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‘ _ QUYCHE ‘ )
LAM VIEC TRUONG TH&THCS TRAN VAN ON
NAM HQC 2021- 2022

Can cu Thong tu §6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo Giao duc
va Dao tao ban hanh diéu 1¢ truong THCS, THPT va truong phé thong c6 nhiéu
cap hoc;

Can ctr Thong tu sO 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh diéu 1¢ trudong Ti€u hoc;

Can clr quy ché thyc hién dan chu trong nha truong ban hanh kém theo Cian
ctr Thong tu s6 11/2020/TT-BGDBT ngay 19/5/2020 ciia Bo Gido duc va Pao tao,
vé viéc hudéng dan thue hién dan chu trong hoat dong cta co sé gido duc cong lap;

Sau khi thao luan théng nhat trong lanh dao nha trudng va cac t6 chirc doan
thé trong nha truong, thong qua Hoi dong trudng va Hoi nghi vién chic nim hoc
2021 -2022. Nay ban hanh quy ché 1am viéc cua truong TH& THCS Tran Vin On
nhu sau:

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach phiém cua can bd, gido
vién, nhan vién va cac t6 chuyén mon trong nha truong dé phat huy vi tri, vai tro
va hiu luc trong cong tac.

2. Thong nhat vé 18 16i 1am viéc, mbi quan hé va sy phdi hop chat ché co
hi€u qua trong thuc hién cac nhi¢m vy dugc phan cong.

3. Xay dgng khdi doan két nhaflt tri, cong déng trach nhiém dé thuc hién tot
cac nhiém vu dé€ xay dung va phat trién nha truong.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh v& nhiém vu cu th¢, pham vi trach nhiém, 1¢ 16i lam
viéc va moi quan h¢ trong cong tac cua cac can by, giao vién, nhan vién nha truong
trén co s cac quy dinh cua cap c6 tham quyén va phan cong cua Hi¢u truong.

2. Ngoai cac quy Qinh cua quy ché nay, can bg, giao vién, nhan vién co trach
nhiém thyuc hién cac quyén va nghia vu do phép luat quy dinh.

CHUONG II: TO CHUC BQ MAY



Piéu 3. Hji dong truong

Hoi dong truong truong TH& THCS Tran Vian On O 13 thanh vién trong do
c6 01 chu tich 01 thu ky do UBND thanh pho ra quyét dinh. Nhiém vu va quyén
han cua Ho1 dong ‘gru’O'r}g dugc quy dinh tai diéu 1¢ truong THCS, truong THPT, co
s& g14do duc ¢o nhi€u cap hoc.

Diéu 4. Hiéu truéng - Phé hiéu truéng

Truong TH&THCS Tran Vin On c¢6 01 Hiéu trudng va 01 Pho hi€u truong.
Hi¢u truong, Pho hi¢u trudng do Chu tich UBND thanh phd bé nhi¢m nhi¢m ky 5
nam .

Piéu 5. Cong tic pho cip (kiém nhiém)

C0 trach nhiém tham muu voi Hiu truong va xay dung kévhoach thue hién
cong tac pho cap gido duc & dia phuong. Thuc hién tot cac loai séqséch,qbiéu mau
theo quy dinh giup dia phuong hoan thanh viéc cong nhan dat chuan pho cép giao
duc céc cap.

Piéu 6. T6 chuyén mén — T6 vin phong.

1. To chuyén méni Bugc t6 chirc theo mon hoc hoac mét ) mon hoc do
hi¢u truong quy dinh. Mo6i tO chuyén moén c6 mot t6 truong va du diéu kién (7
thanh vién tr¢ 1€n) c6 mdt té pho do Hiu trudng bo nhi€ém vao dau ndm hoc.

2. To viin phong: Cac nhan vién ké toan, van thu, phu trach thu vién, bao
Ve, y té hoc dudng, thiét bi (thiét bi la gido vién cé tham gia giang day thi sinh
hoat véi t6 chuyén mén ciing véi bé mén minh). TO truong do Hiéu truong ra quyét
dinh bd nhiém.

Piéu 7. Cac hdi dong tw van trong nha truong

1. Cac hdi dong tw van trong nha truwong: Do hiéu truong thanh l1ap theo
tirng nam hoc va lam phﬁ tich hoi déng nham tu van cho Hi¢u trudng thuc hién
mot s0 nhi€ém vu cu thé trong cong tac di€u hanh nha truong.

2. Cac hdi dong tw van:

2.1. Hoi dong thi dua khen thwéng: Gom céc thanh vién 1a Hiéu truong,
Pho hi€u truong, chu tich Cong doan, bi thu Chi doan, Téng phu trach Doi, thu ky
héi dong va céc to trudng.

2.2. Hji dong ky luit hoc sinh: Gom cac thanh vién 1a Hiéu truong, Pho
hi¢u trudng, bi thu Chi doan, Tong phu trach, gido vién chi nhi¢m 16p c6 hoc sinh
vi pham, mdt hodc hai gido vién c6 kinh nghiém trong cong tac gido duc va truong
Ban dai dién cha me hoc sinh (thanh lap khi co GV, hoc sinh bi ky ludt).

2.3. Cac hdi dong khac (Héi dongtw vin tim Iy hoc sinh, Hoi dong tuyén

sinh, hoi a”ong ndng lwong .v.v...) thanh 1ap theo yéu cau cu thé cta timg cong viéc.
Thanh phan, nhi€m vy, thoi gian hoat dong do Hiéu trudng quy dinh.

Piéu 8. T6 chirc Pang va cac doan thé trong nha truong
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T6 chirc bang cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao nha truong
hoat dong theo di€u I¢ Bang cong san Vi¢t Nam .

Nha truong ¢6 to chirc Poan TNCS H6 Chi Minh, Doi TNTP HCM, Cong
doan co s0, dugc thanh 1dp va hoat dong theo Diéu 1€ Poan, diéu 1€ D61, diéu 1€
Cong doan Vi¢t Nam. Muc dich gitip nha truong thuc hién muc tiéu va nguyén ly
gido duc.

CHUONG III: NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE

Diéu 9. Hiéu trudng

1.Quan ly diéu hanh chung moi hoat dong cua nha truong va phu trach truc

tiép mot sé cong tac. Chiu trach nhiém trude cap trén vé toan bd hoat dong ciia nha
truong.

