UBND XA NAM PA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PAK SOR Djc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 58/QD-THCSPS

Nam Pa, ngay 25 thdng 9 nam 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc ciia nha trudong
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS PAK SOR

Can cit Diéu 1é Trieong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong

phé théng cé nhiéu cap hoc, ban hanh kém theo Théong tir s6 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9 /2020 cua B¢ truong Bo giao duc va dao tao,

Can cur theo yéu cau thue hién nhiém vu cia truong THCS Bk Sor,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cta truong THCS

Pik Sér nam hoc 2025 - 2026.

Piéu 2. Quy ché lam viéc cua nha truong 13 vin ban chinh thirc dé danh gia

hiéu qua cong tac cua can b, gido vién, cong nhan vién ctiia nha truong, thuc hién
trong nam hoc 2025 - 2026;

Thuc hién Quy ché lam theo nguyén tic cong khai; can bd, gido vién, cong

nhan vién cta trudng déu binh ding trong thuc hién Quy ché.

Pieu 3. Can bg, gido vién, cong nhan vién cia truong THCS Dak Sor, cac bo

phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay;

- UBND x4 Nam ba (B/céo);

- Luu VT.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Céc t6 CM, doan thé (t/hién);

—

Nﬁyén Anh Tuén



UBND HUYEN KRONG NO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PAK SOR Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 09/QCLV- THCSDPS Nam Pa, ngay 25 thang 9 nam 2025
QUY CHE LAM VIEC

PHAN A: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1: Vi tri, chirc niing ciia truong THCS Pik Sor

1. Truong THCS Pik Sor 1a don vi truc thuoc UBND x& Nam Da, thuc hién
chtrc ning giang day va gido duc theo quy dinh. Thuc hién mot s6 nhiém vu, quyén
han theo sy phan cong hodc uy quyén truc tiép ciia Uy ban nhan dan xa Nam Pa va
theo quy dinh cta phap luét;

2. Trudng THCS Pik Sor ¢6 tu cach phap nhan, co con dau va tai khoan riéng;
chiu sy chi dao, quan 1y truc tiép vé to chirc, bién ché va cong tac ciia Uy ban nhan
dan xa Nam Da. Dong thoi chiu sy chi dao, huéng din, kiém tra truc tiép vé chuyén
mon nghiép vu ciia S& Gido duc va Pao tao Tinh Lam Pong.

Piéu 2. Pham vi, ddi twong ap dung va nguyén tic lam viéc.

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém va pham vi giai quyét
cong viéc, mbi quan h¢ cong tac va ché do 1am viéc cua Truong THCS bk Sér;

2. Quy ché nay ap dung d6i voi can bo quan 1y, gido vién, nhan vién ctia nha
truong. Truong hop c6 cac quy dinh riéng, quy dinh cu thé cta timg bo phan thi ap
dung céc quy dinh riéng, quy dinh cu thé cho timg bo phan

3. Nha truong 1anh dao xay dung tap thé gido vién doan két thong nhat cao
trong moi hoat dong. Moi t6 chirc va ca nhan déu phai co trach nhiém xdy dung va
giit gin khdi doan két, dau tranh trung thyc, thang thin, khong phat ngon thiéu chinh
xéc, khong duogc tu cung cap thong tin c¢6 lién quan dén nha trudng khi chua co ¥
kién cta hiéu trudng, 1am anh huéng dén uy tin cia nha truong.

4. Cac thanh vién trong nha trudng thuc hién ding quyén han va nghia vu quy
dinh trong diéu 1¢ cua trudng THCS va luat cong chirc, 1am viéc theo dung chirc nang
va nghia vu dugc phan cong. Co ké hoach chu dong tham muu d& xuét va chiu trach
nhiém trude hiéu trudng vé cong viée dd duge phan cong phu trach.



5. CB, GV, NV nha truong phai thuc hi¢n nghiém tic ky luat lao dong, cac
quy dinh vé nghiép vu va quy ché chuyén mén. Mudn nghi phai bao céo bing gidy
xin phép. Hiéu trudng dong ¥ méi duge nghi, trudng hop dot xuat phai co kénh lién
lac khac dy tin cdy.. Di hop day du, ghi chép day du, chinh x4c thong tin, khéng noi
chuyén, khong lam viéc riéng trong gid hop, trang phuc dung nghiém tic, khong mac
40 thun ( 4o khong c6 ¢6) khi tham gia cac hoat dong, hoi hop, tham gia thao luan
g6p ¥ kién vao ké hoach dugc trién khai.

