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S6: 101/QD-NTD Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 02thang 70 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia trweong THPT chuyén NK TDTT Nguyen Thi Pinh

CHU TICH HQI PONG TRUONG THPT chuyén NK TDTT NGUYEN THI PINH

Can cir diéq ¢ truong trung hoc, truong trung hoc pho”i théng va truong pho
thong co nhiéu cap hoc dwoc ban hanh kem theo Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9/2020 cua B6 GDDT;

Can cir Quyét dinh s6 1 09/2004/QD-UB ngay 21 thang 4 nam 2004 cua Uy
ban nhdn dan Thanh pho Hé Chi Minh vé cho phép thanh Idp Trwong trung hoc phd
théng chuyén nang khiéu Thé Duc Thé Thao Nguyén Thi Pinh, truc thudc S¢ Gido
duc va Pao tao;

Xét d@é nghi ciia Héi dong truong THPT chuyén NK TDTT Nguyén Thi Dinh
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cta Truong THPT chuyén NK TDTT Nguyén Thi Dinh;
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.;

Diéu 3. Toan the can by, gido vién, nhan vién truong THPT chuyén NK
TDTT Nguyén Thi Pinh can ctr quyét dinh thi hanh.

Noi nhén: T.M HQI PONG TRUONG
- Hoi dong truong; CHU TICH.
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- Bo phan phu trach;
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SO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap — T do — Hanh phiic
TRUONG THPT CHUYEN NK TDTT
NGUYEN THI PINH
Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thang  nam 2024
QUY CHE

TO CHUC VA HOAT PONG

TRUONG THPT CHUYEN NK TDTT NGUYEN THI DINH
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 ... /OD-NTD, ngay ... thang ... nam 2022 cua Chu Tich
Hoi dong trueong Trueong THPt chuyén NK TDTT Nguyén Thi Dinh)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Quy ché nay quy dinh t6 chirc bd mdy nha trudng, nguyén tic, ché do trach nhiém, 18

161 1am vi€c, quan hé cong tac va trinh ty gidi quyét cong viéc cua nha trudong.

Can b, giao vién, nhan vién nha truong; cac co quan, to chirc, ca nhan c6 quan hé

cong tac voi nha trudng déu phai tuan tha cac quy dinh ctia Quy ché nay.
Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong lam vi¢c theo ché do tha trudng. Moi hoat dong cua trudong phai bdo dam sy
l&nh dao cia Pang Cong San Viét Nam, phai tuan thu cac quy dinh cua phap luat, tuan thu
Quy ché t6 chirc va hoat dong cuia Trudng va cac vian ban quan 1y ciia Truong. Can b, gido
vién, nhan vién thuoc Truong THPT chuyén NK TDTT Nguyén Thi Dinh phai xir Iy va giai

quyét cong vi¢c dung trinh ty, tha tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot ca nhan chi tri giai quyét, ngudi
duoc giao phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao; cac bd phan, cad nhan khac
lién quan c6 nhiém vu phéi hop hop thyc hién.

3. Lanh dao Truong, ngudi ding dau cac to chirc chinh tri - xa hdi trong nha truong
phai: bao dam phat huy ning lyc va s trudng ciia can bg, gido vién, nhan vién dé cao sy
phéi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo

chuc nang, nhiém vy, quyén han duoc quy dinh.

4. Thyc hién dan chu, cong khai, minh bach, dap ing yéu cau cong viéc, nham nang

cao nang lyc, hiéu luc va hi¢u qua trong cong tac, nang cao chét luong day hoc cua nha
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truong . Mbi ca nhan phai tu chiu trach nhi¢m trudc Phap luat Nha nude, Hi€u truong nha
truong trong viéc thyc hién nhiém vu dugc giao.
CHUONG II
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN
TRUONG THPT CHUYEN NK TDTT NGUYEN THI PINH
Piéu 3. Vi tri

- Pia diém try sé: S6 215 dudng Hoang Ngan, Phuong 16, Quan 8, thanh phd Hb Chi
Minh.

- Truong THPT chuyén NK TDTT Nguyén Thi Pinh truc thudc quéan 1y ctia S& Gido
duc & Pao tao thanh phd HO Chi Minh .

- Truong THPT chuyén NK TDTT Nguyén Thi Pinh 1a don vi sy nghiép co thu, tu
bao dam mat phan chi phi hoat dong thudng xuyén, cé tu cach phap nhén, c6 con dau riéng

va dugc mo tai khoan tai kho bac nha nudc theo quy dinh hién hanh.

- Trudng THPT chuyén NK TDTT Nguyén Thi Dinh la trudng cong 1ap hoat dong
theo co ché tu chu tai chinh.

Pi¢u 4. Nhiém vu va quyén han

Truong THPT chuyén NK TDTT Nguyén Thi Pinh c6 chitc ning, nhiém vu va quyén

han nhu sau :

1. Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién nha truong gan véi diéu kién kinh té - x&
héi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, st ménh, cac gia tri ¢t 161 vé gido duc, van hoa, lich

sit va truyén thong ctia nha truong.

2. Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach gido duc ctia nha truong theo chuwong trinh
gido duc pho thong do Bo truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh. Phéi hop véi gia dinh

hoc sinh, t6 chirc va c4 nhan trong t6 chure cac hoat dong gido duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh ciia Bo Gido duc

va DPao tao.

4. Thuec hién ké hoach phd cép gido duc trong pham vi duoc phan cong.

5. T chuc cho giao vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.

6. Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh ctua phap luat.

7. Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc theo quy dinh
cua phap luat.

8. Quan ly, str dung va bao quan co sé vat chit, trang thiét bi theo quy dinh cta phap

luat.
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9. Thuc hién céc hoat dong vé bao dam chat lugng gido duc, danh gia va kiém dinh
chét lugng gido duc theo quy dinh cua B9 Gido duc va Pao tao.

