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TRUONG THCS VA THPT
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S6: 364/QD-THCS&THPTHL Hung Loi, ngay 15 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viée ban hanh quy ché 1am viéc ctia trwong THCS va THPT Hung Loi
nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS VA THPT HUNG LOI

Can cir Thong fw so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B¢ triedng
Bo Giég duc va Dao tao ban? hanh Diéu I¢ truong trung hoc co so, truong trung
hoc pho thdng va truong pho thdng ¢ nhieu cap hoc,

Can cir nhiém vu va nang luc cong tac cua can bg, cong chirc, Vién chirc
truong THCS va THPT Hung Loi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché lam vige cua truong
THCS va THPT Hung Loi nam 2024-2025 gom IV chuong (18 Diécu).

Diéu 2. Quyét dinh nay thay thé cac Quyét dinh true day da ban hanh vé
viéc ban hanh quy ché lam viéc cta truong THCS va THPT Hung Loi.

Piéu 3. Can bd, gi4o vién, nhan vi@n va hoc sinh trwong THCS va THPT
Hung Lgi chiu trdch nhiém thi hanh. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky./.
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QUI CHE LAM VIEC CUA TRUONG THCS VA THPT HUNG LOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 364/0D-THCS&THPTHL ngay 15/10/2024
cua Hiéu truong truong THCS va THPT Hung Loi)

CHUONG |
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh to chirc bo may nha trudong, nguyén tic, ché do
trach nhiém, 1€ 161 lam viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyéet cong viéc
cua Hiéu truong, cac Pho Hiéu truong (sau day goi la 1anh dao truong).

2. Gido Vvién, vién chtc, cac co quan, to chire, ca nhan ¢ quan hé cong tac
véi Nha truong, véi 1anh dao truong déu chiu su dicu chinh ctiia Quy ché nay.

3. Trudng hop vén ban cua Lanh dao truong ban hanh truée Quy ché nay
quy dinh trinh tw xtr ly cdng viéc khac véi quy dinh trong Quy ché nay thi ap
dung theo trinh tur quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic |am viéc ciia Lanh dao truong

1. Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng lam viéc theo ché do két hop trach
nhiém cua tap thé 13nh dao trudng voi viée dé cao quyén han va trach nhiém cé
nhan. Moi hoat dong cua Lanh dao truong phai bao dam su lanh dao cua Dang,
tuan thu cac quy dinh cua phap luat va bao dam quyén, va loi ich cua hoc sinh,
gi&o vién, nhan vién trong don vi.

2. Pé cao trach nhiém ca nhan, mdi viéc chi mot ngudi phy trach va chiu
trach nhiém. Hi€u truéng la Thu truong co quan dugc phan cong cong viéc,
dong thoi phai chiu trach nhiém chinh vé moi cdng viéc trong nha truong.

3. Xur ly c6ng viéc diing pham vi thAm quyén va trach nhiém duogc phan
cong, dung trinh ty, thu tyc theo cac quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ke
hoach cdng tdc nam hoc va Quy ché lam viéc cuia nha truong.

4. Bao dam yéu cau phoi hgp cong tac, trao doi thdng tin trong giai quyét
cbng viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc
phap luat giao.

CHUONG I
TO CHUC BQ MAY
Piéu 3: Hi¢u truéng - Pho Hi¢u truéng



Truong THCS va THPT Hung Lgi co 01 Hiéu treong; 02 Phd Hiéu
truong. Hi¢u trudng va Phd Hiéu truong do Gidm doc S¢ Giao duc va Pao tao
bo nhiém.

Hiéu tru’ong, Phé Hi¢u trudng thyc hién nhiém vy phan cong cong tac
ctia Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng va quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.

Piéu 4: T6 chuy@n mon - nghiép vu

1. To chuyén mon : Puoc chia thanh 07 t6 gdm: NGU VAN; TOAN;
ANH VAN; KHTN; SU-BIA; GDKTPL-GDCD-GDQP-GDTC; TH-CN-NT.

2. T6 vin phong : Gom van thu, ké toan, thu vién, y té, phuc vu va bao vé.

Piéu 5: Hi dong trudong

Thyc hién theo Piéu 10 Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cia Bo truong Bo Giép duc va DPao tao ban hénh Dieu 1€ truong trung
hoc co s, truong trung hoc pho thdng va truong pho thong €6 nhicu cap hoc
(sau day goi tat la TT 32/2020), do Giam doc S¢ Giao dyc va bao tao quyet
dinh thanh 1ap trén co s& d¢ nghi cua Hiéu truong.

Picu 6: Cac Hoi dong trong nha truong

Cac Hoi dong trong nha truong do Hi¢u truong thanh 1ép trong nam hoc
va 1am Chu tich Hoi dong hoic Gy quyén gom:

1. Hoi dong thi dua va khen thwéng: Thanh 1ap vao dau nam hoc dé
gilp Hiéu truong t6 chic cac phong trao thi dua, dé nghi khen thuong d6i véi
can b, vién chirc va hoc sinh trong nha truong. Céac thanh vién cta Hoi dong
gém: Hiéu truéng (Chu tich), cac Pho Hiéu trudng, dai dién cip uy Pang, Chu
tich Cong doan, Bi thu Poan truong, cac TH trudng chuyén mén, To trudng vin
phong va Thu ky Hoi dong truong.

