UBND QUAN THANH KHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
NGUYEN PINH CHIEU
S6: 142/QD-THCSNDC Thanh Khé, ngay 21 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

V@ viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia vién chirc, nguoi lao dong
trong nha trwong nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO NGUYEN DPIiNH CHIEU

Can cir Quyét dinh sé 5497/QD-UBND ngay 05 thang 11 nam 2015 cia
UBND qugn Thanh Khé vé viéc té chic lai truong THCS Nguyén Pinh Chiéu
thugc UBND quégn Thanh Khé;

Can cir quyét dinh sé6 9996/ OP- UBND ngay 19 thing 10 nam 2021 cua
Cha tich Uy ban nhan dan qudn Thanh Khé vé viéc bé nhiém Hiéu trieéng cé thoi
han;

Can cw thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 ban hanh
diéu 1é Truwong trung hoc co sé, trrong trung hoc phé théng va truong phé théng
¢6 nhiéu cdp hoc;

Theo @¢é ngh; cua Héi dong truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cta vién
chirc, nguoi lao dong trong nha truong ndm hoc 2024-2025.

Picu 2. Quyét dinh hay c6 higu luc ké tir ngay ky.

Picu 3. C4c ca nhan, to chirc, doan thé trong nha trudng chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.
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- Nhu Diéu 3;
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UBND QUAN THANH KHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
NGUYEN PINH CHIEU

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TRUNG HQC CO SO NGUYEN PINH CHIEU
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 142/0D-THCS ngay 21 théang 10 nam 2024
cua Hiéu truong truong THCS Nguyen Dinh Chiéu)

Pé bam bao thuc hién t6t va diy du nhiém vu va quyén han cia trudng
Trung hoc co s¢ (THCS) Nguyén DPinh Chiéu ma Bo Gido duc va Pao tao(BGD-
PT);Sd GD&DPT Pa Ning ; Phong GD&DT Quan Thanh Khé d3 quy dinh, gop
phan nang cao hiéu qua chét luong gido duc, Hiéu truong truong quy dinh ché do
lam viéc cua can bg, gidao vién, nhan vién trong trrong nhu sau:

CHUONG 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Xay dyng QUY CHE LAM VIEC ciia truong THCS Nguyén Binh
Chiéu 14 nham timg budc xay dung nén hanh chinh Nha nudc tinh gon, lam viéc
c6 chat luong, hiéu qua ngdy cang cao, ngan chin va chéng cac hién tuong tiéu
cuc, gy phién ha sach nhidu nhan dan.

Picu 2. Xay dung QUY CHE LAM VIEC dé thyc hién ding chirc ning,
nhiém vy, nang cao kha nang quan ly va t6 chtrc thuc hién nhiém vu cia can b,
gido vién, nhan vién (CB, GV, NV) trong co quan.

Pic¢u 3. Xiy dung QUY CHE LAM VIEC dé thuc hién dan cha trong
khuon khd Hién phap va Phap luat.

CHUONG 11
NGUYEN TAC LAM VIEC VA PHAN CONG TRACH NHIEM
CUA BAN GIAM HIEU

Piéu 4: Nguyén tic lam viéc:
L& 16i 1am viéc va quan hé cong tac trong nha trudng phai dam bao nguyén
tic sau day:

Hiéu trudng 1a ngudi 1anh dao va ding dau nha trudng, thue nhiém vu quyén
han ctia minh theo diéu 1& truong THCS va quy dinh phap luat va 1a ngudi chiu
trach nhiém tru6c UBND Quéan Thanh Khé, Phong Gido duc va Pao tao Quan
Thanh Khé va cap trén vé toan bd cong viéc thude chic ning tham quyén cua



minh, ké ca khi phan cong hoac uy nhiém cho Pho Hi¢u trudng hoac cac thanh
vién khéc trong nha truong.

Pho hi€u truong 1a nguot giup viéc cho Hiéu trudng chi dao nhitng linh vuc
cong tac cua truong do Hi¢u trudng phan cong, cung Hi¢u trudng chiu trach
nhiém trudc cap trén vé cac hoat dong co lién quan dén nha truong.

Trong chi dao, diéu hanh cong viéc Ban giam hiéu (BGH) trudong thuc hién
nguyén tic tap trung dan chi, ché do tha trudong; dong thoi phat huy tinh than cha
dong, tinh sang tao, ¥ thurc trach nhi¢m cad nhan cua tirng cadn bo cong chuc, dam
bao trat tu, ky cuong cua nha trudng xa hoi chu nghia.

Piéu 5: Phan céng nhiém vu :
1. Hiéu Trwéng: Hoang Thi Lé Ha
Chic vu: Hiéu trewéng

Xay dung, t6 chic bo may nha truong. Xay dung ké hoach va toé chuc
nhiém vu nam hoc.

Quan ly gido vién, nhan vién, quan ly chuyén mén; Phan céng cong tac,
Phan cong chu nhiém, cing Phd Hiéu truéng chuy@n mén chiu trach nhiém vé
phan cong chuyén mon dau mdi hoc ki, kiém tra danh gia xép loai gido vién, nhan
vién; thuc hién cong tac khen thuong, ky luat d6i voi giéo vién, nhan vién theo
quy dinh ciia nha nuéc; Quan Iy ho so tuyén dung gido vién, nhan vién.

