_ SO GD&DPT SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT CHU VAN THINH Péc lap- Tu do — Hanh phiic

S6: 250/QD-PTCVT Mai Son, ngay 12 thadng 12 nam 2023

QUYET DINH
Ban hanh quy ché 1am viéc trong hoat dong ciia
truwong THPT Chu Vin Th;nh

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG CHU VAN THINH

- Can cur theo nghi dinh s6 04/2015-NP-CP ngay 9/01/2015 ciia Chinh phii
vé thuc hién dan chu trong trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc va
don vi sy nghiép cong lap;

Théng tw s6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2021 vé huéng dan thiee hién
ddn chu trong hoat dong cua co so gido duc;

Can cir theo Théng tw sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bé
truong Bo Giao duc va Pao tao vé viéc ban hanh diéu 1é truong trung hoc co' so,
truong trung hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc;,

Can cir Quy dinh s6 349-OD/TU ngay 17/3/2022 cua Ban Thuong vu tinh
uy Son La vé viéc ‘ban %zc‘mh Quy dinh vé trach nﬁiém va xem Zcét trach nhiém doi
voi nguoi dung dau, cdp pho cua nguoi dung ddau co quan, té chirc, don vi trong
thwe hién chuee trach, nhiém vu duoc giao,

Can cir Quyét dinh so 818/QD-UBND ngay 13 thang 5 nam 2023 cua Uy
ban Nhan dan tinh Son La vé Vé viéc quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han
va co cau to chuee cua Truong Trung hoc pho thong Chu Van Thinh, huyén Mai
Son;

Can cit tinh hinh thuc té cia triuong THPT Chu Vin Thinh,
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cta trudng
THPT Chu Van Thinh - Huyén Mai Son -Tinh Son La.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc tir ngay ky. Quy ché hoat dong cua
truong THPT Chu Vin Thinh trude day trai voi Quy ché nay déu bai bo.

Piéu 3. Hiéu trudng, cac pho hiéu trudng, gido vién, nhan vién nha trudng
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

-Sé GD&DPT Son La;

- Ban giam hiéu;

- Céc t6 churc doan thé, cac to6 CM;
-CB,GV,NV;

- Luu: VT.
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QUY CHE
HOAT PONG CUA TRUONG THPT CHU VAN THINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s¢ 250/0P-PTCVT, ngay 12 thang 12 nam 2023
cua Hiéu truong truong THPT Chu Van Thinh)

Chwong I.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri, chirc ning, nhiém vu va quyén han ciia Truong THPT
Chu Van Thinh

1. Vi tri, chlic nang

a) Truong THPT Chu Van Thinh 1a don vi su pghiép cong 1ap truc thude
S& Gido duc va Bao tao tinh Son La, thuc hién co ché tu chu theo quy dinh phéap
luat hién hanh.

b) Truong THPT Chu Van Thinh c6 tu cach phap nhan, ¢6 con dau va tai
khoan riéng theo quy dinh cua phap luét; chiu sy chi dao, quan ly vé to chtrc, bién
ché va vi tri viéc 1am; su chi dao, hudng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu
cua S& Giao duc va bao tao.

2. Nhiém vu va quyén han

Truong THPT Chu Van Thinh thyc hién theo quy dinh tai Piéu 3 Thong tu
sQ 32‘/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo tru()’pg Bo Giao duc va f?élo tao
vé diéu I¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va truong pho thong
co nhiéu cap hoc va cac van ban phép luat lién quan.

Picu 2. Nguyén tac lam viéc caa nha truong

Nha truong lam vige theo ché do thu truong, chap hanh nghiém tic sur lanh
dao, chi dao cua Hiéu truong vg Pho hiéu truong; dé cao tré(;h nhiém ca nhan cua
can b, giao vién, nhan vién dong thoi phai dam bao sy phoi hop chat ché trong
viéc giao duc toan dién hoc sinh theo chu truong duong 16i cia Pang, chinh sach
phap luat cua Nha nuéc, cac quy dinh cia Huyén, cua So Giao duc va Dao tao va
Bo Gido duc va Dao tao.

Chuwong 1.
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Ché d6 lam viéc caa Hiéu truwéng

1. Hi¢u truong la nguoi lanh dao va diéu hanh moi hoat dong cua nha tru:orng
theo tham quyen chuc nang, nhiém vu duoc cap trén giao, chiu trach nhiém cé
nhan trudc cap trén vé moi hoat dong cua nha truong.