2. Hoi ddng ky luat

2.1. Bdi véi hoc sinh: Pugc thanh 1ap dé xét hoic x6a ky luat theo ting
vu viéc. Cac thanh vién gom: Hiéu truéng, cac Phd Hiéu trudng, dai dién Boan
thanh nién, gio vién cha nhiém 16p c6 hoc sinh pham 18i, mot sé gido vién co
kinh nghiém giao duc va Trudng ban dai dién Hoi Cha me hoc sinh.

2.2. Doi v6i cén bo, gido vién, nhan vién: Viéc thanh 1ap, thanh phan va
hoat dong ctia Hoi dong nay dugc thuc hién cho ting vu viéc va theo quy dinh
cua phap luat.

3. Cac Hoi dong khac: Hoi dong tuyén sinh, Hoi dong xét luong, ... dugc
thanh 1ap theo yéu cau cu thé cua tung cdng viéc. Thanh phan, nhiém vy, thoi
gian hoat dong cua timg Hoi dong nay do Hiéu truong quy dinh.

Hiéu truong c6 thé thanh 1ap mot sé Hoi dong tu van vé gido duc hoc
sinh nhu gi4o duc dao dirc - 16i sdng, gido duc tu van - hudéng nghiép, gido duc
tam ly lra tudi,... theo yéu cau thuc té va kha niang dap ung cua luc luong gido
duc nha truong.



4. Cac Ban chi dao: Dugc thanh 1ap cho timg cong tac hodc 16ng ghép
mdt so linh vuc cbng tac dé dong b trong chi dao hoat dong, dicu hanh, tranh
chong chéo. Moi Ban chi dao phai xay dung quy ché hoat dong riéng.

Piéu 7: T6 chire Pang Cong San Viét Nam va cic doan thé trong nha truong.
Nha truong ¢d Pang bo gdm 04 Chi bo Pang, Poan TNCS H6 Chi Minh,

Doi TNTP, Hoi LHTN Viét Nam, Cong doan co s& duge thanh 1ap va té chic
theo dicu 1€ Pang, Boan, Cong doan.

Pang bo, Chi bo Dang Cong san Viét Nam lanh dao nhé,tru’(‘)’ng va hoat
dong trong khudn kho Hién phap va phap luat thong qua quy ché hoat dong cua
Pang uy, Chi uy.

Cong doan, Poan TNCS H6 Chi Minh va céc t6 chirc x4 hoi khac trong

nha truong hoat dong theo quy dinh cua phap luat thong qua Quy ché ph01 hop
v6i Hiéu trudong nham gilp nha trudng thye hién muc tiéu, nguyén Iy giao duc.

CHUONG III
QUY PINH CU THE

Picu 8. Nhiém vu, quyén han va cach thirc giai quyét cong viée ciia
Hiéu trudng.

1. Hi¢u truong co nhiém vy, quyén han va giai quyét cac cong viéc theo
quy dinh tai Piéu 11 chuong II cua Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT. Hiéu
trudng quan 1y toan by hoat dong ctia nha truong. Truc tiép chi dao, diéu hanh
cac cong viéc 1on, quan trong, cadc van d€ co6 tinh dinh hudng phat trién trén tat
ca cac linh vuc cua nha truong va cac cong viéc ma phap luat quy dinh thude
tham quyén giai quyét cia nguoi dirng dau don vi sy nghiép cong lap.

2. Cach thite gii quyét cong viée ciia Hiéu trwéng Ong Pham Thanh Trong

2.1. Truc tiép hodc phan cong Pho Hibu truong thay mit HiGu truong xur
1y cong vige trén co so tai liéu, ho so cua to6 chuyén mon, cac t6 chirc, ¢4 nhan
lién quan.

2.2. Truc tiép phan cong Phé Hiéu truong thay mat Hiéu trudng hop, du
hop, lam viéc voi lanh dao co quan, td6 chirc, ca nhan co6 lién quan vé thuc hién
nhiém vu cua nganh gido duc va cua dia phuong.

2.3. Cac cach thire khac theo quy dinh cua Quy ché nay nhu: chi dao truc
tiép d6i voi cac van dé thuge tham quyén khi thay can thlet di cong tac va xu ly

cong viéc phat sinh thuc té tai truong, tiép cong dan, tiép khach, giai quyét cong
viéc qua dién thoai, email.