2. Hiéu trudng phu trach truc tiép cac cong tac sau:

2.1. Cong tic té chirc:

Quy dinh by may cua nha truong. Tiép nhan, bo tri va phan cong nhiém vu
cac thanh vién trong nha truong. Kiém tra danh gia xép loai vién chuc, chuan nghe
ngh1¢p hang ndm. Cu can bd giao Vlgn di hoc dao tao boi dudng va dé nghi dé bat
bo nhiém can bo. Thuc hién cac ché dg chinh sach, nang luong nang ngach hang
nam.

2.2. Céng tic ké hoach:

‘ Xay dung ké hoach phat trién nha trudng hang nam va timg thoi ky theo yéu
cau phat trién kinh té xa hoi ctuia dia phuong.

Xay dung ké hoach vé noi dung, bién phap dé t6 chuc thuc hién nhiém vu

nam hoc, ky hoc. Dé ra chuong trinh cong tac tuan, thang c6 su phdi hop vai cac to
chtrc, doan thé trong nha truong.

Xay dung ké hoach va ké hoach kiém tra hang nam.
2.3. Chii tai khodn don vj: Xay dung quy ché chi tiéu noi bd dung voi quy
dinh chi ti€u tai chinh ngan séach. Thong nhat quan 1y toan bd cac ngudn thu, chi

kinh phi trong va ngoai ngan sach. Dé xuat cac ndi dung, dinh murc thu chi quy cia
hoi cha me hoc sinh va kinh phi XHHGD.

2.4. Céng tic thi dua - khen thwéng: Quyét dinh cic ndi dung, chuong
trinh thi dua nam hoc, ky cac quyét dinh khen thuéng.

2.5. Cong tdc thanh tra, kiém tra: Chi dao cong tac kiém tra va giai quyét
cac khiéu nai t6 cao theo tham quyén.

2.6. Chju trdch nhiém cdc bdo cdo so két, tong két nam hoc. Chu tri cac
cudc hop nha truong, cude hop cac hdi dong do Hi¢u trudng lam chu tich, cac cudc
hop 1anh dao truong, hop lién tich. Chu tri phéi hop véi cac doan thé trong va
ngoai nha truong, voi Ban DPai dién cha me hoc sinh, cac co quan don vi ¢o lién
quan trong viéc gido duc hoc sinh va thuc hién nhi¢ém vu nha truong.



4

2.7. Quan 1y tai san nha truong, quan 1y dat dai, hé thong co s& vt chat,
trang thiét bi phuc vu giang day, hoc tap va lam vi¢c cua nha truong theo dung quy
dinh vé quan ly tai sdn hi¢n hanh.

3. Uy quyen Phéan cong nhiém vu va quyén han cho Phé hiéu truong quan
Iy diéu hanh mot sé mat cong tac, diéu hanh chung hoat dong cua nha truong theo
lich tryc lanh dao. Khi ban cong tac thi iy quyén cho Pho hiéu trudng giai quyét
hodc chu tri cac cudc hop thudc phan vi¢c cua Hi€u trudng phu trach.

4. Thyc hién cic ché do chinh sach cta Nha nudc d6i voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong;
to chuc thuc hién cong tac xa hdi hod gido duc cia nha truong.

Piéu 10. Phé hiéu truéng

1. Pho hi€u truong 1a nguoi giup Hi¢u truong quan Iy va chi dao thyuc hién
mot s6 nhiém vu duoc hiéu truong phan cong (theo ban phan cong dau nam), giai
quyét thay mot sé phan viéc cu thé ciia Hiéu truong khi Hiéu truong uy quyén.
Thay miat Hiéu truong diéu hanh hoat dong ciia nha trudng khi duoc phan cong
truc lanh dao. Cac quyét dinh cua Pho hi€u trudng trong phan viéc duge phan cong
va giai quyét thay duoc coi 1a quyét dinh cua Hi¢u trudng.

2. Trong phan viéc duoc phan cong va duge uy quyén phé Hibu truong co
quyén cu can by gido vién, nhan vién thyc hién nhiém vy va di cong tac.

3. Pho hi€u truong chiu trach nhiém trude Hiu truong va cung Hifu trudng
chiu trach nhiém trudc cép trén vé phan viéc cua minh. Dinh ky pho Hiu truong
bao cdo két qua cong tac, du thao ké hoach, dé xuat hodc xin y kién vé chuong
trinh cong tac voi Hiéu trudng. Pbi v6i phan viéc dugc Hibu trudng Gy quyén giai
quyét thay phai co trach nhiém bao céo ngay sau d6 voi Hiéu truong.

4. Nhigm vu cu thé dwoc phan céng ciia Phé hiéu truéng:

4.1. Phu trach chuyén mén bac tiéu hoc:

a. Xay dung ké hoach, chuong trinh va td chirc cac hoat dong giéng day- hoc
tap theo nam hoc, ky hoc va hang thang. Quan ly va chi dao cac t6 chuyén mon,
gido vién thuc hién nd1 dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo quy dinh cua Bo
GD&DT, céac chi dao cua S6 GD&DT va phong GD&DT.

b. Chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén moén, t6 chirc cac hoi nghi chuyén
dé, t6 chirc thao giang, hoi giang va cong tac bdi dudng chuyén mé6n nghiép vu, to
chtrc va chi dao cac ky thi theo quyét dinh ctia Hiéu truong. Td chirc thuc hién cac
bién phap nang cao chét luong hoc tap. La pho ban thuong truc chi dao cong tac
kiém tra nghiép vu su pham giao vién. Hang thang kiém tra phé duyét ké hoach to
chuyén mon, hang tuan kiém tra nhan xét s6 dau bai.

Y BG tri thoi khoa biéu, tham muu phan cong chuyén mén. Tryc tiép quan 1y
né nép giao Vién.

d. Duyét thtra gio giang day. Dy toan kinh phi cac hoat dong chuyén mén
bac hoc (néu co).
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Puoc chi tai khoan oy quyén duyét chi kinh phi hoat dong chuyén mén khi
hi€u trudng di vang, xay dung va quan li tot ngan hang de thi theo yéu cau chuyén
mOn cta nha truong, phong GD&DPT, chi dao thuc hién kiém tra theo quy dinh.

