UBND HUYEN PHU QUY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGU PHUNG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb: 269/QD-THCS Ngii Phung, ngay 11 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong
cua Trwong trung hoc co sé Ngii Phung

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGU PHUNG

Can cir chirc nang, nhiém vu va quyéﬁ\ han cua Hiéu truong truwong trung
hoc co so dwqc quy dinh tai Diéu 171 cua Diéu lé ‘tru’o"’ng trung hoc co so, truong
trung hoc pho thdng va truong pho thong co nhieu cap hoc, duwoc ban hanh kem
theo Thong twr so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cuia Bo trucng Bo Gido
duc va Dao tao;

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé
thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc va don vi
sw nghiép cong lap;

Theo dé nghi ciia cdn bé, giéo vién, nhdn vién Triwong THCS Ngii Phung,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chirc va hoat dong
cua Truong THCS Ngii Phung.

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, dong thoi thay thé cho
nhitng quy dinh d& ban hanh trude ngay 11 thang 10 nam 2024 vé Quy ché lam
viéc cua truong THCS Ngi Phung.

Piéu 3. Can b0, gido vién, nhan vién truong THCS Ngi Phung chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.

Nguyén Vin Hai



UBND HUYEN PHU QUY CONG HOA XA HOQI CHU NGHiA VIET NAM
TRUONG THCS NGU PHUNG Doc 1ap - Tu do - Hanh phc

] QUY CHE
To chirc va hoat dong cta trwdng THCS Ngii Phung
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so 269/QP-THCSP ngay 11 thang 10 nam 2024)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung

Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc va hoat dong ctia Truong Trung hoc co sé
Ngii Phung, huyén Phu Quy, tinh Binh Thuan.

Quy ché nay ap dung doi voi Can bo quén ly, gido vién, nhan vién (CB-
GV-NV), cac to chuyén mdn va cac bo phan trong nha truong; cac to chirc va ca
nhan co lién quan.

Picu 2. Tén goi, vi tri, chirc ning

1. Tén truong: Trudong Trung hoc co sé Ngii Phung

bia chi: Thon Thuong Chau, x& Ngii Phung, huyén Phi Quy, tinh Binh
Thuan

Dién thoai: 0252 3505 192

2. Truong Trung hoc co s6 Ngu Phung 1a don vi su nghiép c6 chirc nang
day hoc va gido duc hoc sinh; c6 quyén tu chu va tu chiu trach nhiém theo quy
dinh cua phap luat; c6 tu cach phap nhan, cé con dau va tai khoan riéng.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han ciia nha truong

1. T6 chic giang day, h(_)g tap va cac hoat dQng gido duc khac theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc phd thong danh cho cap THCS do B¢ truong Bo
Giao duc‘ va Pao tao ban ha‘mh. Cong khai muc tjéu, ndi dung cac hoat dong gido
duc, nguon luc va tai chinh, két qua danh gia chat luong giao duc.

2. Quan ly CB-GV-NV; tham gia tuyén dung va diéu dong CB-GV-NV.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan
1y hoc sinh theo quy dinh cua B Gido duc va bao tao.

4. Thuc hién ké hoach pho cap giéo duc trong pham vi cong dong.

5. Huy dong, quan ly, st dung cac nguén luc cho hoat dong gido duc.
Phoi hop voi gia dinh hoc sinh, t6 churc va ca nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan ly, st dung va bao quan co s& vit chat, trang thiét bi theo quy
dinh cua Nha nudc.

7. T chirc cho CB-GV-NV, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.



8. Tu dénh gia chat luong gido duc va chiu sy kiém dinh chat luong gido
duc cua co quan c6 tham quyén kiém dinh chat lugng gido duc.

9. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.
Pi¢u 4. Phan cip quén ly

- Truong THCS Ngii Phung do Uy ban nhan dan huyén Phi Quy quén Iy
toan di¢n va truc tiep.

- Phong Noi vy, Lao dong Thuong binh va X& hoi tham muu quan 1y nha
nudc vé cong tac nodi vu.

- Phong Gido duc va PBao tao tham muu quan 1y nha nudc vé cong tac
gido duc va dao tao.

- Phong Kinh té - Tai chinh tham muu quan 1y nha nudc vé cong tac tai
chinh.

Ngoai ra, Truong THCS Ngii Phung con chiu su quan ly theo quy dinh
cua phap luat.