6. Phat huy lam chi, thuc hién tét cac quy ché trong nha truong theo nguyén
tic tap trung dan chu, theo ché d6 thu truong. Dan chu phai di d6i véi ky luat, ki
cuong, quyén lo1 di d61 vo1 nghia vu. Thyc hién moi chu truong, ké hoach déu dugc
thao luan ban bac thong nhat cing thuc hién, cac thanh vién trong nha truong phai
chiu su diéu hanh va phan cong cta hiéu truéng theo dung chirc ning, nhiém vu quy
dinh trong diéu 1¢ trudong pho thong.

7. C6 phong cach lich su, niém nd, ding muc su pham trong mg Xt va giao
tiép véi hoc sinh va khach dén truong, gitr viing trat tu ky cuong, khong tiép phu
huynh trong gio 1én 16p 1am anh hudng t6i chat luong gio day. Nghiém tic thuc hién
nhitg quy dinh vé ho so s6 sach va quy ché chuyén mon.

8. M4i CB, GV, NV nha truong phai thudng xuyén hoc tap va boi dudng vé
pham chét chinh tri va ning luc chuyén mon. Ngoai tham gia thuc tap tap boi dudng
thuong xuyén theo chu ky, hoc trén chuan, gido vién trong thdi gian cong tac phai
hoc ngoai ngt, vi tinh, Al..

9. Dudi su lanh dao cua chi bg, nha truong két hop v6i cac doan thé chi dao
thuc hién tot nghiém tac ké hoach nhiém vu nam hoc.

10. Xay dung gia dinh van ho4, thuong yéu, quy trong 1an nhau; biét quan tim
dén nhitng ngudi xung quanh; thuc hién nép song vin hoa noi cong cong. Trang
phuc, trang strc khi thuc hi€n nhiém vu phai gidn di, gon gang, lich su, phu hop voi
nghé day hoc, khong gdy phan cam va phén tan sy cha ¥ ctia ngudi hoc.

11. Thyc hién cac cong vin, huéng dan, quyét dinh cta cac cip quan li... Thuc
hién t6t ché do thong tin bao céo ding han, dung ky, dung nodi dung quy dinh. Thuc
hién nguyén tc di bao cong, vé béo viéc, can bd gido vién di hoc hoac dugc tri¢u tap
di hop phai duoc su déng v cua hi¢u trudng, chiu trach nhi€ém bdo cdo dﬁy du no1
dung duoc linh hoi va dé xuat ké hoach dugc trién khai nhitng noi dung do.



PHAN B:

QUY PINH CU THE VE CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC THANH
VIEN TRONG NHA TRUONG

I. Céc t6 chuyén mén, t6 viin phong va hdi dong thi dua khen thuéng
Piéu 3. Céc t6 chuyén mon: Nha truong to chirc bién ché theo 3 t6:

- T6 Ty nhién.

- T6 Xa hoi.

- T6 Anh vin — nang khiéu.

* T trudng cac to do hibu trudng truc tiép bd nhiém va quy dinh.

* Vé quy dinh ché do sinh hoat to: Sinh hoat t6 2 lan/ thang, (trir trudng hop
dot xuét )

- Sinh hoat t6 1an 1 cua thang vao sau cudc hop hoi dong.

- Sinh hoat t6 14n 2 ctia thang vao ngay 15 hang thang (néu trang vao tht 7,
chu nhat thi trudc hodc sau 1 ngay)

- T6 trudng bao cdo két qua cong tac thang cho pho Hiéu trudng vao ngay 26
hang thang

* T6 truang chuyén mon O nhitng quyén han va nghia vu sau
g quy g

- Chiu tranh nhiém trudc Hiéu trudong, PHT vé cong tac chuyén mon cia to
minh phu trach.

- Xay dung ké hoach chung cta td, chi dao thuc hién chuwong trinh va quy
dinh chuyén mon.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho céc thanh vién trong to.

- Pé xuét khen thudng ky luat, 1a thanh vién cta hoi dong thi dua khen thudng
nha truong.