Cung céc thanh vién trong Hoi dong su pham nha trudng quan Iy hoc sinh
va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chuc; xét duyét két qua xép loai
hoc sinh, ky xac nhan hoc ba; quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh theo quy
dinh cua Bo Giao duc & dao tao.

Quan ly tai chinh, tai san truong.

Thuc hién céc ché do chinh sach véi gido vién, nhan vién, hoc sinh, to chuc
thuce hién quy ché dan chii trong hoat dong gi4o duc cua nha truong; thuc hién
cong tac xa hoi hda cua nha truong.

Cu thé: Cong tac chinh tri tu twong, cdng tac nhan sy, to chac can bo;
Cong tac tai chinh ké toan; Cong tac ké hoach, so két, tong két, to chuc thuc hién;
Phan cong, phan nhiém, quan ly, kiém tra, khen thuong, ky luat, Cong tac day
thém, hoc thém, Phé cap giéo duc.

Chi dao t6 chuc thuc hién cudc van dong “Hoc tap va lam theo tim guong
dao diic H6 Chi Minh”, cudc van dong “Hai khong” véi 4 ndi dung; Thuc hién
quy dinh vé pham chat dao diac CB-GV-NV; Cudc van dong “Mdi thay gido, co
gi4o 1a mot tim guong dao dirc, ty hoc va sang tao”.

Chi dao cdng tac: xay dung “Trudng hoc than thién, hoc sinh tich cuc”. Ké
hoach phat trién gido duc. Sinh hoat chuyén mén ciing té6 Ngit Van. Giang day bo
mon Ngir Van.

2. Pho Hiéu Trwoéng:
- Nguyén Thi Minh Hwong- Chuc vu: Pho Hiéu Truwéng phu trach Chuyén
mon

Thuc hién chiu trach nhiém trugc Hiéu Truéng vé nhiém vu dugc Hiéu
truong phan cong. Cung Hiéu Truong chiu trach nhiém trudc cip trén vé phan
viéc duoc giao. Thay mat Hiéu Trudng diéu hanh cac hoat dong cua nha trudng
khi duoc Hiéu Truang ty quyeén.



Truc tiép phu trach cac phan viéc sau:

Cong tac Day - hoc: CUng Hiéu truong phan cong chuyén mon mdi hoc Ki;
Thuong trec Hoi Dong Thi dua khen thuong; Truc tiép phu trach cong tac kiém
tra, thanh tra cac hoat dong lién quan téi cong tdc Day Hoc; cung Hiéu truong
chiu trach nhiém vé céng tac day thém hoc thém. Cong tac ung dung cong nghé
thdng tin trong quan ly va t6 chuc day hoc.

Truyc tiép lam to truong td cong tac: T6 kiém tra chuyén mon trong va ngoai
nha trudong (kém quyét dinh); c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, dén dbc cac bo
phan minh phu trach hoan thanh ké hoach céng tac duoc giao. Thuc hién nghiém
tlc ké hoach cong tac theo sy phan cong caa Hiéu truong.

Phu trach cong tac kiém dinh chat luong va truong chuan qubc gia theo cac
chuan thuoc bo phan chuyén mén quan ly, Phu trach cong tac Phé cap Gio duc,
phong bo mén, thu vién dat chuan.

Hang thang va dot xuat (theo yéu cau, tinh chat cong viéc) bao co véi Hiéu
Truéng ndi dung céng viéc minh xir ly trong thang, tuan, ngay. Lam céac ké hoach,
bdo cdo va chi dao cac bo phan xay dung ké hoach, bao cdo lién quan dén viéc
minh can phu trach.

Ngay 25 hang thang ngp béao céo thang, dw kién cong tac ‘thang téi qua d/c:
hoanghalthgdn@gmail.com va dong théi giti bang van bdn gidy.

- L& Ngoc Cwong - Chiwc vu: Phd Hiéu Truwéng phu trach hoat dgng ngoai
gio 1én lép

Cong tac lao dong hudng nghiép vé sinh mdi truong; Hoat dong Gido duc
ngoai gid I1én 16p; Hoat dong xay dung né nép cuaa hoc sinh; Cong tac cha nhiém:;
Cong tac phd cap glao duc; Cong tac hoi chix thap do, y té hoc duong. Truc tlep
cong tac phu trach, kiém tra, thanh tra cac hoat dong lién quan dén viéc minh can
phu trach. Truc tiép 1am t truéng cac to cong tac, ban: T6 chu nhiém (kém quyét
dinh); T6 cbng tac phong bo mon, thu vién; phong CNTT (kém quyét dinh). Ban
lao dong hudng nghiép vé sinh méi truong (kém quyét dinh); Ban ky luét hoc
sinh; Ban hoat dong gi&o duc ngoai gio 1én 1op (kém quyét dinh). Thay mat Hi¢u
Truéng diéu hanh cac hoat dong cua nha trudng khi duoc Hiéu Truong ay quyeén.

Quan |y hoat dong cac phong bo mén, phu trach hoat dong cong tac thiét
bi, Cong tac kiém dinh chét luong (tu danh gia va danh gid ngoai) Cong tac xay
dung truong dat chuan Qudc gia, Cong tac xay dung thu vién dat chuan; Thuc
hién quy dinh vé pham chit dao ditc CB-GV-VC; Cudc van dong “Mdi thay gido,
o gi4o 1a mot tim  guong dao duc, ty hoc va sang tao”.