2. Nhiém vu, quyén han ctia Hiéu truéng nha trudng

a) Hi¢u trudng 1a nguoi dung dau don vi, chju trach nhiém t6 churc, quan
1y, diéu hanh cac hoat dong va chat lugng gido duc cua nha truong. Thuc hién
nhiém vu va quyén han quy dinh tai Diéu 11 Dbiéu I¢ truong trung hoc co so,
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truong trung hoc phd thong va truong phd thong c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém
theo Ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9 /2020 cua
Bo trudéng Bo Gido duc va Pao tao.

b) Thuc hién géc nhiérp vu theo phan cong nhiém vu Hi¢u trudng, cac phd
hiéu trurdng tai Quyét dinh s6 154/Qb- PTCVT ngay 28/9/2023.

Piéu 4. Ché d¢ lam viéc cia Phd hiéu truéng
1. Quy dinh chung ddi véi Pho hiéu truong:

a) Gilp viéc Hiéu truang, chiu trach nhiém truée Hiéu truong vé cac phan
viéc dugc phan cong.

b) Cuing Hiéu truéng chiu trach nhiém truéc cap trén vé phan viéc dugc
giao.

¢) Puoc theo hoc cac 16p chuy&n mdn, nghiép vu va hudng cac ché do hién hanh.

d) Tham du céc cudc hop, hdi nghi véi cap trén khi dugc hiéu truong phan
cong. Chu tri cac cudc hop theo chiic nang, nhiém vu ciaa minh.

e) Lap ké hoach cong tac theo thang, hoc Ky va ca nam gui Hiéu truong theo
ddi don doc.

f) Ky thay Hiéu truang céc van ban theo aiy quyén cua Hiéu truong (cac van
ban Pho hiéu truong ky thay Hiéu trudng phai gl bdo cdo Hiéu trudng).

2. Quy dinh riéng vai tieng Pho hiéu truong:

a) Trudc ngay khai giang nam hoc, cin cir vao dic diém tinh hinh cua
truong, sau khi hop ban bac trong 1anh dao nha truong, Hiéu truong phan cong
cac mang cdng viéc cho tirng ddng chi Pho hiéu truang. Can cir cong viéc dugc
giao, ting Phé hiéu truong 1ap chuong trinh cong tac dé chi dao, diéu hanh.

b) Tai cac ky hop giao ban trong lanh dao nha trudng: Ting déng chi Phd
hiéu truang c6 trach nhiém bao cdo (bang van ban) cac phan viéc da thuc hién,
dang thuc hién va s& thuc hién theo ké hoach dit ra. Tham muu, ban bac cing tap
thé l1anh dao nha truong; tu van cho Hiéu truong dé quyét dinh chuong trinh, ké
hoach cong tac caa nha truong dam bao hiéu qua va tinh kha thi cao.

Dieu 5: Lé 10i lam viéc cia lanh dao nha truong

1. Lé 16i lam viéc cua 1anh dao nha truong duoc dua trén nguyén tac tap
trung dan chu, thyc hi¢én nghiém tac phén coéng nhiém vy cua Hiéu truong nha
truong, thuc hién dung quy dinh vé cong tac bao cao va chiu trach nhiém trude
Hiéu truéng va cac cap vé nhitng phan viéc duoc giai quyét.

2. Cac dong chi 1anh dao, CB, GV, NV nha truong dugc cu di hop, di cong
tac hodc thuong truc co quan phai c6 trach nhiém bao cao toan bd ndi dung cude
hop, tinh hinh két qua chuyén cong tac hodc nhitng viéc da giai quyét dé tap thé
lanh dao biét cung theo ddi va c6 bién phap xtr Iy.

’ 3. Pam bao pguyén tac tap thé 1anh dao, ‘cé nhan phl_} trach. Cu thé 13, cac
quyét dinh va y kién dai di¢n cho nha truong déu do tap thé lanh dao nha truong
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quyét dinh. Trong truong hop dac biét do tinh chit va yéu cAu nhiém vy, 1anh dao
nha truong c¢6 thé vang phd Hi¢u trudng thi Hiéu truong quyét dinh.