10. Thyc hi¢n cong khai vé cam két chét luong gido duc, cac diéu kién bao dam chét
lugng gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh ctia phap luét.

11. Thyc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cua co s& giao duc trong quan 1y cac
hoat dong gido duc; bao dam viéc tham gia ctua hoc sinh, gia dinh va xa hoi trong quan ly
cac hoat dong gido duc theo quy dinh cua phap luat.

12. Thuc hién cac nhiém vu va quyén khéc theo quy dinh ctia phép lut.
CHUONG III
TO CHUC BQ MAY
TRUONG THPT CHUYEN NK TDTT NGUYEN THI PINH
Pi¢u 5 . Ban linh dao nha truong

Truong THPT chuyén NK TDTT Nguyén Thi Dinh gom c¢6 01 Hiéu truong va 03 Pho
Hiéu trudng (trong d6: 01 phu trach chuyén moén, 01 phu trach co sé vat chat + ky luat hoc
sinh va 01 phuy trach nang khiéu TDTT)

Piéu 6. T6 chuyén mén

1. Té chuyén mén

Puoc chia thanh 13 t6 gom: t6 Toan, té Vat ly, t6 Hoa ,to Sinh, té Tin hoc, t6 Cong
nghé, t6 Ngit vin, t0 Anh vin, to Sir , to Pia, to Gido duc cong dan, té Thé duc va Quéc
phong an ninh, t6 Huan luyén; mdi to ¢6 mot to trudng va mot td pho (tuy to)

T6 chuyén mon to chiic sinh hoat chuyén mon it nhat 02 1an trong 01 thang va c6 thé
hop dot xuét theo yéu cu cong viéc hoac khi hi¢u trudéng yéu cau. To chuyén mon hoat
dong theo nguyén tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& 1an nhau gitta cac thanh
vién dé phat trién nang lyc chuyén mon.

2. T6 viin phong

- T6 van phong gém nhan vién thuc hién cong tic vin thu, ké toan, thi quy, y té
truong hoc, bao vé, phuc vu va cac cong tac khac. TO van phong cé to trudng, to pho.

- Nhiém vuy cia t6 vin phong;

+ Cin ctr ké hoach gido duc ctia nha trudng, xdy dung, giai trinh va quyét dinh ké
hoach hoat déng cua t6 vin phong theo tuan, thang, hoc ky, nim hoc.

+ Gitp hiéu truéng thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh, tai san,
thong ké va bao vé trong nha trudng theo quy dinh.

+ Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cta to vin phong va caa



nha truong.
+ Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong.
+ Quan 1y, luu trit hd so cia truong.
+ Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi hi¢u truéng phan cong.

T6 van phong sinh hoat it nhat 01 1an trong 01 thang va c6 thé hop dot xuét theo yéu
cau cong viéc hodc khi hiéu trudong yéu cau. T6 vin phong hoat dong theo nguyén tic dan
chi, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip 4 1an nhau giita cac thanh vién dé phat trién nang luc

chuyén mon, nghiép vu.
Piéu 7. T6 chirc Pang Cong sian Viét Nam

- T6 chtrc Pang Cong san Viét Nam trong nha truong 1anh dao vé moi mat ddi véi

nha truong va hoat dong trong khudn khod Hién phéap va phap luat.

- Cong doan, Poan thanh nién Coéng san H6 Chi Minh va céc t6 chirc xa hoi khac
trong nha trudng hoat dong theo quy dinh cia phap luit nham gitp nha trudng thuc hién

muc tiéu, nguyén 1y gido duc.
Pi¢u 8. Hoat dong ciia Hi dong truong

- Hoi ddng truong cua truong trung hoc cong 1ap 13 t6 chirc quan tri nha trudng, thuc
hién quyén dai dién s& hitu cua nha trudong va cac bén ¢ 1oi ich lién quan, chiu trach nhiém
quyét dinh vé phuong hudng hoat dong cta nha truong, huy dong va giam sat viée st dung
cac ngudn luc danh cho nha trudng, gin nha trudng voi cong dong va xi hoi, bao dam thuc

hién muyc tiéu gido duc.

- Thanh phan cta hoi dong trudng trung hoc cong 1ap gdm: bi thu cp ty; hiéu trudng;
chu tich Cong doan; bi thu Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh; dai dién to chuyén
mén, t6 vin phong; dai dién chinh quyén dia phuong, Ban dai dién cha me hoc sinh va dai

dién hoc sinh.

- Hoi déng truong co chu tich, thu ky va céc thanh vién, ) lugng thanh vién cua hdi
dong truong 14 so 1¢, it nhat 1a 07 ngudi, nhiéu nhat 14 15 ngudi. Nhiém ky cua hoi dong

truong 1a 05 nam.

- Nhiém vy va quyén han ctia hoi dong truong trung hoc cong lap: Quyét dinh vé chién
lugc, tim nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha truong, cac du 4n trong ting giai doan va
timg ndm hoc; quyét dinh vé quy ché hodc stra doi, bd sung quy ché to chirc va hoat dong
ctia nha truong dé trinh cip c6 tham quyén phé duyét; quyét dinh vé chi truong st dung tai
chinh, tai san ctia nha truong; phé duyét ké hoach giao duc cua nha truong; giam sat hoat
dong tuyén sinh va viéc t6 chuc thuc hién cic hoat dong theo ké hoach giao duc cua nha
truong; giam sat viéc thuc hién cac quyét dinh cta hoi dong truong va viée thuc hién quy

ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha truong; giam sat viéc huy dong, quan 1y va sir
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dung cac ngudn lyc ciia nha truong theo quy dinh cta phép lut.