Theo yéu cau diéu hanh cong tac trong tung thoi gian vé tinh chat céng
viéc, Hiéu Truong c6 thé truc tiép giai quyét mot s6 cong viéc da phan cong cho
Pho Hiéu Truong. Pho Hiéu Truong duogc quyen quyét dinh trong pham vi cong
viéc duoc phan cong va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh trude Nha nuée
va Hiéu Truéng. Do do, khi lam viéc Pho Hiéu Truong phai thuc hién mot cach
chat ch& yéu cau hoi y, xin y kién chi dao cta Hiéu Truong dé tranh hién tuong
chu quan, yéu t6 cha quan trong cong tac, dam bao tinh chat thong nhat cao tir trén
xubng dudi.

Hang thang va dot xuat (theo yéu cu, tinh chat cong viéc) bao co véi Hiéu
Truéng ndi dung céng viéc minh xir ly trong thang, tuan, ngay. Lam céac ké hoach,
bdo céo va chi dao cac bo phan xay dung ké hoach, bao céo lién quan dén viéc
minh can phu trach.
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Theo ddi cac hoat dong tai co s méi.
Ngay 25 hang thang ngp bao céo thang, du kien cong tac ‘thang toi qua d/c:
hoanghalthgdn@gmail.com va dong théi gii bang van ban gidy.

Piéu 6: Trach nhiém va mdi quan hé cong tic cia BGH:

Trach nhiém cia Hi€u truwdng: Hi¢u truong la nguoi phu trach chung moi
cong viéc cua nha truong , chi dao don ddc , kiém tra viéc thuc hién cua can bd,
cong chirc trong truong, trong céng tac chuyén mon , to chire va kiém tra cac hoat
dong cia nha truong. Thuc hién trach nhi¢m cta nguoi tha truong co quan, chi
dao CB, GV, NV trong co quan thuc hién tt.

Trach nhiém Phoé hiéu trwéng : Pho Hi€u truéng gitip Hiéu trudng lanh
dao chung trong cong tac cia truong, khi giai quyét cong viéc duoc Hiéu trudng
phan cong Pho Hi¢u truong st dung quyén han cua Hiéu truong, thay mat Hi¢u
truong va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé két qua cong viéc dbi voi linh
vuc cong tac dugc phan cong phu trach, Pho Hi¢u truong co trach nhiém td chirc
chi dao toan truong.

CHUONG 111
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC GIUA CAC TO
CHUYEN MON , DOAN THE
VA CAC HOI PONG NHA TRUONG
Piéu 7: Ché d¢ lam viéc:

Truong THCS Nguyén Pinh Chiéu lam viéc theo nguyén tac tap trung dan
chu, tap thé lanh dao, phan cong cd nhan phuy trach. Hiéu truong 1a ngudi chiu
trach nhiém toan dién, quan 1y diéu hanh chung cac mat cong tac cua truong theo
ché do thu trudng, dong thoi chiu trach nhiém trude Pang ty, Uy ban nhan dan
phuong An Khé va Phong Gido duc Pao taoThanh Khé; truée Phéap ludt vé toan
bo linh vuc cong tac dugc giao. Pho Higu trudng, T trudng cac td, va c4 nhan
duoc phan cong giup Hiéu trudng theo ddi timg linh vuc, ting cong viée cu thé va
chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong viée duoc phan cong.

CB, GV, NV cua truong lam viéc tir thir Hai dén thu Bay theo Ké hoach hoat
dong gido duc cua truong, dugc nghi lam vi¢c theo quy dinh cua B luat lao
dong, céac quy dinh cta S& Giao duc — Dao tao, Uy ban nhan dan TP.Pa Ning.
Truong hop dic biét nghi trong gio, trong ngay phai c6 y kién dong ¥ cia Hiéu
truong. Nghi tir 3 ngay trd 1én phai duge su dong ¥ cia lanh dao Phong Gido duc
bao tao quan Thanh Khé b?mg van ban.

Piéu 8: Nhiém vu ciia cic b phén chirc ning trong nha truong

I. T6 chuyén mon:

Truong THCS Nguyén Pinh Chiéu c¢6 cac khéi tir khdi 6 dén khdi 16p 9,
dugc phan ra 1am 6 t6 chuyén mon va 01 t6 vin phong

1. Cac to chuyén mén thwe hién Nhiém vy theo Diéu 16 cia Diéu 1¢
truong THCS, trudng THPT va truong PT c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo
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Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta Bo trudng Bo Gido duc va
Dao tao.

2. Mt s6 cong viéc cu thé cia T trudéng chuyén mén :

- Céac Tb trudng diéu hanh cong viéc trong td ctia minh, thuc hién chirc
nang nhi¢m vu dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc Hi€u trudng va Pho Hi¢u trudng
phu trach chuyén mén vé nhitng cong viéc dugc uy quyén giai quyét;

- Ky duyét cac loai hd so chuyén mén cua gido vién trong to; tham gia hoi
ddng duyét gido an cua cac thanh vién trong to.