2.4. Hi¢u tru:(mg sinh hoat hanh chinh & t&6 VAN PHONG, sinh hoat
chuyén mon tai to6 TOAN.

3. Phu trach cac cong viéc cu thé:
3.1. Xay dyng, to chirc bd may nha trudng.
3.2. Thyc hién cac Nghi quyét cua Hoi dong trudng vé nhimg ndi dung



dugc quy dinh tai khoéu} 1 Diéu 10 cta Diéu 1é truong THCS, truong THPT va
truong trung hoc ¢6 nhicu cap hoc.

3.3. Xay dung quy hoach phat trién, xay dung va t6 chirc thuc hién nhiém
vu nam hoc; bao cdo, danh gia két qua trude Hoi dong truong va trude cap trén.

3.4. Thanh lap cac ) chuyén mén, t6 van phong va cac hoi déng tu van
trong nha truong; bd nhiém to truong, t6 pho; truong ban; dé xuét cac thanh vién
trong Hoi dong truong trinh cip c6 thim quyén quyét dinh.

3.5. Quan ly gido vién, nhan vién; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia
xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ky luat ddi voi
gido vién, nhan vién; thuc hién tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop dong
lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo dang qui dinh cia Nha
nuoc.

3.6. Quan Iy hoc sinh va cac hoat dong giao duc hoc sinh do nha truong t6
churc; xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, tiép nhan hoc sinh chuyén
truong dén, chuyén trudng di; ky xac nhén trang dau hoc ba, gidy chting nhan
t6t nghiép THCS va THPT, quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh. Lap ké
hoach tuyén sinh hang nam.

3.7. Quan ly tai chinh, tai san, cong tac thong tin; thuc hién cong khai dbi
v6i nha truong.

3.8. Thuc hién cac ché d6 chinh sich cua Nha nuéc ddi véi gido vién,
nhan vién, hoc sinh; to chirc thuc hién qui ché dan chu trong hoat dong ctia nha
truong; thuc hién xa hoi hoa gido duc cua nha truong.

3.9. Chi dao cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh, hoi
thao vé gido duc dao dtrc.

3.10. Chi dao truc tiép to6 VAN PHONG, t6 TOAN.
Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Hiéu truéng.
1. Nguyén tiic chung:

1.1. Mdi Pho Hiéu truong duoc Hiéu truong phan cong chi dao, xtur 1y
thuong xuyén cac cong viée cu thé thudc tham quyén cua Hiéu truong trong mot
s6 linh vuc cbng tac cta Lanh dao trudong; theo ddi, chi dao kiém tra mot hoic
mot s6 to chuyén mdn; phéi hop hoic truc tiép tham gia cac to chic doan thé, to
chtrc x4 hoi nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat.

1.2. Trong pham vi linh vuc cong viéc duoc giao, Pho Hiéu trudng dugc
sir dung quyén han cua Hiéu trudng, nhan danh Hiéu truéng khi giai quyét cac
cbng viéc va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhitng quyét dinh ctia minh.,

1.3. Phé Hi¢u truéng chu dong giai quyet cong viéc duogc phan cong; néu

co phat sinh nhimg van dé vuot thim quyén phai kip thoi b4o cdo Hiéu truong
quyét dinh.

1.4. Thay mat Hiéu truong (khi duge Hi€u truong phan cong) hop, du
hop, 1am viéc véi 1anh dao co quan, to chic, ca nhan cd lién quan vé thuc hién



nhiém vu ctia nganh giao duc, nha truong va dia phuong.

1.5. Trong cac ngay duoc phan cdng truc dén trude khi vao tiét hoc thir
nhat it nhat 15 phl]t va ra vé khi hét thoi gian tiét hoc cuoi cung. Trong suot thoi
gian tryc phal co trach nhi¢m duy tri cac hoat dong day va hoc binh thuong theo
ké hoach glao duc, chiu trach nhiém khong dé trong tiét, truc tiép didu dong giao
vién day cac tiét tréng, giai quyét cac van dé nay sinh trong thoi gian truc. Néu
van dé giai quyét co lién quan dén linh vuc do Pho Hiéu truong khac phu trach
thi Pho Hi¢u trudng tryc cd trach nhiém chia dong phoi hop giai quyét, trong
treong hop gitra cac Pho Hiéu truong con co y kién khac nhau thi Phd Hiéu
truedng truc bao cdo dé Hiéu truong quyét dinh.

2. Pho Hiéu trwéong: Ba Bui Thi Ngoc Poan

2.1. Thyuc hién va chiu trach nhiém trude Hi¢u truong vé nhiém vu duge
Hi¢u truéng phan cong va cung Hi€u truong chiu trach nhiém trudce cap trén vé
cac phan viéc dugc giao; phu trach cac mat cong tac:

2.2. Quan 1y chuyén mén; quan 1y gio day, tiét day cua gido vién; cic
phong trao, hdi thi ciia gido vién va hoc sinh lién quan dén chuyén moén va van
nghé; cac mat cong tac lién quan dén gidi nir; cung Hi¢u trudng thuc hién cong
tac xa ho1 hod gido duc cua nha truong;