- Hoat dong cuia hoi dong trudng trung hoc cong 1ap: Hoi dong truong hop thuong ky
it nhat 03 1an trong mot nam. Trong truong hop can thiét, khi hi¢u truéng hodc it nhat mot
phan ba s6 thanh vién hoi ddng truong dé nghi, chu tich hoi dong truong co quyén triéu tap
phién hop bat thuong dé giai quyét nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién nhiém
vu va quyén cta nha truong. Hoi dong trudng co thé hop bang hinh thire xin y kién bang
van ban. Ho1 déng truong dugc moi dai dién cic thanh phén khac tham dy cudc hop cua hoi
ddng truong khi can thiét. Phién hop hoi dong trudng dugce cong nhan 13 hop 18 khi c6 mat
tir ba phan tu s6 thanh vién cua hoi dong tré 1én (trong d6 co cha tich hoi dong truong).
Quyét dinh cua hoi ddng truong duoc thong qua va cé hiéu luc khi dugce it nhét hai phan ba

sd thanh vién c6 mit nhat tri. Quyét dinh cua hoi dong truong duoc cong bd cong khai.
Picu 9: Cac hoi dong khac trong nha truong
9.1. Hpi dong thi dua va khen thuéng

Ho6i dong thi dua khen thuéng dugc thanh 1ap vao ddu mdi nim hoc dé gitp hiéu
truong to chirc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thuéng ddi voi can bo, gido
vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi déng thi dua khen thudng do hi¢u trudng
thanh 1ap va lam chu tich. Cac thanh vién cta hoi dong thi dua khen thudng gdm: bi thu cap
uy, pho hi€u truéng, dai dién hoi déng truong, chu tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh (néu c6),td trudong td chuyén mon, to trudng td vin phong va cac
gido vién chd nhiém 16p.

9.2. Hpi dong ky ludt

- Hoi ddng ky lut hoc sinh dugc thanh 1ap dé xét hoic xo6a ky luat ddi v6i hoc sinh
theo tirng vu viéc. Hoi dong ky luat hoc sinh do hiéu truong quyét dinh thanh 1ap va lam cha
tich. Cac thanh vién ctia hoi dong gom: pho hiéu truong, bi thu Poan Thanh nién Cong san
Hb Chi Minh (néu c6), gido vién chii nhiém 16p c6 hoc sinh vi pham, mt sd gido vién cod

kinh nghiém gido duc va truéng ban dai dién cha me hoc sinh cua truong.

- Hoi dong ky luat can bo, gido vién, nhan vién dugc thanh 1ap dé xét va dé nghi xir ly
ky luat ddi véi can b, gido vién, nhan vién theo timg vu viéc. Viéc thanh 1ap, thanh phan va
hoat dong cua hdi d@)ng ky ludt can b, gido vién, nhan vién dugc thyc hién theo quy dinh

cua phap luat.
9.3. Hpi dong tw vin

Céc hoi dong tu van do hiéu truong thanh 1ap theo yéu ciu cu thé cua ting cong viéc.
Nhiém vy, thanh phan va thoi gian hoat dong cta cac hoi ddng tu van do hiéu trudng quy
dinh.
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CHUONG IV
QUY PINH CU THE
Pi¢u 10: Hiéu Truomg va quyén han ciia Hiéu truéng

Hiéu trudng trudng trung hoc 13 ngudi chiu trach nhiém t6 chitrc, quan 1y, diéu hanh

cac hoat dong va chat lugng gido duc ciia nha truong.
10.1 Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng
a. Nhiém vu
+ Té chivc by mdy nha truong

Xay dung, t6 chitc bd may nha truong theo quy dinh tai Piéu 9 Diéu 18 nay; b nhiém
t6 trudng, to pho; to chirc thanh 1ap hoi dong truong theo quy dinh tai Picu 10 Piéu 1é nay;

+ T6 chirc xdy dwng, ra sodt chién licgc nha trwong

T6 chuc xay dung chién lugc, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha truong;
quy ché t6 chirc va hoat dong cta nha trudng; ké hoach gido dyc hang nim cia nha truong
dé trinh hoi dong truong phé duyét va to chirc thyc hién;

b. Quyén han

- Thuc hién cac quyét dinh hoic két luan cua hoi dong trudng vé nhitng ndi dung dugc
quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 10 Diéu 1& nay. Trudng hop hiéu truong khong nhat tri
v6i quyét dinh ctia hoi dong truong can xin ¥ kién co quan quan 1y gido duc cp trén truc
tiép ctia nha truong. Trong thoi gian cho ¥ kién cta co quan quan 1y gido duc cip trén truc
tiép, hiéu trudong van phai thuc hién theo quyét dinh ctia hoi dong trudng d6i voi cac van dé
khong trai voi quy dinh ciia phap luat hién hanh va Diéu 1é nay;

- B4o cdo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc ctia nha truong va cac quyét
dinh cua hoi dong truong trude hoi dong truong va cac cap cd thaim quyén;

- Phan cong nhiém vu cac Phé Hiéu truong. BS nhiém, chi dinh T6 truong, TO pho,
Khoi trudng Chu nhiém, Gido vién chi nhiém, Thu ky hdi d@)ng, Tro 1y thanh nién;

- Thanh lap céac hoi dong, cac t6 chuyén mén, cac bd phan. Xay dung quy ché t6 chuc
va hoat dong nha trudong.

10.2. Xdy dung hoach va té chirc thuc hién nhiém vu nim hoc

- Lap ké hoach hang nim, 4n dinh lich cong tac hang thang, hang tuan. Phdi hop diéu
hoa cac hoat dong gido duc trong trudng;

- Chi dao thyc hién cac hoat dong gido duc cua nha truong theo diung tinh than nhiém

vu nam hoc.

