, 46 udng c6 con trong gid 1am viée, gid nghi trua cua ngay 1lam
viée, ngay truc. Khong st dung dién thoai di dong va lam viéc riéng trong cac cude
hop, trong khi 1én 16p, hoc tap, coi thi, cham thi.

14. Thuc hién nhiém vu truc ban: Cung vdi Ban gidm hiéu theo doi cac hoat
dong ciia nha trudng trong tuan, theo ddi si s6 hoc sinh, tong hop va nhan xét trong
budi chao co tudn ké tiép.

15. Phuc tung tuyét ddi ménh 1énh cta Hiéu truong va thuc hién tdt nhiém vu
duoc phan cong. Thuc hi¢n va van dong moi nguoi, gido duc hoc sinh cung thuc
hién cac qui dinh va nén nép hoat dong, bao v¢& tai san, trat tuy an toan trong nha
truong.

Pi¢u IX: Trach nhiém va quyén han ciia gido vién chii nhiém 16p

Ngoai quy dinh trach nhiém cta gido vién, gido vién chi nhiém can c6 trach
nhiém sau:

1. Tim hiéu va nam vimg hoc sinh trong 16p vé moi mat dé co bién phap
gido duc sat d6i tuong, thuc day su tién bo cua ca 1op.

2. Phéi hop cong tac chat ché vdi phu huynh hoc sinh, vo1 gido vién b mon,
v6i doan thanh nién cong san H6 Chi Minh, Doi thiéu nién tién phong H6 Chi
Minh ctia nha trudng va cac té chic xa hoi ¢ lién quan cung tham gia gido duc
hoc sinh 16p minh phu trach.

3. Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi hoc ki va cubi nam hoc; dé
nghi khen thudong va ki luat hoc sinh; dé xuét danh sach hoc sinh dugc 1én 16p
thang, phai thi lai, phai rén luyén trong hé, phai & lai 16p; hoan chinh viéc nghi vao
s6 diém va hoc ba hoc sinh.

4. Bio cao thuong ki va dot xuat vé tinh hinh cua 16p voi hiéu trudng.

5. Gido vién cha nhiém 16p: La ngudi truc tiép xdy dung ké hoach chu
nhiém 16p, ké hoach chu nhiém phai can cr vao cac chi ti€u da dat dugc tir nam
hoc truée, két qua khdo sat truc tiép d4u nam hoc va chi tiéu nha truong giao dé du
thao dua ra ban bac trudc tap thé 16p hoc dé hoc sinh tham giay kién dé xuat bién
phép thuc hién.

6. Gido vién chu nhiém 16p 13 ngudi dai dién nha truong t6 chiic theo doi va
don dbc viéc thuc hién cac hoat dong dan chu & 16p hoc sinh dé hoc sinh thuc hién
dugc nhitng quy dinh & muc 3 quy ché nay.

7. Gi4o vién chii nhiém théng bao dén hoc sinh vé nhitng chii truong chinh
sach, quy ché ndi dung cua nha trudng.

8. Giao vién chu nhiém chu tri hodc gidn tiép chu tri cac budi sinh hoat 16p:
10” dau gio, sinh hoat 16p, chao co, thé duc gitra gio. ..



9. Gido vién chii nhiém 16p phdi hop cung véi ban dai dién cha me hoc sinh
cta 16p dé duy tri tot nén nép sinh hoat 16p va thuc hién dan chi ¢ 16p hoc va chu
tri hoi nghi cha me hoc sinh cua 16p theo ké hoach nha truong.

Piéu X: Pi véi Tong phu trach doi:

1. Tham muu cho Hiéu trudng dé quyét dinh cac van dé thudc linh vuc chuyén
mon, nghiép vu cong tac Poi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha truong.

2. Tham muu cho Hiéu truéng va phdi hop véi t6 chitc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh cua truong t6 chirc cac hoat dong gido duc hoc sinh, doi vién.

3. Van dong, phdi hop véi cac luc luong gido duc trong va ngoai nha trudng
dé xay dung to chirc Doi trong nha truong ngay cang vimg manh.

4. Huéng dan cho t6 chire Doi hoat dong tu quan, gido duc boi dudng tap thé
d6i vién DPoi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh rén luyén tré thanh “con ngoan -
tro gioi”.