Piéu 6. Thu ky hdi dong giao duc nha truong

1. Tham duy, kiém dién, dan chuong trinh, ghi chép cac bién ban cua hoi
nghi va cac hoat dong tap thé theo yéu cau cua lanh dao nha truong; ¢ mat trong
cac cudc hop do Hiéu truong chu tri.

2. Gilp Hiéu truong vé cong tac thong ké, 1ap bao céo lién quan dén cong
tac to chuc can bo cua truong.

3. Gilip 1anh dao nha trudng soan thao van ban, quyét dinh, ... khi duoc Hiéu
trudng giao nhiém vu.

4. Théng ké, tap hop s liéu phuc vu céc bao co cua truong, gitp lanh dao
nha truong hoan thién cac bdo céo theo yéu cau cua Hiéu trudong;

5. Thuc hién cong viéc dot xuat do Hiéu truéng phan cong.
Piéu 7. Ché @6 lam viéc caa to chuyén mon
1. T6 trudng té chuy@n mon thuc hién cac chic nang nhiém vu:

a) Chu dong xay dung ké hoach gio duc cia to theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam
hoc; phéi hop véi cac t6 chuyén mon khac tham gia xdy dung ké hoach gido duc
ctua nha truong.

b) Thuc hién nhiém vu khi c¢6 chi dao cua s& GD&DT, cua nha truong vé
deé xuat lya chon sach giao khoa, sach tham khao hodc an pham tham khao dé sur
dung trong nha truong theo quy dinh cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao va
hudng dan cua S6 GD&DT Son La.

¢) Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén theo ké hoach gido duc
cua nha truong da dugc hoi dong truong phé duyét.

d) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién,
danh gid can bd vién chuc theo quy dinh.

d) Tham gia bdi dudng chuyén mdn, nghiép vu theo ké hoach cuia t6 chuyén
mon; cta nha truong va cua S6 GD&DT Son La.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao nha truong phan cong( theo
linh vuc phan 1anh dao nha truong phu trach).

g) T6 chuyén mon to chirc sinh hoat chuyén mén theo quy dinh va c6 thé
hop ddt xuat theo y€u cau cong viéc hoac khi hi¢u trudng yéu cau. T6 chuyén mon
hoat dong theo nguyén tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup do lan nhau
gilra cac thanh vién d€ phat trién nang luc chuyén mon.

h) Phan cong nhiém vu cho t6 phé chuyén mén dam bao phu hop véi nhiém
vu cua to.

i) Bé xuit khen thuong, ky luat di véi gido vién.
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K) Duy tri ché d6 thong tin bao co dinh ky véi lanh dao nha trudng theo quy
dinh.

2. T6 phé té chuyén mdn c6 trach nhiém:

Cung Té truong chuyén mdn 1anh dao td va thuc hién cac nhiém vu cia To
truong chuyén mon khi duogc To truong uy quyen.

3. T4 vién céc to chuy&n mén c6 trach nhiém:

Thuc hign day du, ding lich nhiing yéu cau cua T6 truong. Viéc dy gio va
day thay dong nghiép la trach nhiém cua moi gido vién.

Diéq 8. Ché d¢ 1am viéc ciia bd phan Vin phong( thudc t6 Cong nghé -
Tin hoc - Am nhac - Van Phong)

* Nhiém vu cua to trudng, t6 pho to Cong nghé - Tin hoc - Am nhac - Van
Phong:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua bo phan van phong theo tuan, thang,
hoc ky, ndm hoc.

b) Tham gia danh gi, xép loai vién chirc, nguoi lao dong.

¢) Quan ly, luu trit hd so cia trudng theo quy dinh cuia cac cap va ciia nha
truong.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao nha trudong giao nhi€ém vu(
theo chtrc nang nhiém vu cua tung 1anh dao nha truong dugc Hi€u trudng phan
cong nhi€m vu)

Piéu 9. Ché dd lam viéc ciia gido vién

1. Ché do lam viéc cua gi4o vién bo mon:

a) Giang day va giao duc theo dung chuong trinh giao duc, ké hoach giang
day; soan bai, chuan bi thi nghiém, kiém tra, danh g[é hoc sinh, vao diém, ky hoc
ba theo dung quy dinh; ra vao I6p theo hiéu Iénh trong (chudng), khong tuy tién
bo gio day; tham gia quan ly hoc sinh trong cac hoat dong tap thé khi dugc phan
cong; tham gia cac hoat dong cua t6/ nhom chuyén mon.

b) Rén luyén dao duc nha giéq, tich cuc tu hoc dé nang cao trinh do chuyén
mon, nang luc su pham; tham gia boi dudng chuyén mon nghiép vu d€ nang cao
chat luong va hiéu qua giang day.

