UBND HUYEN NAM TRA MY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG PTDTBT-THCS TRA DON Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: QO/QD—THCSTD Tra Don, ngay o3 thang 10 nam 2024
QUYET DINH

Ban hanh quy ché 1am viéc trudong PTDTBT-THCS Tra Don

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT-THCS TRA DON

Céin ci Lut Gido duc sé 43/2019/QH 14, ngay 14/6/2019 da duoc Quoc hoi
Nuée Cong hoa Xa hoi Chii nghia Viét Nam thong qua;

Can cit Thong tw s6 32/%020/T T-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido duc va
Dao tao vé viéc Ban hanh Diéu I¢ truong Trung hoc co s0, truong Trung hoc pho
théng va truong pho thong co nhiéu cap hoc,

Céin cit Quyét dinh s6 2928/0P-UBND ngay 04 thang 12 nam 2012 ctia Uy
ban nhdn ddn huyén Nam Tra My vé viec thanh 1dp trwong PTDTBT THCS Tra
Don, huyén Nam Tra My.

Cén ctr tinh hinh thyuc t& ctia don vi, y kién cia BCH Cong Doan trrong va
theo @ nghi cta tap thé CB- GV-NV toan trirong.

QUYET PINH

Piéu 1 : Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc truong
PTDTBT THCS Tra Don ké tir ndm hoc 2024-2025.

Pidu 2 : Cac Ong (Ba) trong Ban Giam hiéu, Ban thép hanh Céng doan, T6
truéng chuyén mon, céc to chic doan thé va toan thé CB- GV- NV truong
PTDTBT- THCS Tra Don c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Pidu 3 : Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ke tir ngay ky. Cac Quyét dinh trudc dy

————

trai véi cac ndi dung tai Quyét dinh nay dugc huy bo.

* Noi nhdn :

- Nhu biéu 2;
-Luu VT.
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QUY CHE LAM VIEC
TRUGNG PTDTBT-THCS TRA DON
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 §(/0P-T. HCSTD ngay 03 thang 10 ndam 2024
ctia Hiéu truéng Truong PTDTBT-THCS Tra Don)

I

CHUONG I: VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU CUA NHA TRUONG:

Piéu 1.Vi tri, chirc nang:

Truong PTDTBT-THCS Tra Don dugc thanh lap theo Quyét dinh sd
2928/QD-UBND, ngay 045/ 12/2012 cua UBND huyén Nam Tra My, 1a co s& gido
duc cong 1ap thudc h¢ thong gido duc quoc dan; truong c6 tu cach phap nhén, ¢
con dau va tai khoan riéng.

Ppiéu 2. Nhiém vu:

1. T4 chuc giang day, hoc tap va céc hoat dong gido duc khac theo chuong
tri,nh giéo duc trung hoc do Bo gi4o duc va bao tao ban hanh va chiu su chi dao tryc
tiep vé cong tac chuyén mon tir Phong Gi4o duc va dao tao huyén Nam Tra My;

2. Tié’p nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bod hoc qé'n truong, thuc hién ké
hoach pho cép gido duc Trung hoc co s6 va Trung hoc pho théng trong pham vi xa
Tra Don theo quy dinh ctia Nha nuéc;

3. Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh;

4. Quan ly sur dung dat dai, CSVC, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh
cua Phép luat;

5. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong cong dong thuc
hién céc hoat dong giao duc;

6. TS chirc cho gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong gido
duc trong pham vi cong dong;

7. Tu danh vgié ché:c luong gido duc va chiu su kiém dinh chét luong gido duc
clia co quan c6 tham quyén.

8. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia Phap luat.

9. Huy dong, quan ly, stt dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va cd nhén trong hoat dong gido duc.

CHUONG II: TRACH NHIEM CA NHAN:

Pidu 3: Can b quan ly.

Nha trudng hién c6 01 Hiéu trudng va 02 Pho hiéu truong.

+ Hiéu trwdng:

- Phu trach diéu hanh, xay dung ké hoach tf)ng thé chung ctia nha truong; chiu
trach nhiém trudc cap trén va trudc Phap luat vé tAt ca cac mit hoat dong cuia nha
truong.
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- Chi dao, phan cong truc tiép cong tac cac bd phan doan thé, phu trach cong
tac td chirc, nhan su, ké hoach tai chinh, cong tac Pang, cong tac thi dua khen
thudng, chi tai khoan don Vi.

- Tham muu véi UBND, Phong GD&DT huyén Nam Tra My, UBND x4 Tra
Don vé viéc xay dung, dau tu co so vt chét, trang thiét bi phuc vu cac hoat dong
gido duc ctia don vi trudng nam hoc 2024-2025 va céc nam tiép theo.

- Tham gia giang day: 02 tiét/tudn theo dung Diéu 1¢ truong THCS.

+ Cdc Phé Hiéu truwéng: Thuc hién cac nhiém vu do Hiéu trudng phan cong.
Cu thé:

- Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach chuyén mon. T chuec, quan ly,
didu hanh cong tac day va hoc theo chi dao cla cac cap quan 1i gido duc, pht hop
véi tinh hinh thue tién tai don vi, phu trach cong tac gido duc dan toc, quan ly viéc
thuc hién ndi dung chuong trinh, chét luong day va hoc, t8 chirc kiém tra, danh gia
hoc sinh va céc hoat dong chuyén mon, nghiép vu khac.