5. Thiét ké, t6 churc chuong trinh hoat dong cho doi vién, hoc sinh trong nha
truong theo ké hoach cua nganh Gido duc va DPao tao va theo chuong trinh cong
tac Poi va phong trao thiéu nhi ciia Hoi dong Poi cac cap.

6. Xay dung va to chirc hé thong Chi ddi trong nha truong viing manh; boi
dudng do1 ngti phu trach Chi d61, Ban Chi huy Doi theo nguyén tac to chirc va hoat
dong ciia Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

7. Phéi hop truc tiép véi cac luc luong gido duc trong va ngoai nha trudng
dé giai quyét nguyén vong va quyén loi ctia hoc sinh, doi vién.

8. Quan ly theo doi cac hoat dong, cac chi s6 thi dua cua hoc sinh toan
truong.

9. Lap ké hoach vé kinh phi, co so vat chét phuc vu cho hoat dong Ddi theo
ké hoach hang nim cta nha truong; dé xuat, tham muu voi Hiéu trudng phan cong
diéu dong cac lyc luong trong nha truong hd tro cong tac Poi.

Diéu XI: Déi v6i nhan vién

a. Nhén vién ké toan

1. Phai hoan thanh t6t viéc ghi chép quan li s6 sach, chung tir thu- chi, quyét
toan tai chinh ctia nha truong theo nguyén tic tai chinh.

2. Ghi chép cap nhat diy du chinh xac s6 theo ddi quan 1i tai san cua nha
truong theo quy dinh cua tai chinh cua nganh gido duc.

3. Tham muu va dé xuét voi Hiéu truong vé ké hoach quan li tai chinh, quan
i tai san va ké hoach thu-chi trong nha trudng.

4. C6 trach nhiém 1ap du toan, phan khai ngan sach, quyét todn ngan sach tai
chinh khi truong duoc giao quan 1y ngan sach.

5. Tryc tiép hudng dan gido vién cha nhiém 16p thyc hién thu, chi va quyét
toan cac khoan thu tir hoc sinh va cha me hoc hoc sinh theo nguyén tac tai chinh quy
dinh.



6. Tryc tiép thu 1i nhitng chtmg tir, nhiing van ban, nhiing gidy to c6 lién
quan dén cong tac tai chinh.

7. Phai chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac tai chinh dugc giao
va cung voi hiéu trudng chiu trach nhiém trudc nha nude vé cong tic quan 1i tai
chinh theo quy dinh cta luat tai chinh d6 ban hanh.

8. Kiém nhiém cong tac hanh chinh gém: Phuc vu tét cac diéu kién vé co s
vat chét cho hoat dong cua CB, GV va cac hoi nghi ctia nha truong. T chire viéc
tiép nhan cac cong van gidy to tir lanh dao nha trudong va phan phdi day di nhanh
chong, chinh xac dén dung dia chi ma lanh dao yéu cau.

b. Nhén vién hanh chinh van thw

1. Lam cong tac hanh chinh cua truong

2. Soan thao, in 4n cac cong vin cac quyét dinh trén may vi tinh

3. Quan 1y va luu trir lau dai cac hd so cua nha truong, chiu trach nhiém
trude Hiéu trudng va phéap lut vé cong tac quan 1y luu trir ho so

4. Quan 1y con dau theo quy dinh.

c. Nhan vién tha quy

1. Thu va cap phat tién phai dam bao chinh xac, dung ddi tuong du sb lugng,
theo ding phiéu hay danh sach da dugc chu tai khoan ky duyét.

2. Chi duoc dé tién trong két sit tai van phong va tu chiu trach nhiém quan
1y két theo cac khod, ma khod riéng cuia minh.

3. Kiém nhiém mét sd cong viéc khac do Hiéu trudong phan cong va uy
quyén, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhiém vu dugc phan cong

d. Nhan vién thw vién

1. Quan ly sach va cac tai san trong thu vién.

2. Tb chtrc cho muon va doc sach cho ban doc theo ding ndi qui thu vién.

3. T6 chire tot cac hoat dong cua thu vién theo ké hoach ctia nha truong.

4. Bao cédo dinh ky va dé xuit stra chita, mua sim bo xung thiét bi dam béo
phuc vu cho céac hoat dong cua thu vién.

5. Tiép nhan coéng vin dén qua dudng céng vin va qua hop thu dién tir, luu
trit va chuyén cong van di theo dung thi tuc hanh chinh bang duong cong vin
hodc qua thu dién tu.