CHUONG I1
TO CHUC VA HOAT PONG

Piéu 5. Co ciu to chirc va bién ché ciia nha truong
1. Hiéu truong: 01 nguoi, phu trach chung
2. Pho hi€u trudng: 01 nguodi, Phy trach chuyén mon
3. Giup viéc Hiéu trudong gom:

- To truong T6 Toan - Tin

- To truong T6 Khoa hoc tu nhién - Cong nghé

- To truong To X& hoi

- T6 truéng T6 Anh - Gido duc thé chat - Nghé thuat

- To truong T6 Vian phong
Picu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Hiéu trueéng

Hiéu trudng 1a nguoi truc tiép quan 1y, diéu hanh moi hoat dong ctia nha
treong, chiu trach nhi€ém truéc UBND huyén, trude phap luat vé moi hoat dong
cua nha truong. Hi€u trudng c6 nhitng nhiém vu sau:

1. Xay dung, td chure bd may nha truong;

2. Thyc hién cic quyét nghi ctia Hoi dong truong duge quy dinh trong
bicu I¢ Truong truong trung hoc.

3. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va té chuc thuc
hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
dong trudng va cac cap c¢6 tham quyén;



4. Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, to van phong va cac hoi dong tu van
trong nha trudng; bo nhiém to trudng, to phd; dé xuat cac thanh vién cua Hoi
d6ng truong trinh cap c6 thim quyén quyét dinh;

5. Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan céng cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thuong, ki luat doi v6i gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan,
diéu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Phép luat.

6. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha trudong t6 chtrc;
xét duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba va quyét dinh
Khen thudng, ky luat hoc sinh;

7. Quan 1y tai chinh, tai sdn ctia nha truong;

8. Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nuée ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cta nha
trrong; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cia nha truong;

9. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh,;
thuc hién cong khai d61 voi nha truong;

10. Puogc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu va
hudng cac ché dd, chinh sach theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia Phé hiéu truéng

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhiém vu dugc
Hi¢u trudng phan cong;

2. Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viéc duoc
giao;

3. Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc
Hiéu trudng uy quyén;

4. Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng cac ché dg, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 8. Cac To6 chuyén mén, nghiép vu thudc Truong

1. T6 chuyén mén

Higu truong, Pho Hi€u trudng, gido vién giang day dugc t6 chtrc thanh T
chuyén mon theo mén hoc. Nha truong c¢6 04 Té chuyén mén. Mdi To chuyén
mén ¢6 T6 truéng, T pho chiu sy quan 1y chi dao cua Hiéu truéng, do Hi¢u
trudng bd nhiém trén co s gidgi thiéu cua T6 chuyén mon. T6 chuyén mon co
nhitng nhiém vy sau:

- Xay dyng va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua T6, huéng dan
xay dung va quan ly ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan
phoi chuong trinh va cac hoat dong giao duc khac cuia nha truong;



- T6 chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vy; tham gia danh gid, xép
loai céc thanh vién cua t6 theo quy dinh cua chuan nghé nghiép giao vién trung
hoc va cac quy dinh khac hi¢n hanh;

- Gi6i thiéu to truong, to pho;
- Bé xuat khen thuong, ky luat d6i voi gido vién.

- T6 chuyén moén sinh hoat hai tudn mot lan va co6 thé hop dot xuat theo
yéu cau cong vi¢c hay khi Hi€u truong yéu cau.

- Nhi€ém vu T6 trudng chuyén mon:

+ Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, huéng dan xay dung va
quan 1y ké hoach c4 nhén cta t6 vién theo ké hoach day hoc, phéan phdi chuong
trinh theo ké hoach cong tac va cac quy dinh cta co quan quan 1y cap trén.

+ T6 chirc bdi dudng chuyén moén nghiép vu, to chirc kiém tra danh gia
chat Iuwgng thuc hién nhi€ém vu cda thanh vién trong t0 theo ké hoach cua nha
truong.

+ Thuce hién ché d6 giao ban, bao céo theo lich cia BGH, hop t6 dinh ki.

+ Cung BGH td6 chtc kiém tra theo ké hoach kiém tra ndi bo cua nha
truong;

+ Lap va luu trir ho so kiém tra danh gia GV.

+ Pé xuét khen thuong hoic ky luat ddi véi to vién.

+ Chiju trach nhiém trude Hiéu trudng vé thuc hién nhiém vu cta T6.
+ Puogc tinh 3 tiét/tuan.

- Nhiém vu cta T pho chuyén mén:

+ Ghi bién ban cac cudc hop.

+ H0 trg To trudng trong cong tac chuyén mén.

+ Piéu hanh cé4c hoat déng cua t6 khi to trudng ving mit.

- Nhiém vu cua cdc Nhom trudng chuyén mon

+ Phu trach chuyén mon cua nhom

+ Piéu hanh sinh hoat nhém dinh ky va to chiic ra dé kiém tra, cing BGH
duyét dé theo qui dinh

+ Ghi bién ban hop nhom
+ Thue hién ché do thong tin 2 chiéu theo qui dinh cta truong, to chuyén mon.

+ Clng nhom chuyén mén thuc hién phan loai thiét bi day hoc theo tun
va sap x€p hop 1y tién cho str dung.

2. To Vin phong

- Nha truong c6 mot To6 Van phong. Gom gido vién lam Tong phu trach
Doi TNTP; vién chirc van thu, ké toan, thict bi, thu vién; phuc vu va bao vé.

5



- T6 Vin phong c6 mot T6 trudng do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém vu.

- Cac nhan vién hanh chinh c6 nhiém vu hd tro, phuc vu cho cong tac
chuyén mén, thuc hién ché do, chinh sach cho CB-GV-NV, ngudi lao dong va
hoc sinh; bao quan, trong giir trang thiét bi, tai san va cac cong viéc khac theo
Pé an vi tri viéc 1am d3 duoc UBND huyén phé duyét.