- Phu trach cong tac kidm dinh chét lugng gido duc, cong tac Thu vién, thiét
bi trong nha trudng; quan ly hoc sinh ban trii. Cong tac hoat dong gido duc ngoai
gid 1én 16p, lao dong, hudng nghiép, cong tac PCCC va CNCH trong pham vi don
Vi.

- Tham gia giang day: 04 tiét/tuan theo dung Diéu 18 trudng THCS.

Pidu 4: Thu ky Héi dong va Nhén vién Vin phong:

- Thu ky Hoi dong:

+ Chiju trach nhiém gitip Hiéu truong diém danh, ghi chép cac bién ban Hoi
nghi, cudc hop cuia nha truong. Cap nhit céac thong tin hang ngay bao cao voi Hiéu
trudng va cac b phan c6 lién quan.

+ Thu ky Hoi déng dugc uy quyén xtt ly cdc cong viéc cla nha truong khi
Hiéu trudng, Pho hiéu truong di véng.

- Nhén vién vén thu:

+ La vi tri cdng viéc phu trach tryc tiép viéc quan ly, luu tri¥, giam sat, kiém
ké hd so, tong van, gidy to, tai liéu ndi bo va tai liéu hop ddng ngoai giao cua
trudng hoc cing nhing cong viée lién quan theo su phén cong nhét dinh trong linh
vue van thu hanh chinh vén phong. ,

+ Tiép nhan, quan ly, st dung va didu phdi con d4u bo phan cua trudong hoc
theo ding su phan cong quy dinh. Ddng thoi, luu triY, bao quan va kiém soét ra vao
nhitng van ban gidy to 12 ban chinh, ban sao da dugc dong dAu, chiu trach nhiém
huéng dan, xin chit ky Ban Giam hiéu va nhitng cong viéc lién quan dén con déu.

+ Vao sb, dong diu nhitng tai liéu ndi bd trudng hoc. Luu trit day du céac cong
vin di, cong van dén.

+ Kiém tra, tiép nhan, xtr ly, bao quan, luu trir va bo cao nhiing tai liéu, hd
so, vin thu gui dén, gt di trong trudng hoc, bao céo timg bo phan lién quan dé
tranh tinh trang gian doan hay mAt mat tai liéu.
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+ Soan thao van ban hanh chinh lién quan; In 4n, pho 6 tai lidu.
+ Theo d&i vdn phong pham thiét yéu trong truong hoc theo timg phong ban

chuyén mon.
+ Kidm tra, kiém duyét, luu trit, bdo cao va dang tai lén website don vi cac

vin ban do trudng phat hanh.

+ L& tan, tiép don khach dbi ngoai cuia truong hoc; H3 tro su kién, chuén bi
trang thiét bi va nhitng vat dung can thiét cho cac cudc hop doan trudng, hoi thao
khoa hoc hodc mot su kién bat ky theo su phén cong ctia Ban Giam hiéu truong hoc.

Pidu 5: Chi tich Cong doan: C6 nhitng nhigém vu nhu sau:

- Lanh dao va 4 chirc cac hoat dong cong doan theo Diéu 1& Cong doan Viet
Nam.

_La Phé chu tich thuong tryc Ho ddng thi dua khen thudng. Chiu trach

nhiém theo ddi, cap nhat, ddnh gia két qua xép loai thi dua cta c4 nhén, tap thé don
Vi.
- Chu dong, phéi hop v6i BGH, cac td chic doan thé trong va ngoai nha
trudng td chire cac phong trao nhim thic diy hoat dong day va hoc.

- Thudng xuyén tuyén truyén, gido duc, van dong quan chung, xay dung khéi
doan két, thuc hién cac cudc van dong lon va phong trao thi dua xay dung “Truong
hoc hanh phtic” va thuc hién nghiém tac duong 16i chinh sach cta Dang, Phap luét
ctia Nha nude, cac van ban quy dinh ctia nganh va Quy ché hoat dong ciia nha
truong.
- Chi dao su sat hoat ddng cua cac td cong doan, cung BGH xay dung khéi
doan két ndi b nha truong. Dic biét quan tam chi dao va hudng din Ban TTND
thuc hién tt chirc ning, nhiém vu cua minh.

- Cung BGH chi dao td chire doi tuyén van nghé, TDTT, tuyén truyén phé
bién gido duc phap luat, cac hoat dong phong trao cia nha truong.

_Béo vé quyén loi hop phap chinh dang ciia ngudi lao dong. Duge hudng ché
do giam tiét day theo quy dinh.