6. Quan 1y va luu trit 1au dai cac hd so ctia nha trudng, chiu trich nhiém
trude Hidu trudng va phéap luat vé cong tac quan 1y luu trir ho so

e. Nhin vién quén 1y thiét bi dd dung day hoc

1. Thuc hién cong tac quan 1y va khai thac sir dung thiét bi day hoc, phong
d6 dung TBDH

2. T6 chirc tot viée giit gin, bao quan, tu stra va lam d6 dung day hoc trong
GV, hoc sinh.



3. Pam bao day du hé thong hd so s6 sach theo qui dinh dé quan 1y va theo
doi viée sir dung TBDH.

4. Bdo cdo dinh ky va dé xuét stra chita, mua sim bd sung thiét bi dam bao
phuc vu cho hoat dong ctia phong bd mon.

5. Piéu hanh hoat dong cac phong hoc bd mén.

Pi¢u XII: Poi véi bao vé trueong (Hop dong)

1. Co6 trach nhién bao v¢ toan b tai san trong khudén vién nha trudong bao
gém: Cac cong trinh x4y dung va bat dong san. Bao vé truc tiép quan 1y tai san noi
that trong cac phong hoc, phong hoc vi tinh, phong truc gido vién, hoi trudng, cac
cong trinh vé sinh, hé thong cung cip nudc va dién. Piéu hanh trong truong.

2. C6 trach nhiém quan ly bao vé ctra bén ngoai cac phong lam viéc ctia Ban
giam hiéu, phong hanh chinh, phong doan doi, phong thu vién, phong y té.

3. C6 trach nhiém bdo v¢ an ninh trat tu trong khu vuc truong. Kiém soét va
giam sat nhitng nguoi la vao truong.

4. Phai bao cdo v6i ban giam hiéu nha trudng nhiing sy cd bat thuong xay ra
& khu vyc truong dé cé bién phap xir li kip thoi khong dé hién tuong mat an ninh
trat tw & khu vuc truong hoc.

5. Puoc tao diéu kién dé thuc hién cong vi¢e khi lao dong nhu:

- Trang bi Phong ho lao dong: Trang phuc bao v¢, 4o di mua, ung.

- Trang bi dung cu lao dong: Pén pin, phuong tién hd trg cong tac bao vé va
mot sd dung cu khac.

6. Pugc tra luong thang theo hudng dan hién hanh ciia cap c6 tham quyén

Picu XI111: Pdi v6i nhan vién lao cong (Hop dong)

1. Quét don v¢ sinh cac hanh lang va trong cac phong phong lam viéc chung
ctia nha trudng nhu hoi truong, phong truyén théng, van phong va khu vuc khudn
vién cua truong .

2. V¢ sinh, téy ria cac nha v¢ sinh khu phong hoc, nha lam viéc, nha vé sinh
cua hoc sinh.

3. Thu gom réc thai dé vao dang noi quy dinh.

4. Két hop cung véi nha trudng quan li cong tac vé sinh mdi truong trong
khuoén vién trudong hoc.

5. Puoc tao diéu kién dé thuc hién cong viéc khi lao déng nhu:

- Trang bi Phong ho lao dong ging tay cao su, bang khau trang, ung cao su.
- Trang bi dung cu lao dong gém bon dung rac, chdi quét, chdi lau san nha,
x0 dung nudc, nudc téy rira vé€ sinh va cac dung cu khac.

6. Puoc tra luong thang theo hudng din hién hanh cia cp c6 tham quyén

Piéu XIV. Trach nhiém cia tap thé 16p dirng dau 1a 16p truong



1. Lép truong: La nguoi dai dién truc tiép cho tap thé 16p hoc ciia minh. Thuc
hién ddy du trach nhiém va quyén han ctia minh dudi su cb vén cia cd gido chu
nhiém.

2. Tap thé 16p 1a noi td chirc cac hoat dong hoc tap, vui choi, sinh hoat tap thé
theo muc ti€u gido duc ctia nha truong.

3. Tat ca cac thanh vién trong 16p phai co trach nhiém thuc hién nghiém tuc
ndi quy nha truong dé ra.

Piéu XV. Trach nhiém va nghia vu ciia hoc sinh phai thue hién

1. Trang phuc

Trang phuc cua hoc sinh phai sach s€, gon gang, thuén tién cho viéc hoc tap
va sinh hoat & nha truong, deo khin quang d6, khuyén khich mic ddng phuc theo
mua.