- T6 Van phong sinh hoat hai tudn mot 1an va hop dot xuét khi ¢6 nhu cau
cong viéc hay khi Hiéu trudng yéu cau.

Diéu 9. T6 chirc Pang, doan thé

1. Nha truong c6 01 chi bd Déngq C(f)r}g san Viét Nam. Chi bgf) lanh dao
nha truong va hoat dong trong khudén khé Hién phéap va phap luat, Dicu 1¢ Pang
va cac quy dinh cia bang Cong san Vi¢t Nam.

2. Cong doan, Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh va cac t6 chuc x3
hoi khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh cua phap luat, Diéu 1€ ctia T6
chirc nham gitp nha truong thuc hién muc ti€u va nguyén ly gido duc.

CHUONG 111
GIAO VIEN, NHAN VIEN VA NGUOI HQC
Piéu 10. Nhiém vu, quyén han cia gido vién
1. Nhiém vu cda gido vién
1.1. Gido vién by mon c6 nhitng nhi¢m vu sau day:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, ké hoach day
hoc ctia nha truong theo ché do lam viéc cla gido vién do Bo truong Bo Gido
duc va Pao tao quy dinh; quan 1y hoc sinh trong c4c hoat dong gido duc do nha
truong to chic; tham gia cac hoat dong ciia té chuyén mén; chiu trach nhiém vé
chat luong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng
dung;

- Tham gia cong tac pho cap gido dyuc & dia phuong;

- Reén luyén dao durc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu
dé nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cic phuong
phap day hoc theo hudng phéat huy tinh tich cuc, chi dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cua hoc sinh;

- Thyc hién Diéu 1é nha trudong; thuc hién quyet dinh ctua Hi¢u trudng,
chiu su kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cip quan ly gido duc;

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin ciia nha gido, grong mau trude hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xtr cong bang voi hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao
dung moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va
lanh manh;

- Phéi hop véi gido vién cha nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poi Thiéu nién Tién phong H5 Chi Minh trong day hoc va gio duc hoc sinh;
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- Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

1.2. Gido vién chd nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua
Dbiéu nay, con c6 nhitng nhi¢m vu sau day:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién 16 muc tiéu, nodi
dung, phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi dic diém hoc
sinh, v6i hoan canh va diéu kién thuc t& nhim thac déy su tién bd cua ca 16p va
cua tung hoc sinh;

- Thuc hién céc hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung;

- Phéi hop chat ch€ véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bo mon, Boi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, cic t6 chirc x4 hoi ¢ lién quan trong viéc
hé tro, gidm sét viéc hoc tap, rén luyén, huéng nghiép cua hoc sinh 16p minh
cht nhiém va gép phan huy dong cac ngudn lyc trong cong ddng phat trién nha
truong;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cubi nam hoc; dé
nghi khen thuéng va ky luat hoc Sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duogc 1én 16p
thang, hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky
nghi hé, phai & lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Bao céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cuia 16p voi Hiéu truong.

1.3. Gi4o vién hop ddng ngan han ciing phai thyc hién cic nhiém vu quy
dinh tai khoan 1 Diéu nay va cic quy dinh trong hop dong 1am viéc.

1.4. Gido vién lam tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh la giao vién THCS dugc boi dudng vé cong tac P61 Thiéu nién Ticén
phong HO Chi Minh; c6 nhiém vu t0 chirc, quan ly cac hoat dong ctia to chirc Doi
trong nha truong.

1.5. Gido vién lam céng tac tu van cho hoc sinh 13 gido vién trung hoc
dugc dao tao hoac boi dudng v€ nghiép vu tu van; ¢6 nhiém vu tu van cho cha
me hoc sinh va hoc sinh dé giap cidc em vugt qua nhitng kho khan gap phai
trong hoc tap va sinh hoat.

2. Quyén han cia gido vién

2.1 Giéo vién c6 nhirng quyén sau diy:

- Pugc nha trudng tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va giéo
duc hoc sinh;

- Pugc hudng moi quyén loi vé vat chét, tinh than va dugc cham soc, bao
vé suc khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh d6i véi nha gido;

- Puoc tryc tiép hodc thong qua cac to chirc tham gia quan 1y nha truong;

- Puoc hudng luong va phu cap (néu cd) khi duge cir di hoc dé nang cao
trinh d6 chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

- Puoc cir tham gia cc 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao
trinh d6 chuyén mon, nghiép vuy;



-PBuoc bao vé nhan phém, danh dy, an toan than thé;
- Puogc hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat.

2.2. Gido vién chi nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 cua
Di€u nay, con c6 nhirng quyén sau day:

- Puoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cia hoc sinh 16p minh;

- Pugc dy cac cude hop cua Hoi déng khen thuong va Hoi dong ky luat
khi gidi quyét nhitng van de c6 lién quan dén hoc sinh cta 16p minh;

- Pugc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém;
- Pugc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khéng qua 3 ngay lién tuc;
- Pugc giam gid 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi lam chii nhiém 16p.