- Gitp hi¢u truong chi dao cac hoat dong gido vu khac.

- C6 trach nhi¢m don d.6c, ki€ém tra cac thanh vién cua t6 thuc hién tot quy
ché chuyén mon.. va cac cudc van dong truong, ciia nganh.

- Phan anh chinh x4c, kip thoi nhitng dé xuat kién nghi ctia cac thanh vién vé
hi¢u truong nha truong.

- Tham gia tryc 1anh dao cung BGH khi dugc phéan cong.



Piéu 4. Té vin phong: Bao gdbm cac d/c sau: Ké toan, Van thu; Y Té hoc
duong; thu vién kiém thiét bi; Bao vé.

* V& quy dinh ché do sinh hoat to:

- T6 van phong hop 2 1an/ thang.

- T6 truong bao cao két qua cong tac thang cho Hiéu trudng vao ngay 26 hang
thang

* Nhiém vu cua to:

- Thyc hi¢n céc cong viéc phuc vu giang day, gido duc vé cac hoat dong cua
nha truong.

- Chiu su diéu hanh truc tiép cua hiéu trudng.

- Lam viéc theo gio hanh chinh va khoan viéc 1éy hi¢u qua cong viéc lam ti€u
chuan danh gia thi dua.

- Néu di cong tac, hoi hop phai béo lich.

- Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao td vién thuc hién theo ké hoach t0,
ké hoach chung cta nha trudng.

- biéu hanh céc hoat dong trong pham vi 6.
- Tham gia céac hoat dong khac khi dugc Ban gidm hi€u phan cong.

- Tham muu vé&i Hi€u trudng nha trudng phan cong cac cong viée kiém nhiém
cho céc thanh vién trong t6...

Piéu 5. Hoi dong thi dua khen thuwéng
- Chu tich: Hi¢u truong
- Pho chu tich: P. Hi¢u truéng

- Céc thanh vién: Theo quy dinh cia diéu 18 trudng hoc kém theo thong tu
32/2020 cta b GD-DT.

* Nhiém vu:
- T6 chirc cac phong trao thi dua, dang ky thi dua, tap hop va xét duyét thi dua.
- Ho1 déng thi dua hop va thuc hién nhi¢m vu theo diéu 1& truong hoc.

I1. Chirc nang nhiém vu cac thanh vién trong nha truwong:



Thuce hién theo quy dinh caa diéu 1 truong THCS ban hanh theo thong tu s6
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9 /2020 cta B truong Bé Gido duc va Pao tao va cac
van ban chi dao, huéng dan cta cac cip, cac nganh dang c6 hiéu lyc va tinh hinh
thuc té cta nha truong. Chu dong, phéi hop thuc hi¢n xay dung van hoéa truong hoc,
chuyén ddi sd, truong hoc hanh phuc..

Pi¢u 6. Hiéu trudéng nha truong.

- Phu trach, diéu hanh chung cac cong viéc cua nha truong, chiu trach nhi€ém
trudc cap trén va trude Phap luat vé tat ca cac mat cong tac cua nha truong.

- Truc tiép lanh dao va phu trach cac cong viéc sau:

+ Piéu hanh cac cong viéc chung cia nha trudng.

+ Kiém tra viéc thuc hién cac Nghi quyét caa Chi bo Pang, viéc chap hanh
nhiém vy ciia mdi Pang vién.

+ Cong tac chinh tr1 tu tudng

+ Chu tai khoan.

+ T6 chirc bd may nha truong.

+ Duy¢t ké hoach ctia Phé hi¢éu trudéng, t6 hanh chinh, doan, ddi... vé viée
phan céng nhiém vu chuyén mon cho tat ca cac gido vién, nhan vién trong truong,
quan ly tai san cua truong.

+ Cong tac ké hoach .

+ T churce thuc hién nhiém vy ndm hoc.

+ Quan ly cbng tac tai chinh.

+ Thuec hién c4c chinh sich ctia Nha nuéce d6i véi GV - NV — HS, t6 chire thyc
hién quy ché dan chu trong hoat dong ciia nha truong.

+ Quan ly, to chirc, gido duc hoc sinh danh gia xét duyét két qua ciia hoc sinh.