Pisu 6: T trwedng chuyén mon:

- La ngwoi cé nang lwc chuyén mon, cé uy tin cao trong b, co trdach nhiém,
nhigt tinh trong cong tic. Pwoc HT b6 nhiém ddu nam hoc thong qua phié'u tham
do tin nhigm ciia CB-G V-NV trong 10.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td, huéng din cac thanh vién thuc
hién ké hoach theo tuan, thang, nam hoc rd rang va sinh hoat chuyén mon 02
tuan/lan. |

- Thuong xuyén danh gia chét lugng vé hiéu qua hoat dong gio duc cla cac
thanh vién trong t8, hiéu qua giang day va cac hoat dong gido duc dugc phén cong,
quan ly str dung sach, thiét bi cta cac thanh vién trong t8 theo ké hoach.

- Theo doi, tu van, thic dAy hiéu qua cong tac chil nhiém, han cpé thp nhét ti
18 bo hoc trong hoc sinh d6i v6i 16p chi nhiém thudc gido vién trong td quan ly.

B BBk v s
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- Té chirc bdi dudng c6 hiéu qua vé chuyén mon nghi¢p vu cho c4c thanh
vién trong t theo ké hoach ciia nha trudng va cla td chuyén mén.

_ Pidu hanh t6 thuc hién t6t nhiém vu chuyén moén va xay dung tap thé doan
két, théng nhét, viing manh vé moi mit.

- Chiu trach nhiém vé thoi gian, tinh chinh xac, chit luong dé kiém tra va
cong tac chAm kiém tra ctia t6 chuyén mon.

- Panh gia thi dua, d3 xuét khen thudng, ky luét dbi vai gido vién thude tb
minh quéan ly.

- Chiu trach nhiém truc tiép vai Hiéu trudng vé moi ké hoach va hoat dong
ctia to.

_ Chu dong xay dung ndi dung sinh hoat t6 chuyén mon, c0 giai phap cu thé
phi hop voi t& minh phu trach. La cdu ndi gitta CB-GV trong td v6i BGH nha
trudng, chi dong d8 xuht tham muu v6i BGH cac vAn d& c6 lién quan toi cong tac
cta to.

- Sinh hoat t& chuyén mén c6 chét luong, chéng hinh thire, qua loa. Bao cao
dinh ki vé Hiéu trudng trudc ngay 13 hng théng.

- Chu dong xay dung ké hoach sinh hoat chuyén dé, thao giang, thi gido vién
day gidi, ... bao co kip thoi bang van ban véi BGH.

- Phan c6ng nhiém vu cu thé cho t6 phd va cung t6 pho thuc hién cong tac
kidm tra chuyén mén, dy gio gido vién trong t6 theo quy dinh.

Didu7: Gido vién Tong phu trach Pgi TNTP Ho Chi Minh:

- TS chtc hoat dong chao co ddu tudn, diéu hanh cac hoat dong cua Doi
TNTP Hb Chi Minh. Theo dai, chi dao, don dbe, nhéc nhé hoe sinh tai cae Chi doi
viéc thue hién cong tac vé sinh trudng, 16p, trang phuc, tac phong doi vién.

- Phéi hop va cling v6i Ban quén ly hoc sinh ban tra td chuce, quan ly, gido
duc hoc sinh ndi tri. Ddc biét cac truong hop hoc sinh ca biét.

- TS chtc quan ly, xay dung ké hoach thi dua trong hoc sinh theo chu dé hang
thang dudi su chi dao cua Hoi dong do6i huyén Nam Tra My ‘va Hiéu truéng nha
trudng. Tong két bao céo v6i Ban Giam higu két qua thi dua hang tuan, cong khai
két qua thi dua vio céc budi chio cd hang tuan. B

- Phéi hop, tham muu véi Ban Giam hiéu theo ddi tinh hinh tham gia sinh
hoat 15 phut dAu gio cua gido vién chi nhiém.

- T4 chirc 6n luyén, hudng din hoc sinh tham gia cac cudc thi trong pham vi
quan ly ctia minh do cap trén tb chirc.

- Phéi hop, van dong céc luc luong gido duc, cac luc lugng xa hoi ¢ dia
phuong cung tham gia cong tac Doi.

- Tham gia giang day theo quy dinh. Chu dong x4y dung ké hoach va td chic
c6 hiéu qua céc hoat dong trai nghiém, hudng nghiép ddi voi Chuong trinh GDPT-
2018. ,
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Pidu 8: T6 Quan 1y hoc sinh ban tra: T6 Quan ly hoc sinh ban tri do Hiéu
trudng ra quyét dinh thanh 13p va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhitng
nhiém vu sau day:

- Quan ly hoc sinh & nbi trh tai truong trong pham vi nha trudng ngoai gio
hoc v& cac ndi dung: an, O, sinh hoat, cac hoat dong tap thé, vé sinh ca nhén, vé sinh
phong 6, khu vé sinh, theo ddi chi dao viéc thuc hién Noi quy hoc sinh ndi tru.

- Theo ddi, xr ly nhiing sai pham cua hoc sinh; Lap hd so, d8 xuét voi Hoi
ddng ky luat hinh thire va muc do ky luat dbi v6i hoc sinh vi pham ndi quy nha
truong. :

_ Phéi hop véi véi TPT Poi, GVCN trong viéc gido duc hoc sinh. Kip thoi
tham muu v6i Ban Giam hiéu viéc duy tri si sb hoc sinh, lao dong vé sinh khu ndi
tra. Phéi hop vdi nhéan vién béo vé giflt gin an ninh trat tu trudng hoc.