- T6 trudong phai xay dung chuong trinh, cong tac cu thé timg tuln, timg
thang, timg hoc ky, timg nam hoc. Chuong trinh ké hoach cong tac phai duogc
BGH thong qua va duyét;

- T6 truong thuong xuyén theo ddi dén dbc va kiém tra mire d6 hoan thanh
nhiém vu cua t6 vién trong to theo chuong trinh ké hoach ma nha truong dé ra;

- Lén lich va du gio tham 16p, cing di thanh tra gido vién cta to minh;

- Khi duoc iy quyén To truong c6 trach nhiém trién khai cac vian ban hodc
thong bao cta nha tuong ddi véi to vién trong to;

- Tham gia cac budi hop do Phong Gido duc Pio tao, Ban giam hiéu triéu
tap; t6 chirc sinh hoat chuyén mén mdt thang 2 lan theo diéu 16 cua Diéu 1é
truong THCS theo Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020, giai trinh
céc van dé co lién quan dén cong viéc minh phu trach.

- Phan cong day thay khi co gido vién di cong tac, nghi om...

3. Nhiém vu cua gido vién

a) Giang day va gido duc theo diing chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc; soan bai, chuan bj thi nghiém; kiém tra, danh giad theo quy dinh; vao s6 diém,
gchi hoc ba day du, 1én 16p dung gid, khong tuy tién bo gid, bo budi day, quan 1y
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong td churc, tham gia cac hoat
dong cua to chuyén moén. Ngoai cong tac giang day du sb tiét quy dinh, GV thuc
hién cac nhi¢ém vu khac do HT phéan cong va dan nhiém céc cong tac kiém nhiém
phu hop véi so truong va nang luc cua ban than.

b) Tham gia cong tac pho cip gido duc THCS & dia phuong.

¢) Rén luyén dao dirc, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén mén va nghiép vu
dé nang cao chat lwong va hiéu qua giai day va gido duc.

d) Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phap luat va Diéu 1é nha
truong; thuc hién quyét dinh ctia nha truong; chiu su kiém tra ctua Hiéu trudng va
clia cac cap quan 1y gido duc.

e) Giit gin pham chét, danh du, uy tin cta nha gido; gwong miu trude hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh; ddi xur cong béng vO1 hoc sinh; bao vé cac
quyén loi va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup d& cac ban dong
nghiép.



f) Phdi hop véi gido vién chi nhiém va cac gido vién khac, gia dinh hoc
sinh, doan TNCSHCM, dé1 TNTPHCM trong cac hoat dong gidng day va gido
duc hoc sinh.

g) Khi tham gia cac cudc hop theo cong van triéu tip cua cac cAp quan ly
(néu BGH khong c6 trong thanh phan) thi gido vién, can bo, nhan vién sau khi di
hop vé phai bao cao ndi dung véi cac dong chi trong BGH phu trach cong viée
tuong Umg.

h) Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luét.

4. Nhiém vu cia giao vién lam chi nhiém 16p
Ngoai cac nhi¢ém vu ddi vai gido vién quy dinh tai muc 3 & trén, gido vién lam
chu nhiém 16p con ¢6 nhitng nhiém vu sau:

a) Tim hiéu va nim vimg hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bién phap to
chtrc gido duyc sat véi ddi tuong nham thac déy su tién bo cla ting hoc sinh va cua
ca 1op;

b) Phdi hop chit ché vé6i gia dinh hoc sinh, chii dong phdi hop véi cac gido
vién bd mon, Poan Thanh nién cong san H6 Chi Minh, DPoi Thiéu nién tién phong
H6 Chi Minh, cac doan thé va cac to chic xa hoi khac c6 lién quan trong hoat
dong giang day va gido duc hoc sinh cua 16p minh chu nhiém;

¢) Nhan xét, danh gia xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nam hoc, dé nghi
khen thudéng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p, danh
sach hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi
hé, phai & lai 16p, hoan chinh viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh;

d). Tham gia huéng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va rén luyén
hoc sinh do nha truong t6 chirc;

e) Bao cdo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.

f) Du gio hoc, cac hoat dong khac cua 16p minh. Pugc cho phép c4 nhan
hoc sinh nghi 3 ngay néu cé 1y do chinh dang.

IL. T6 Vin phong: T6 trudng Nguyén Van Tién do Hiéu truéng bd nhiém va giao
nhiém vu: TO Vian phong cua trudng c6 trach nhiém td chic phdi hop céc to
chuyén mén, xay dung Ké hoach thang, hoc ky, nam hoc; luu trit hd so (hd so
quan Iy CB, GV, NV; hd so theo ddi hoat dong gido duc, ho so tai chinh, tai san)
cua truong; co ké hoach tot dé phuc vu cho cho viéc day va hoc cua truong; to
chue tiép dan, tiép khach theo diing quy dinh;

T6 Vin phong sinh hoat dinh ky 2 tuan 1 1an.

Nhiém vu ciia cic bd phian T6 Vin phong

1. Bj phan tai vu (ké toan, thu quy)

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

b) Ghi chép, phan anh chinh xac, kip thoi, c6 hé théng van dé thu chi theo
quy dinh ctia ché do ké toan.

¢) Quyét toan tai chinh ding quy dinh, thoi gian.



d) Quan 1y lao dong, tién lwong cua gido vién, can bo cong nhan vién, giai
quyét céc thu tuc, ché do vé tuyén dung, thé1 viéce, nghi huu theo quyét dinh.
2. Bg phdn hanh chinh (Van thu — Gido vu)

a) Quan 1y cong van, tai liéu, s6 sach hanh chinh (theo quy dinh Diéu 1¢
truong Trung hoc) va cac con dau.

b) Thong bao nhitng thong tin 2 chiéu, giai quyét va xtr Iy cong van di, dén.

c) Lam cAc cong tac d6i ngoai, tiép khach theo diing trinh tu: Bao vé, phong
hanh chinh.

d) Bao dam co s& vat cht, trang thiét bi, bd tri noi lam viéc, hoi nghi, chd
hop trong nha truong.

e) Lam cong tac phuc vu cho cac hoi nghi, ki thi va cac hoat dong khac
trong nha truong.