2. Hoc tap & l6p

Pi hoc ding giod, dén truong trude gid vao 10p khoéng qua 20 phut, nghi hoc
phai c6 don xin phép cé x4c nhan cia cha me hodc ngudi do dau.

Thuc hién ding gid gic ra vao 16p theo hiéu 1énh tréng cia nha trudng.

C6 day du vo ghi bai, sach giao khoa, sach bai tdp va do dung hoc tip theo
qui dinh.

Cham chi, tich cuc hoc tap, chii ¥ nghe giang, hing hai phat biéu xay dung
bai, ghi chép bai va lam bai day du. Khong noi chuyén va lam viéc riéng trong gio
hoc, khong bo tiét.

Khong gian 1an trong hoc tap, kiém tra, thi cur.

3. Hoc tap & nha

C6 thoi gian biéu va goc hoc tap hoc & nha phi hop véi diéu kién gia dinh.

Hoc thudc bai va lam day du bai tap trude khi dén 16p.

4. Str dyng va bao quan co s vat chat nha truong

Str dung va bao quan tét co sd vat chit caa nha truong, cua 16p hoc; gui xe
ding noi qui dinh, khong di xe tu do trong khuon vién nha trueong.

Giir gin, bao vé tai san ctia nha truong: Khong viét v& 1én tuong, ctra, ban
ghé; Khong leo tréo 1én ban ghé; Khong c6 hanh vi pha huy bat ky tai san nao
trong truong.

Hoc sinh 1am hong tai san phai dén bu thiét hai v&i gia tri gap 2 lan.

5. Qui dinh vé vé sinh va bao vé moi truong

Gilr gin V€ sinh ca nhan, v¢ sinh tap thé sach s&, di vé sinh ding no1 qui dinh,
sau khi xong phai doi nudc, bado v¢ va gilt gin moi truong nha trudong ludn xanh-
sach-dep va an toan, tich cuc hudng img phong trao “No6i khong véi rac thai nhya”.

Khong bé canh, hai hoa, dim 1én bon hoa, vit rac ra 16p hoc va khuoén vién
truong. Khong an qua trong thoi gian to chirc cac hoat dong gido duc cua nha
truong.



6. Thuc hién nép sdng c6 van hoa, van minh trong giao tiép

Kinh trong cha me, théy gido, cO gido, can bg, nhan vién cia nha truong va
nhitg nguoi 10n tudi; doan két, gitip d& 14n nhau trong hoc tap, rén luyén; Khong
noi tuc, chui bay.

Khong giy gb danh nhau, khong gy réi trat tu cong cong, khong tiép tay
cho nguoi ngoai gay rdi an ninh trat ty truong hoc, khong xic pham nhan pham,
danh du nguoi khéc.

Khong uéng ruou bia, hut thudc 14, khong nhudm toéc, khong té6 son, danh
phan. Khong st dung dién thoai di dong hoidc may nghe nhac trong trudng hoc.

7. Cac qui dinh khéc

Tham gia ddy du cac hoat dong tap thé cua trudng, cua 16p, cua Doi Thiéu
nién Tién phong H5 Chi Minh; Chap hanh nghiém chinh qui dinh ctia phap luat vé
an toan giao thong, vé phong chéng chay no.

Khong luu hanh, str dung cac an phrfun doc hai, doi truy; khong dua thong tin
khong lanh manh 1én mang; khong choi cac tro choi mang tinh kich dong bao luc,
nguy hiém; khong tham gia cac té nan xa hoi.

Picu XVI. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Méi 16p c6 mot ban dai dién cha me hoc sinh tir 3 dén 5 thanh vién, trong
d6 c6 mot truong ban do cha me hoc sinh ctr ra dé phdi hop véi gido vién chu
nhiém I&p va céac gido vién bo mon, dong vién cac gia dinh thyc hién trach nhiém
va quyén ctia minh ddi véi viéc hoc tap, ren luyén ctia con em.

2. Toan trudong c6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh tir 5 dén 7 thanh vien,
trong dé c6 mdt truong ban, do cac Ban dai dién cha me hoc sinh cac 16p cir ra dé
phéi hop véi Hoi dong gido duc trong moi hoat dong gido duc cua nha truong,
nham gitp nha trudng thyuc hién tot nhiém vy nam hoc.