4.2. Phu trach cong tac danh gia cudi nim, hoat dong ngoai gio 1én 16p va
cac cong tac khac:

a. Phdi hop véi céc td chirc, doan thé dé t6 churc thuc hién cac hoat dong
gido duc ngoai gid nhu: Gido duc chinh tri tu tuéng, van hod van ngh¢, thé duc -
thé thao, hoat dong xa hdi va cac phong trao khac.

b. Chi dao gido vién chii nhiém thuc hién cong tac quan 1y va to chirc cac
hoat dong giao duc hoc sinh.

c. Quan 1y va chi dao truc tiép hoat dong cua thu vién, thiét bi, y té va cac
phong hoc bo mon cua truong.

d. Quan 1y va chi dao cong tac gido duc dao dtrc hoc sinh, viéc thuc hi¢n né
nép cua hoc sinh, xtr 1y hoc sinh vi pham, quan ly an ninh trat tu truong 16p. Thuc
hién nhiém vu ki€m dinh chat luong gido duc.

e. Tiép nhan hoc sinh vao hoc bao gdm: xét tuyén vao 16p 1, tiép nhan hoc
sinh chuyén dén, gidi quyét hoc sinh chuyén di va bién ché cac 16p hoc bac hoc
phu trach.

Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién hoat dong ngoai gio, v¢ sinh truong
I6p, xay dung canh quan moi tredng xanh, sach, dep.

g. Du toan kinh phi trang bi, stra chita co s& vat chit va hoat dong ngoai
khoa, van nghé, TDTT... Pugc chu tai khoan uy quyén duyét kinh phi hoat dong
ngoai gio khi Hiéu trudng di vang.

I. Thue hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiu trudng.

4.3. Trwe tiép chi dao cong tic phé cdp gido duc THCS trén dia ban.

Pi¢u 11. Hiéu truéng, Pho hiéu trudéng diéu hanh nha truong theo ché
do thu truédng va dim bio nguyén tac tap trung dan chu.

1. Hiéu truong tham khao ¥ kién véi pho hiéu trudng (dbi voi bac hoc phu
trach), dai dién cac doan thé , Hoi dong nha truong (tuy theo tinh chat) trude khi
ra quyét dinh ddi voi cac cong viéc sau: Co cau by may, dé nghi bd nhiém, phan

cong cong tac, cir dao tao bdi dudng, ké hoach phat trién, tuyén sinh, thi dua khen
thuong - ky luat, xdy dung co so vat chat, xdy dung ndi quy, quy ché.

2. Thyc hién cong khai dan chu cic ndi dung: Cac quyét dinh cua Hiéu
trudng, cac chu truong chinh sach ché dd do1 véi vién chue va hoc sinh, cac ché do
va quyén loi trong nha trudong, cong tac tuyén sinh, tuyén dung, tai chinh, ndi dung
va két qua thi dua khen thudng, ky luat vién chiic, hoc sinh. Hinh thurc cong khai
bao gom thong bao trong cudc hop, bang van ban hoac bao cdo dinh ky (tai chinh)
trén bang thong béo.

Piéu 12. T6 chuyén mon.

1.Té, khoi chuyén mén cé nhiém vu:
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1.1. Xay dung va thyuc hién ké hoach hoat dong chung ctia t6, hudng dan xay
dung va quan 1y ké hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phdi
chuong trinh va céac hoat dong giao duc khac cia nha truong;

1.2. Tb chue bdi du:ong chuyén mén nghiép vu, xay dung cac chuyén dé
chuyén mén, t6 chirc thao gidng dé trao d6i hoc tap kinh nghiém. T6 chirc cac hoat
dong ngoai khoa, bdi dudng hoc sinh gioi va thuc hién cac bién phap dé nang cao
chat luong giang day bd mon va hoc tap cia hoc sinh.

1.3. Thuc hién cong tac kiém tra viéc thuc hién quy ché, ché d6 hd so, thanh
kiém tra, danh gia, xép loai cac thanh vién cta t6 theo quy dinh cta chuin nghé
nghiép gido vién trung hoc va céc quy dinh khéc hién hanh.

1.4. Dé xuét khen thudng, ky luat gido vién.

2. T6 trwéng chuyén mén cé nhiém vu:

2.1. Quan ly, diéu hanh va to chirc cac hoat dong cua to, cong tic cla cac
thanh vién. Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cude hop cua to.

2.2. Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co s& ké hoach hoat
dong ctuia nha truong.

2.3. La thanh vién cua ban kiém tra truong hoc c6 nhiém vu t6 chirc kiém tra
thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, hd so s6 sach va nghiép vu su pham
cac thanh vién trong t6. B¢ xuat véi hiéu truong dé phan cong giao vién c6 nang
lyc boi dudng hoc sinh gidi.

2.4, Phéi hop voi Cong doan theo gioi gio gic, ngdy cong lao dong cua gido
vién. Pé xuat y kién voi Hiéu truong cho gido vién duoc nghi theo quy dinh, b6 tri

gido vién day thay, giai quyét cho gido vién xin day thay gio hodc d6i gio (phai
bao cao Hiéu truong). La thanh vién ban thi dua nha truong.

2.5. Thuc hién ché do bép cao tinh hinh thyc hién nhi¢ém vy hang tuﬁn, thang
va cac bao cao khac theo yéu cau.

2.6. Nhac nhé gido vién 1én lich ding ky giang day. Kiém tra, duyét cac dé
thi trude khi ndp cho nha truong.

2.7. Phan cong nhiém vu cho to phd, uy quyén mot sé mat cong tac khi to
truong di cong tac.

Piéu 13. To6 vin phong

1. Té vin phong cé nhiém vu:

1.1. Gilp lanh dao nha trudong thyuc hién tot cong tac quan ly hanh chinh;

quan 1y hd so nha trudng; quan 1y tai chinh, tai san dung nguyén tac, an toan; gifp
cho moi hoat dong trong trudng dugce tién hanh thuan loi.

1.2. Xay dung ké hoach hoat dong ndm hoc, hoc ky va hang thang dé hd tro
cac hoat dong cua nha truong.

1.3. Thlg:c hién cong tac kiém tra viéc thuc hi@n quy ché, ché d6 ho so, kiém
tra danh gia x&p loai nghi¢p vu céc thanh vién cua to tung ky va ndm hoc.

1.4. Bé xuat khen thuong, ky luat cac thanh vién trong to.
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2. T6 truéng té viin phong cé nhiém vu:

2.1. Quan ly, diéu hanh va td chtrc cac hoat dong cua td, cong tac cua cac
thanh vién. Chu tri cadc chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua t6. Sap xEép phan
cong lam thay khi thanh vién xin nghi phép theo diing ché d¢ quy dinh.