- Chii tich cac Hoi Pong : Hoi dong thi dua - Khen Thuéng - Ky Luat -
Luong...

- Phéi hop voi Hoi CMHS trong cac hoat dong gido duc cia trudng.
- Chi dao cong tac phd cap GD THCS.
- Cung pho hiéu truong thuc hién cac nhiém vu khac trong nha truong. ..

Piéu 7. Phé hiéu trudng.



- Chi dao thyuc hién va chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng, cung hi¢u trudng
chiu trach nhiém véi cap trén vé cac linh vuc sau:

- Quan 1y va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mén.
- Théng keé, tong hop va quan 1y cac chi sd, s6 liéu vé chuyén mon.
- Ky duyét hoc ba.

- Tham muu véi hiéu trudng dé phan cong chuyén moén ding theo nang luc
clia gi4o vién (trinh hiéu truong ky duyét trude luc cong bd).

- Lén ké hoach, trién khai thuc hién va kiém tra cac hoat dong day va hoc,
cong tac kiém tra ndi bo, tham muu cong tac thi dua, khen thuong. Phu trach CSVC,
thu vién, thi€t bi...

- Hoan chinh cac ho so vé cac ky thi.

- T6 chirc cac chuyén dé vé chuyén mén, gido duc STEM... nhim ning cao
chat luong gido duc trong nha truong.

- Ky x4c nhan sb dau bai cua cac 16p vao tht 7 hang tuan.

- Phu trach cong tac kiém dinh chét lugng gido duc, truong hoc than thién hoc
sinh tich cuc, to tu van hoc sinh.

- Thay mat hiéu truong diéu hanh cac hoat dong, gitip hiéu truong giai quyét
nhirng cong viéc, ky duyét cac hoat dong cua can b, gido vién va cac van ban guri
cap trén thudc linh vire phu trach khi dugc hiéu truéng uy quyén hodc khi hiéu truong
di vang.

- Chju trach nhiém c4 nhéan vé céc linh vuc minh duoc phu trach dé)ng thot
chiu trach nhiém cung Hi€u trudng trong cong tac quan 1y nha truong trude phong
VH-XH va céc cap..

- B40 cdo céc hoat dong chuyén mon vé hiéu trudng vao ngay 26 hang thang.
Thuc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

Piéu 8. Tong phu trach doi.

- T6 chirc chao co dau tuan, diéu hanh cac hoat dong cua P61 TNTPHCM.

- T chic, quan ly, 1én ké hoach thi dua va cac hoat dong khac trong HS theo
cha dé hang thang duéi su chi dao ciia Poan xi va Hiéu trudng nha trudng. Tong két
bao cao BGH két qua thi dua hang tuan, phéi hop véi gido vién tryc tuan cong khai
két qua thi dua vao cac budi chdo cd hang tuan.



- Téng hop, luu trir toan bd cac s6 liéu lién quan dén hoat dong cua hoc sinh
(tinh hinh hoc sinh, s6 hoc sinh ngheo, kho khan, cong tac tir thi€n, nhan dao cua hoc
sinh). Chiu trach nhiém tong hop, thong ké két qua thi dua cta hoc sinh theo ky, dot
thi dua, cudi nam hoc.

- T6 chc tap luyén, hudng din HS tham gia céc cudc thi do céc cap 6 chiic.

- Phéi hop, van dong cac luc lugng gido duc, cac luc luong xa hdi & dia phuong
cung tham gia cong tac Dai.

- Quan 1y céc loai hd so cua Lién doi.

- C6 trach nhiém phdi hop véi cac to chirc trong nha truong va quan 1y cac
hoat dong ctia o1 va cac hoat dong GD ngoai gio lén 16p.

- Chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé nén nép, dao diac hoc sinh, vé sinh
truong 16p, cong tac tuyén truyén va cac phong trao hoat dong cta dai.

- Pho1 hop véi gido vién chu nhiém 16p to chire cac hoat dong theo chu de, bao
cao cong tac doi vao buoi ban giao hang tuan.

- Chiu trach nhiém vé béo cdo, hd so cdng tac thang cho Hiéu trudng vao ngay
26 hang thang.

- Tham gia mot s6 cong viéc khac khi duoc Ban gidm hi€u phan cong.

- Viét bai, dua tin noi dung muc hoat dong Lién Doi trén trang Web cua nha
truong.