_ Theo d5i giam sat cong tac trirc Vao cac budi trong tuan theo k& hoach phan
cong cua T4 trudng, c6 ghi chep bién ban truc déy du, bao cao kip thoi v6i Ban
Giam hiéu nhiing truong hop can xtr 1y khan cap.

- T4 Quan ly hoc sinh ban tra c6 01 & trudng, 01 td phé duge Hidu truong bd
nhiém va thyc hién cac nhiém vu quan ly 8 dam bao theo khoan 2, diéu 6 Thong tu
6 03/2023/TT-BGDDT, ngay 06/02/2023 ctia Bd Gido duc va dao tao vé viéc ban
hanh Quy ché td chirc va hoat dong cua trung phé théng déan toc ban tru.

Piéu 9: Giao vién: '

a. Gido vién truc tiép giang day:

- Giang day va gido duc theo dung chuong trinh gido duc, xay dung dam bao
ké hoach day hoc va cap nhat kip thoi trén hé théng Vnedu dé trinh duyét trude khi
thuc hién; chuén bi thi nghiém - thuc hanh (Cac tiét can thiét str dung thi nghiém -
thuc hanh, gido vién cAn dang ky trude véi can bo thiét bi thoi gian it nhat 1a 1 ngay
d& ¢6 sy chuan bi chu déo); Kkidm tra danh gia theo ding quy dinh (ké ca viéc danh
gia cho diém, xép loai timg hoc sinh va viéc danh gia xép loai sau mdi gid day trén
16p theo quy dinh ciia trudng); Vao s diém, ghi hoc ba ddy du, chinh xac. Ra Va0
16p ding gio, cAm hanh vi tuy tién bo gio; quén ly hoc sinh trong cé4c hoat dong giao
duc do nha truong t8 chirc; tham gia tich cuc cac hoat dong cua td, nhém chuyén
mon. ;
- Lubn c6 y thirc rén luyén dao duc theo cac qu dinh vé dao dtrc nha gido, cO
ké hoach tu hoc tap va bdi dudng vé chuyén mon. Bbi dudng nghiép vu dé nang cao
chét lwong va hiéu qua giang day, gido duc.

- Thuc hién déy da nghia vu cong dan, cac quy dinh cua Phap luat va Diéu 1&
nha trudng, thuc hién nghiém tic cac quyét dinh ctia Hiéu truong, chiu sy kiém tra
ctia Ban Gidm hiéu va cac cap quén ly giao duc.

- Giir gin phim chét, danh dy, uy tin cia nha gido, guong mau trudc hc_)c‘sinh,

thuong yéu ton trong hoc sinh; d6i xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén lgi
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chinh dang ctia hoc sinh; d6i xtr dtng muc véi phu huynh, doan két than ai va giup
d& dong nghiép dé hoan thanh t&t nhiém vu.

- Phébi hop c6 hiéu qua véi cac luc lugng gido duc: gido vién chu nhiém, giao
vién bd mon, gia dinh hoc sinh, doan thé chinh tri, x4 hoi trong ngoai nha trudng
nhim nang cao hiéu qua gido duc.

- Tham gia cong tac phd cap gido duyc THCS & dia phuong va dia ban dugc
phén cong. Tham gia cac hoat dong ctia dia phuong theo dang chirc ning clia nha
truong.

- Phai ¢6 hanh vi, img xu mAu muc c6 tac dung gido duc, cam hoa hoc sinh.

b. Gido vién chii nhigm: Ngoai nhiing nhiém vu cha gido vién, gido vién chll
nhiém 1ép con thuc hién cac cong viéc sau:

_ Tim hiéu va nim vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit va c6 bién phap t6
chue gido duc phit hop, ¢o hiéu qua véi tung dbi tuong, nhim thic day su tién bo
ctia ca 16p phat huy tinh tich cuc, kha ning tu quan cta hoc sinh. La thanh vién cua
Ban quan ly hoc sinh ndi tra.

- Lién hé, cong tac thudng xuyén voi gia dinh hoc sinh: Thong b4o tinh hinh
hoc tép, rén luyén cua hoc sinh thong qua s lién lac hodc co thé bang dién thoai,
gép truc tiép.., cac trudng hop dac biét phai thong béo ngay cho cha me hoc sinh va
Ban giam hiéu biét dé xu ly. .

- Chu ddng phédi hop véi tb quan 1y hoc sinh ndi trd, Téng phu trach Doi va
cac to chirc x4 hoi ¢6 lién quan dé gido duc hoc sinh.

- Nhan xét danh gia va xép loai hoc sinh mét cach chinh x4c, d& xuat cac danh
sach HS khen thuéng, ky luat ... va hoan chinh viéc cip nhat sb6 ngay nghi, két qua
hoc tap, hanh kidm vao sd diém va hoc ba theo quy dinh.

- Bao céo thuong ky hodc dot xuAt vé tinh hinh moi mit cta 16p v6i Ban
Giam hiéu.