2.2. Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua t trén co s& ké hoach hoat
dong ctuia nha truong.

2.3. Phéi hop vé6i cong doan theo dbi gid gic, ngdy cong lao dong cac thanh
vién trong t6. La thanh vién cta ban thi dua nha truong.

2.4. Thuc hién ché dd bao cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va
cac bao cao khac theo yéu cau.

Pi¢u 14. Thwr ky hoi dong

La nguoi gitp viée cho Hi€u truong thuc hién mot s6 nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi déng do hiéu
truong lam chu tri. Du thdo Nghi quyét, cic bdo cdo cong tic chung cua nha
truong, du thao cac Quyét dinh do Hi¢u truong ban hanh.

2. Téng hop két qud khen thudéng — ky luét vién chure, hoc sinh. Thuc hién
cac mau théng ké tong hop cua nha truong (thi dua, ky luat, chét lugng...) thong
bao ké hoach cong tac hang tuan va cic cong tac dot xuat theo yéu cau cia Hiéu
trudng.

Picu 15. Cac hoi dong tw van

1. Hpi déng gido duc:

Tu van cho Hiéu trudng vé cac bién phap, giai phap to chirc thuc hién nhiém
vu va cong tac giao duc ctuia nha truong.

2. Hji dong thi dua:

Tu van xay dung ké hoach, ndi dung, chuan danh gia thi dua, danh gia két
qua thi dua va xét dé nghi cac hinh thuc khen thudng trong cén bg, gido vién, nhan
vién va hoc sinh.

3. Hpi dong ky ludt:

Xem x¢&t ndi dung, tinh chat, mie do vi pham va dé nghi hinh thuc ky luat
doi véi can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh theo quy dinh.

4. Cdc hi dong khdc:

Theo cac quy dinh va ndi dung cong viéc khi co yéu cau.

Piéu 16. Chi b Pang va cac to chirc doan thé.

1. Chi b6 Pang Cong san Viét Nam trong nha truong la nhan td 1anh dao
toan truong thuc hién cac muc tiéu, duong 161, chinh sach gido duc cia Dang va
Nha nudc. Hi¢u trudng chiu trach nhiém thyc hi¢n dting quy ché lam viéc cua Chi
bd dé dam bdo su lanh dao cua Pang trong cac hoat dong cua truong. Chi bo lanh
dao thong qua Nghi quyét cua Chi bd va hoat dong trong khudn kho cia Hién phép
va Phép luat.



2. Cong doan co so.

2.1. Thuc hién nhi€ém vu va hoat dong theo diéu 1é cua Lién doan lao dong
Viét Nam.

2.2. Chu tich cong doélr} lam Pho chu tich hoi déng thiq dua kheq thuong: Du
thao ké hoach, né@ dung, chuan danh gid cong tac thi dua. To6 churc trién khai, theo
doi va tong hop két qua thi dua trong vién chure. Gioi thiéu cong doan vién tich cuc
vao bang va xét dé nghi két nap vao Pang CSVN theo chi tiéu dang ki hang nam.

~ 2.3. Tham gia va giam sat cong tac quan ly nha truong, giam sat thyc hién
ché dg chinh sach, dong vién vién churc hang hai lao dong.

3. Poan Thanh Nién Céng Sin Ho Chi Minh.

3.1. Hoat dong theo diéu 1&é Poan TNCSHCM.

3.2. Thyc hién nhiém vu theo chi dao cua phuong Poan va Lién nganh
(phong GD&DT va thanh DPoan) trong viéc gido duc dao durc, 1y tudng cho Poan
vién, thanh nién va gido duc nhan cach cho hoc sinh.

3.3. Bi thu Chi doan lam thuong truc ban thi dua doan vién thanh nién: Du
thao ké hoach, nd1 dung, chuan danh gia cong tac thi dua. To6 churc trién khai, theo
do1 va danh gia thi dua cac Poan vién giao vién, hoc sinh dinh ky va cac dot phong
trao. Gi61 thi¢u cac doan vién uu ti vao Bang theo chi ti€u dé ra.

4. Ppi TNTP Ho Chi Minh.

4.1. Hoat dong theo diéu 1& Doi.

4.2. Thuc hién nhi‘ém vu theo chi dao truc giép cua Chi doan va lién nganh
(Ban giam hiéu va Hoi dong doi phuong, thanh pho)

4.3. Tong phu trach Doi 1a thuong truc ban thi dua hoc sinh 1a Di vién: Du
thao ké hoach, noi dung chuin danh gia coéng tac thi dua hoc sinh. T chuc trién
khai, theo doi va danh gia thi dua hoc sinh ‘dm,h ky theo tudn, thang, hoc ky va cac
dot phong trao. Chiu trach nhi¢m quan 1y né nép hoc sinh.

, 4.4. Thyc hién nghiém tic ché do bao céo theo thoi gian quy dinh vé1 BGH,
Cap trén...

Piéu 17. Gido vién

1. Chap hanh sy phén cong va thyc hi¢n day du nhiém vu cta nguoi gido
vién theo quy dinh cua diéu 1& truong trung hoc, quy ché chuyén mén va quy dinh
ctia Nganh. Tham gia day du cac hoat dong cua nha truong, chiu sy quan ly cua
Hi¢u trudng, Pho hi¢u trudong, to trudng, td ph(’) chuyén mon.

2. Pugc quyén tham gia cac y kién vé cong tac quan ly, cac hoat dong giao
duc ctia nha truong. Puoc thong bao va co ¥ kién vé viéc thuc hién ché do chinh
sach, sir dung tai chinh va co so vat chat theo quy ché thuc hién dan chu nha
truong.