Piéu 9. Gido vién true tiép giang day:

- Chiu trach nhi€m toan dién va tuyét ddi trude Hiéu trudng vé chat luong
GD, nén nép gid hoc ciia minh.

- Thuc hién dung quy ché chuyén mén, c6 diy du va ding quy dinh cac loai
ho so s6 sach theo quy dinh, hoan thanh dung tién do thoi gian.

- Khong tu ¥ t6 chirc day thém, hoc thém, thu thém ngoai quy dinh
- Khéng lam viéc riéng, khong tiép khach trong gio day

- Thuc hién tdt cong tac tu van v6i BGH, tich cuc tham gia moi hoat dong cua
nha truong. San sang nhan su phan cong cta Ban giam hiéu.

- Néu cao tinh than trach nhiém phé binh va ty phé binh. Tuyét d6i khong c6
hién tugng bé phai, gy mat doan két, khong vi pham ky luat phat ngén. Mdi gido
vién can c6 it nhat mot thanh tich ndi bat dong gop cho nha truong trong nam hoc.



- Trang phuc lich su, nghiém tac khi dén truong.

- Tuyét d6i khong dugce sir dung dién thoai trong gid day (trir trudng hop dic
biét).

- Khong xuc pham than thé, nhan pham, danh dy ngudi hoc theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phin coéng va quyét dinh cta hiéu
truong.

Piéu 10. Giao vién chii nhi¢ém

- Kiém tra ra soat hd so hoc sinh trén SDPT véi hd so géc. Chiu trach nhiém
vé su sai sot trén hd so hoc sinh.

Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mit va c6 bién phap t6 chirc
giao duc phu hop, c6 hiéu qua véi timg di twong, nham thiic day sy tién bo ciia ca
16p phat huy tinh tich cuc, kha ndng ty quan cua hoc sinh.

- Lién h¢, cOng tac thuong xuyén vt gia dinh hoc sinh: Thong béo tinh hinh
hoc tap, rén luyén cua HS thdng qua so lién lac: Mang XH, dién thoai, gap truc tiép..
Céc truong hop dic biét phai théng bao ngay cho CMHS va BGH biét, chii dong
phdi hop voi TPT d6i va céac to chirc, doan thé trong trudng, cac to chirc xa hoi co
lién quan dé gido duc hoc sinh.

- Nhan xét danh gia va xép loai hoc sinh mét cach chinh xéac, dung quy ché,
thong tu, dé xuat cac danh sach HS khen thudng, ky ludt ... va hoan chinh viéc ghi
két qua $6 ngay nghi, két qua hoc tip, hanh kiém véo s6 diém va hoc ba theo quy
dinh.

-. Béo céo thuong ky hoic dot xuat vé tinh hinh moi mit cta 16p vi BGH.

- Du dﬁy du céc tiét sinh hoat chao cd dau tuan. Thuc hién cong tac tryc tuan
theo su phan cong cua BGH.

- Bén 16p quan 1y, tao nép dau gio cho hoc sinh dau gio.

- T6 chuc tot tiét hoat dong ngoai gid 1én 16p, HN dam bao duy tri si sd va
cong tac hudng nghiép sau t6t nghiép THCS.

- T6 chic cho HS thuc hién ddy du cic phong trao cta nhd truong, Doi...

- Thyc hién ho so chu nhiém theo quy dinh.

- Quan ly cong tac c6 chat luong cong tac lao dong.

- Tham gia mot s6 cong viéc khac khi duge Ban giam hiéu phan cong



Piéu 11. Thur ky hoi dong, quan tri cac phan mém.

- Soan thdo, ghi chép ndi dung cac cudc hop cua hoi déng su pham, cua td
chtrc xa hoi khac khi lam viéc voi nha truong.

- Lam cong tac t6 chic cac cudc hop HPSP nha trudng.

- Tham gia céac hoat dong khac khi dugc Ban gidm hi€u phan cong

- Quan 1y website, cong thong tin dién tir cia nha trudng.

- Quan 1y cac phan mém quan 1y ctia nha truong.

- Xir 1y cac loai bao cdo trinh hiéu trudng xét duyét ndp vé cap trén ding quy
dinh...