10.3. Qudn ly nhdn sw
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- Thuc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong, tiép
nhén, di€éu dong giao vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac, kiém tra,
danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ky luat doi voi giao

vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luit;

- Kiém tra va danh gia viéc thuc hién nhiém vy cia cac Phé Hi¢u trudng va cac giao

vién, nhan vién cudi nim hoc. D& nghi cap trén khen thuong va ky luat gido vién, nhan vién;

- Tb chirc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctuia nha truong; T6 chirc boi

dudng nang cao trinh dg cho gido vién, nhan vién;
- Duyét nghi phép, nghi viéc ri€ng cho can bd gido vién, nhan vién.
10.4. Qudn ly va to chirc gido duc hoc sinh

- Quan 1y hoc sinh va céac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc; xét duyét két
qua danh gia, Xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba, giéy chtirng nhén hoan thanh chuong
trinh gido duc phd thong cho hoc sinh trung hoc phd thong (néu c6) va quyét dinh khen
thuong, ky ludt hoc sinh;

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nudc doi vai hoc sinh; Di€u hanh cong tac

tuyén sinh;
- Chi dao céc hoat dong gido duc toan di¢n cho hoc sinh;
10.5. Qudn ly chuyén mon

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; ty hoc, tu boi dudng dé nang cao nang lyc
chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; duoc hudng ché do phu cap vu dii déi véi nha
gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh mirc
gid day ddi véi hiéu truong;

- Pugc ddo tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng cac ché

dg, chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

- Chi dao thuc hién ké hoach kiém tra su pham, kiém tra chuyén dé, kiém tra nodi bod

nha truong; cong tac chu nhiém.

- Chi dao thuc hién ké hoach day cac doi tuyén hoc sinh gidi;

- Chi dao thuc hién ké hoach phu dao, cong tac day 2 budi/ ngay;

- Chi dao cong tac to chirc thi dua cta gido vién, nhan vién va hoc sinh;

- Chi dao t6 chirc cac hoat dong nang cao trinh d9, sat hach chuyén mon nghi¢p vu cho
giao vién, nhan vién;

- Chi dao ung dung cong nghé thong tin vao cong tac quan ly va giang day;

- Chi dao viéc xay dung va kiém tra ndi dung trang thong tin dién tir cia truong.
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- Ky duyét tat ca cac ké hoach ctia truong.
- Chi dao cong tac hudng nghiép, tuyén sinh Pai hoc, Cao D:flng. ..cho HS 12
10.6. Qudn ly hanh chinh, tai chinh, tai sdn cua nha truong
- Quan ly tai chinh va tai san cua nha truong;
- Thyc hién cdc ché do chinh sach cua Nha nudc doi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ctia nguoi dimg dau co so gido duc

trong td churc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac xa hdi hoa gido duc cua nha
truong;

- Quan ly ché d6 sinh hoat, hoi hop cua giao vién, nhan vién va hoc sinh;

- Quan ly céc loai kinh phi, cac loai quy theo qui dinh;

- Xay dung qui ché chi tiéu ndi bod; chi dao 12p du toan va quyét todn chi thu hang
nam;

- Chi dao thuc hién kiém ke tai san, thiét bi hang nam.

- Quan ly viéc td chirc thuc hién cac khoan thu, chi; kiém tra ngan chan viéc qui dinh

cac khoan thu sai qui dinh cua bg phén, ca nhan trong nha truong;

10.7. Té chirc cong tic gido duc tw tuwéng chinh tri, cong tdc giit gin an ninh trét tu,

tao dung moi truwong sw pham thdn thién.

- Chi dao thyc hi¢n céc phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién cong khai doi

v61 nha truong va xa hdi theo quy dinh ctia phap luat;
- Chi dao cong tac phong chéng dich theo quy dinh.

- Chi dao thuc hién viéc Hoc tap va lam theo tu tuwong, dao dic, phong cach HO Chi
Minh;

- Chi dao hoat dong giir gin an ninh trat ty trong nha truong;

- Chi dao thuc hi¢n phong trao xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc,

"MObi thay c6 gido 1a tim guong dao dirc, tw hoc va sang tao";
10.8. Tiép thu ¥ kién chi dao, phoi hop lam viéc

- Kip thoi xin ¥ kién chi dao ctia Giam doc S¢ Gido duc va Pao tao, cua lanh dao
Thanh iy, UBND thanh phd ;

- Xay dung mdi quan hé giita nha trudng voi chinh quyén dia phuong, véi cac co quan
ban nganh, doan thé trong thanh phd.Tao mdi quan hé gan bé, hop tac gilta nha truong voi

cha me hoc sinh.

- Chu dong chi dao va phdi hop cong tac véi Cong doan, Poan thanh nién;
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- Chi dao thyuc hién nghi quyét cua Chi by hang nam.

10.9. Té6 chirc cdc hdi nghi gido vién, nhén vién, héi nghi lién tich dinh ky va bat
thwong dé thuwc hign ché dé quan chiing tham gia qudn Iy truwong hoc.

- Pau nam hoc t6 chirc hoi nghi can bd, cong chire, vién chuc dé bao c4o tinh hinh moi
mit ctia nha trudng va thu thap ¥ kién dong gop xay dung nha trudng;

- Triéu tap va chu tri hop giao ban dé trao d6i va phdi hop cong tac trong cac phong
trao thi dua toan dié¢n;

- Chil tri cudc hop Hoi dong gido duc hang thang, duyét hanh kiém hoc sinh; trién khai
ké hoach, 14y ¥ kién dong gop, trao doi bién phéap thuc hién ké hoach, ban bac huéng giai
quyét cac su viéc;

- Chu tri cac cudc hop Hoi déng truong, HO1 déng chuyén mon,Hoi déng x¢t sdng
kién, Hoi déng thi dua, khen thuéng vao cudi hoc ky, cudi nam hoc, Hoi déng ky luat gido
vién, nhan vién, hoc sinh.Hoi dong danh gia Quy theo Nghi Quyét 0.3

- Chu tri cudc hop danh gia chuan hiéu truéng, pho hiéu trudng, chuin gido vién va
danh gia vién chtrc theo quy dinh.