- Du ddy du cac tiét sinh hoat dau tudn, t6 chirc tbt cac tiét hoat dong gido duc
ngoai gid 1én 16p va sinh hoat tudn c6 hiéu quéa, ding chu de. ’

- Bing nghiép vu cuia minh thuong xXuyen td chirc cong tac tuyén truyén van
dong, tu van hoc sinh phén diu dam bao duy tri si s6 dat hiéu qua cao va co trach
nhiém di van dong hoc sinh ra 16p. R

- Thue hién hd so chi nhiém theo quy dinh.

- Quan ly cong tac co chét lugng cong tac lao dong theo phéan cong.

Pidu 10: Nhén vién. La nhan vién phai thuc hién day du chuc trach nhiém
vu nghé nghiép theo ngach cong chitc va theo van ban hop ddéng lao dong thod
thuan.

1. Nhin vién Ké todn-Thii quy:

- Chiju trach nhiém tham muu cho Hiéu truéng, xdy dung ké hoach tai chinh,
ngan sach héng nim, phén bd kinh phi chi hoat dong hing nim cua trudng tao diéu
kién dé truong thuc hién t5t cong tac day hoc. Lap day du cac hd so sb sach quan ly
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tai chinh, tai san ctia nha truong theo ding Luat Ngan sach. Quan Iy, bao quéan, luu
trt cac loai chimg tir thu chi trong nha truong.

_ Theo ddi, bao quan, 1ap hd so sir dung tai san cla nha truong, thdng ké va
theo ddi gitp trudong su dung 16t va co hiéu qua co s& vat chét. Xay dung ké hoach
mua sam, tu stra co SO vat chét hing nim, trinh véi Hiéu truong d8 ¢6 ké hoach thuc
hién.

_ Lam céc tha tuc nhan luong, ché dd hoc sinh va cac khoan ché do khac,
cing voi thu quy thyc hién dam bao ché d6 chinh sach cta Cén bo, gido vién, nhan
vién va hoc sinh ctia nha truong. '

- Lap du toan, quyét to4n, 1ap bao cao, quan ly hd so tai chinh theo quy dinh
cua Luat ké toan.

- Thuc hién dung céc yéu ciu v& thu chi ciia nha truong kip thoi, chinh xac va
dat hiéu qua t6t nhit. Lap hd so, thi tuc thy hudng chc ché do, chinh sach cla HS va
CB, GV chinh x4c, kip thdi va bao cao cap trén dam bao thoi gian quy dinh.

- Phat hanh céc biéu miu béao céo vé ngan sach, tiép nhan, xr ly va bao cao
véi Hidu trudng dung thoi gian qui dinh.

- Thue hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Phu trach cong tac Bao hidm than thé, BH Y t& va BHXH cta nha truong.
Thanh vién tb thu ki tong hop PCGD; -

- Phu trach cong tac van phong, truc theo quy dinh.

_ Gifip Ban Giam hiéu tiép khach dén cong tac tai truong.

2. Nhén vién phu trdch thu vién. (Kiém nhiém)

- Cp nhét, quan ly céc loai hd so thu vién theo dung quy dinh cta B Giao
duc.

- Bao quan toan by SGK dung chung, sach nghiép vu, sach tham khao, bao
chi, tai liéu ... theo quy dinh dbi véi can bd thu vién.

- Sép xép sach va cac vét dung trong phong thu vién c6 khoa hoc, gilp cho
nguoi doc da 14y, dé tim, dam bao m§ quan va vé sinh hoc dudng.

- Lam tbt cong tac ban doc, phéi hop Vvéi céc t8 chtrc trong nha truong thuc
hién cong tac giol thidu sach theo chi deé, xay dung tu sach cia trudng ngdy cang
phong phu. '

- Béo céo, dé xuAt voi Hiéu trudng co bién phap xir 1y cac truong hop hu hao,
mAt mat tai san cta nha truong.

- Xay dung ké hoach chi tiét, cu thé va tién trinh thyc hién ké hoach dé thu
vién nha truong dugc cong nhan lai thu vién tién tién trong thoi gian dén. Tham
muu cu thé voi Hiéu truong va céc hoat dong cua thu vién, d& xuat mua sam thém
trang thiét bi cho thu vién (theo diéu kién thuc t& cta nha trudng va quy dinh cua
lut Ngén séch).

3, Nhan vién Y té:

Ry
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- Pam nhin nhiém vu chuyén mén vé cham soc stc khoé hoc sinh. C6 ké
hoach, thudng xuyén kiém tra bao dam vé sinh, an toan thuc pham trong trudng
hoc.

- Phéi hop véi K& toan xay dung ké hoach mua sim ti thubc, trang thiét bi vat
tur dé phuc vu t5t cho viéc kham chita bénh trong nha trudng. Lap ho so bénh an,
phdi hop té chuc giam dinh suc khoe, tai nan thuong tich theo ché do bao hiém x&
hoi cho vién chic va hoc sinh.

- Thuc hién day da cac qui ché, tidu chuén vé sinh truong hoc doB0Y té, BO
Gi4o duc va Dao tao ban hanh.