Picu 12: Phu trach pho cap.
- T6 chtrc diéu tra, ra soat sb hoc sinh phai phd cap THCS.

- Quan 1y, cap nhat phdn mém PCTHCS khi duoc phan cong khu virc minh
phu trach.

- Lam cac loai bao cao c6 lién quan dén cong tac phd cap.
- Tham muu véi BGH nha trudng mo 16p PCTHCS (néu c6).
Piéu 11. Phu trach vin nghé nha truong.

- Cung vo1 gido vién day nhac nha truong chon doi tuyén van ngh¢ cia nha
trrong ( gido vién va hoc sinh) .

- Pao dién va 13p k€ hoach tap luyén mot s6 ti€t muc van nghé cho giao vién
va hoc sinh.

- Chju trach nhiém vé phan vin nghé trong cac ngay 1& cling nhu nhitng ngay
khac khi nha truong t6 chirc hodc cac cip to chirc.

Pi¢u 13. Phu trach TDTT ciia nha truong:

- Thanh lap cac doi tuyén TDTT cua nha truong, XD Ké hoach cau lac bo.
- Cung voi cong doan 1én lich tap luyén cac moén TDTT khi ¢6 yéu cau.

- Cung v6i cong doan nha trudng to chic giao luu TDTT véi cac don vi khac.
Piéu 14. K¢ toan truong.

- Chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng va cap trén vé quan 1y tai chinh, tai san
cua nha truong.

- Tham muu cho chi tai khoan thuc hién chi diing nguyén tic



- Chiu trach nhiém vé ho so so sach ké toan, chung tir quyét doan theo nguyén
tic tai chinh théng ké.

- Kiém tra tai san va bao dinh ky — Quyét doan dung thoi han.

- Duyét quyét toan thang v6i Hiéu trudng vao ngay 28 hang thang
Pi¢u 15. Nhan vién Thuwr vién, Phu trach thiét bi.

* Cong tac thu vién:

- Trién khai cong tac thu vién theo ké hoach cua cép trén.

- Pam bao du cac loai ho so, sd sach thu vién theo qui dinh.

- T6 chitc céc hoat dong cua thu vién: HS, GV doc sach, gidi thi¢u sach, tham
muu cho Hiéu trudng vé mua sach, sir dung phong doc ¢ hiéu qua.

- Lén ké hoach va du tru kinh phi mua sach, tai li¢u tham khéo, béo cao véi
hi¢u truong vao thang 4 ndm hoc.

* Thiét bi d6 dung thi nghiém:

- Pam bao du hd so sb sach nghiép vu theo ding qui dinh, quan 1y va cho
muon d6 dung phong thiét bi, 1ap phuong an stra chira bo sung thiét bi.

- Chuéan bi phong thuc hanh, thiét bi cho céc tiét muc thuc hanh.

- Tham muu va t6 chirc mot cach c6 hiéu qua st dung cac phong hoc bd mén.

- Lap dy tru kinh phi phuc vu céc tiét thuc hanh va mua sam thiét bi, lam d6
dung thi nghiém. Thanh toan chimg tir hop 1¢, day du

- Hang thang bao cao v6i PHT CM vé $6 luong muon dd dung day hoc cua
ting gido vién, tirng mon cta truong vé tinh hinh st dung d6 dung day hoc va tién
dd thuc hién theo ké hoach.

- Pé xuat voi BGH vé viéc khen ché ca nhan, tap thé trong hoat dong sir dung
thiét bi day hoc.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong va quyét dinh cua hiéu
trudng.

Piéu 16. Y té hoc duong.

- Xay dung ké hoach vé cac hoat dong y té v4i nam hoc, trinh 13nh dao phé
duyét dong thoi to chire thuc hién.



- So ctru dong thoi xir 1y ban dau nhiing bénh thong thuong, quan 1y y dung
cu va ti thude.

- Két hop voi tramy té x3 dé t6 chire thuc hién kham stc khoe dinh ky va thuc
hién quan 1y hd so strc khoe cua hoc sinh va giéo vién.

- T6 chirc nhitng chuong trinh y té dé dwa vao truong hoc
- Tham muu cho lanh dao nha truong:

+ Chi dao cac yé€u cau vé v¢ sinh hoc duong, v€ sinh moi trudong trong nha
truong, v¢ sinh an toan thuc pham theo cac quy dinh da ban hanh cia B Y t€, Bo
Giao duc va bao tao.