3. Chap hanh phap luat, c6 ¥ thic ky luat va tinh than cong tac, gilr vimg

pham chat, uy tin, danh dy ctia nha gido va nha trudng. La tim guong t6t cho hoc
sinh noi theo.
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4. Ngoai nhiém vy va trach nhiém trén gido vién bd moén, gido vién chu
nhiém c¢6 nhiém vu va trach nhiém cu thé sau:

4.1 Giao vién by mon.

a. Giang day t6t mon hoc theo ndi dung chuong trinh cua B6 GD&DT, chi
dao ctia S6 GD&DPT, Phong GD&DT va nha truong. Thir 2 hang tuan phai 1én lich
giang day (VVnedu), hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo ding tién do cua
nha truong va quy dinh vé cac bai kiém tra dinh ky theo phan phoi chuong trinh.

b. Tham gia cong tac phd cap & dia phuong; Thuc hién day da quy ché
chuyen mon va quy dinh cta nha truong (Soan giang, lén Idp, ra dé kiém tra, COi
kiém tra, chdam bai, trd bai, danh gid xqp loai hoc sinh). Chap hanh ché do sinh
hoat chuyén mén, co day du cac loai hd so quy dinh. Dinh ky phai cap nhat so
diém Vnedu cua mon dugc giao nhiém vu.

c. Tham gia cac hoat dong gido duc ngoai khod, c6 trach nhiém gido duc va
hudng nghiép, gido duc moi truong, gido duc phap luat thong qua gio 1én 16p (theo
ddc trung bo mon).

d. Thyuc hién Piéu 1¢ nha truong; thyuc hién Quyét dinh cta Hiéu truong, chiu
su kiém tra ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc.

e. Giit gin pham chét, danh du, uy tin cia nha gido, guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xur cong béng vO1 hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh, doan két, gitip d& dong nghiép.

f. Phoi hop vai giao vién chu nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Coéng san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh trong day hoc va giao duc hoc sinh. Xt Iy hoac phéi hop voi gido vién chi
nhiém dé xir 1y hoc sinh vi pham néi quy trong gio 1én 16p. Hinh thirc xur 1y hoc
sinh vi pham trong gio hoc bao gom: Nhic nhé néu vi pham cua hoc sinh lam anh
huong dén gio hoc thi dé nghi hoc sinh 1én giap BGH dé c6 hudng xir Iy hodc moi
phu huynh 18n dé trao d6i cung phdi hop dé gido duc hoc sinh.

g. Tham gia cac chuong trinh bdi dudng chuyén mén nghiép vu va tu boi
dudng dé nang cao ning luc, trinh d6. Tham dy cac ky thao giang, héi giang dinh
ky va cac hoi nghi chuyén dé do to, nha truong va PGD t6 chuc.

h. Khong hut thudc, khong mui rugu-bia, sir dung dién thoai di dong khi Ién
16p. Day thém trong nha truong ding theo quy dinh va chiu sy quan ly cua nha
truong.

1. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phép luat.

4.2. Giao vién chu nhiém lop.

a. Quan ly va t6 chuc cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua va chiu
tré‘ch nhiém tryc tiép toan di¢n vé tinh hinh, két qua hoc tap, chap hanh nd1 quy,
diéu 1€ truong hoc va cac quy dinh cuia nha truong ma 16p minh phu trach.

b. La nguoi quyét dinh vé mit to chirc 16p, 96 van cho Chi doi ‘hoat dong
theo dicu 1€ BDo1 TNTP H6 Chi Minh. Xay dung ké hoach, ndi dung dé phoi hop
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v6i Chi hdi cha me hoc sinh, cac doan thé co lién quan nham théng nhét cac bién
phép gido duc hoc sinh.

c. Phdi hop v6i gido vién bd mon, TPT Doi dé nam bat tinh hinh hoc sinh
trong ting tuan de:

Xt ly hoc sinh vi pham v61 hinh thire phé binh, ghi vao bién ban sinh hoat
16p hang tuan lam can cur dé Xep loai hanh kiém cudi ky. Néu vi pham nhiéu lan
khong co tién trién lap hq so dé nghi nha trudng thi hanh ky luét v6i cac hinh thic:
khién trach, canh cdo, dudi hoc theo quy dinh.

Biéu duong hoc sinh tién bo, 1am viée tdt trude 16p, dé nghi nhé, truong biéu
duong trudc cd, khen thudng hoc sinh ¢6 thanh tich cao ting ky va cudi nam hoc.

d Cho phép hoc sinh dugc nghi hoc ¢6 Iy do khong qua 3 budi hoc. Quyet
dinh vé xép loai cac mat giao duc hoc sinh cudi ky va cudi nam sau khi co y kién
cua Hiéu truong. Pé xuat danh sach hoc sinh duoc 1én 16p, q 12,11,’ thi lai, rén luyén
trong he va khen thudng hoc sinh theo quy dinh (Hoc sinh tién tién, hoc sinh gioi).

e. Quan ly va thuc hién day du viéc ghi chép cac loai ho 50 S6 diém 10p, sO
chui nhi€ém, s6 dau bai, hoc ba hoc sinh va thuc hién day du ché do bao cdo theo
ding quy dinh va quy trinh cia nha truong.

4.3. Gido vién phu trdach phé cap:

Theo ddi cong tac phd cap THCS; cip nhat sb liéu vao hd so quan 1y phd
cap theo dinh ky.
~ Xay dung phuong huong, ké hoach phd cap THCS hang thang, hang nam
va to chirc thuc hién.

Tham muu vé&i Hiéu truong, dia phuong vé cong tac pho cap. Thuc hién van
dong hoc sinh ra 16p khi ¢6 nguy co bé hoc.

Tiép nhén hd so hoc sinh nghi hoc khéng 13 1y do qua 03 ngay lién tuc tu
GVCN dé phoi hop voi dia phuong cung van dong ra 16p. Theo déi so li€u hoc
sinh hang thang. K&t hop dong chi Van thu cap nhat thong tin hoc sinh vao s6 dang
bo theo quy dinh.

4.4. Gido vién phu trach cac phong by mon

Tham muu véi 1anh dao nha truong dé xay dung va trang bi cac phuong
tién day hoc, nguyén vat li€u str dung trong thi nghi¢m, thuc hanh phuc vu cho viéc
giang day va thuyc hanh cac mon hoc.

Quan ly, 13210 tri, yé sinh cac qug cu thi nghiém, thl_IC‘ hanh va hé théng thiét
bi hién c6. Chuan bi day du cho tiét thuc hanh theo yéu cau cua gido vién giang
day.

Diéu 18. Nhan vién hanh chinh

Céac nhan vién nha truong lam viéc theo ché do hanh chinh, ¢6 nhiém vu
gitip viée cho lanh dao truong thuc hién tot cong tac quan 1y, diéu hanh nha truong
va dam bao céc diéu kién phuc vu cong tac giang day, hoc tap va sinh hoat cta can
b0, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chirc danh va nhi€ém vu cua céc nhan vién
trong nha truong bao gdm:
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1. Nhén vién ké todn:

1.1. Xy dung dy toan, can ddi kinh phi, 1ap ho so tai chinh (s6 theo
doi, chimg tur thu, chi), bao cao quyét toan cac nguon thu, chi trong va ngoai ngan
sach theo hudng dan cua céc cap co thAim quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat
dong cua nha truong.