- C6 ké hoach chu dong td chuc gido duc va cham séc va bao vé suc khoe, vé
gido duc giéi tinh, strc khoe sinh san vi thanh nién va ki ning sdng cho ngudi hoc.
Phong chdng cac bénh hoc dudng, cac bénh truyén nhidm, cac tai nan va thuong
tich, dic biét 1a phong chdng dich bénh HIV/AIDS, ma tuy va cac té nan x4 hoi khac
nhim cung cép ki ning, kién thirc bdo vé sirc khoé cho CB, GV va HS. Céc bién
phap phong bénh, phat hién bénh sém va didu tri kip thoi cac dich bénh...

- Thudng xuyén cép nhat thong tin trén moi phuong tién vé di&n bién mot s6
dich bénh trén thé gidi, trong nudc cng nhu tai dia phuong dé kip thoi co ké hoach,
bién phép tuyén truyén, phong ngua. Phdi hop voiy té du phong tuyén trén dé xir ly
mdi trudng, phong chdng céc dich bénh. ’

_ T4 chitc cho ngudi hoc tham gia c4c hoat dong ctru trg, bao vé moi truong,
an toan cudc sdng va cong tac tr thién, nhan dao.

_ T4 chirc thuc hién t6t cong téc bao hiém y t&, kham strc khoe dAu vao va khi
ra trudng cho HS, kham sttc khoé dinh ki cho cén b vién churc, lao dong hop dong
va ngudi hoc; so cuu kip thoi céc truong hop tai nan, 6m dau cua can bd vién chue,
lao dong hop ddng va HS trong truong;

- Theo di, cham soc, bdo vé strc khoe cho hoc sinh, déc biét nham giam ti 1¢
méc mot sé bénh dang phd bién hién nay. Tang cuong va thudng xuyén tuyén
truyén, gido duc st khoé, thyc hién nghiém thc c hiéu qua céc bién phap d8 dam
bao chét lugng v¢ sinh an toan thuc pham, kiém tra giam sat quy trinh ché bién thuc
pham. ‘

- Thuc hién kidm tra thuc don hang ngay, thuc phém dam bao chit lugng,
dam bao vé sinh an toan thuc pham. '

- T8 chirc xay dung vuon truong, trdng rau xanh nhim gido duc hoc sinh biét
yéu lao dong va mot phén cai thién bira an hang ngay.

- Phéi hop t4 chirc nhiéu hoat dong thé duc thé thao bd ich dé cac em dugce
tham gia van dong sau nhitng gio hoc cang thang.

- Phu trach cong tac Vé sinh hoc dudng, quan ly hoc sinh ndi tra, chiu trach
nhiém vé cong tac vé sinh & khu noi tra.

4. Nhan vién cip duwong:
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_ Pam bao chit lugng vé sinh an toan thuc phém, thyc hién ding quy trinh
ché bién thyc phém, lyu mau thie #n trude (thic an sbng) va sau khi dad ché bién
(thtre an chin) theo dang quy dinh.

- Xay dung thuc don hang ngay, thuc phém dam bao chat luong, dam bao vé
sinh an toan thuc phém, dam dam nhu cAu dinh dudng cho hoc sinh.

- Sip xép, bd tri, phan chia khau phan an phu hop, cong bang cho hoc sinh
ban tri toan trudng trén sb lidu cua T Quan ly hoc sinh ndi tra cung cép.

- Thuc hién t6t cong tac vé sinh cac vat dung nau an, khu vuc bép &n va nha
an hoc sinh. |

5. Nhdn vién Bdo vé-Phuc vu:

- M& va dong cira cac phong hoc, van phong theo ké hoach cong tac cla nha
truong.

- Ngan chin, phat hién va xu'ly cac vy viéc lam hu hao, mAt mat tai san.
Khong cho bét ¢t ca nhén, tap thé nao di chuyén, st dung cac loai tai san khi chua
duge phép cuia Hiéu trudng.

- Bao vé an ninh trét tu trong pham vi khudn vién cta nha trudong. Thuong
xuyén kiém tra ngin chdn viéc xAm nhép, gay ri trat tu trong gio chinh khoa va
ngoai khoa. ,

- Bao vé trt tu trudc cdng trudng, thyc hién nghiém tac quy dinh ra vao
trudng hoc véi phong cach lich sy, thai do phuc vu tan tinh.

- Kip thoi lién he, phéi hop vai cong an x4 hodc an ninh cua diém thon 1, dé
giai quyét cac truong hop gy mAt an ninh trat tu trong nha truong.

_ Pidu khién hiéu 1énh trong, thuc hién cac didu dong cua lanh dao nha
trudong, phéi hop vo6i cac thanh vién khac trong nha treong thyuc hién cac nhiém vu
dugc giao. ,

- Phuc vu nudc ubng cho hoc sinh va gido vién. Co thai d6 nhd nhan va hop
tac v&i CB-GV trong nha truong. Khéng duge tu y nhan va sap xép chd & cho hoc
sinh noi tra.