2.3. Gido vién Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh
dugc huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

2.4. Hiéu truéng c6 thé phan cong gido vién lam cbng tac tu van chuyén
trach hoac ki€m nhiém. Gido vién lam cong tac tu van dugc bo tri cho lam viéc
rieng va dugc van dung hudng cac ché do chinh sach hién hanh.

Pi¢u 11. Nhiém vu, quyén han ciia nhan vién
1. Nhan vién Ké toan, Thi quy

- Chiju trch nhiém vé s6 tai san ctia nha trudng, dé xuat thanh 1y, nhap
xuat nhitng thiét bi mau hong, ré tién trong hoat dong chung cua nha truong.

- Lén du kién ké hoach, thu chi ca nam, quy, thang.

- Ghi chép, phan anh chinh xéc kip thoi co hé thong van dé thu chi theo
quy dinh cua ché do ké toan.

- Quyét toan tai chinh ding quy dinh, thoi gian, c6 phiéu dé xuat, ké
hoach chi cta cac bd phan.

- Quan ly lao dong, tién lwong cua giao vién, can bo cong nhan vién, giai
quyét cac thi tuc ché do vé tuyén dung, thoi viée, nghi huu theo quyét dinh.

- Tham dinh gié, ki cac hop dong kinh té theo luat dinh.

- Quan 1y va cép nhat sb tai san, s quan li tai chinh.

- Cung céc thanh vién nha truong thyuc hién qui ché chi tiéu noi b .
- Tho1t gian lam viéc theo gid qui dinh cua nha truong

- Chiu trach nhiém trude chu tai khodn va cap trén vé chuyén mon,
nghi¢p vu ké toan.

2. Nhan vién Van thw
- Quan 1y cong van, tai liéu va con du theo qui dinh ctia phap luat.

- Quanly va sip Xép ngan nap cac ho so s6 sach: 50 dang bo; sO ghi tén ghi
diém; s6 ghi dau bai; hoc ba hoc sinh; s6 quan 1y cap phat vin bang chung chi; so
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theo ddi PCGD; s6 theo ddi HS chuyén di, dén; s6 quan 1y va ho so luu trit cac vin
ban, cong van; cac loai gidy gidi thiéu theo qui dinh cua Luat van thu luu trir. Phoi
hop cung bo phan chuyén mon ki€ém tra ho so nha truong va lam cong tac pho cap
gi4o duc;

- Thong bao nhiing thong tin 2 chiéu, cap nhat cong van di, dén va
chuyén dén céac bo phan xur li.

- Lam cac cong tac 18 tan, dbi ngoai, tiép khach theo yéu ciu ctua Ban
gidm hiéu. Co trach nhi€ém quan 1y va bao v¢ tai san cia b phan hanh chinh.
Khi c¢6 khach dén lién hé cong viéce thi cac thanh vién phai huéng dan khach dén
dung ngudi c6 thé giai quyét cong viée (phai lién hé trude bang dién thoai, hodc
xin y kién trude)

- Pam bao co s& vat chat, trang thiét bi, bd tri noi 1am viéc, hoi nghi, chd
hop trong nha truong.

- Tho1 gian lam viéc theo gid qui dinh cua nha truong.

- Chiu trach nhiém trudce 1anh dao nha truong vé viéc thuc hién nhiém vu
trén.

3. Nhan vién Thu vién, Thiét bi
- Xay dung ké hoach hoat dong dudi sy chi dao ciia Ban giam hicu.

- Chiu trach nhiém quan 1y toan bd sach gido khoa, sach gido vién, sach
nghiép vy, sach tham khao, dd dung day hoc, thiét bi day hoc phuc vu cho hoat
dong giang day cta gido vién va cong tac quan ly cia Ban gidm hi¢u theo nghiép vu
cua minh.

- Thue hién viéc theo d&i thuong xuyén, cap nhat kip thoi cac s6 lidu vé
sé lugng ching loai: sach, db dung day hoc, thiét bi day hocdd c6, méi duoc
cap, méi mua thém hodc tu lam. B4 tri hop 1y theo khu vuc treo (gid) sach, do6
dung day hoc, thiét bi day hocdap tmg hiéu qua cao nhét cho nhu cau st dung
cua can b9, giao vién.

- Thuc hién theo doi, ghi chép viéc str dung sach, dd dung day hoc, thiét
bi day hoccua gido vién trong s6 muon,tra. Quan 1y chat ché viéc muogn- tra,
tranh that thoat, hong hoc trang thiét bi day hoc cua nha truong.

- Béo c4o kip thoi tinh hinh sir dung sach, 46 dung day hoc, thiét bi day
hoccua gido vién voi Ban gidm hi¢u moi thang 1 lan, chu dong dé xuat cac bién
phéap hodc kién nghi nhdm quén 1y, khai thac t61 da cac trang thiét bi day hoc.