3. Ban dai dién cha me hoc sinh ¢6 trach nhiém t6 chirc thu thap y kién dong
g6p clia cha me hoc sinh cung nha trudng giai quyét. Phdi két hop gitra nha trudng
va gia dinh xay dung moi truong gido duc, gido duc hoc sinh ngan chan ti€u cyc va
t¢ nan xa ho1 xam nhdp hoc sinh vao nha truong. Van dong cha me hoc sinh thuc
hién cac chu truong, chinh sach, ché d6 quyén loi cua hoc sinh va nghia vu dong
g6op theo quy dinh cta nha truong. Van dong cha me hoc sinh thuc hién cac hoat
dong xa hoi hoa gido duc.

4. Ba dai dién cha me hoc sinh c6 trach nhiém thuc hién t6t chuc nang
nhiém vu theo diéu 1& quy dinh. Hang ndm td churc hoi nghi ban dai dién 314n/nam
hoc (déu nam, gitra nam, cudi nim hoc) dé théng nhat cac ké hoach hoat dong.

5. Thao luan va biéu quyét nhitng chi trrong ké hoach cua hoi nhitng khoan
kinh phi can huy dong dé duy tri nhitng hoat dong cua hoi, dé hd tro viée cai thién
co s& VAt chét phuc vu cho day hoc, cong tdc dong vién thi dua khen hoc sinh nha
truong.



6. Cung v6i nha trudng to chirc hoi nghi toan thé cha me hoc sinh 3 1an/nim
hoc (dﬁu nam, gitra nam, cudi nim hoc ).

7. Cha me hoc sinh hodc ngudi gidm hd cia hoc sinh nha truong co thé phan
anh, trao doi gop v kién truc tiép véi nha truong véi gido vién hodc thong qua ban
dai dién hoc sinh vé nhitng van dé co lién quan dén cong tac gido duc trong nha
truong va quyén loi ctia hoc sinh theo quy dinh.

Chwong 111
CAC HOAT PONG CUA NHA TRUONG.

Picu XVII: Cong tac pho cip gido duc

1. T4t ca can bd, gido vién trong nha trudng déu phai tham gia tt cong tac
phd cap gido duc.

2. M&i can b, giao vién déu dugc bién ché vao cac to cong tac phd cap va
tham gia cac hoat dong diéu tra, lam hd so theo sy diéu hanh cua to va cua nha
truong.

Piéu XVII1: Hoat dong day hoc

1. Thyuc hién nghiém tac diéu 18 nha truong. Ting cudng ky cuong, nén nép
xay dung moi truong giao duc lanh manh. Bam bao cac quy dinh trong giang day
va quan 1y, ngan chan cac hién tugng ti€u cuc trong nha truong. Thuc hién nghiém
cac qui dinh vé day thém, hoc thém

- Tang cuong gido duc dao dirc, tu tudng chinh tri 16i séng cho hoc sinh, tich
cuc phong chéng céc té nan xa hoi xAm nhdp va nha truong. Tiép tuc dua gido duc
phap luat, moi trudng, an toan giao thong, gido duc dan sd, gido duc truyén thong.

2. Nhirng quy dinh vé ho so

2.1. Loai ho so

* Ho so nha truong

1. S6 dang bo;

S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

S6 theo ddi phd cap gido duc;

S6 goi tén va ghi diém;

S6 ghi dau bai;

Hoc ba hoc sinh;

S6 quan ly cap phat vian bang, ching chi;

S6 nghi quyét caa nha trudng va nghi quyét cia Hoi dong truong;
. Ho so thi dua;

10. H6 so kiém tra, danh gia gi4o vién va nhan vién;

11. Ho so ky luat;

12. S6 quan Iy va hé so luu trit cac van ban, cong van di, dén;
13. S6 quan ly tai san, thiét bi gido duc;

14. S6 quan ly tai chinh;
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15. H6 so quan 1y thu vién;

16. Ho so theo ddi stc khoe hoc sinh;

17. Hb so gido duc d6i véi hoc sinh khuyét tat;

18. Hd so cong tac chinh tri tu tuong, quan 1y hoc sinh, hoat dong ngoai
khoa va y té truong hoc;

Céc loai ho so cua nha truong duoc phan cong cu thé cho timg thanh vién
quan 1y va phai duoc ghi chép cap nhat, rd rang, day du thong tin can thiét va dugc
lwu trit theo quy dinh, khi cAn phéi stra chira phai thuc hién dang quy dinh va c6
xac nhan cua nguoi stra chita, tuyét d6i khong tu ¥ stra.