- Ky hoc ba Khéi 12;

Pi¢u 11. Nhiém vu va quyén han ciia Pho hiéu truéng

- Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cong vi¢c do hi¢u trudng phan cong; diéu hanh
hoat dong ctia nha truong khi duge hiéu trudng ty quyén.

- Biéu hanh cong viéc duoc hiéu trudng phan cong phu trach hodc uy quyén;

- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc
chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; duoc hudng ché do phu cip vu dai ddi véi nha
gi4o va cac chinh sach uu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh mirc
gid day d6i voi pho hiéu truong;

- Pugc ddo tao nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng cac ché
dg, chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

<* Pho Hiéu trwong phu trdach chuyén mon

- Phu trach cong tdc chuyén mon: Tham muu cho Hi¢u truong chi dao thuc hi¢n
ding cac qui ché, chi thi, qui dinh va céc van ban vé hoat dong chuyén mon cta cac mon,;

- Phu trach theo ddi va phan cong thuc hién cac cong vi€c, cac van ban cua Trung
tam thong tin va chuong trinh gido duc.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé chuong trinh va phan cong giang day cua gido vién;

Xép thoi khod biéu; duyét ké hoach giang day, ké hoach bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao
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hoc sinh yéu; huéng dan chuan bj hd so thi THPTQG, thi tuyén sinh 10; theo d&i hoat dong
va cong tac clia cac to chuyén mén;

- Tham muu cho Hi¢u truéng vé viéc thanh 1ap cac doi tuyén hoc sinh gidi;

- Tham gia giao luu hoat dong lién két, hoat dong trao d6i chuyén mén trong Cum
Chuyén maon...;

- Piéu hanh va kiém tra viéc thuc hién s dung dd dung thiét bi day hoc; Theo doi va
kiém tra hoat dong chuyén moén cua cac td bd mon vé st dung thiét bi, thi nghiém; Xay
dung ké hoach st dung thiét bj thi nghiém cua gido vién va hoc sinh,;

- Phéi hop diéu khién cac budi thi, kiém tra, tdp trung theo phan cong cta Hiéu
truong; tham muu cho Hiéu truong vé cong tac ra dé thi cho cac ky thi ndi bd cia trudng;

- Theo ddi va kiém tra viéc thuc hién tién d6 va sb diém cua gido vién & s6 ca nhan
va vao diém may tinh trén chuong trinh quan 1y nha truong (Vietschool) theo ké hoach;

- Phu trach theo doi va phan cong thuc hién céc cong viéc cua cac phong ban cua So
Gi4o duc va Pao tao: Phong Giao duc trung hoc, Phong Khao thi va KPCLGD, Phong Giao
duc Q8.

- Thyc hién viéc ty chdm thi dua cua truong theo céc tiéu chi cia phong Gido duc
trung hoc va phong Khao thi vao cudi nim hoc.

- Xay dung ké hoach diéu hanh cong tac chu nhiém; boi dudng thudng xuyén;

- Theo ddi viéc thuc hién ké hoach day hoc truc tuyén trén trang web
lophoc.hem.edu.vn ctia phong Gido duc trung hoc;

- Phu trach NCKH, day hoc du an, ngoai khoa, Huong nghi¢p, NGLL... cta truong;

- Phu trach va theo doi ngay gio cong cua gido vién, nhan vién. (Day thay, day bu
cua gido vién);

- Kiém tra, tong hop sd liéu lién quan dén thanh toan gio day phu troi va budi 2 cua
gi4o vién trong nam hoc.

- Phuy trach hd so danh gia GV va CBQL theo chuan hing nim, danh gia phan loai
két qua cong tac cia vién chic don vi sy nghiép cong lap hiang quy theo Nghi quyét 03,
danh gia phan loai cong chirc va vién chic don vi s nghiép coéng 1ap hang nim theo Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP; Panh gia chuan nghé nghiép.

- Theo ddi va kiém tra hoat dong cua Thu vién;

- Truec tiép sinh hoat voi cac to: Toan, Vin, Tiéng Anh, nhom Hoc vy, nhan vién Thu
vién,

- Ky hoc ba khéi 11. Ky s6 dau bai. Day 4 tiét/tudn;
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- Thyc hi¢n nhiing cong tac khac do Hi¢u truong phan cong.
<* Pho Hiéu trwong phu trach co so vat chit, ky ludt hoc sinh

- Tham muu cho Hiéu trudng chi dao thuc hién dung cac van ban ctia Phong T chuc
va Phong Ké hoach-Tai chinh; Vin phong So.

- Theo dd&i va phan cong nhom Gidm thi trong cong tac quan 1y hoc sinh;

- Phu trach cong tac thi dua né nép, chuyén can, ky luat, vé sinh cua céc 16p;

- Phy trach quan Iy CSVC toan trudng, thuc hién kiém ké tai san, thiét bi hang nim
ctia khu van héa va khu tap luyén, thi ddu TDTT;

- T chirc cac budi 12 va su kién dudi san truong;

- Phu trach quan 1y va t6 chirc cac budi sinh hoat dudi co thir hai hang tuan;

- Phu trach cong tac dam bdo an ninh trat ty, an toan truong hoc;

- Phu trach cong tac phong chay chitra chay va dgi PCCC cua truong.