CHUONG IV: NE NEP LAM VIEC:

Ppiéu 11: Gio gidc lam viée:

1. Thoi gian lam viéc ciia Ban Gidm hiéu, nhdn vién:

_ C4n bd va nhén vién lam viéc ding quy dinh theo gio hanh chinh (trr nhiing
truomg hop do clp trén didu dong). Nhitng nhan vién hop ddéng ngoai cac quy dinh
trén con phai thyc hién theo nhiing yéu cAu do thu trudng don vi quy dinh trong hop
ddng nhan luc. :

- Nhitng can bd quan ly dtng ngay truc theo d5i hoat dong nha truong phai co
mit dau gid hoat dong ctia nha trudng (trr khi di cong tac).

- C6 thai dd hoa nha, lich su v6i CB-GV- HS va khach dén lién hé cong tac,
v6i phu huynh hoc sinh...

W\ g2 sy
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2. Thoi gian lam viéc ciia gido vién (bao gém GVBM, GVCN Idp) :

- Gi4o vién toan truong phai co mat trong budi Chao c& hang tuan, thuc hién
dtng tac phong, trang phuc va thoi gian theo quy dinh.

- Bit budc giao vién ch nhiém 16p phai c6 mit tai truong trong gio sinh hoat
15 phat (it nhat 2 lér}/tuén), chiu trach nhiém giam sét sinh hoat 15 phut dau gio cua
16p chti nhiém va diém danh sT s0.

- Gi4o vién bd mon khong o tié:t d3u ctia budi hoc thi co thé khong phai lén
dau gio nhung phai chiu t}'éch’nhiém vé nhitng n6i dung da duoc cac to chac thong
béo, trién khai nhu: day don tiet, day thay, ...

Pidu 12: Ché d6 hoi hop, bao cio, thong bao.

1. Ché ap hi hop.

- Hop Ho1 ddng Lién tich va Hoi ddng gido duc: 1 lan/thang

- Sinh hoat t& chuyén mén: 2 lan/théang

- Hop doan thé: t&i thiéu 1 1an /thang

- Hop Ban tl}i d}la: MSi hoc ki 01 14n vao cuéi hoc ki va (;uéi nam hoc (riéng
trong cac dot so keét, tong két cong tac thi dua c6 the hop dot xuat theo quy dinh cia
cong vin huéng dan)

- Pbi véi gido vién:

+ Lam viéc theo thoi khoa biéu, lich "¢ong tac cla td chuyén mon, ké hoach
hoat dong ctia nha truong.

+ Thuc hién day du ché @6 hoi hop, sinh hoat chuyén mon theo quy dinh.

Hoat dong t6 9h1’rc doan thé, to chire chuyén mon, cip otru’(’)’ng b0 ph:_’in
dam béo noi dung ké hoach, nhén sy va chit lwgng cudc hop, tong hep cic kieén
nghi dwa vao bio cio hang thang vé l1anh dao nha truong.

2. Ché dp bdo cdo:

- Cic c4 nhan, tap thé khi trin khai cdc nhiém vy, ké hoach hoat dong phai
thong qua lanh dao nha trudng hodc ngudi phu trach. :

- Céc ban bao cdo phai thyc hién ding yéu cAu vé ndi dung va thoi gian, ding
quy dinh ve the thirc van ban theo quy dinh ciia Bo Noi vu

- Sau khi dugc tham gia cac 16p tap huén, bbi dudng phai bao céo lai két qua
cho ngudi phy trach bang van ban hogc truc tiép trao doi.

3. Viéc thong bdo:

- Céc hinh thirc théng béo: Thong béo trén bang thong bao; Thong bao béng
vin ban, trén cong thong tin dién tr va trén trang web cua don vi, trén cac nhom
Zalo cong vu, ...

- Céc ban thong bao, ndi dung thong bao phai 10 rang, khoa hoc, dam bao tinh
su pham. Moi ban théng bao phai ghi danh t0 chuc (hozc ca nhén) thong bao.
Truong hop thong bao 1a van ban thi phai co chit ky, dong diu cta nguoi c6 tham
quyén dai dién: Ban Giam hiéu, Chii tich Cong doan, T6 truong Chuyén mon, ...
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Piéu 13: Ky luit lao dong.

- Céan bd gido vién néu ém dau hodc c6 viéc dot xudt cin nghi phai bdo cao
Hiéu truéng hogc cac Pho Higu truong tuy theo nhu cau cdng viéc va d xuit
phuong 4n giai quyét phan cong viée cua minh véi td truong chuyén mon dé xin
phép trude khi nghi. Khi nghi phai c6 gidy xin nghi phép (trir trudng hop dot xuét).

- Nghi c6 ly do chinh dang 13 trudng hop co xin phép va dugc Hiéu trudng
(ho#c ngudi duoc uy quyén) ddng y.

- Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khac c6 phép hozc khong pheép
d3u anh huéng dén viéc danh gia, xép loai thi dua (cu thé do Hoi dong thi dua quy
dinh).

- CB, GV, NV khi hdi hop phai nghiém tuc, c6 sb ghi chép, khong mat trat tu
va lam viéc riéng, mudn phat biéu phai co t8 chirc, chbng cac biéu hién tu do vO ki
luat. .