- Quan ly va cap nhat ho so quan 1y thiét bi day hoc va thuc hanh thi
nghiém, ho so quan ly thu vién dudi su chi dao cia d/c trong Ban giam hi¢u phu
trach Can bd phu trach thiét bi c6 trach nhiém phoi hop cung gido viénbd mon
c6 thyc hanh chuan bi thiét bi, hoa chat cho céc tiét c6 thi nghi¢m va thyc hanh.

-Xay dung ké hoach quan 1y va sir dung co sé vt chat.

- Thot gian lam viée theo gio qui dinh cia nha truong.



- Can b0 phu trach thiét bi va thu vién chiu trach nhiém trude lanh dao
nha truong vé viéc thuc hi€n nhi€m vu trén.

4. Giao vién kiém nhiém c¢dng tac Y té truong hoc

- Giai quyét cac truong hop so ctru, xir Iy ban dau cac bénh thong thudng
(khi hoc sinh dang hoc va tham gia cac hoat dong khac tai truong). Sau khi xtr Iy
ban dau can thong bao cho cha me hoc sinh biét dé gia dinh tiép tuc giai quyét
va chuyén 1én co sd'y té tuyén trén.

- T6 chirc kham stc khoé dinh ki cho hoc sinh. Phdi hop véi gia dinh
hoc sinh trong viéc phong bénh va chira bénh.

- T6 chuec tbu’c hién cac chuong triph, bdo vé cham so6c va gido duc suc
khoé¢ cia nganh y t€ va gido duc dao tao trién khai trong nam hoc.

- Tuyen truyén phong chong cac bénh tat hoc duong (can thi, gu, veo cot
song, mot sd cac bénh thuong mac & Itra tudi hoc sinh). Hudng dan can by, gido
vién, hoc sinh trong cong tac phong chéng dich bénh, st ret, HIV- AISD...
phong chong cac t¢ nan xa hdi va thyc hién cong tac dan s6 ké hoach hoa gia
dinh.

- Tham gia trién khai, xay dung truong hoc (xanh- sach - dep) an toan vé
sinh.

- Thuyc hién so két, tong két, danh gia tinh hinh strc khoe hoc sinh, lap so

sttc khoé, phiéu kham stc kho¢ dinh ki. Thuc hién théng k¢, bao cao vé y té
truong hoc theo quyet dinh cua Bo gido duc va dao tao, By té.

- Quan 1y va cap nhat ho so theo ddi strc khoé hoc sinh.

- Thoi gian lam viée theo gid qui dinh cua nha trudng.

5. Nhan vién bao vé, phuc vu

5.1. Nhiém vu chung

- Thudng xuyén xem xét tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay trong
khu vyc nha truong. Kip thoi dé€ xuat nhiing bién phap bao vé an toan chung cua
co quan V€ cac mat: tai san con nguoi, hoa hoan, moi truong. ..

- Chiu trach nhiém vé an toan, an ninh, tai san..trudc nha truong trong ca
truc cua minh.

- Thyc hién nghiém chinh kip thoi cac chu truong ké hoach, bién phap,
cac yéu cau cua BGH vé nhi¢ém vu dugc giao.

5.2. Nhiém vu cu thé

a) Poi véi bao vé

- Trong khi lam nhiém vy, phai thuong xuyén c6 mat tai vi tri cong tac.
Khong tiép khach riéng, khong ty ¥ cho mugn, cho thué cac vat tu, phuong tién
thudc co s& vat chat cua nha truong. Khong dé nguodi ngoai tu do ra vao hoac
guri bat ctr vat gi vao trong truong.
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- Thuong xuyén quan sat, phat hi¢n, kip thoi ngén chan, khong ché moi
biéu hién tiéu cuc c6 kha nang 1am phuong hai dén trat tu, an toan vé tai san va
con nguoi trong khu vyc nha truong.

- Kip thoi bdo cdo voi 1anh dao nha truong vé tinh trang co sO vat chit &
cac 1op, cac khu vuc, cac bd phan. Chu dong khac phuc nhiing hu hong nhe cta
co s& vat chat trong kha nang c6 thé. Bao céo, dé xuat kip thoi voi 1anh dao
nhiing van dé nam ngoai kha nang ty gidi quyé€t cuia ban than.

- Nhic nhd moi ngudi thuc hién dung cac ndi quy, quy dinh cua nha
trudong da ban hanh (viéc di lai, ra vao, dé xe...)

- Thoi gian 1am viée theo hop ddng cua trudng.

b) P6i véi nhén vién phuc vu

- Dam bao tot vé sinh mai truong tai cc phong 1am viée, phong hop.

- Thu don gon gang, ngin nap ndi vu cac phong lam viéc cta can b, gido
vién.

- Gitr tot, dung bén cac dd dung, dung cu dugc nha truong trang bi, khi
can co dé xuat mua bo sung dong thoi thanh 1y d6 mau hong (theo doi s6 qua ke
toan).

- Bao cdo kip thoi tinh hinh gitr gin v¢ sinh cua cac bo phan, cac thanh
vién trong nha truong. Chu dong. khic phuc nhimg viéc trong kha nang co the,
kién nghi kip thoi nhitng van dé ndm ngoai kha ning tu giai quyét ctia ca nhén.