2.3. Lap céac ké hoach chi dao vé cong tac chuyén mon; ké hoach day hoc
theo chu dé tich hop, lién mdn; ké hoach hoat dong trai nghiém; ké hoach phu
dao hoc sinh yéu kém; ké hoach b6i dudng hoc sinh gioi;

2.4. Ki thay Hiéu truong cac ké hoach vé chuyén mon, bang phan cong

giang day va ph¢ duyét ké hoach chuyén mén nam hoc tit ca cac to bdo mén; phé
duyét so dau bai;

2.5. Xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky hoc ba khdi 9, 11;

7 2.6. Truc tiép phu trach va duyé¢t ké hoach giang day cac td: NGU VAN,
SU-DIA va ANH VAN;

2.7. Thuong truc Hoi dong thi dua khen thudng truong;
2.8. Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo su phan cong ctia Hi¢u trudng;

2.9. Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cta nha truong khi Hiéu
truong vang mit, duoc uy quyén.

3. Phé Hié¢u truéng: Ong Truong Thanh Lié¢m.

3.1 Thyc hién va chiu trach nhiém truéc Hi¢u truong v€ nhiém vu dugc
Hi¢u truéng phan cong va cung Hi¢u truong chiu trach nhiém trude cap trén vé
cac phan viéc dugc giao; phu trach cac mat cong tac:

3.2. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha trudng t6
chtic; co s& vat chat; vé sinh moi truong; cac phong trao, hoi thi ciia gido vién
cht nhiém 16p gioi, hoi thi ciia gido vién va hoc sinh lién quan dén thé duc thé thao;

3.3. Chi dao cong tac chu nhiém; cong tac giao duc phap luat va phong



chéng cac té nan xi hoi trong nha trudng; phong trao “Truong hoc than thién
hoc sinh tich cuc”; cong tac chinh tri, tu twdng; cong tac an toan giao théng va
an toan truong hoc; cung Hiéu truéng thuc hién cong tac xa hdi hoa gido duc
cua nha truong;

3.4. Lap va ki cac ké hoach theo nhiém vu phan cong; s6 chu nhiém;

3.5. Xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh; ky hoc ba khdi 7, 8;

3.6. Truc tiép phu trach va duyét ké hoach giang day cac t6: KHTN,
GDKTPL-GDCD-GDQP-GDTC va TH-CN-NT;

3.7. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Hi¢u trudng;

3.8. Thay mét Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi Higu
trudng vang mat, dugc uy quyen.

Piéu 10. Thu ky Hoi dong

La nguoi gitp cho Hi¢u truong thuc hién mot s6 nhiém vu sau: ‘Ghi bién
ban cac cudc hop: hop lién tich, hop Ho1 dong gido vién, hop hdi dong khen
thudng, ky luat, hoi thao chuyén mon, hoan thanh cac bao cao.

Piéu 11. To chuyén mon
1. To chuyén moén c6 nhiém vu

Thuc hién theo Diéq 14 cia Piéu 1& truong THCS, truong THPT va
truong trung hoc ¢6 nhiéu cap hoc va cac quy dinh chi tiét sau:

1.1. Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach hoat dong chung cua to
(nim, hoc ky, thang, tuan); huéng dan xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhan
ctia td vién theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong trinh mon hoc va cac hoat
dong gido duc khéc cua nha truong;

1.2. T6 chirc boi dudng chuyén mon, nghiép vu; tham gia danh gia, xép
loai cac thanh vién cua t6 theo chuan nghé nghiép gido vién trung hoc va céc
quy dinh khac hién hanh;

1.3. PBé xuat khen thuong, ky luat doi véi gido vién;

1.4. T6 chuyén mon hop it nhat 01 14n trong 2 tudn do 6 trudng diéu hanh.

2 . T6 trudng td6 chuyén mén cé nhiém vu

2.1 Quan ly, diéu hanh to chtrc cic hoat dong cua t6 va ciia cac thanh
vién. Chu tri cac chuong trinh cdng tac, cac cudc hop cua to, hop xét sang kién
kinh nghiém, nghién ctru khoa hoc su pham trng dung, lam d6 dung day hoc va
danh gia thi dua cac thanh vién cua to.

2.2. Xay dung ké hoach, ndi dung hoat dong cua t6 trén co so ké hoach
hoat dong ctia nha truong. Co cac bién phap néng cao hiéu qua cdng tac chuyén
mon. Tich cuc khai thac phat huy hiéu qua viéc sir dung cac phuong tién, thiét
bi, d6 dung phuc vu cho viéc giang day, t6 chirc hoat dong ngoai khoa cua to,
cua truong.



2.3. T6 chirc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy che chuyén mon,
hd so sb sach va nghiép vu su pham cac thanh vién trong t6 mdi thang it nhat 1
lan. Chju trach nhiém trude 13nh dao trudng vé mit chat lugng chuy@n mon cua
t6, nhom minh phu trach. Tham gia thanh kiém tra toan dién to vién, ky gido an
ctia gi4o vién. Dé xuat véi Hiéu truong phan cong lao dong cta gido vién.