* H so ciia té chuyén mon

S ghi ké hoach hoat dong chuy@n mén va noi dung cac cudc hop chuyén mén.
* H so ciia gido vién

1. K& hoach bai giang (Gi&o &n - bai soan);

2. Sb ghi ké hoach giang day, ghi chép sinh hoat chuyén mén va du gio:

3. S6 diém ca nhan;

4. S6 chii nhiém (d6i vai gido vién lam cong tac cha nhiém 16p).

2.2. Ho so, so sach quy dinh sir dung bing hé so so sach dién tir
Pdi véi nha truong
1. S6 dang bo;
S6 theo dbi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;
S6 goi tén va ghi diém;
Hoc ba hoc sinh
S6 quan Iy va ho so luu trit cac van ban, céng van di, dén:
S6 theo di pho cap;
Ho so quan Iy nhan su (theo chi dgo cia S6 GD&PT)
S6 quan ly tai san, tai chinh (theo chi dgo cia So tai chinh, Phong
KHTC)

9. S6 quan ly "théng tin hoc sinh” trén website cua trudng
Pdi véi gido vien

Ké hoach bai giang (Giéo an - bai soan)

Viéc quy dinh str dung ho so dién tor duoc huong dan theo quy dinh cu thé
riéng.
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3. Nhitng quy dinh vé soan bai 1én 16p

- Bai soan theo tudn ctia gido vién duogc t6 truong ky duyét vao tht 5 hang
tuan. D6i v6i bai soan truc tuyén thuc thién ky duyét theo hudng dan cu thé.

Khi c6 viéc dot xuat hodc nghi dm, di cong tac phai ban giao gido an, tai liéu
c6 lién quan dén bai day cho ngudi duge phan cong day thay.

- Thyc hién giang day dung ké hoach day hoc, dung phan phdi chuong trinh,
sach gido khoa, khong tu ¥ cat xén chuong trinh.



- Chuan bi chu d4o bai soan trudc 1én 16p, gido vién nhat thiét phai sir dung
tdt nhirng thiét bi day hoc ddi vai céc tiét co thiét bi do dung day hoc, sir dung cac
thiét bi cong nghé thong tin trong giang day hiéu qua.

Piéu X1X: Hoat ddng ngoai gio

1. Moi CB,GV, NV déu phai tham gia tich cuc vao cac hoat dong ngoai gio
va cong tac x4 hoi do nha trudng to chirc.

2. Tham gia thyuc hi¢n viéc xa hdi hod cong tac Gido duc.

3. Cha trong cong tac gido duc hudng nghiép, phan ludng hoc sinh sau tbt
nghi¢p THCS.

4. Tham gia day du cac hoat dong cac doan thé & trudng va & dia phuong,
tich cuc phéi hop voi cac luc lugng dé t6 chirc cac hoat dong cho hoc sinh &
truong va dia ban dan cu.

Picu XX: Xay dung cic diéu kién thiét yéu

1. Ché dd hoc tap, boi dudng.

- Moi CB,GV, NV phai thuong xuyén hoc tap nang cao trinh do vé moi mat:
tu tudéng chinh tr1, chuyén mon, nghiép vy, thong qua cac hoat dong nghién ctru
khoa hoc, tham du céc 16p boi dudng ctia nganh va theo céc 16p dao tao nang cao.

- Nha truong tao diéu kién tét nhat va hudng din cho CBGV thuong xuyén
trao doi rat kinh nghiém trong cong tac clia nha truong.

- Moi chu truong, chinh sach ciia Pang va Nha nudc ¢6 lién quan dén nganh
phai dugc trién khai dén toan thé CBGV.

2. Ché dd quan 1y sir dung tai san d6i véi CB, GV, NV

- Moi CB,GV, NV néu cao y thirc tiét kién, chong lang phu, c6 trach nhiém
giit gin bao quan tai san chung. Thyc hién dang ché d6 thu chi tai chinh, quan 1y tai
san theo quy dinh ctia Nha nudc, tai san mua saim phai dugc ghi s6 theo ddi, cac tai
san trang bi cho céc bd phan hodc can bd, cong chirc phuc vu cho cong tac phai
dugc quan 1y chat ché, cac trang thiét bi cho phong hop, hoi truong khong duge tu
dong chuyén doi di noi khac, khi can thiét phai c6 y kién cua lanh dao van phong.