1.2. Tham muu cho Hi¢u truong quan ly thu chi diung ché do, dam bao
nguyén tac tai chinh. Chi dugc phep chi khi ndi dung cong viée da co du toan va
duoc Hiéu truong duyét chi. Thyc hién day da va kip thoi ché do chinh sach cho
cé}n bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhi€ém quan ly, luu trit toan bo
ho so tai chinh.

1.3. Thyc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau:

Hang quy thong bao tong kinh phi duoc chi, duge quyét toan va quy tién
mat, cong khai theo quy dinh.

1.4. Lap s6 quan 1y tai san cong theo quy dinh.

1.5. Lap s0 theo ddi cong chirc va thuc hién ché do bdo céo tinh hinh doi ngdi
dinh ky. Huong dan va tiép nhan ho so hop dong giao vién, nhan vién thuc hién
ché dg hop dong ding quy dinh. (néu co)

1.6. Thuc hién mét sb nhiém vu khac khi Hiéu trudng yeu cau.

2. Nhdn vién van thw - thu quy:

2.1. Quan 1y, st dung con dau theo ding quy dinh. In 4n cic vin ban cia
nha tru’(‘):ng, Cong doe‘m3 Chi bg, khi ¢6 ky duyét cia Hi¢u trudng, Pho hi¢u trudng
va cac to chirc, doan thé khac.

2.2. Tiép nhan ce:lc van ban dén dé chuyénvcho Hiéu tru’(?‘ng hoac Pho biéu
truong tryc lanh dao, doi voi van ban cua doan thé nao thi chuyén cho doan thé do
de kip thoi hoan thanh cong viéc dugc giao.

Phat hanh van ban cta nha truong kip thoi theo ding noi nhén trong van
ban. Céac van ban dén va di déu dugc ghi vao so, luu trit theo quy dinh.

2.3. Tiép nhan va quan 1y hd so hoc sinh, tham muu cho Pho hi¢u truong
phu trach cong viéc dugc giao trong viéc giai quyet ti€p nhan va cho hoc sinh
chuyén truong theo dung quy dinh. Lap s6 dang b theo doi hoc sinh, ho so tuyén
sinh dau cap, danh sach hoc sinh t6t nghiép hang nam, lap sO theo doi cap phat

bang, quan 1y s6 diém, so dau bai, hoc ba. Thuc hién cac biéu mau, théng ké, tong
hop ctia nha truong.. khi can yéu cau.

2.4. Cung tmg cac loai hd so quan ly cua nha truong, t6 chuyén mon, gido
vién, nhan vién va cac 16p hoc. Quan ly va cap van phong pham

_ 2.5. Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach duoc cap, dam bao an toan cac
nguén quy. Cap phat kinh phi khi c¢6 phi€u chi, 1énh chi cua Hi€u truong,
(phieu chi da co chir ky cua chu tai khodn va ké toan).

2.6. C6 @u hd so, sb sach theo dot thu, chi va cap nhét kip thoi ding nguyén
tac tai chinh. Hang thang ddi chiéu s6 quy voi ké toan, hang quy tong hop kinh phi
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thu chi dé d6i chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mit dé bao cdo voi chu tai khoan
va thong bdo cong khai kinh phi str dung.

2.7. Chiu sy kiém tra ctia Hiéu truong va cung cap day du thong tin voi Ban
thanh tra nhan dan. Khi ¢6 doan thanh tra lam viéc, c¢6 trach nhi¢m cung cap day
du cac chung tir theo yéu cau.

2.8. Quan 1y tién mit ctia nha truong (néu co), néu dé that thoat phai chiu
trach nhi€m trudc phap luat va boi hoan.

2.9. Thuc hién mot s6 viéc khac khi Hiéu truong yéu cAu.

3. Phu trdch thiét bi

3.1. Tham muu véi lanh dao nha truong dé xay dung va trang bi hé thong
thiét bi, d6 dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mon hoc.

3.2. Quan 1y, bao tri, vé sinh hé thdng thiét bi hién c6. Huéng dan cac to
chuyén mon sur dung cac d6 dung day hoc va chuan bj thiét b thi nghiém theo yéu
cau cia to chuyén mon va glao vién giang day.

3.3. Quan Iy ho so so sach theo quy dinh

4. Phu trach thw vién

4.1. Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bdo, tap chi ddam bao nhu
cau phuc vu nghién ctru, giang day cua gido vién va hoc tap cta hoc sinh.

4.2. Quan 1y bao quan tt hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh
va quy trinh k¥ thuat nghiép vu.

4.3. Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do st dung sach, tai li¢u tao
diéu kién cho giao vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

4.4.Thu vién mé cira theo gid hanh chinh va dugc hudng ché d6 theo quy
dinh cua phap luat.

4.5. Thyuc hién mot s6 viée khac khi Hiéu trudng yéu cau.

5. Nhén vién y té hoc dwong (kiém nhiém)

5.1. Giup Hiéu trudng, ph6d Hicu trudng va gido vién chu nhiém quan ly
hudéng dan hoc sinh thuc hién cac hoat dong y t€ ctia nha truong, thuong xuyén
kiém tra hoc sinh vé vi¢c chap hanh cac quy dinh vé an toan vé sinh ¢4 nhan, cong
cong, ngoai gio hoc, trong thoi gian hoc sinh & truong (trudc va sau buoi hoc, gio
ra choi, trong gio sinh hoat duoi co va sinh hoat tap thé).

5.2. Lén ke hoach v& y té hoc dudng cua ndm hoc theo qui dinh vé hoat dong
clia cong tac y té truong hoc va theo vin ban cta cac co quan cap trén.

5.3. Phdi hop véi cac nganh chirc nang ¢ dia phuong dé ndm bt tinh hinh
stre khoe cua hoc sinh hoac phéi hop véi tram y té x3 dé so cp ctru cho hoc sinh bi
bénh dot xuat trong qua trinh hoc tap & trudng.

5.4. Lap s6 theo doi s6 hoc sinh dugc cham séc stc khoé, duge so cap cliu
bénh tat trong ndm.
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5.5. T6 chuc sinh hoat cho CB, GV, CNV va hoc sinh hoc tap va chap hanh
day du cac vin ban lién quan vé y té hoc duong cua cac nganh chirc ning chi dao
thuc hién trong nam.