¢) Thuc hién su phan cong cua to truong, to pho, pho hiéu truang phu trach
va hiéu truong trong cong tac chuy@n mén. C6 trach nhiém phéi hop chit ché voi
gi4o vién cha nhiém 16p day dé gido duc toan dién hoc sinh.

d) Giir gin pham chat danh du, uy tin caa nha gido; gwong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu ton trong hoc sinh, d6i xtr cong bang vai hoc sinh. Tén trong
ddng nghiép, doan két va sin sang gitp d& d¢éng nghiép.
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e) Khong dugc udng ruou, bia khi dén truong; khong vi pham quy dinh day
thém, hoc thém; quy dinh vé dao duc nha gido; chinh sach dan s va quy dinh cta
phap luat.

f) Thuc hién céc nhiém vu khéc theo chi dao, huéng dan ciia nha trudng va
theo quy dinh cua phéap luat.

2. Giao vién chu nhiém:
- Thuc hién cac nhiém vu nhu caa gido vién bo mén ngoai ra con ¢6 nhiém
vu.

- Timhiéu va nam virng ting hoc sinh trong l6p chu nhigm de c6 bién phép
to chuc giao duc phu hop véi tap thé 16p va hoc sinh.

- Lién hé, cong tac chat ché véi cha me hoc sinh(CMHS), cha dong phdi
hop Vai gi4o vién bo mon, Boan TNCS Hb Chi Minh va c4c to chirc, cac bo phan
cdng téc, cac ca nhan co lién quan dé gido duc toan dién hoc sinh.

+Pai voi cac gido vién bo mon day 16p minh chi nhiém: Phai thuong xuyén
lién h¢, trao d6i dé nam bat tinh hinh hoc tip cac mon hoc cua 16p; khi hoc sinh
c6 ¥ kién phan anh vé viéc day hoc clia cac gido vién bo moén phai cung cap thong
tin voi tO trudng chuyén moén va lanh dao nha truong

+ P6i voi can bo Poan trudng va cong tic Poan: Giao vién cha nhiém phai
c6 trach nhiém toan dién véi cong tac xay dung chi doan 16p, cung cd va phat
trién Poan trong 16p theo mot ké hoach da thdng nhat voi Ban chdp hanh Poan
truong. Két hop chit ché véi can bo Poan trudng, 1am cong tac gido duc hoc sinh
qua cac hoat dong, phai coi cong tac Poan chinh la cong tac giao duc hoc sinh, c6
y thirc chu dong trong viée t6 chic va van dong Poan vién cua l6p minh thyc hién
cac yéu cau cua cong tac Doan. Gip d6 can bo chi doan, t6 chirc chi doan 16p
thuc hién moi ké hoach hoat dong do Poan truong chi dao. Két hop v61 Boan
truong dé gido duc hoc sinh ca biét théng qua viée chap hanh ky luit hang ngay
ctia hoc sinh. Trong trudng hop phai 1én 16p hodc vang mit (c6 1y do) phai ban
giao cho Poan truong truc tiép xu Iy nhitng hoc sinh dang vi pham noi quy, quy
ché. Chi dao hoc sinh 1am vé sinh trong va ngoai 16p hoc, khu vé sinh dugc phan
cong trudce khi vao gio hoc.

+ Pbi v6i CMHS va Ban dai dién CMHS cua 16p: C6 trach nhiém to chuc
va phdi hop hanh dong v4i Ban dai dién CMHS 16p theo mot ké hoach nhat dinh
nham déy manh céc hoat dong hoc tap, giao duc hoc sinh va cac hoat dong tap thé
khac ctia 16p. Phéi hop voi CMHS dé gido duc hoc sinh ca biét, hoc sinh chdm
tién bo. Chi duoc phép moi CMHS khi thuc sy can thiét, khi tiép CMHS phai nha
nhin, lich su tao diéu kién dé phu huynh cong tac chit ché trong cong tic gido
duc hoc sinh.