- Truong hop tai san bi mat hodc hu hong, tuy theo timg trudng hop cu thé
c6 thé truy ciru trach nhiém va bdi thudng theo quy dinh.

- Pinh ky mdi nam kiém ké tai san mot lan. Khi kiém ké phai thanh 1ap Hoi
d6ng va co bién ban kiém ké, dé xuat bién phap xtr 1y cac tai san hu hong, thiéu hut.

3. Ché @9 quan 1y sir dung tai san d6i véi hoc sinh

- Khong duoc viét, v&, boi ban 1én tuong, nén nha, san ban ghé va cac dung
cu khac trong phong hoc, trong truong.

- Khéng g8, dap, kéo 18 ban ghé, khong ty tién di chuyén vi tri ban ghé trong
phong hoc.

- Hoc sinh khong tu tién viét, v& 1én bang 16p va chay nhay, no dua trén buc
giang, ban ghé cua thay cb gido.



- Tryc nhat 16p ban giao tai san phong hoc va bao cdo tinh hinh bat thudng
cua 16p hoc cho bao vé¢ cudi va dau mdi budi hoc .

- Lép phai giir gin ban ghé, d6 dung, thiét bi dién trong phong hoc cta minh (2
16p chung mdt phong).

- Khong duoc tréo cdy, ngat hoa, qua, bé canh, 14 cdy xanh va cay bong mat.

- Trong khu nha cao tang phai di lai nhe nhang, khong ding, ngdi, di, chay
trén lan can hanh lang, cau thang va ctra $0, khong tu tién st dung cac thiét bi dién.

- Tu giac gitr gin v€ sinh chung, bo rac vao thung. i v€ sinh dung noi quy
dinh.

Hoc sinh vi pham céc diéu kién trén s& bi xir 1y theo cac hinh thitrc: dén,
phat, phé binh canh céo hodc budc théi hoc do nha truong quyét dinh.

Nha truong s€ tuyén duong, khen thuong nhitng hoc sinh thuc hi¢n tdt cac
quy dinh trén, dong thoi cling ky luat thich dang nhitng hoc sinh thuc hién khong
nghiém tic mot trong cac diéu khoan quy wéc néu trén .

Picu XXI. Ché d9 hdi hop, thong tin, bao cao

1. Hop thwong ky.

Céc cudc hop, hoi nghi can bo gido vién thudng ky dé phat huy tri tué tap
thé CBGV, dan chi ban bac, déng gop ¥ kién xay dung, quyét nghi ciia nha trudng
vé danh gia két qua cong tac nam hoc trudc, hoc ky trude, thang trude, tuan trude
va phuong hudéng, nhi€ém vy, cac chi tiéu bi¢n phap thuc hién trong nam hoc, hoc
ky, thang, tuan tiép.

+ Ho1 nghi can b vién chuc lao dong dau nam hoc.

+ Hop héi dong gido duc: Thtr 5 tuan 1 hang thang.

+ Hop giao ban tuan: hop sau tiét chao co dau tudn (gido vién hop theo
khdi sang hoic chiéu)

+ Ban giam hiéu, Tong phu trach va gido vién truc ban hop giao ban thir 7
hang tuan.

+ Sinh hoat t6 chuyén mén: Thir 5 tuan 2, 4 hang thang

+ Sinh hoat t6 cht nhiém vao Thir 5 tuan 3 hang thang

2. Hop bat thuwong (Theo thong bao ciia Hiéu trudng)

+ Hop hoi dong khen thuong.

+ Hop hoi dong ky luat.

+ Hop hoi nghi lién tich.

3. Thong tin:

Céc thong bao ciia nha trudng tai cac cudc hop va trén bang phong hoi dong
déu c6 hiéu lyc nhu nhau va moi thanh vién trong truong déu phai chu dong theo
ddi dé thuc hién.

4. Ché a9 bao céo



T6 trudng chuyén mén, gido vién chii nhiém va gido vién bd mén thuc hién
ché d6 bao cao: Pam bao ding thdi gian quy dinh, dung va di ndi dung, chinh xac
vé thong tin. Néu cham lam anh huéng dén tong hop chung cua nha trudng thi gido
vién d6 phai chiu trach nhiém tir phé binh dén ha bac thi dua thang, hoc ky hodc ca
nam.

Picu XXI1: Nhirng quy dinh vé kiém tra ndi bd trwomg hoc

Nguyén tic kiém tra ndi bd truong hoc: Kiém tra phai dam bao chinh xac,
trung thyc, danh gia khach quan, cong khai, kiém tra két hop véi tu kiém tra.