- Phéi hop t6t v4i bao vé, nhan vién y té va cac gido vién chu nhiém dé
hoan thanh t6t nhiém vu déng gop tich cuc vao viéc xay dung moi trudng su pham
cua nha trudong.

- Thoi gian 1am viée theo hop dong cua trudng.

* Cac nhan vién ctia TO van phong ngoai viéc thuc hién chirc trach
nhiém, nhiém vu theo cac chirc ndng con phai ki€ém nhiém thém cac cong viéc
khac theo su phan cong cua hi¢u truéng nha truong.

Piéu 12. Nhiém vu, quyén han ciia hoc sinh

1. Nhiém vu

a) Thyc hién nhi€ém vu hoc tap, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach
gido duyc cua nha truong.

b) Kinh trong cha me, théy gido, cd gido, can bg, nhan vién cia nha
truong va nhiing nguoi 1on tudi; doan két, giip do 1an nhau trong hoc tép, rén
luyén; thuc hién di€u 1€, ndi quy nha truong; chap hanh phap luat ciia Nha nudc.

¢) Rén luyén than thé, giir gin vé sinh c4 nhan.

d) Tham gia cic hoat dong tap thé cua trudng, cua 1op, ctia Poi Thiéu
nién Tién phong HO Chi Minh; giup d& gia dinh va tham gia cac cong tac xa hoi
nhu hoat dong bao v€ moi truong, thuc hién trat ty an toan giao thong.
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e) Giit gin, bao vé tai san clia nha trudng, noi cong cong; gop phan xay
dung, bao v¢ va phat huy truyén thong ctia nha truong.

2. Quyén ciia hoc sinh

a) Puogc binh dang trong viéc hudng thu gido duc toan di¢n, dugc bdo
dam nhitng diéu kién vé thoi gian, co s¢ vat chat vé sinh, an toan dé hoc tap ¢
16p va tu hoc & nha, dugc cung cap thong tin vé viéc hoc tap cua minh, duoc su
dung trang thiét bi, phuong ti¢n phuc vu cac hoat dong hoc tap, van hoa, thé
thao ctuia nha truong theo quy dinh.

b) Bugc ton trong va bao v¢, duge dbi xur binh dang, dan chu, dugc quyen
khiéu nai véi nha truong va cac cap quan ly giao duc v€ nhimg quyét dinh ddi
v6i ban than minh; duoc quyén hoc chuyén truong khi c¢6 1y do chinh dang theo
quy dinh hién hanh.

¢) Buoc tham gia cac hoat dong nham phat trién nang khiéu vé cac mon
hoc, thé thao, ngh¢ thut do nha truong t6 chuc néu c6 du diéu kién; duoc gido
duc k¥ nang song.

d) Pugc nhan hoc béng hoac tro cép khac theo quy dinh ddi yéi nhf;ng
hoc sinh dugc hudng chinh sach xa hoi, nhitng hoc sinh c6 kho khan vé do1 song
va nhiing hoc sinh ¢6 nang luc dac bi¢t.

e) Puoc huong cac quyén khéac theo quy dinh ctia phap luat.
CHUONG IV
TAI CHINH, TAI SAN
Picu 13. Quan Iy va sir dung tai san

Nha truong quan 1y va st dung tai san theo quy dinh tai Luat quan ly, su
dung tai san cong ngay 21/6/2017, Nghi dinh 151//2017/ND-CP ngay
26/12/2017 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat quan 1y, st
dung tai san cong va cac van ban phap luat khac lién quan.

Hang nidm, nha truong to chire kiém ké va tinh khau hao tai san ctia don
vi; thue hién ché dg bao cao vé tai san, tai chinh theo quy dinh cua phép luat.

Pi¢u 14. Ngudn tai chinh

- Kinh phi do ngan sach nha nuéc cap, bao gdbm:

+ Kinh phi hoat dong thuong xuyén;

+ Kinh phi thuc hién cac nhi¢m vu khac duge nha nude giao;

+ Kinh phi thyc hién chuong trinh dao tao, boi dudng gido vién, can bg, vién
chuc;

+ Kinh phi thyuc hién cac chuong trinh muc tiéu;
+ Kinh phi mua sam thiét bj phuc vu hoat dong chuyén mon.
- Cac loai phi, I¢€ phi hién hanh theo quy dinh.
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- Ngudn thu tir hoat dong su nghiép:
+ Hoc phi do hoc sinh dong gop.
Piéu 15. Noi dung chi

- Chi cho can b gido vién va lao dong hop dong: Chi tién luong, tiﬂén
thuong; phu cap luong; cac khoan dong gop trich ndp bao hiém xa hoi; bao hiém
y t€, kinh phi cong doan theo ché do hién hanh.

- Chi cho hoc sinh: Tién thuong; chi cho cac hoat dong van hoa thé duc
thé thao cua hoc sinh

- Chi quan 1y hanh chinh: Chi di¢n, nudc, xang dau, vé sinh moi truong,
mua vat tu van phong, dich vu cong cong, cong tac phi, hdi nghi phi, thong tin
lién lac, tuyén truyén, cudc phi dién thoai, fax...