5.6. Quan ly cong tac v¢€ sinh truong hoc, cong tac lao dong v¢ sinh cia hoc
sinh. Pam béao ché do truc khi c6 hoc sinh tham gia hoc tap tai truong, tham gia
cac hoat dong nham dam bao an toan vé stc khoé cho CB, GV, CNV va hoc sinh
trong thoi gian ¢ trudong.

5.7. Ngoai ra c¢6 thé thyc hién mot sé nhiém vu khac khi Hiéu truong c6 yéu
cau.

6. Nhdn vién bdo vé:

6.1. Bdo qudn an toan tai san, co so vat chit va céc cong trinh cuia nha
truong. Chiu trach nhiém tryuc tiép theo ddi tinh hinh co s& vat chat & cac 16p hoc,
cac khu vuc dung chung cua trudng; Phdi hop voi Ké toan 1ap so theo ddi toan bd
tai san hién c6, chiu trach nhiém phan b tai san theo chi dao cuia Hiéu trudng, Pho
hiéu truong CSVC. Tai san trong phong hoc, phong lam viéc phai l1ap phiéu ké va
ky giao nhan. Nhiing tai san bi mét khong 16 1y do hodc do thiéu tinh than trach
nhiém cua bao v¢ thi phai chiu boi hoan. Béo céo va thuc hién viéc tu stra céac tai
san bj hu hong theo chi dao cua lanh dao truong, tudi cdy vao mua kho. Cung cap,
quan 1y ngudn nude va cong trinh nude sach tuyét ddi khong dé bi 6 nhiém.

6.2. Bam bao an ninh trat ty trong nha truong, khi co dau hiéu mat an ninh
phai bao céo véi lanh dao nha truong dong thoi lién h¢ voi co quan Cong an dé kip
thoi giai toa va xir Iy. Khong duoc tu ¥ giai quyét néu vi pham phai ty chiu hoan
toan trach nhi¢ém trudce phap luat.

6.3. C6 trach nhiém huéng dan hoc sinh sir dung tai san cua truong theo quy
dinh; kip thoi bao cdo véi lanh dao truong dé xur Iy cac sai pham cta hoc sinh vé
mit st dung tai san cua trudng; Phdi hop voi gido vién chi nhiém va gido vién b
mon theo doi viéc thuc hién ndi quy hoc sinh, xtr Iy nhitng hoc sinh vi pham an
ninh trat tu. Khong cho vao truong nhing hoc sinh an méc khong ding quy dinh,
udng rugu, hut thudc. Luu y! Theo doi, phat hién va ngan chan tinh hinh hoc sinh
co cac hanh vi danh nhau, pha hoai tai san, vi pham n6i quy nha truong nhat 1a
trong thoi diém hoc sinh to1 truong dau gio, ra choi, tan hoc. Sau khi ngén chén,
xur Iy cac hanh vi trén béq cho GVCN co6 hqc sinh vi pham hodac TPT D01 hoac
lanh dao nha truong truc ti€p chi dao giai quyét.

6.4. Huéng dan khach dén lién hé cong tac voi nha truong, khong dé vao
truong nhitng nguoi say ruou, nguoi cd thai do khong dung muec.

6.5. banh tréng bao hi¢u gio day, truc céng, mao cua, dong cura cac phong
hoc, phong lam viéc cua truong.

CHUONG IV: HO SO, CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT
Picu 19. Hé thong hd so

1. Nha tru:érng,‘ cac bd phan yél ca nhan co6 trach nhiém thuc hién déy du,

nghiém thc cac loai ho so quan ly, ho so chuyén mon theo quy dinh.
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2. Quan 1y, luu trit ho so va cac tai liéu theo dung quy dinh cta phép lut.

Piéu 20. Ché dd bio cao

Nha truong, cac bo phan va ca nhan co6 trach nhi¢m thuc hi¢n ché do béao
cdo theo quy dinh nham dam bdo cho cong tac quan ly, di€u hanh va thuc hién
nhiém vu dat hi€u qua. Ngoai bdo céo theo y€u cau cua ting nhi¢ém vu, nha truong
quy dinh ché do bdo cao dinh ky nhu sau:

1. Hang Tuén:

1.1. Giao ban cong tac tuan vao sau tiét chiao co (khi can thiét)

1.2. Gigo vién, nhan vién nhén thong tin qua tin nhan, zalo va bang thong
bao cuia nha truong truong hoac lién h¢ truc tlep khi can.

1.3. Khi c6 van dé dot xuat ndy sinh trong tuan cua to chuyén mon, cua chirc
doan thé thi dai dién t6 chuyén mon, doan thé xin y kién cua Hi€u trudéng dé giai
quyeét.

2. Hang thang:

- Cac t6 chuyén mon hop vao tuan thr hai va tuan 4, to trudng tong hop dé
bdo cao voi pho hi¢u truong vé: Tién do thuc hién chuong trinh, thuc hién bai
kiém tra, cong tac du gid, kiém tra va két qua hoat dong cua t6 - 1én du thdo ké
hoach hoat dong thang ti€p theo (T, khoi chuyén moén (2 bac hoc) hop xong trich
bién ban ndp vé hiéu trudng)

- Phuy tréch thu vién, thiét bi tong hop cac s6 liéu GV sir dung d6 dung day
hoc cho pho hiéu trudng trude khi hop hdi dong su pham.

- Gi4o vién chu nhiém bao cdo voi hiéu trudng hodc thu ky hoi dong vé sb
hoc sinh tang, gidm voi tung Iy do va GVCN da lam gi do1 véi hoc sinh nghi hoc
vao ngay 20 hang thang qua file nhap Online. (néu c6 thay doi).

- K& toan bao cao tinh hinh thu, chi kinh phi trinh duyét chimg tir v6i hiéu
trudng trong thang.

- Céc Tb, bd phan cong khai ké hoach thang vao ngay 25 hang thang.

Piéu 21. Ché do sinh hoat - hoi hop

1. Sinh hoat d4u tuan:

Ngay thtr 2 dau tuan (Tiét 1) toan thé can bd, GVCN, gido vién co tiét day,
nhan vién va hoc sinh du ch2‘10~cc‘v (GV day thé duc chao co 2 tuan/l lan, Gv co
con nho duwoi 12 thang dwoc mién chao co). Trang phuc dung quy dinh.