+ Thuc hién cong tac tuyén truyén vé gido duc strc khoe, phong dich va phong
bénh theo lich hoat dong ctia Nha trudng va theo theo yéu cau cia y té dia phuong

- Tham gia vao céac 10p ddo tao bdi dudng y té truong hoc duoc to chirc boi
nganh Y té cung voi nhitng yéu cau do y té hoc duong huyén dé ra.

- So két, tong két vé cong tac y té trudng hoc, bao cao thong ké y té hoc
duong theo quy dinh.

Pi¢u 17. Vin thu - thi quy.

- Thuc hién cac nhi€ém vu theo quy dinh cua cong tdc van thu quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra cap nhat cac s6 liéu.

- Cung déng chi Thai Van Mao quan ly ho so hoc ba, s6 diém, s6 dau bai, van
ban bi¢u mau.

- Cap nhat cong van dén, chuyén di, chuyén dén, vao sb trinh Hiéu truong xur
1y. Cap nhat, luu trir tdt cong van di, dén.

- Sap xép céc loai ho so, luu trit cac ho so cong chirc, vién chirc, tuyén sinh ra
truong theo chung loai.

- Tham muu véi Hiéu trudng vé cong tic van thu nham phéat huy hiéu qua
quan 1y, thuc hién tt cong tac day hoc.

- Panh mdy, quan 1y vin ban biéu miu trén may vi tinh phai theo ding thong
tu 01 cua bo no1 vu.

- Thuc hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phdi hop cac thanh vién
khac trong truong thuc hién nhiém vu dugc giao.



- Tham muu, xay dung cap phat cac mau bao cdo cia ca nhan, tap thé.

- Sap x€p gon gang ngan ndp noi lam viéc, bdo ddm my quan va v¢ sinh hoc
duong.

- Cung véi cac d/c trong to van phong dam bao ché do nude udng, tiép khach
dam bao.

- Bao quan con diu, dong d4u vin ban theo quy dinh.

- Bao quan bang tot nghiép, cip phat bang tot nghiép cho hoc sinh kip thoi,
chinh xac.

- Cac loai ho so phai luu trir vinh vién tai truong va phai danh ma s theo quy
dinh cua cong tac kiém dinh.

* Chiu trach nhi€ém quan li mét s6 s6 sach quan trong:

- Hoc ba hoc sinh: Pay 14 ho so quan trong ghi nhan day du két qua hoc tap va
ren luyén ctua mdi hoc sinh trong mat cép hoc, do do phai quan 1i chit ché, gilt gin
can than nham ngan ngtra moi hién tugng lap hoc ba gia, sura chira sai nguyén tac,
1am sai 1éch két qua danh gia, xép loai hoc sinh.

- S6 dang bo: Van thu nha trudng chiu trach nhiém truc tiép ghi cac ndi dung
trong s6 dang bo clia nha truong theo diung hudng din trong s6. Vao dau niam hoc
nha trudng yéu cau hoc sinh 16p 6 ké khai 1 ban li lich voi nhiing yéu cau can thiét
theo hudéng dan. Cin cir vao d6 va cac gidy to khac, nha truong kiém tra ki trude khi
ghi vao sb ding bd. SO ding bo khong mang khéi van phong nha trudng néu khong
co Iénh cua Hi¢u trudng va sy gidm sat cua can b 1lam nhiém vu quan li, khong dugce
stra chira hodc dap xoa, bo sung khi chua x4c minh sy chinh xac cta thong tin, chua
béo céo va duoc sy dong v cua Hiéu trudng.

Sau 2 thang tir ké tir ngay t6 chire hoc tap chinh thirc phai hoan chinh viéc vao
s6 ding bd cua nha truong.

- Cung véi d/c Truong Vin Quyét (phu trach phan mém) thuong xuyén theo
ddi va chii dong tham muu véi Hiéu trudng trong viée bao quan, st dung tot s6 goi
tén, ghi diém..

- S6 ghi dau bai do Vin thu nha trudng quan li vao cudi hoc ky .
- S6 quan li cap phat bang tét nghiép THCS

- S6 theo ddi pho cap gido duc

- S6 theo ddi hoc sinh chuyén di chuyén dén



- S6 theo ddi hoc sinh Iuyu ban bo hoc, (d6i véi hoc sinh bo hoc phai cap nhat
tung thang...