- H6 trg cong tac thi dua, khen thudng gido vién, nhan vién;

- Truc tiép sinh hoat véi cac to: Ly, Hoa, Sinh; Nhém Gidm thi, Nhém Phuc vu,
Nhan vién y té, Nhan vién k§y thuat;

- Ky hoc ba khéi 10. Day 4 tiét/tuan;

- Thyuc hién nhiing cong tac khac do Hi¢u truong phan cong.

«» Phé Higu trwéng phu trach ning khiéu TDTT

- Phuy trach cong tac chuyén mén huin luyén nang khiéu TDTT: Tham muu cho Hiéu
truong chi dao thuc hién ding cac qui ché, chi thi, qui dinh va cac van ban vé hoat dong
chuy&n mén huan luyén cta cac bo moén TDTT;

- Theo ddi ngay gio cong, ké hoach chuyén mén huan luyén cua cic Huan luyén vién
va hoc sinh nang khiéu;

- Phu trach cong tac quan 1y HS ndi tru;

- Phy tréch cong tac chuan bi tuyén sinh 16p 10 va 16p 6 nang khiéu TDTT;

- Phéi hop diéu khién cac budi thi, kiém tra, tp trung theo phin cong cua Hiéu
truong;

- Kiém tra dinh ky hang thang vé CSVC, vé sinh khu néi trt, Hb boi, khu tap luyén
va thi ddu TDTT.

- Quan ly vi¢c su dung trang thiét bi TDTT phuc vu cho cac hoat dong lién quan dén
cac hoat dong tap luyén va su kién TDTT;

- Phu trach D6i dan quan ty v¢ cua nha truong;
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- Phu trach theo ddi va phan cong thuc hién cac cong viéc, cac van ban cua Phong
Cong tac CTTT va cac ndi dung lién quan dén cong tic GDTC cua Phong Gido duc trung
hoc.

- Thyc hién viéc ty chdm thi dua cua truong vé cong tac Chinh tri tu tudng vao cudi
nam hoc

- Phu trach cac hoat dong cuia Poan thanh nién

- Ky hoc ba khéi THCS. Day 4 tiét/tuan.

- Truec tiép sinh hoat vé6i cac t6: Huan luyén, TD-GDQP&AN, Cong nghé, Dia ly.

- Chiu trach nhiém t6 chtrc cc su kién lién quan dén linh vuc Thé duc thé thao.

- Thyc hién nhiing cong tac khac do Hi€u trudng phan cong.

Pi¢u 12: Nhiém vu T6 truéng, t6 phé chuyén mon

< Té truwéng chuyén mon

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mon hoc, hoat
dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, naim hoc; phdi hop voi
céc t6 chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

- Pé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh cua Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua to chuyén mén theo ké hoach gido duc ctia nha
truong da dugc hoi dong trudong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so gido
duc pho thong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén mon va cua
nha truong.

- T6 trudng chuyén mon trao doi danh gia SK néu dugc Hiéu trudng phan cong, t6
chtre du gio 18n 16p cua gido vién trong to dé rut kinh nghiém, to chirc nang cao trinh do
chuyén mén tay nghé ciia cac thanh vién trong t6 .

- T chire phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién, dé nghi khen thudng
va ky luat dbi vé6i to vién. To trudng thuc hién day du hd so quan 1y t6, 1a nguoi chiu trach
nhiém chinh trong viéc soan thao chwong trinh, ké hoach day cua t6.

- Hoan thanh va bao cdo ding han cho 1anh dao cac yéu cdu nhu ké hoach giang day,
s6 sinh hoat t6, ndi dung on tap, boi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh kém,cac hd so
béo cao khac lién quan dén t6 chuyén mon.

- C6 trach nhiém phan cong giao vién day thay khi cé gidao vién nghi bénh, ban cong
tac.( GV dugc duyét phép cuia BGH)



14

- Kiém tra, d6n ddc gido vién cua t6 chap hanh vé quy dinh” day thém, hoc thém”

- Thay mat td du cac budi hop vé chuyén mon, thi dua va cac hoat dong khac ciia Nha

truong. BPuoc hudng cac ché do phu cép, hoc tap boi dudng theo quy dinh .

-Thyc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phan cong.

- Tham muu gép y kién dé xuét v6i Hiéu truong, Pho Hiéu trudng chuyén mon vé
viéc phan cong giang day.

- Puoc Hiéu trudng Gy quyén dé quan 1y nhan su to va cac hoat dong chuyén mén tir

viéc soan giang 1én 16p, thyc hanh thi nghiém... dén kiém tra, ra dé, dé cuong on tap.

- Cung véi to trudong té Cong doan thyc hién don ddc phong trao thi dua cia to. Triéu

tap cac budi hop dinh ky va dot xuét cua to dé ban bac cong tac.

- Du gio, du gio dot xuét, kiém tra hd so chuyén moén dé danh gia tay nghé cua to
vién. ( Khi BGH phéan cong)

- Kiém tra cac to vién thuc hién ké hoach cong tac (cta truong, cua td va cac quy
dinh, quy ché cua B Gido duc & Pao tao, S& Gido duc & Dao tao thanh phé HO Chi Minh).

- Kiém tra gido vién cua t6 chap hanh Thong tu s6 17/2012/TT-BGDDT ciia B Giao
duc & Pao tao va Quyét dinh s6 21/2014/QD-UBND ctia UBND thanh phd HS Chi Minh vé
quy dinh” day thém, hoc thém”.

- Thay mat to du cac budi hop Ve chuyén mon, thi dua va céc hoat dong khac cua Nha

truong. Puoc huong cac ché do phu cap, hoc tip boi dudng theo quy dinh .

* Té phé chuyén mén

- Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do t6 truong phan cong

- Cung voi T6 trudng chiu trach nhiém trude Hidu truong vé phan viée duoc giao

- Tham gia dy gio, danh gia xép loai gido vién.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hiéu Truong phan cong.