- Chi nghiép vu gidng day, hoc tap:

+ Chi t6 chirc cac chuyén dé cip truong; thao giang; thi gido vién day gioi
cap truong.

+ Chi mua sach, bao, tap chi, tai liéu giao khoa, gido trinh, sach tham khao,
thiét bi vat tu thi nghiém, thyc hanh, chi phi cho gido vién va hoc sinh di tham
quan, hoc tap...

+ Chi cho cong tac tuyén sinh, xét tot nghiép va thi hoc sinh gioi

- Chi mua sam, stra chira thuong xuyén: Chi mua sam dung cu thay thé,
stra chira thuong xuyén tai san co dinh phyc vu cong tac chuyén mon va duy tu
bao dudng cac cong trinh co so ha tang.

Picu 16. Quan 1y tai chinh

, Nha truong thuc hién viéc quan 1y tai chinh theo quy dinh tai Nghi din}}
s0 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 ctia Tha tudng chinh phu quy dinh co ché
tu cha ctia don vi su nghi¢p cong 1ap va cac quy dinh khac cua phap luat co lién
quan.

CHUONG V

CHE PQ LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 17. Ché dj 1am viéc
1. Thoi gian hoat dong cta nha truong:
1.1. Thoi gian bat dau 1am viéc trong ngay cu thé:
- P6i vai Ban giam hiéu, Giéo vién truc:
- Budi sang tir 6 gid 45 pht; budi chiéu tir 13 gid 30 phit.
- B4i véi nhan vién:
Budi sang tir 7 gid 30 phat; budi chiéu tir 13 gior 30 phit.
1.2. Thoi gian giang day trong mot tiét hoc 1a 45 phut
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, 1.3. Thoi gian nghi giira hai tiét hoc (tiét 1-2; tiét3-4-5) 1a 5 phat, giita
tiét 2-3 1a 15 phat.

- Thue hién thé duc giira gio gitra tiét 2-3.

- Ngoai thoi gian quy dinh trén, nha trudng co thé })6 tri thoi gian hoat
dong ngoai gid 1én 16p, thoi gian coi thi hoc ky, khdo sat chat lugng, thi hoc sinh
2161, boi dudng hoc sinh gioi, hoc sinh yéu kém. ..

2. Thoi gian 1am viéc cia Ban Gidm hi¢u va nhan vién hanh chinh

- Ban Giam hiéu va nhan vién lam viéc dung quy dinh theo gio hanh
chinh (trir nhitng truong hop do cap trén dic¢u dong). Nhirng nhan vién hgp dong
ngoai cac quy dinh trén con phai thuc hién theo nhitng yéu cau do Hi¢u truong
quy dinh trong hop dong lao dong.

- Can bd quan 1y tryc theo ddi hoat dong nha trudng phai c6 mit tir dau
gio va trong sudt hoat dong cua nha truong.

3. Thoi gian lam viéc caa gido vién.

- Gido vién chu nhiém 16p phai c6 mat tai truong trude gid sinh hoat 15
phut (it nhat 3 lan/tuan), chiu trach nhiém giam sat sinh hoat 15 phut dau gio cua
16p chu nhiém .

- Gi4o vién bo mén 1am viéc theo thoi gian thuc té cac tiét day da duoc
phan cong.

4. Nguyén tic lam viéc

Nha truong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chi, thiéu sd phuc
tung da so, cap dudi phuc tung cap trén.

Thuc hién ché d6 thu truong trong quan ly, diéu hanh nha truong va cac
t6. Cap pho gitip viéc cho cip trudng; T trudng/ nhoém trudng cé trach nhiém
gitp viéc cho Ban giam hiéu theo nhiém vu dugc phéan cong.

T6 trudng tryc tiép quan 1y, diéu hanh, phan cong nhiém vu cho vién chirc
thudc pham vi nhiém vu cua to.

Vién chtrc thuc hién tot Luat Can b, cong chuc, vién chitrc va Chi thi sb
26/CT-TTg ngay 05/9/2016 cua Tha tudéng Chinh phu vé viéc tang cuong ky
luat, ky cuong hanh chinh trong hoat dong cia cac co quan hanh chinh nha
nudc. Cu thé nhu sau:

- Pbi voi gido vién: Thuc hién nhiém vu theo phan cong trong thoi khoa
biéu va di€u dong cua Ban gidm hiéu.

- P6i v6i nhan vién hanh chinh: Chép hanh nghiém thoi gian lam viéc
40h/tuan.

- Pi v6i nhan vién bao vé: Phai bo tri co mat 24/24, dam bao giir viing
an ninh trat ty, an toan ve tai san, bo tri da thoi gian lam vi¢ce theo quy dinh.
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Khi CB-GV-NV nghi viéc riéng thi phai c6 don xin nghi va duogc sy dong
y cua Hi¢u truong.