2.4. La thanh vién trong ban kiém tra, ban thi dua khen thuéng.

2.5. Tham gia hop lién tich, to chirc hop to chuyén mén it nhat 01 lan
trong 2 tuan.

2.6. Phan cong day thay khi gido vién trong t6 béo c4o nghi om hodc ¢d
viée riéng (da duoc Hiéu trudong dong y) va ghi vao sé ké hoach to, tru:o’ng hop

dic biét khdng thé tu b tri duoc thi bao Pho Hiéu truong phu trach giai quyét.
Ky x4c nhan ké khai thira gid cta gido vién trong to;

2.7. Thuc hién ché d6 bao cao tinh hinh thyc hién nhiém vu cta to chuyén
mon hang thang va cac bao cao khac theo yéu cau.

Pi¢u 12. T6 Vin phong

Thuc hién theo Piéu 15 cia Piéu 1¢ truong THCS, truong THPT va
truong pho thong cd nhi€u cap hoc.

T6 Van phong gom vién chirc 1am cong tac Vian thu, ké toan, Thu quy,
Thu vién, Y t€, bao v€ va phuc vu. Nhan vién t6 van phong 1a nhiing ngudi lam
nhiém vu phuc vu cho cong tadc quan 1y, cong tac gidng day, hoc tap, sinh hoat
cua can b0, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

Nhan vién td Vin phong lam viéc theo gio hanh chinh; phai thyc hién tdt
cac nhiém vu chinh theo chirc danh, ngoai ra phai ki€ém nhiém cac vi¢c khac do
Hi¢u trudng phan cong.

1. T6 truéng té Vin phong

Phu trach quan 1y vién chirc vé cac mat:

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach hoat dong cua t6 hang thang,
hoc ky, ndm hoc.

- Quan 1y viéc thuc hién né nép, tac phong lam viéc, gid giéc, chidm cong,
danh gia thi dua ctia vién chure trong to.

- Tham muu lanh dao mua sdm céc loai vin phong phém, dung cu sinh
hoat hang ngay trong don vi.

- Céc thanh vién trong t6 van phong chiu trach nhiém dudi sy quan 1y va
phan cong cua To trudng Van phong chiu trach nhi€ém cac cong viéc cu the.

2. Vién chirc Vian thw - Luu triv

- Str dung hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh. Luu trir vin ban di va
dén dang quy dinh ctia nha nudc. Pong thoi chiu trach nhiém theo doi va nhac
nhd cad nhan, by phéan thuc hién van ban theo y kién xtr Iy cua lanh dao. Kip thoi
bao cao lanh dao nhiing trudong hop cham tré d€ nhac nhé thuc hién.



- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac bd phan bang moi hinh thirc,
dong thoi bao cao kip thoi vdi Pho Hiéu truong phu trach hodac Hiéu trudng
nhirng van dé khong gidi quyét duoc theo yéu cau cua Hi¢u trudng.

- Quan ly va st dung con déu Diéu 32, 33 trong Nghi dinh
30/2020/ND-CP vé cdng tac van thu ban hanh ngay 05/3/2020.

~ -Quanly cap phat vin bang, toan bo hd so cua hoc sinh, sb goi tén va ghi
diém, s6 dau bai cua 16p theo dung quy dinh.

- Vao dau nim hoc, thuc hién téng kiém tra toan bd hd so hoc sinh: Thu -
nhén - hodn chinh hd so c& nhan hoc sinh. Cing véi GVCN phét hién thiéu s6t
dé diéu chinh. Sau khi da hoan chinh thi GVCN Ky bién ban xac nhan va clng
tham gia quan Iy ho so. H6 so ludn dé tai ti caa van phong nha truong. Khi GV
6 y&u cau st dung phai lam thi tuc muon VA tra lai som.

- Thye hién viée trich xuat hd so c& nhan hoc sinh theo dung quy dinh :

+ Phai ¢6 don xin rt ho so ctiia cha me hodc ngudi giam ho hoc sinh, co
su dong Y cua lanh dao nha truong.

- +Kiém tra va ban giao day du cAc loai giay cho hoc sinh va gia dinh, yéu
cau Ky x&c nhan vao so theo doi. Hoc ba xuat di phai co day du dau, chir ky theo
quy dinh.

- Luu trit toan bo hd so cta nha truong vao cudi mdi nam hoc.
- Lam nhitng c6ng viéc khac theo sy phan cong cua lanh dao truong.
3. Vién chirc ké toan

- Thuc hién ding céc quy dinh cua phap luat vé ké toén, tai chinh va cta
nha truong.

- Lap ké hoach kinh phi cac ngudn tir ngan nha nudc, hoc phi, xa hoi hoa
giao duc...

- Lap béo cao quyét toan, tai chinh, tai san, thong ké, kiém ké.

- Xay dung Quy ché chi tiéu noi bo.

- Kiém tra céc thu tuc hop dong, 1ap ho so thanh ly, thanh toan hop dong.