Pidu 14: Trang phuc ciia Can b, gido vién, nhin vién:

- Trang phuc cta gido vién thuc hién theo dung Pidu 1é truong Trung hoc.
Riéng cac ngay HOi nghi hodc ngay L& va tht hai dau tudn: nit mic quan 4o dai,
nam 4u phuc thét ca vat.

Pidu 15: Hanh vi, ngdn ngit tng xit cia CB-GV-NV:

_ Hanh vi, ngdn ngit Gmg x{ cua CBGYV phai m3u muyc, cb tac dung gido duc
dbi véi hoc sinh. Nghiém cAm viéc tri dap, xic pham danh du va than thé ciia hoc
<inh dudi bat ki hinh thire nao. Khi 1am viée v6i phu huynh hoc sinh phai niém no,
an can, lich su.

_ P&i v6i nhan vién trong nha truong: Phai nidm né tiép dén Phu huynh hoc
sinh, hoc sinh va nguoi dén lién hé cong tac, tranh nhitng biéu hién cau gét, an noi
thiéu ton trong.

Pidu 16: Thue hién cic hoat ddng gido duc khic

- CB-GV-NV phai chip hanh nghiém chinh moi quy dinh khi tham gia giao
théng (d6i mil bao hiém khi tham gia giao thong, c6 ddy du gidy phép lai xe, hd so
xe...) Tich cuc tuyén truyén, gido duc va tu giac phong chdng dich bénh. Thiy ¢6
gido khong dugc su dung dién thoai di dong, khong dugce hut thube, udng ruou bia
khi 1én 16p. , ’

- Tich cuc nang cao tinh than tu giac, thuc hién t8t cac cude van dong lon va
phong trao thi dua: “X4ay dyung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”, “Trudng
hoc hanh phuc”. Tham gia ddy du cac phong trao hoat dong ctia nha truong, nganh
Gido duc va cac td chire doan thé x& hoi quy dinh.

Piéu 17: Quy dinh vé viée sir dung tai san cong.

- Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tiét kiém khi sir dung dién,
nuée, dién thoai co quan va bao vé tai san cong.

- Viéc mugn va sit dung cac thiét bi hd trg giang day phai ¢ ké hoach va chiu
trach nhiém trudce nha truong vé nhitng sy cb do ban than gy ra.
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- Khéng dugc tu ¥ st dung may vi tinh, mdy in, gidy in cua truong trong viec
soan gido 4n va céc viéc khac cua ca nhan; CB- NV dugc giao quan ly tai san nhu
may tinh, may in,..chiu trégh nhiém truéc Hi¢u trudng ve tai san do, néu lam mat,
hong tu chiu trach nhiém dén bu, stra chira.

Pidu 18. Giai quyét khiéu nai to cdo va tiép cong dan.

1. Gidi quyét khiéu nai, t6 cdo:

- Khéng tiép nhan hodc giai quyét don thu ndc danh, don thu khong c6 dia chi
rd rang.

- Tiép nhan khiéu nai, tb cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép gip ngudi ding dAu dé yéu cau giai quyét.

- P& nghi Cong doan t4 chie ddi thoai.

_ Guri don khidu nai, t6 cao dén Ban thanh tra nhan dan cla truong.

- TTND ,tiép nhén vao sb ngéy" thang nam ky khiéu td, ngay thang ndm nhan
thu, ngudi khiu tf)... tham muu lﬁn}l dao (Bi thu chi b, Hiéu trudng, Chu tich
cong doan) ¢ y kien chi dao giai quyet.

- Viéce giai quyét cac don thu khiéu nai, td céo dugc thuc hién dung véi chu
truong chinh séch cua Dang, phép luat Nha nudc, qui ché ctia nganh va trong pham
vi quyén han, trach nhiém cta nha trudmg, xin y kién chi dao cla cap trén, phai giai
quyét nhanh, chinh xac khong dé kéo dai. ™

2. Tiép cong dén:

- Pia diém tiép cong dan tai Vin phong nha truong.

- Nguoi tiép cong dan 1a BGH hodc GV- NV c6 lién quan dén cong vu.

- Khong tu y giai quyét cac truong hop phire tap hodc vugt qua thAm quyén.

- Ghi diy @0 théng tin, tinh hinh, két qua tiép cong dén vao s tiép cong dan
theo quy dinh.

CHUONG V: TO CHUC THUC HIEN:

Piéu 19: Thuc hién quy ché

Quy ché nay dugc Ho6i ngl}i C4n bd, vién chirc ndm hoc 2024-2025 thdong qua,
duoc luu gilt trong ho so luu, tat ca can bd, gido vién, nhan vién trong don vi co
trach nhjém thuc hién theo quy ché nay. Giao cho Ban Thanh tra nhén dan, to chirc
doan thé va cac ca nhan c6 lién quan theo dai, giam sat, kip thoi xir ly nhiing vi
pham ctia can b9, vién chure, lao dong.

Quy ché nay c6 'ghé duoc diéu chinh, bd sung hang nam do Hoi nghi can bd
cong chirc, vién chire dau nam hoc quyét dinh.