Str dung c6 hi¢u qua thoi gian 1am vi¢e theo quy dinh cua phap luat; quy
ché to chirc hoat dong cua nha truong. Khong st dung thoi gian vao lam viée
riéng; khong di mudn, vé sém; khong sir dung dién thoai trong gio 1én 16p;
khong choi cac tro choi di¢n tir hodc xem phim trong gio lam viéc .

‘ Moi can bd giao vién, nhan vién khi‘dé’n truong phai an maic chinh té,
quan 4o phu hop véi phong cach su pham, dau toc gon gang. Peo thé trong thoi
gian lam viéc.

Pi¢u 18. Ché dd hoi hop

- Hoi nghi can b, cong chirc, vién chirc mdi nim 01 lan vao dau nam hoc.

- Hoi ddng su pham hop mdi thang 01 1an.

-T6 chuyén mén hop 2 1an/ 1 thang; nhom chuyén mén hop 2 1an/ 1 thang

- T6 Vin phong hop 2 1an/ 1 thang.

- Hop chi bo 1 1an/ thang.

- Hoi ddng thi dua khen thuéng hop cudi hoc ky I va cudi nim hoc.

Céc cudc hop dé trlen khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé giai
quyet nhing cong viéc cap bach cta trudong thi khéng ndm trong quy dinh diéu
nay.

Piéu 19. Ché dj thong tin bao céo

- Hiéu truong c6 trach nhiém thyuc hién day du, dung quy dinh cac loai
b&o cdo UBND huyén, cac co quan quan ly nha nude va cap trén.

- Hang nam, nha trudng xdy dung dy toan thu- chi; bdo cdo quyét toan
cong khai tai chinh theo quy dinh ctia Luat ngan sach.

Pi¢u 20. Quan hé véi UBND huyén

Chap hanh nghiém sy 1anh dao, chi dao cua UBNthuyén vé tat ca Cac
mat cong tac cua nha truong; chu dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip thoi
nhirng van dé lién quan dén nha truong.

Piéu 21. Quan hé véi cac phong chuyén mén ciia UBND huyén

Nha truong chiu sy quan ly nha nudce vé timg linh vyc theo phan cap Nha
truong xdy dung moi quan h¢ chat ché voi cac phong ban chuyén mon, dong thot
c6 trach nhiém phdi hop, ho trg cung thyc hién chi truong, chinh sach vé gido duc
va dao tao lién quan dén nha truong dat hi€u qua cao nhat.

Piéu 22. Quan h¢ giira nha truwong véi UBND xa Ngii Phung

Nha truong thuong xuyén chu dong tham muu cho céc cap chinh quyen

dia phu’ong quan tim dén chuong trinh gido duc va cac hoat dong khac nham
dong vién, khich 1¢ thay va tro trong nha truong thuc hién tét phong trao thi dua
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Day t6t- hoc tét. X4y dung nha trudng tré thanh mot dia diém dang tin ciy cta
nhan dan dia phuong va trén dia ban huyén.

Piéu 23.Quan hé véi cac don vi ngoai huyén

_ - Phoi hop, lién két vdi céc t0 chirc, don vi va ¢ nhan dé huy dong cac
nguodn luc dé ho tro hoat dong gidao duc ctuia nha truong (Tuén tha quy dinh phap
luat).

Piéu 24. Quan hé véi gia dinh nguoi hoc

Hang nim, nha trudng cé trach nhiém théng bao cong khai vé cong tac
tuyén sinh va cac ché d6 chinh sach déi véi ngudi hoc; chu dong phdi hop véi
gia dinh nguoi hoc dé lam tdt cong tac gido duc ddi voi ngudi hoc nhdm phat
trién toan dién nhan cach cta nguoi hoc.

CHUONG VI
THANH TRA, KIEM TRA,
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Piéu 25. Thanh tra, kiém tra

- Nha truong tu to chirc kiém tra ndi botheo quy dinh ctia cdp trén va cic
quy dinh khac ctia phap luat c6 lién quan.

- Nha truong chiu sy ki€ém tra, thanh tra ctia cac nganh, cac cap, cua co
quan nha nudc c6 tham quyén va co quan chu quan theo quy dinh.

Piéu 26. Khen thuéng

Ca nhan, tap thé trong nha truong thuc hién tét Quy ché nay, c6 nhiéu
thanh tich dong gép cho sy nghi¢p gido duc dao tao duoc khen thuong theo quy
dinh cta phap luat va cac Quy ché ndi bd cua nha truong.

Piéu 27. Xir Iy vi pham

Ca nhan, tap thé trong nha truong vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay,
tuy theo tinh chat va mirc 46 vi pham sé b1 xu 1y ky luat theo quy dinh cta phap
luat.

CHUONG VII
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 28. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché gé chirc va hoat dong ciia Truong THCS Ngii Phung c6 hiéu luc ké
tor ngay ky Quyét dinh.

Truong hop can thiét, Quy ché nay duoc stra d6i, bd sung theo dé& nghi
ctua Hiéu truong Truong THCS Ngi Phung.

Hiéu truong, Pho higu truéng cung toan thé vién chirc Truong THCS Ngil
Phung chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay./.
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