+ Vi 1anh dao nha truong: Tuyét dbi chdp hanh su chi dao cua 1anh dao
nha trudong giao nhiém vu( theo chirc nang nhi¢ém vy cia tung lanh dao nha truong
dugc Hiéu trudong phan cong nhiém vu), khbi chii nhiém, phai hoan thanh cac yéu
cau ctia Hiéu truong dang thoi han quy dinh (nép béo céo, ké hoach, thong ke,
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tong két, chi dao Cac hoat dong tdp thé...) Tuan theo su chi dao cua ldnh dao nha
truong. Phai luu gitt cac van ban chi dao ctia nha truong di ban hanh dé ¢ cin
ctr thuc hién. Khi thuyén chuyén cong tac hodc thoi khong chii nhiém phai ban
giao day du hd so cho ngudi cha nhiém thay thé (1ap bién ban ban giao c6 chimg
kién cua truong khdi chii nhiém va ndp lanh dao nha truong)

- Lén 16p dau gio khi né nép cua 16p chua 6n dinh, trude thoi gian nghi 18 (
néu c6 1y do chinh dang khong thé dén dugc thi phai giao cho ban can su 16p tu
quan va phai bao trudc véi to CM va Poan truong, néu 16p khong tu quan nghiém
tic GVCN phai chiu trach nhiém). Trong thoi gian ¢ hoat dong tap thé cta hoc
sinh 16p minh chi nhiém do nha truong diéu dong, gido vién chu nhi¢m déu phai
c6 mit dé huong dan, theo ddi va quan 1y, trir thé duc giita gid (Trong truwong hop
khéng thé cd mdt, phdi c6 bao cdo véi trucng khoi chii nhiém dé thong tin vdi
13nh dao nha triong phu trach dé co phwong an thay thé).

- Nhan xét, danh gia xép loai hanh kiém hoc sinh hang thang, cudi hoc ky
va cudi nam. be xuat khen thuong, ky luat hoc sinh ding huéng dan cua nha
truong; 14p danh sach hoc sinh luu ban, thi lai, rén luyén trong he, hoan thién s6
diém 16p va hoc ba cua hoc sinh theo quy dinh cua truong. T6 chie hudéng dan
do1 ngii can bo 16p tu quan 1y 16p. Phan cong so d6 chd ngdi cho hoc sinh. Ty bao
quan co s vat chat trong 16p hoc. Khi bj mat mat hodc hu hong phai bao cho bao
Vg lqp brlen ban guri cho ban co s¢ vat chit nha truong. Theo doi chatvche moi mat
v€ né nep, ky luat, hoc tap cua moi hoc sinh trong 16p trong tirng buoi hoc. Tham
gia quan ly cac hoat dong hoc thém cua 16p theo quy dinh ctia nha truong.

- binh ky hang thang bao cao véi lanh dao nha truong duoc Hi¢u truong
phan cong phu trach ve tinh hinh 16p, hoc sinh ca biét. Co trach nhiém phoi hop
v6i cac lyc lugng trong va ngoai nha trudng dé quan 1y, gido duc hoc sinh (nghiém
cdm vigc phat tién dwdi moi hinh thirc). C6 ke hoach phén b6 thoi gian di thdm
dé nam bat va trao doi thong tin v€ hoc sinh nhat 1a gia dinh hoc sinh cham tién
b0, gia dinh chinh sach, c6 hoan canh dac biét khé khan.

- Cung Ban dai dién CMHS cua I6p chu tri Hoi nghi CMHS cua I6p theo
yéu cau cua Hiéu truong.

Picu 10. Ché a9 lam viéc ciia cac nhan vién

1. Nhan vién Van thu

- Quan 1y con dau; chi duoc dong dau vao vin ban di hoan chinh sau khi

xac dinh dung chir ky cta thanh vién 1anh dao nha truong.
- Phu trach van thu, luu tri, chuyén - nhan cong van, vao sb cong van (di
va dén).
- Phuy trach hd so hoc sinh, cac loai vin biang, gidy ching nhan lién quan
dén nguo1i hoc.

- Quan Iy S6 diém ( sau khi in ), S6 ghi dau bai, S6 dang bd, SO cap bang tdt

nghi¢p THPT,...
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- Phu trach luu hd so sb sach va cac thu tuc, hd so: tuyén sinh, thuyén
chuyén, théi hoc.