Bo phan hanh chinh c¢6 1 nguoi thyc hién chirc ndng nhu thu kho dé nhap Xuat
nhimg thiét bi, vat dung ré tién, mau hong cho cac hoat dong cia nha trudng.
3. B phin thw vign - DDDH - Thiét bi thi nghiém - CNTT:

a) Chiu trach nhiém quan ly toan bo sach giao khoa, sach giao vién, sach
nghiép vu, sach tham khao, PDDH, thiét bi thi nghiém phuc vu cho hoat dong
giang day cua gido vién va cong tac quan 1y cia BGH.

b) Thyc hi¢n viéc phan loai saich PDDH, TBTN theo ting bd mon, tung
khéi 16p; sap xép theo thtr tu cac bai day phai sir dung PDDH. TBTN trong phan
phdi chuong trinh; bd tri hop 1y khu vuc treo (dé) sach, PDDH. TBTN dap tng
hiéu qua nhét nhu cau st dung cua can bo, gido vién.

c¢) Thuc hién theo doi, ghi chép viéc sir dung sach, PDDH, TBTN. Quan ly
chat ché viéc muon - tra, tranh that thoat, hong hoc trang thiét bi day hoc ctia nha
truong.

d) Rura, srflp xép bdo quan cac dung cu thi nghiém, thyc hanh sau khi gido
vién stir dung trén 16p trao tra.

e) B4o céo kip thoti tinh hinh sir dung sach, PDDH, TBTN cua gido vién voi
BGH; chii dong dé xuat cac bién phap hoic kién nghi nham quan 1y, khai thac tdi
da cac trang thiét bi day hoc.

4. Can bd y té truong hoc:

a) Giai quyét cac trudng hop so ciru, xir Iy ban dau cac bénh thong thuong
(khi hoc sinh dang hoc va tham gia cac hoat dong khac tai truong). Sau khi xu ly
ban dau can thong bao dé cha me hoc sinh biét dé gia dinh tiép tuc giai quyét va
chuyén 1én co so y té tuyén trén.

b) Lén ké hoach, phéi hop véi trung tdm y té trong viéc phong bénh va chira
bénh (y t& hoc duong).

¢) T6 chue thyc hién cac chuong trinh, bao vé, chim séc va gido duc sirc
khoe ctia nganh y té va giao duc dao tao trién khai trong nam hoc.

d) Tuyén truyén phong chong cac bénh tat hoc dudng (can thi, gu, veo cot
séng, teo co delta, mot sd bénh thuong mic & ltra tudi hoc sinh). Huéng dan can



b0, gido vién, hoc sinh trong cac cong tac phong chéng dich bénh, sét rét, HIV-
AIDS..., phong chéng cac t¢ nan xa hoi va thuc hién cong tdc dan s6 ké hoach hoa
gia dinh.

e) Tham gia kiém tra, xay dung trudong hoc (xanh - sach - dep), an toan vé
sinh.

f) Thuc hién so két, tong két, danh gia tinh hinh sirc khoée hoc sinh, 1ap so
suc khoe, phiéu kham suc khoe dinh ky. Thyc hién théng ké, béo céo vé y té
truong hoc theo quyét dinh cia B6O GDDT, Bo y té.

g) Cac nhan vién cua T6 hanh chinh quan tri ngoai viéc thuc hién chirc
trach, nhi€ém vu theo cac churc nang con phai kiém nhi€ém thém cac cong vi¢c khac
cua nha truong.

e) Ho tro cong tac phat bang tot nghiép THCS cho HS theo ding quy dinh
5. Can bd 1am cdng tic vién cho Bao hiém ( Ké toan va nhén vién y té, thi
ay) o |

a) Phoi hgp vo1 cong ty bao hi€ém pho bién ché do bao hi€m tdi gido vién,
hoc sinh va phu huynh hoc sinh cua nha truong.

b) Lap danh sach hoc sinh va thu phi bao hiém theo nhiing théa thuan vai
cong ty bao hiém, gidy yéu cau bao hiém, ky hop dong bao hiém va chuyén phi
bao hiém thu dugc cho cong ty bao hiém theo dung quy dinh.

c¢) Khi giao vién, hoc sinh nha truong bi tai nan, 6m dau, phai diéu tri, nam
vién, phﬁu thuat, chét... thudc pham vi trach nhiém bao hiém, phai nhanh chong
lam nhiing thu tuc can thiét theo miu hudng din cua cong ty bao hiém dé giup
gido vién, hoc sinh hodc gia dinh sém nhan dugc tién bao hiém.

d) Tu van va cing véi nha trudng 1am t6t céng tac tuyén truyén, céng tac dé
phong va han ché tai nan trong hoc sinh.