Piéu 13. Nhiém vu ciia gido vién va quyén ciia gido vién

<* Nhi¢m vu gido vién by mon

- Thyc hién nhiém vy td chtrc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach giao duc
ctia nha trudng va ké hoach gido duc cta t6 chuyén mon; quan 1y hoc sinh trong céc hoat

dong gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat dong chuyén mon; chiu trach nhiém

ve chat lugng, hi¢u qua giado duc.

- Chap hanh ché d6 sinh hoat chuyén mén, c6 dy du cic loai hd so quy dinhthong tu
32/2020 TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020.

- Thyc hién vi¢c xin phép theo quy dinh ( theo ndi quy nha trudong)
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- Phai vao diém, bao cdo dinh ky theo ké hoach chung nha trudng;

- Phai c6 ké hoach chuyén mon theo tuan, thang, hoc ky, can cir trén ké hoach cua
truong va to.

- Phai soan méi hodc bd sung gido an tuy theo khéi 16p. Lén 16p phai c6 gido an dung
tiét day.

- Thuc hién t6t quy ché chuyém mén, quy ché kiém tra danh gia, Quy ché coi thi
KTTT, phai thuc hién diy du quy dinh vé viéc kiém tra hoc lyc ctia hoc sinh, cham - tra bai,
cong nhan diém - ghi diém vao s6 ca nhan va s6 chinh. Trudc khi nhap diém phai thong béo
phat bai cho hoc sinh kiém tra diém sd. Can ct thyuc té nang luc hoc tip cua hoc sinh, tao
diéu kién dé hoc sinh cai thién diém phﬁn kiém tra miéng; Vi¢c ra dé kiém tra 1 tiét trd 1én
phai c6 ma tran dé, dap an, biéu diém theo huéng dan chuyén mon cuia Bo Gido duc va Pao
tao va ctia S& Gido duc va Dao tao quy dinh. ( dé kiém tra tai I6p va dép dn phdi nép cho t6

trieng sau khi té chive kiém tra).

- Lén 16p dung gio : tan dung thoi gian cia tiét hoc dé tac nghiép su pham. Khong lam
viéc riéng nhu: doc sach bao, chidm - soan bai, st dung dién thoai di dong, bo ra khéi 16p...

trong thot gian dimg 16p.

- Trau ddi dao dtc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin phém chit, danh du, uy tin
ctia nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, ddi xir cong bang va ton trong nhan
cach ctia hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup d&
dong nghiép. Kién quyét chdng nhiing hién tuong bé phai, mat doan két, ctra quyén va vi
pham dan chu, ky cuong, nén nép trong nha trudng.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh d¢ chinh tri, chuyén moén, nghiép vu,
d61 moi phuong phap day hoc, gido duc.

- Tham gia tip huan, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.Tham gia cic hoat dong gido
duc ngoai khod va céc phong trio thi dua do t6 hodc cong doan nha truong to chirc.

- Tham gia cong tac phd cap gido duc trung hoc co s¢ & dia phuong.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phéap luét va cua nganh Gido duc, cac
quyét dinh cua hi¢u trudng; thuc hién nhiém vu do hi€u trudng phan cong, chiu sy kiém tra,
danh gia ctia hiéu truong va cac cip quan Iy gido dyc.

- Phéi hop véi Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh va céc t6
chue xa hoi lién quan dé tb churc hoat dong gido duc.

- Gi4o vién diang ky chién si thi dua phai dang ky thuc hién mot dé tai doi méi phuong
phap trong day hoc.( sang kién). Pang ki dé tai vao ddu nim hoc, ndp sang kién cho Hoi

dong cham sang kién khi dugc yéu cau.
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- Phéi hop voéi gigo vién chii nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh; Xt 1y hodc phdi hop véi
gido vién chu nhiém va giam thi khu vuc dé xur 1y hoc sinh vi pham noi quy trong gid 1én
16p. V&i hoc sinh vi pham, gido vién bd mén ghi vao s6 nhat ky 16p ho tén, 15i vi pham va

dé nghi hinh thie xtr Iy. Néu nghiém trong thi dwa ra giam thi khu vuc dé xir 1y.

- Thyc hién quy dinh ctia nganh giao duc vé viéc cAm hit thude noi cong cong, khong
udng ruou - bia trudc khi 1én 16p va khi lam viéc. Day thém ding theo quy dinh va chiu sy
quan 1y cua nha trudng theo tinh than thong tu sé 17/2012/TTBGDPT, Quyét dinh cia
UBND Thanh ph H6 Chi Minh vé quy dinh” day thém, hoc thém” .

- Gio vién phu trach cac phong thi nghiém, cac phong chirc ning...phai xay dung ké

hoach hoat dong nam, thang ctia phong, thyc hi¢n s6 nhat ky, sO tai san cla phong

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hiéu truéng phan céng.Thuc hién cac nhiém vu

khéc theo quy dinh ctua phap luét.

- Thuc hién ding nodi quy co quan, cac nghi dinh, thong tu, quy ché do nganh, So va

truong ban hanh.

- Thuc hién dang vé luat khiu nai, t6 cd, khong lam dung quyén khiéu nai t6 cédo lam
anh hudng uy tin nha truong va ca nhan.

“* Quyén cua gido vién by mon

- Pugc tu chu thyc hién nhiém vy chuyén mon vai sy phan cong, ho trg cua tdé chuyén
mon va nha trudng.

- Puoc hudng luong, ché do phu cép, chinh sach uu dii (néu c6) theo quy dinh; dugc
thay doi chitc danh nghé nghiép; duoc hudng cac quyén loi vé vat chat, tinh than theo quy
dinh.

- Pugc tao diéu kién hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, dugc hudng nguyén luong, phu cap theo luong va cac ché do chinh sach khac
theo quy dinh khi dugc cip c6 tham quyén ctr di hoc tap, boi dudng.