2. Hop t6 chuyén mén va td van phong: 2 tuan/1 lan.

3. Hop chuyén mén , Hoi dong 1 1an/ thang.

4. Hop lanh dao, lién tich (v6i trudng cac doan thé): Theo quy dinh va do
Hi¢u truong tri€u tap.

5. Hop Chi bo: 1 1an/thang, ngoai ra khi nhiém vu can thiét phai triéu tap dot
xuat.

6. Hop ban thi dua nha truong: Do Hiéu trudng triéu tap
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7. Mot s6 cude hop khac: khi can co thé triéu tap dot xuat
CHUONG V: CHE PQ LAM VIEC

Diéu 22. Thoi gian 1am viéc.

1. Péi véi Ban giam hiéu, nhan vién (Ké toan, van thu, y té, thu vién):

Thoi gian 1am viéc 40 gid/tuan (05 ngdy — ké ca hop hoi, tap huin CM, di
cong tac va day so tiét chuan theo quy dinh); nghi ngay chu nhat va 01 ngay con lai
trong tuan khong anh hudéng dén hoat dong nha truong. Khi cong viéc can thiét thi
lam viéc lién tuc dén khi hoan thanh nhiém vu va sau d6 nghi bu. Néu di cong tac
hoac nghi co6 viéc dot xuat phai xin y kién Hiu trudng.

2. Poi vdi gido vién:

Thuc hién gidng day theo thoi khoa biéu va cac hoat dong ngoai khoa, sd tiét
chuan la 19 tiét/tuan. Do dac thu hién nay nha truong con thi€u giao vién do
chuyen di..nén gido vién da sé déu vuot so tiét quy dinh do d6 giao vién day vuot

s tiét trong nam hoc nha truong tinh tién vuot tiét sau khi da trir tiét theo quy dinh
va tinh trung binh tiét /nam hoc (tiét du = tiét thyc day (sau khi da trir)-703 tiét.

Trén co so ddc thu cua nha truong GV co thé duoc phan cong day chéo mot
s6 bd moén nhung khong anh huong dén chat luong day- hoc. Néu s6 gio giang day
va sb gi0 kiém nhiém dugc phan cong cho tung gido vién chua du tiét chuan 1a 19
tiét/ tuan thi to chuyén moén va nha truong phan cong mot s6 nhiém vy, ban than
gido Vvién phai tu co ké hoach tang tiét bang trach nhiém va luong tam nghe nghiép
cua minh voi hinh thirc day bdi dudng hoc sinh gioi, bdi dudng hoc sinh yéu, kém,

.. va dugc quy dinh cu thé nhu sau:

- Giao vién phai 1ap ké hoach ting tiét dugc thé hién trong ké hoach tuan,
thang va khong duoc lap ké hoach tang tiét dé phat sinh thira gio.

- Trudng hop tu tang tiét dé phat sinh thira gid thi khong duogc giai quyét ché
do thura gio.

- Trudong hop tang tiét theo yéu cu ctia Ban giam hiéu néu phat sinh thira
gid thi duge hudng ché do theo quy dinh. (Thanh todn thira gio theo nam hoc va
phu thudc vao tai chinh tiét kiém cua don Vi)

3. D6i véi Béo vé:

Tryc theo quy dinh tai don vi va theo sy phan cong cua BGH, khi c6 yéu cau
nghi phai dugc sy chap thuan cua BGH dé bo tri phan cong nguoi truc thay.

4. Tuy theo cdc hoat dong tdp thé CB, GV, NV phai c6 mat day du, dung gio
thue hién tot nhiém vu dugc giao khi té chic c6 yéu cau. Trang phuc dung quy
dinh: 1én 16p va ngay 1& (mdc ding phong cach nha gido do dai truyén thong, do so
mi, com 18); Pai hoi, hoi nghi (mdc dong phuc) thé hién vé dep trang trong, lich
su.

Piéu 23. Thoi gian nghi

Thot gian nghi hé‘mg nim cua Can bo, gido vién, nhan vién gom: nghi he,
nghi phép nam, nghi tét am lich, nghi hoc ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu
Sau:
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- Thoi gian nghi hé cua gido vién thay cho nghi phép hang nim la 02 thang.
Léanh dao, nhéan vién van phong moi nam lam viéc duge nghi phep theo quy dinh
(trur cdc ngay nghi lé, tét);

- Thoi gian nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh ctia cip quan 1y. Cac
ngay nghi khac theo quy dinh ctia B§ Luat lao dong.

- CB, GV, NV nghi vi¢c riéng dugc quy dinh cu thé nhu sau:

+ Nghi viéc riéng duéi 3 ngay phai c6 v kién cua to trudng chuyén mén
trude khi trinh BGH phé duyét va phai dam bao nguoi day thay hoac c6 ké hoach
day bu.

+ Né}l gido vién nghi viéc tir 3 ngay trd 1én (ké cd nghi theo quy dinh) phai
dugc su chap thuan caa Hiéu Trudng .

+ Nhing truong hop dac biét thi BGH va BCH Cong doan cung ban bac de
théng nhat huéng giai quyét.

- Tt ca Can bo, vién chuc Trudng TH&THCS Tran Vin On khi xin nghi
viéc, phai lam don xin nghi gui trudc cho BGH it nhat 1a 01 ngay ké tir ngay nghi
va phai duoc su dong ¥ cua BGH; khong giai quyét truong hop nghi trude xin
phép sau.

Nhitng truong hgp nghi khong xin phép s€ b1 xtr 1y theo quy dinh.

CHUONG VI: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 24. Can bo, gido vién va nhan vién truong TH&THCS Tran Van On c6
trach nhiém thyc hién cac quy dinh tai quy ché nay ké tir ngay ky ban hanh. Trong
qua trinh thyc hién néu co vuong mac hodc dé xuét thi phan anh véi cac to truong,
cac to truong tap hop ¥ kién dé xuat voi lanh dao nha trudng xem xét dé diéu
chinh, b6 sung cho hoan thién va phu hop véi nha trudng.

Noi nhén: HIEU TRUONG
Phong GD&DT (b/c); / a
BGH ( chi dao); S UN\
Cac T6 CM, T6 VP, GV (t/h); /; /1 ,éf: O VAL
Luu VT, HSKD. <\ rAuNG HOC oco;| , /
a AN vaN 0y &7 >
p& 4/ ! -

~ pe Fitu Veng