6. Can bo phat hanh bao chi ( giao cho NV thw vién, TPT)

a) Lén ké hoach dang ky bao Nhan dan, bdo Gido duc thoi dai, bdo Van
ngh¢, bao lao dong mad1 va quan ly céc to bao do.

b) Kiém tra noi dung va lam tbt cong tac phat hanh bao chi déi véi hoc sinh:
Bao TNTP

I11. Nhiém vu cu thé d6i véi ngudi 1am cong tic bao vé

1. Trong khi lam nhiém vuy phai thuong xuyén cé6 mat tai vi tri cong tac,
khong tiép khach riéng, khong nam trong khi tryc, khéng tu ¥ cho muon cho thué
cac vat tu, phuong tién thudc co s¢ vat chit cua nha truong, khong dé nguoi ngoai
tur do ra vao hodc guri bat ctr thr gi vao trong trudng.

2. Thuong xuyén di lai, quan sat, phat hi¢én, kip thoi ngan chan, khéng ché
moi biéu hién tiéu cuc c6 kha nang lam phuong hai dén trat tu, an toan veé tai san
va con nguoi trong khu vuc nha truong.

3. Kip thoi bao céo véi lanh dao nha truong vé tinh hinh sit dung co so vat
chit & cac 16p, cac khu vuc, cac bd phan. Chu dong khéc phuc nhiing héng hoc



nhe clia co s& vat chét trong kha nang co thé. B4o céo, dé xuit kip thot véi 1anh
dao nhitng van dé& nam ngoai kha ning tu giai quyét ctia ban than.

4. Béo cao voi1 lanh dao nha trudong va cong an phuong khi c6 nhirng hién
tuong hoa hoan, mét trom, mat cép...

5. Nhac nhd moi ngudi thuc hién dung cic ndi quy, quy dinh cta nha
truong da ban hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc, noi dé Xe...)

IV. P6i véi nhan vién phuc vu

1 Bam bao t6t vé sinh méi truong (phong 1am viée, phong hop, cac khu vuc
v¢€ sinh cta gido vién va hoc sinh).

2. bam bao nudc uéng v€ sinh an toan, déy du cho can b, gido vién, hoc
sinh toan truong.

3. Thu don gon gang, ngan nap ndi vu phong lam viéc cua can bg, giao
vién.

4. Gitt tét, dung bén cac dd dung, dung cu dugc nha truong trang bi.

5. Béo cdo kip thoi tinh hinh giltr v¢ sinh cta cac by phan, thanh vién trong
nha truong. Cha dong khac phuc nhitng viéc trong kha nang co thé, kién nghi kip
thoi nhitng van dé nim ngoai kha nang tu giai quyét cta ca nhan.

6. Phoi hop t6t voi bao vé va cac giao vién chu nhiém dé hoan thanh tot
nhiém vy, dong gop tich cuc vao viéc xay dung modi truong su pham cia nha
truong.

Picu 9: Méi quan hé giira cac t6 chuyén mon:

Quan hé gitta cac t6 chuyén mon 13 mdi quan hé cung cip, dudi su lanh dao
cua Hiéu truong. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu cac t6 ¢ trach nhiém trao
ddi ¥ kién cung ban bac giai quyét cac céng viéc duoc phan cong. Trudng hop cd
van dé chua thdng nhét cach giai quyét thi hiéu truong va BGH sé& quyét dinh két
luan.

Piéu 10: Trach nhiém, nghia vu ciia can b, gido vién, nhén vién:

Can bd, giao vién, nhan vién thuc hién nhiém vu trong pham vi quyén han
duogc xac dinh, dong thoi co trach nhiém phdi hop cong tac dbi véi dong nghiép dé
hoan thanh nhiém vu chung cua nha truong;

Khi cé yéu cau, BGH phan cong nhiém vu truc tiép cho can b9, gido vién,
nhan vién theo yéu cau ctia nha truong, CB, GV, NV phéi bao cdo cho To trudng
biét dé T6 trudong diéu hanh cong viéc trong to;

Can b0, gido vién, nhan vién cé trach nhi€ém thyc hién nghia vu cia minh
theo quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong co quan, ban hanh kém theo nghi
dinh s6 04/2015 caa Chinh phu.

Cén b0, gido vién, nhan vién trong truong hoc 1a nhitng ngudi [am nhiém vu
giang day va gi4o duc theo dang chuong trinh gido duc, ké hoach giang day. Kiém
tra danh gia dung quy dinh, 1én 16p dung gid, khong bé tiét, dam bao chat lugng
va hi€u qua giang day, quan ly hoc sinh trong cdc hoat dong giao duc do nha



truong to chire, tham gia cac hoat dong cia té chuyén mén, tham gia cac cong tac
gido duc ¢ dia phuong. Can bo, gido vién, nhan vién can rén luyén dao dure, hoc
tap van hoa, nghiép vu dé nang cao chét luong va hiéu qua giang day, gido duc,
thuc hién nghia vu cong dan, cadc quy dinh cua phap luat, cac quyét dinh cua Hiéu
truong phan cong, chiu sy kiém tra ciia Hiéu truong va cc cap quan 1y gido duc.

Cén b, gido vién, nhan vién trong truong hoc phai giit gin pham chat, danh
dy , uy tin ciia nha gido, guong mau trude hoc sinh, ddi xir cong béng vO1 hoc sinh
, bao vé cac quyén loi chinh dang cua hoc sinh, doan két gitp d& dong nghiép, chu
dong phdi hop voi Poi TNTP Ho Chi Minh, véi gia dinh hoc sinh va céc t6 chirc
xa hoi co lién quan, trong hoat dong giang day va gido duc. Ngoai ra can bg, cong
chtrc phai thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cia phép luét.