Tt ca cac hoat dong ctia nha trudng phai duoc kiém tra, tit ca cac khau trong
cong tac quan 1y va qua trinh t6 chirc thuc hién ké hoach déu phai dugc kiém tra.

Péi véi ca nhan cdn bo, gido vién, nhan vién

Kiém tra dinh ky theo ké hoach cua nha trudng duoc thong bao tir ddu nim
1 1an/nam; kiém tra dot xudt khi c6 dé xuit.

Déi véi cdc té chire, doan thé

Kiém tra theo chtrc ning nhiem vu cta to chtrc, doan thé. Nguoi dimg dau
mdi to chirc, doan thé cé trach nhiém chuén bi du cac diéu kién phuc vu cong tac
kiemr tra theo ké hoach.

Hinh thirc kiém tra.

- Kiém tra c6 bao trudc va kiém tra khong bao trudc, kiém tra dinh ky hoac
kiém tra dot xuét, cac hinh thirc kiém tra do nguoi kiém tra lya chon.

- Khi Hiéu truong hodc Phé hiéu trudong, To truong chuyén mén théng bao
ndi dung kiém tra thi nguoi duoc kiém tra phai chuan bi ddy di ho so hodc gid
day theo yéu cau kiém tra.

- Sau khi kiém tra, trudc khi danh gia nguoi kiém tra phai trao doi rat kinh
nghiém, gop ¥ véi nguoi duoc kiém tra, moi khiéu nai hodc y kién ctia ngudi dugc
kiém tra néu khong dugc chap nhan thi phai ghi vao bién ban kiém tra néu can
BGH c6 thé t6 churc kiém tra lai.

Piéu XXI11: Cong tic thi dua, khen thuwéng:

1. Tai cac to: Xép loai thi dua cho cac ca nhan theo thang, ky, nim

2. Doi thiéu nién: Xép loai thi dua cho 16p theo tuan, thang, ky va ca nim

3. Hoi dong TD-KT: Xép loai thi dua cho tap thé, ca nhan theo ky, nim va
theo cac dot thi dua phat dong

Khen thuong theo mirc quy dinh tai quy ché thi dua, khen thudéng cta nha
truong.

CHUONG IV
QUAN HE GIAI QUYET CONG VIEC GIUA NHA TRUONG VOI CAC CO
QUAN QUAN LY CAP TREN, VOI CHINH QUYEN PIA PHUONG
Picu XXIV: Nha trudng véi co quan quan ly cap trén.



1. Phuc tung su chi dao ctia co quan quan 1y cap trén. Thyc hién ché d6 bao
cao dinh ky ding quy dinh, kip thoi va chinh xac.

2. Kip thoi phan anh nhimg vuéng méc, khé khin cua nha truong va kién
nghi nhitng bién phap khic phuc dé cip trén xem xét giai quyét.

3. Tryc tiép phan anh nhimg van dé chua rd vé quan 1y va chi dao cua cip
trén, khi gop ¥ ddi v6i co quan cép trén bang vin ban.

Picu XXV: Quan hé ciia nha truwong véi dia phuwong

Hiéu truong nha trudng 1a nguoi truc tiép dai dién cho nha trudng thong tin
vo1 dia phuong dam bao mbi quan h¢ chat ch€ voi ban thuong truc, va cac ban
nganh cua phudng cung phdi hop dé giai quyét nhimg viée c6 lién quan dén cong
tac gido duc ctia nha trudng va quyén loi cta hoc sinh nha trudng.

CHUONG YV
PIEU KHOAN THI HANH

Picu XXVI. Hiéu truong, Pho hiéu trudng, cac té chuyén mén, cong doan
nha truong, chi doan thanh nién, cha me¢ hoc sinh céac 16p hoc, toan thé gido vién,
can bo vién chirc, ngudi lao dong va hoc sinh truong THCS Mao Khé II déu co
trach nhiém thyc hién tot quy ché nay.

Quy ché nay duoc thong qua hoi nghi can b vién chirc naim hoc 2020- 2021
va ¢6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu co vuong mic, khé khin céc can bd,

gi4o vién, nhan vién va ca nhan cd lién quan béo c4o Hiéu trudong xem xét, stra doi,
bd sung cho phu hop./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c);
- Nhu Bidu XXVI (t/h)
- Luu: VP
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