- Thyc hién ché do cong khai tai chinh theo quy dinh ctia Quy ché dan
chu, Quy ché cbéng khai.

- CO trach nhiém cung cap day dua thong tin v6i Ban thanh tra nhan dan,
cac doan thanh tra, kiém tra, kiém toan, giam sat cta cap c6 tham quyén.

- Kiém nhiém c6ng tac thuc hién ché do bao céo dinh ky vé bién ché - tién
lwong trong can bo, gido vién, nhan vién, cong tac bao hiém ciia BHXH.

- Yéu céu vién chirc, hoc sinh cung cap ddy du, kip thoi tai liéu lién quan

dén ke toan trong thoi han nhat dinh, thuc hién chirc nang tai chinh cua ké toan .

- Béo c40 béng van ban cho Hiéu truong khi phat hién c6 dau hiéu vi
pham phép luat vé ke toan, tai chinh,



- Lam nhirng c6ng viéc khac theo su phén cong cua lanh dao truong.
4. Vién chirec Thu vién - Tha quy
4.1. Cong tac Thu vién

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi séch, bao, tap chi dam bao nhu
cau phuc vu nghién ctru, giang day cua giao vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Quan Iy bao quan tot hé thdng sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh
va quy trinh k¥ thuat nghiép vu. C6 du hd so ghi cac dau sach cua thu vién va sd
theo ddi nguoi muon, tra sach.

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do str dung sach, tai liéu tao
diéu kién thuan lgi cho giao vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

4.2. Cong tac thu quy

- Thu, nhan t1en trong va ngoai ngan sach duoc cap hodc duoc thu kip
thoi, an toan cac ngudn quy. Cap phét kinh phi khi c6 phleu chi 1énh chi cua chu
tai khoan (phiéu chi da c6 chit ky cua chi tai khoan va ké toan).

- C6 du ho so, sé sach theo doi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén
tac tai chinh. Hang tuan va hang thang dm chiéu so6 quy voi ké toan; hang quy
tong hop kinh phi thu chi dé ddi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mit dé béo
cao voi chu tai khoan va thong bao céng khai kinh phi st dung.

- Chiu sy kiém ké tién mat dinh ky va bat thuong khi Hiéu truong phan
cong ngudi thuc hién, cung cap day du thdng tin voi Ban thanh tra nhan dan (khi
c6 su dong Y cua Hiéu truong). Khi co doan thanh tra 1am viéc, ¢6 trach nhiém
cung cap day du cac chimg tir theo yéu cau.

5. Vién chirc Bao vé

- Truc céng chinh trong gi¢ lam viéc; Panh tréng vao 16p, ra 16p, tan hoc,
kiém tra dinh ky; Truc co quan budi trua vao budi to1; Mé, dong cira phong hoc,
phong lam viéc;

- Pam bao an ninh trat tu trong nha trudng, khi ¢6 ddu hiéu mat trat tw, an
ninh phai b4o c&o vai 1anh dao truong, trudng Ban né nép dé kip thoi giai toa va
xu ly.

- Bdo quan an toan tai san, co so vat chat va cac cong trinh caa nha
truong. CUNng véi ké toan 1ap so theo dbi c4c tai san hién c0 (tai san trong phong
hoc, phong lam viéc, phong chic nang: théng ké sb luong tai san trong moi
phong) va ky giao nhan véi ké toan va Pho Hiéu truong phu trach. Nhimg tai san
bi mat khéng r6 ly do hoac do thi¢u tinh than trdch nhiém cta bao vé thi phai
chiu boi hoan, cham séc hé thong cdy canh nha truong.

- Hudng dan, kiém tra, nhic nhd hoc sinh thuc hién dung, ¢ ndi quy nha truong.
- Lam nhirng c6ng viéc khac theo su phan cong cua lanh dao truong.
6. Vién chirc phuc vu



- Phyuc vu nuéc udng cho can bo, gido vién, nhan vién nha truong va
khéach dén lién hé cdng tac trong gid lam viéc, trong cac cudc hop lanh dao, hop
héi dong tu van, hoi dong nha truong, ...

- Lam v¢ sinh hang ngay phong lam vi¢c cua lanh dao truong va phong
Ho1 dong.

- Lam nhirng c6ng viéc khac theo sy phan cong cua lanh dao truong.

7. Vién chirc Thiét bi - Thi nghiém

- Tham muu véi lanh dao nha truong dé mua va trang bi hé thong thiét bi,
do6 dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cdc mon hoc.

- Quan ly, bao tri, vé sinh hé thong thiét bi hién c6. Hudng dan cac to
chuyén mon sir dung cac d6 dung day hoc va chuén bj thiét bj thi nghiém theo
y&u cau ctia to chuyén mon va giao vién giang day.

- C6 du ho so ghi danh muc thiét bi va s6 theo ddi ngudi muon, tra thiét bi.