Nhitng viéc can bd, gido vién, nhan vién khong duoc lam: khong dugc chay
luoi trong cong tac, tron tranh trach nhiém hodc thoai thac nhiém vy, cong vu,
khong duoc giy bé phai, mat doan két noi bd, cuc bd hodc ty ¥ bo viée. Can b,
gido vién, nhan vién khong duoc ctra quyén, hach dich, sach nhidu gy kho khan
phién ha d6i véi co quan, to chirc ca nhan trong khi giai quyét cong viéc.

Nghiém cAm can bo, gido vién, nhan vién vi pham trong cac hanh vi nha gido
khong duoc lam tai Piéu 75 Luat Gido Duc, diéu 19 Nghi Pinh 34 cia Thu tudng
Chinh phu.

Piéu 11: Hji dong trudng:

Ho1 déng truong dugc thanh 1ap va hoat dong theo Piéu 20 Piéu 1é truong
THCS, truong THPT va trudng PT ¢ nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tur
s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo truong B Gido duc va Pao tao.
Picu 12: Hi dong nha truong :

Pay 1a to chiic ctia toan bo tap thé can bd, gido vién, nhan vién trong nha
truong do Hiéu trudng thanh 1ap va 1am chu tich, nham trién khai cac van ban cap
trén va xay dung cac muc ti€u ké hoach cua nha truong trong tuan, thang, hoc ky,
nam hoc vé to chiic ciing nhu chuyén mén, doan thé trong nha truong, dong thoi
giai quyét moi cong viéc lién quan dén nha trudng, quy dinh mdi nam hop it nhét
3 1an va hop dot xuét khi can thiét.

Picu 13: Cac hoi dong khac trong nha truong :

a/ Hoi dong thi dua va khen thudng:

Hoi dong thi dua khen thuéng(HPTPKT) cia nha truong do Hiéu
trwéng thanh 1ap vao dau mdi nim hoc va lam chi tich, cac thanh vién gdém
c6 Phé hiéu trwéng, Chi tich Cong doan, Bi thw chi doan, gido vién Tong phu
trach, cic to trwéng chuyén mén. HDTDKT giup Hiéu truong td chirc cac
phong trao thi dua hoc tap, d& nghi danh sach hoc sinh khen thuong, HDTPKT
hop vao cudi dot thi dua, cudi mdi hoc ky.

b/ Hoi dong ky luat: (chi dugc thanh 1ap khi c6 van dé vé ky luat HS, VC,
nguoi lao dong trong nha truong)



Hoi dong ky luat cta nha truong do Hiéu trudng td chic va lam chu tich.
Cac thanh vién theo ding luat gido duc, luat cong chirc, luat khiéu nai, t6 céo.

¢/ Hoi ddng tuyén sinh:

Hoi ddng tuyén sinh cua nha truong do Hiéu trudng 1am chu tich. Hoi dong
tuyén sinh lam viéc theo Quy ché tuyén sinh va Quyét dinh cia UBND quén
Thanh Khé

d/ Hoi dong xét t6t nghiép THCS:

Hoi dong xét t6t nghiép THCS cua nha truong do Hiéu trudng 1am chi tich.
Hoi dong xét tot nghiép lam viéc theo Quy ché xét tot nghiép va Quyét dinh cua
UBND quén Thanh Khé

Ngoai céc hoi dong trén, khi can thiét Hiéu truong co thé thanh 1ap cac hoi
dong tu van khac. Nhiém vu thanh phan va thoi gian hoat dong do Hiéu truong
quy dinh.

Piéu 14: Cac doan thé trong nha truong:

Chi bd: La t6 chirc Pang cong san Viét Nam trong nha truong, ldnh dao toan dién
nha trudng va hoat dong trong khudn kho Hién phap va Phap luat.

Cong doan: La t6 chirc cua nguoi lao dong, hoat dong theo Piéu 1é cla to chirc
cong doan. Cong doan t6 chirc va phdi hop cing chinh quyén dé thuc hién cac
phong trao thi dua trong trudng. Cong doan 1am viéc dudi sy chi dao cua cip tuy
nha truong (dai dién 1a Bi thu Chi bd )

Poan ddi: La to chirc cua gido vién, hoc sinh trong trudng do Ban chap hanh chi
doan va Ban chi huy lién d6i 1anh dao. Poan Ddi t6 chic va phdi hop cung voéi to
chitrc cong doan, chinh quyén dé thuc hién cac phong trao thi dua trong trudng.

CHUONG IV
QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH
Piéu 15: Viéc quan Iy tai san :

Viéc quan ly tai san cua nha truong phai tuan theo quy dinh cia nha nudc.
Moi thanh vién trong trudng cé trach nhiém giit gin va bao vé tai san clia nha
truomg. Néu can b, gido vién, nhan vién niao lam hu hong hay mat mat phai co
trach nhiém bdi thuong thiét hai ma minh giy ra.

Khi str dung may vi tinh, khong dugc phép vao thu muc ctua cac bd phan, ca
nhan khac néu khong duoc su cho phép. T6 Vian phong co trach nhiém kiém tra
viéc st dung may, bao quan may vi tinh. Khuyén khich CB, GV, NV s dung
Internet dé phuc vu cho cong tic giang day va nang cao trinh do.