Céc hd so khéc theo quy dinh cua diéu 18 truong THCS ban hanh theo théng
tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9 /2020 cia B truong Bo Gido duc va Pao tao
(ké hoach phat trién, bao cdo, doi ngii, theo doi ché d0, tai san, ho so thi dua, hd so
kiém tra danh gia gido vién, nhan vién, khen thudng, ky luat hoc sinh...)

* Phu trach thu quy.

- S6 - thu chi tai chinh 1 rang, chinh xac phuc vu kip thoi kinh phi cho cac
hoat dong ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém toan b vé tai chinh ctia nha trudng ma minh gitt. Néu mat
phai dén.

- Cung ké toan theo dbi, don ddc, nhic nhé, kiém tra tién do thu va ndp cua
cac 16p. Cung ké toan thyc hién quyét toan ding thoi han.

- Moi van dé thu chi phai tuan thil theo diing nguyén tic. Ca nhan vi pham
quy dinh phai tu chju trach nhiém. Néu tht quy 1am sai phai hoan toan chiju trach
nhiém dén s6 tién thanh toan.

- Thuc hién cic nhiém vu khic theo su phan cong va quyét dinh cua hiéu
trudng.

Piéu 18. Bao vé: Thuc hién diy du cac ndi dung trong hop dong bao vé.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong va quyét dinh cua Hiéu
truong.

II1. Mdi quan hé giira chi bd nha truwong cic to chirc doan thé va hi cha
me hoc sinh.

Piéu 19. Dudi su lanh dao truc tiép cua chi by, nha trudng cu thé hoa va trién
khai thuc hién nghi quyét ctia chi bo bang ké hoach nhiém vy nim hoc va chuong
trinh hoat dong cu thé theo thang, quy, nam.

Piéu 20. Nha trudng két hop véi to chirc doan thé, chinh quyén dia phuong dé
chi dao thuc hién nhiém vu nam hoc, tao moi diéu kién cho t6 chirc trong nha trudong
hoat dong c6 hi¢u qua: Noi lam viéce, diéu kién 1am viéc...

Piéu 21. Nha truong chit dong phdi hop thuong xuyén, chit ché voi CMHS
va chinh quyén dia phuong, céc to chiic chinh tri xa hoi, thong nhatt ndéi dung quan



diém phuong phap gido duc, két hop chit ché ba méi truong GD - GP va XH, thuc
hién tét chu truong XH hoa GD.

Ddi voi cha me hoc sinh thyuc hién hoat dong theo diéu 1é hoi CMHS, thuong
xuyén lién lac véi nha truong, hod trg cac hoat dong cua nha truong, ban bac théng
nhét v6i nha truong trong viéc trién khai cong vi¢e cua hoi.

Phin C. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Quy ché nay dugc théng nhat thuc hién nghiém tac trong toan thé
can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh toan truong.

Pidu 23. Viée chép hanh, thuc hién ding quy ché 12 mot chi tiéu trong nhan
x€t, danh gid phan loai can b0, gido vién, nhan vién va trong xét thi dua, khen thuong
hang nam. Nhiing trudng hop vi pham quy ché thi tiy tinh chat, mtrc d6 s& bi dé nghi
xtt 1y theo quy dinh. Sau cudi mdi hoc ky quy ché trén c6 thé diéu chinh, bd sung tiry
theo tinh hinh thuc t& va yéu ciu nhiém vu méi cta nha truong. .Quy ché nay duogc
thong qua toan truong, duoc dua 1én Vn.edu, trang Web cua truong.

Piéu 24. Giao cho céc to chic doan thé va cac ca nhan c6 lién quan theo déi,
giam sat, kip thoi xur 1y nhiing vi pham.

Picu 25. Quy ché co thé dugc diéu chinh, bd sung phu hop khi c¢6 sy didu
chinh vé phan cong nhiém vu va phu trach trach nhiém. Moi thanh vién t6 chirc trong
nha trudng déu phai c6 trach nhiém thuc hién nghiém tuc quy ché nha truong./.

HIEU TRUONG

Nguyén Anh Tuén
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