- Phy trach giao nhan sb giﬁu bai cac 16p trong cac budi hoc( trudng hop
nghi c6 ly doc chinh déng thi t6 truéng to6 CM phan cong nhén vién khac thuc
hién).

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc khi hi€u truéng phan cong.

2. Nhan vién phu trach cong tac Y té truong hoc( Nhan vién Luong Thi Van
Oanh- kiém cong tac Y t€).

- Phoi hop véi céc co quan chuyén mon dé thuc hién kham, kiém tra suc
khée d6i voi hoc sinh toan truong.

- Chu dong dé xuat vdi lanh dao nha truong ve phoi hop véi co s6'y té dia
phuong trén dia ban xa Chiéng Ban- Huyén Mai Son trong viéc to chure lich tiém
chung, phong bénh cho hoc sinh.

- Lap va ghi chép vao s6 kham bénh, so theo ddi strc khoe hoc sinh, s theo
dodi tong hop tinh trang stirc khoe hoc sinh.

- Kién nghi v6i 1anh dao nha truong nha trudng vé cac diéu kién phong hoc,
ban ghé, vé sinh moi trudng, trang thiét bi phong y té, bép an, nha vé sinh khong
dam bao theo quy dinh va dé xuat lanh dao nha truong, don vi ¢6 lién quan sira
chira, thay thé, khic phuc.

- Khi ¢6 tinh huéng dic biét ngoai kha niang giai quyét s& bao cao lanh dao
nha truong dé xin y kién chi dao

- Thuc hién cac bao cao theo chi dao cua Hi¢u trudng nha trudong.

3. Nhan vién Ké toén:

- Thyc hién cac thu tuc vé luong va cac khoan phu cip dung ky han dé tra

ngudi lao dong. Sap xép thu hoc phi, bao hiém xa hoi, bao hiém y té theo quy
dinh;

- Can d6i nguon thu va chi, du toan thu chi hang thang, hang quy va ca nim
béo céo va trinh Hiéu truong duyét;

- Bao cao thu chi, quyét todn ngan sach, ngoai ngan sach hang thang, hang
quy theo yéu cau;

- Gitp Hiéu truéng quan 1y ho so dién bién lwong ciia can bo, vién chirc nha
truong.

- Cap nhat quan 1y tai san, tai chinh... trén cac phan mém hién hanh dang st
dung.

- Kiém soat viéc cong khai cac ndi dung trén cong thong tin dién tir nha
truong theo Cong van s6 1801/SGDDT-TTr ngay 30/8/2023 cua S6 GD&DT Son
La vé thuc hi¢n dung quy dinh vé cac khoan thu, chinh sadch d61 v61 hoc sinh trong
cac co s¢ gido duc nam hoc 2023-2024.
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- Thye hién cac ni dung cong khai, minh bach vé tai san-Tai chinh trong
trong nha truong( theo ndi dung Coéng van so 2200/SGDBT-KHTC ngay
18/10/2023 cua S6 GD&DPT Son La).

- Thu thap, xtr Iy thong tin, sb liéu ké toan theo ddi twong va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chuan muc ké toan va ché do ké toan.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, nghia vu thu, ndp, thanh
toan ng; kiém tra vi¢c quan ly, st dung tai san va ngudn hinh thanh tai san; phat
hién va ngan ngtra cac hanh vi vi pham phap luat v€ tai chinh, ké toan.

- Phan tich thong tin, s6 liéu ké toan; tham muu, dé xuat cac giai phap phuc
vu yéu cau quan ly va quyét dinh kinh t€, tai chinh cta nha truong.

- Cung cap thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh cta phap lut.

- Thanh toan, quyét toan cac khoan thu chi trong nha trudng.

- Lam cac loai bao cdo lién quan dén cong viéc ké toan.

- Pé xuat cac kho khan vudng mac va hudng giai quyét trong qua trinh thuc
hién cong viéc.

- Thuc hién cac bao cao theo chi dao cua Hi¢u trudng nha trudong.

4. Nhan vién thu vién, kiém cong tac thu quy nha truong:

- bap ung yéu cau thu, gilr tién mit; nop kho bac Nha nudc hoac don vi
khac theo quy dinh.

- Thanh toan céc khoan tién theo quy ché hién hanh cua Huyén, cia S¢ va
cua Nha truong.