- Thong ké viéc thuc hién tiét thi nghiém - thuc hanh, st dung do dung
day hoc cua cac giao vién ¢ cac nhom bd mén vao cuoi hoc ky va cudi nam hoc.

- Lam nhitng c6ng viéc khac theo sy phan cong cua lanh dao truong.
Picu 13. Gido vién va gido vién chii nhiém
Gido vién trong truong thuc hién nhiém vu theo Piéu 31 cua biéu 1&

truong THCS, truong THPT va truong pho thong c6 nhiéu cap hoc va cac quy
dinh chi tiét tai quy ché nay.

1. Gido vién by mén
1.1. Day hoc va giao duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach
day hoc ctuia nha truong; chiu trach nhi€ém vé chat lugng, hiéu qua giao duc;

1.2. Soan bai, chuan bj thiét bj day hoc, thi nghiém - thyc hanh phuc vu
cho tiét day; 1én 16p ding gi0, quan ly hoc sinh trong tiét day, ky s6 dau bai cudi
tiét hoc; kiém tra, danh gia hoc sinh theo qui dinh; sau khi cham tra bai k1em tra
xong phai nhap diém vao phan mém quén 1y trudng hoc Vnedu, ky s6 goi tén
ghi diém, hoc ba day du;

1.3. Tham gia nghién ctru khoa hoc su pham ung dung, viét sang kién
kinh nghiém; tham gia day du cac hoat dong gido duc do nha truong td chirc;
tham gia hoat dong cua td chuyén mon;

1.4. Rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép
vu dé nang cao chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc; van dung céc
phuong phap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao,
rén luyén phuong phap tu hoc cua hoc sinh;

1.5. Thuc hién ding néi quy, quy dinh cua nha truong va Diéu 16 truong
THCS, truong THPT va trudong pho thong c6 nhiéu cdp hoc; thuc hién quyet
dinh cua Hiéu trudng, chiu sy kiém tra, danh gia ctia Hiéu truong va cac cp
quan ly giao duc;



1.6. Gitr gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido, guong mau trude
hoc sinh; thuong y&u, ton trong hoc sinh, dbi xir cong bang d6i v6i hoc sinh, bao
vé cac quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két gitp d& déng nghiép;
tao dung mdi truong hoc tap va lam viée dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh.

1.7. Phéi hop y('yi gido vién chu nhi¢ém, cac gido vién bd mon, gia dinh hoc
sinh, Poan TNCS H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

~ 1.8. Phai co day du hd so chuyén mén theo quy dinh; thtr 2 hang tudn phai
1én s0 ké hoach, hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo ké hoach ctia nha trudng.

1.9. Thuc hién cac nhiém vy khéc theo qui dinh cia phép luat.

2. Giao vién chi nhiém lép

Ngoai nhitng nhi¢m vu ctia giao vién bo mon, gido vién chu nhi€ém con co
thém nhitng nhiém vu sau:

2.1. Nhap thong tin hoc sinh vao phan mém quan 1y truong hoc Vnedu;

2.2. Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién ré6 muc tivéu, noi
dung, phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi, phu hop véi déc diém hoc
sinh, v&1 hoan canh va diéu kién thyc t€ nham thiac day sy tién bd cua ca 16p va
cua tung hoc sinh;

2.3. Thu‘c hiér} cac hoat dc}ng gido §1uc ‘theo ké hoach da xay dung; tham
gia sinh hoat dau budi vo1 16p it nhat 3 budi/tuan;

2.4. Phoi hop chit ché véi gia dinh, gido vién bo mon, Ban né nép, Poan
thanh nién trong viéc ho trg, gidm sat viéc hoc tap, ren luyén, hudng nghiép ctua
hoc sinh 16p minh phuy trach;

2.5. Nhan xét, danh giél‘ va >§ép loai hoc sinh cubi hoc ky, cuéi nam hoc; qdé
nghi khen thuong, ky luat; d@ xuat dan}q sach hoc sinh 1én 16p thang, phai kiém
tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p; hoan
chinh viéc ghi s6 di€ém va hoc ba hoc sinh;

2.6. Bao cao hang thang hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu truong.

3. Quyén ciia gido vién va gido vién chit nhiém

- Thyc hién theo diél‘l 29 trong Piéu 1¢ truong THCS, truong THPT va
truong trung hoc co6 nhi€u cdp hoc Ban hanh kém theo Thong tu so:
32/2020/TT-BGDDT, ngay 15/9/2020 ctia B truong Bo GD&DT.

- Thuc hién theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 14. Céc to chirc doan thé

1. Thyc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 1¢ cua cua céc t0 chirc
Poan thé va su lanh dao cia Pang va Poan thé cap trén.