Tu hd so cia bd phan nao do bo phan do6 sir dung, bao quan, luu trix ho so
theo quy dinh cta phap luat va ciia nha trudng. Nghiém cdm ngudi khong cé trach
nhiém ma ta cua bo phén khac.

Piéu 16: Viéc quan Iy tai chinh :

Bo phan ké toan tai vu gitip Hiéu truéng quan 1y tai chinh trong ngan sach,

ngoai ngan sach. HO so chimg tir phai chit ché, dung quy dinh, lwu trir khong thoi



han. Hang thang phai cong khai tai chinh trong cudc hop Hoi dong va niém yét
cong khai.

Viéc van dong thu cac khoan tién caa hoc sinh phai duoc su cho phép cua
Uy ban nhan dan Quéan sau khi dugc su déng y théa thuan cta Ban dai dién cha
me hoc sinh. B phan, ca nhan nao duoc giao trach nhiém quan 1y cac ngudn thu
nay phai co so sach thu chi, chiung tir thu chi rd rang. H so chung tir phai chit
ché, ding quy dinh, luu trit khong thoi han. Cudi hoc ky phai cong khai tai chinh
trong cudc hop Hoi dong va niém yét cong khai. Cubi hoc ky, cudi nim hoc phai
béo cdo tai chinh cho Hiéu trudng bang vin ban, dong thdi bao cao cho phu huynh
hoc sinh biét tai ky hop dau tién trong nam hoc.

CHUONG V

MOT SO QUY PINH KHAC VE HANH CHIiNH CUA CO QUAN

Piéu 17: Thue hién gio gidc 1am viée:

* T Vin phong:

T6 Van phong truc theo gio hanh chinh: sang tir 8h00 dén 10h30, chiéu tir 14h00
dén 16h30 va theo quy dinh cta to cho ting thanh vién (ngudi truc chinh ctia mi
budi truc phai di 1am dau gid va vé cudi gio cung véi lich hoc cta HS)

T6 Vian phong thuc hién viée ghi chép khi truc ding quy dinh, phan anh dtng tién
trinh cong viéc trong ngdy. Thuc hién viéc cham céng déu dan.

* Giéo vién:

Gido vién phai dén co quan trudc khi day it nhat 15 phat. Gido vién chi
nhiém phai dén sinh hoat v6i 16p ctia minh, hodc to chuc cho 16p sinh hoat 15
phut dau budi hoc (theo yéu cau cua Hiéu trudng), tham dy gid chiao c& dau tuan
va cac budi sinh hoat tap thé. Trong trudng hop vién chirc, nguoi lao dong nghi
khong dén co quan dugc phai c6 Gidy xin phép, hodc gidy triéu tap di cong tac.
Pho Hiéu truong cé trach nhi€ém phan cong day thay, theo doi viéc day thay cho
gido vién nghi trong nhing trudng hop cu thé.

Piéu 18: Y phuc ciia cong chirc trong gio 1am viéc:

Y phuc trong gi¢ 1am vi¢c cua vién chire, nguoi lao dong phai chinh té thé hién su
van minh, ding quy dinh.

Pbi véi gido vién thé duc: Mic bd quan 4o theo quy dinh ctia mén Thé duc.

Piéu 19: Viéc tiép khach ciia co quan:

Khach dén co quan coéng tac v6i bo phan nao thi bo phan dé tiép. Trudng
hop cong viéc ngoai pham vi quyén han ctia minh thi xin y kién cua lanh dao.

Tat ca can bd cong chirc cua co quan trong gid lam viéc, khi tiép khach, khi
nghe, noi chuyén trén dién thoai phai c6 thai do an can, hoa nha, lich su véi dong
nghiép, véi khach.

Piéu 20: Viéc thuc hién bao cdo:

Céc bd phan, cé nhan trong trudng thyc hién ché do bao cao cho Thu truong

theo quy dinh cua ting loai bao céo.



Cac bd phan, ca nhan trudc khi bado céo voi cép trén, v&i nganh doc phai
thong qua Thu truong don vi. Khong dugc tu v bdo cdo khi Thu truong don vi
chua cho phép. Céac b phan, cd nhan trude khi trinh Tha trudng don vi duyét ky,
phai Ky va chiu trach nhiém chinh v&i van ban ctia minh thao ra.

CHUONG VI
DIEU KHOAN THI HANH
Diéu 21: Té chirc thuc hién:

Tat ca vién chirc, nguoi lao dong cua truong THCS Nguyén Pinh Chiéu
phai nghiém tic chdp hanh cac diéu khoan cua quy ché ndy, cin cr vao cic diéu
khoan néu trén va t6 chirc thuc hién ¢ hiéu qua.

Néu vién chirc, ngudi lao dong cia truong khong nghiém tac thuc hién cac
diéu khoan trén, di nguoc v4i quy ché nay thi tiy theo tinh chat vi pham ma xir 1y
ky luat hanh chinh, néu nghiém trong thi bi dé nghi xr Iy bang phap luat.

Quy ché nay duoc thong qua tap thé CB, GV, NV cua truong dong gop va
nhat tri thyc hién cho phu hop véi yéu cau nhiém vu cta truong trong nam hoc
2024 — 2025.

Trong qua trinh t6 chic va thuc hién c6 diéu khoan nao khong phu hop dé
nghi CB, GV, NV kip thoi phan anh, ¢é Hiéu truéng nha truong ldy v kién diéu
chinh cho phu hgp.
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