- Phuc vu gido vién va hoc sinh trong viéc mugn sach, bao, tap chi tham
khao, sach gido khoa thudong xuyén trong ngay va co6 lich cu thé...

- Lap ké hoach b sung, bao quan sach theo timg nam.

- Pinh ky t6 chirc gidi thiéu sach cho gido vién va hoc sinh theo quy dinh
cua S¢ va hudng dan cua Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi hi€u truéng phan cong.
5. Nhan vién Thiét bi - Thi nghiém:

- Chuan bi trudc thiét bi thi nghiém giup gido vién trién khai gio day c6 do
dung thi nghiém (gido vién phai dang ky trudc 3 ngay lam viéc véi nhan vién thiét
bi);

- Thudng xuyén bao quan, bao dudng cac thiét bi do minh phu trach, kip
thoi bao cao voi T truong chuyén mon (nhing thiét bi lién quan dén t6 chuyén
mon do) va Hi¢u trudng vé tinh hinh thiét bj d, dang va s€ sir dung. Tham muu
cho t6 chuyén mon va lanh dao nha trudng dé kip thoi bd sung hoa chét, thay thé
hodc stra chita thiét b phuc vu day hoc.
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- Lap s6 theo ddi viéc muon d6 dung day hoc cia gido vién, hang thang c6
bdo cao voi lanh dao nha truong theo quy dinh.

- Lap s6 theo ddi viéc muon d6 dung day hoc cua gido vién, hang thang c6
bdo cdo voi cac thanh vién 1anh dao nha truong phu trach theo quy dinh.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc khi hi€u truéng phan cong.

6. Nhan vién Bao vé (Thuec hién nhiém vu theo néi dung Hop dong ciia Hiéu
truong truong THPT Chu Van Thinh)

- Thuc hién cac nhi¢m vy khéc khi hiéu trudng phan cong.

7. Nhan vién Tap vu (Thuc hién nhiém vu theo noi dung Hop déng cua Hiéu
truwong truong THPT Chu Van Thinh)

- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi hi¢u trudng phan cong.

8. Nhan vién hop d&ng nau an( Thuc hién nhiém vu theo noi dung Hop déng
cua Hiéu truong truong THPT Chu Van Thinh)

Picu 11. Quy dinh vé hanh vi, &ng xir va trang phuc cia can bg, giao
vién, nhan vién

1. Hanh vi, ngdn ngir tng xur cua can by, giao vién, nhan vién phai mau
muc, c6 tac dung giao duc doi vai hoc sinh.

2. Trang phuc cua can b9, giao vién, nhan vién phai chinh té, phi hop voi
hoat dong su pham, theo quy dinh cia Chinh phua vé trang phuc caa vién chuc
Nha nudc.

3. Can bo, gido vién, nhan vién khéng duogc c6 cac hanh vi sau day:

a) Xtc pham danh dy, nhan pham hoic xam pham than thé cua ddng nghiép,
hoc sinh va nguoi khac.

b) Gian lan trong: kiém tra, thi cir, tuyén sinh, danh gia két qua hoc tap rén
luyén cua hoc sinh.

) Xuyén tac ndi dung giao duc; day sai ngi dung kién thirc, khong ding véi
quan diém, dudng 101 gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam.

d) Phan biét ddi xir vai hoc sinh.
e) Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

f) Hat thudc 14, udng ruou bia, st dung dién thoai khi dang day hoc hoic
tham gia cac hoat dong giao duc ¢ truong hoc.

g) Bo gid, bo budi day, tiy tién cat xén chuong trinh gido duc.

4. Ngoai nhiing quy dinh trén; moi can b, gi4o vién, nhan vién déu phai
thuc hién cac quy dinh khac caa Luat vién chirc.

Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH
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Piéu 12. Quy ché nay duoc thdng qua tap thé can b, gido vién, nhan vién
cta nha truong va co hiéu luc tir ngay ky. Nhiing diéu khéng néu trong Quy ché
nay thi thuc hién theo cac quy dinh hién hanh caa phap luat. Tap thé, cac ca nhan
truong THPT Chu Vin Thinh déu c6 trach nhiém thuc hién nghiém tdc. Trong
qua trinh thuc hién, néu ¢ van dé vudng méc phat sinh tap thé, ca nhan cé trach
nhiém phan anh véi lanh dao nha truong dé kip thoi thay d6i, bé sung cho phi
hop./.

Pham Minh Thé