2. Phdi hop v6i nha truong trong viée t6 chirc thye hién quy ché dan cha
va trong cac hoat dong gido duc.

3. Nguoi dimg dau c4c doan thé c6 bién phép nang cao chét luong sinh



hoat cua doan thé, dan chu ban bac cic chu truong, bién phap thuc hién cac
nhiém vu ctia nha truong. Lap ké hoach va t6 chire thyc hién cac phong trao thi
dua, c4c hoat dong ngoai gior 18n 16p. Xay dung nodi dung chuan danh gia cong
tac thi dua (hoc ky, nam hoc). Bong vién cac thanh vién hing hai thuc hién
nhiém vu dugc giao, hoc tap va tich cuc thi dua.

4. Ban thanh tra nhan dan cé trach nhiém thuc hién chirc nang gidm sat
cong tac quan ly nha truong, gidm sét thuc hién ché do chinh sach va viéc thuc
hién quy ché dan chi, phat hién nhiing vi pham quy ché dan cha trong nha
truong dé nghi hiéu truong giai quyét. Ddc biét trong quy ché nay thuwc hién
nghiém tlc viéc giri don thwa kién, thira kién vuwot cdp, néi dung don thia mang
hinh thire bia dat, t6 c&o nguoi khac sé khdng xét thi dua.

Piéu 15. Cha me hoc sinh va Ban dai dién cha me hoc sinh

Ban dai dién cha me hoc sinh hoat dong theo diéu 1¢ ban dai dién cha me
hoc sinh theo thong tu sb6: 55/2011/TT-BGDDT cua Bo giao duc va bPao tao
ngay 22 thang 11 nam 2011; dong thoi thyc hién mot sé nhiém vu chi yéu sau:

1. Cha me hoc sinh va ngudi gidm ho ¢6 trach nhiém phdi hop véi gido
vién chii nhiém va nha truong trong viéc gido duc con minh va tao diéu kién
thuan loi vé cac diéu kién phuc vu cho viéc hoc tp cua con minh. Co thé phan
anh, trao doi, gop y kién truc tiép v6i giao vién va nha truong hodc thong qua

ban dai dién Hoi cha me hoc sinh vé nhitng van dé lién quan dén cong tac giao
duc trong nha truong.

2. Ban dai dién cha me hoc sinh cd trach nhiém t6 chire thu thap y kién
cua cac bac cha me hoc sinh dé cung nha truong giai quyét cac van de sau day:

3. Noi dung cong viéc lién quan dén sy phoi hop giita nha truong, gia
dinh dé giai quy¢t nhirng van dé lién quan dén hoc sinh.

4. Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hién cdc chu truong, chinh
sach, ché do ma hoc sinh dugc hudng hodc nghia vu phai dong gop theo quy
dinh.

5. Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hién cac hoat dong xa hoi hoa
giao duc trong nha truong, & dia phuong.

CHUONG IV
HE THONG HO SO - CHE PQ BAO CAO - SINH HOAT
Picu 16: H¢ thong ho so

1. Nha truong, cac bd phan va ca nhan co trach nhiém thuc hién day du,
nghiém tdc cac loai ho so quan ly, ho so chuyén mén theo quy dinh.

2. Quan ly, luu trix hd so va cac tai liéu theo ding quy dinh cua phép luat
Va Cac cap ¢ tham quyén.

Piéu 17: Ché @9 béo céo
1. Nha truong, cac bd phan va ca nhan co trach nhiém thyc hién ché do



bdo céo theo quy dinh nham dam bao cho cng tac quan ly, diéu hanh va thuc
hién nhiém vu dat hiéu qua. Ngoai bao céo theo yéu cau cua tirng nhiém vu, nha
trrong quy dinh ché d6 bao cao dinh ky nhu sau:

2. Gido Vién bo mon béo céo voi to truéng vao cac budi sinh hoat 0
chuyén man, t6 truong tong hop dé bao cao voi Hiéu trudng vao cude hop co
quan mdi thang vé: két qua hoat dong cta t6 va ké hoach thang sau.

3. Giao vién chu nhi¢m bao cao voi Thu ky hoi ddng nha trudng vé s hoc
sinh tang, giam va c&c ndi dung khac theo yéu cau.

4. Ban né nép duyét ky bao céo thi dua ctia c4c 16p; béo cdo dot xuat voi
lanh dao truong nhitng truong hop dac biét.

5. Kértoén béo céo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi Hiéu truong
Vao tuan cuoi trong thang.

Piéu 18. Piéu khoan thi hanh

1. Céc dong chi can b¢ quan ly, t6 trudng, truong ban, cac to chuyén mon,
t6 van phong, cac to chirc doan thé trong nha truong cé trach ‘nhiém thyc hién
nghiém chinh Quy ché nay; qua trinh thye hién ¢ gi vuong mac, dé nghi cac to

chitc, ca nhan phan anh vé Hiéu truong dé xem xét, bo sung, sira doi cho
phu hop.

2. Cac Pho Hiéu truong, Ban thanh tra nhan dan theo doi viéc thuc hién
Quy ché nay, cudi ndm hoc tong két, danh gia tinh hinh thyc hién Quy ché.

3. Quy ché nay thay thé cac quy ché trude ddy va co hiéu luc ké tir ngay ky.
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