- Buoc hop dong thinh gidng, nghién ctru khoa hoc tai cac truong, co so gido duc khéc
hodc co s& nghién ctru khoa hoc voi di€u kién bao dam hoan thanh nhi€ém vy noi minh cong

tac va dugc sy dong ¥ cta hiéu truong bang vian ban.
- Pugc ton trong, bao v¢ nhan phém, danh du va than thé.
- Bugc nghi he va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phap luat.
- Céc quyén khac theo quy dinh ctia phap luat.
“* Nhi¢m vu gido vién chu nhiém (GVCN)

Ngoai nhiém vu cua gido vién by mon, gido vién chu nhi€ém con c¢6 nhiém vu:
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- Nam virng tinh hinh hoc sinh vé moi mit dé cé bién phap gido duc kip thoi, phu hop
d6i twong va hiéu qua. Cong tac gido duc hoc sinh phai thuong xuyén, lién tuc kip thoi biang
nhiéu hinh thirc va bién phép sao cho c6 hiéu qua va sat véi d6i trong; quan tim gido duc
nhiéu hon d6i v6i hoc sinh ca biét va c6 hoan canh dic biét; gio sinh hoat 16p gianh nhiéu
thot gian cho cac chuyén dé can phai gido duc hoc sinh, tao khong khi vui vé, phén khéi.
Thuc hién viéc dong vién khen thuong, phé binh, ky luét kip thoi dung d6i twong, dung quy

trinh, cong bang khach quan va c6 hiéu qua gido duc, 1ay phuong cham giao duc 1a chinh.

- Lap ké hoach chu nhiém:

+ Cac ké hoach bao gém - K& hoach nam hoc, ké hoach thang, ké hoach tuan.

+ Noi dung cua ké hoach : C6 nhiém vy, bién phap, thoi gian thuc hién... phai cu thé
16 rang, chi tiét.

- Chiju trach nhiém chinh vé két qua quan 1y giao duc hoc sinh, x1r Iy hoc sinh vi pham

va danh gia xép loai, khen thudng hoc sinh.

- C6 trach nhiém phdi hop t6t véi cac luc luong gido duc trong va ngoai truong (dic
biét 12 d6i véi cha, me hoc sinh, gido vién b mon, giam thi va Poan Thanh nién, dé quan ly
gido duc hoc sinh ¢6 hi¢u qua; td chirc cac hoat dong giao duc, cac phong trao thi dua, cac
hoat dong vin - thé - m¥; giir gin trat tu ky cuong, phong chdng té nan xi hoi... nham gido
duc hoc sinh phat trién toan dién, xay dung khdi doan két, tinh d?)ng doi, tinh ban trong
séng.

- Quan 1y va thuc hién day du viéc ghi chép cac loai hd so: SO diém 16p, s6 cha nhiém,
phiéu lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh, kiém tra va luu gilr cac ban kiém diém, giéy Xin
phép nghi hoc. Thuc hién diy du ché do bao cdo theo dung quy dinh va quy trinh cia nha
truong.

- Cho phép hoc sinh dugc nghi hoc ¢ 1y do chinh dang khong qua 3 budi hoc lién
nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu gido vién chu nhiém phai lién lac véi cha me hoc sinh dé
nam rd tinh hinh va phéi hop gitip d& hoc sinh, dong thoi bao céo hiéu truong.

- Phéi hop chat ch€ véi gia dinh hoc sinh, voi cac gido vién b mon, Poan thanh nién
Cong san HO Chi Minh, cac t chirc x3 hoi co lién quan trong vi¢c ho tro, giam sat viéc hoc
tap, rén luyén, huéng nghiép ciia hoc sinh 16p minh chii nhiém va gép phan huy dong cac
ngudn luc trong cong dong phat trién nha truong;

- Tham muu Hiéu trudng trong viéc giai quyét cho hoc sinh chuyén di, chuyén dén,
nghi hoc dai han, xét hoc bong. ..

- Banh gia xép loai, khen thudng, ky luét hoc sinh:

- Thyc hién danh gia xép loai hoc sinh theo tuan, thang, hoc ky va ca nam.

- Panh gi& xép loai hoc sinh phai cong bang chinh xéc, kip thoi va dung qui ché.
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- Ho so danh gia xép loai hoc sinh phai day du, hop 18.

- P& xuét danh sach hoc sinh duge biéu duong, khen thuéng hoc ky mdt va cudi nam

hoc.

- Pé nghi ra Hoi dong ky ludt hoc sinh cta nha truong sau khi da thyc hién kiém diém
phé binh, khién trach & 16p. La thanh vién trong Hoi déng ky luat hoc sinh khi c6 hoc sinh

cua 16p minh chu nhi¢m vi pham ky luat.

- Chuén bi chu d4o ndi dung hop cha me hoc sinh ctia 16p 3 1an trong nim.Cung hoc
sinh 16p minh chiu trich nhiém quan 1y tai san trong phong hoc.T6 chirc cho hoc sinh 16p
minh gitt gin v€ sinh phong hoc, trang tri phong hoc “Xanh - sach - dep - an toan” va xay

dung ¥ thuc thuong xuyén bdo v¢ tai sdn, moi truong trong hoc sinh.
“* Quyén ciia gido vién chi nhiém
- Ngoai quyén nhu gido vién bd mon con dugc thém 01 s6 quyén sau day:

- Pugc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac ctia hoc sinh 16p do minh lam chu

nhiém.

- Pugc du cac cude hop cua hoi dong khen thudng va hoi dong ky luat khi giai quyét

nhiing van dé c6 li€én quan dén hoc sinh cta 16p do minh lam chu nhi¢m.
- Pugc du cac 16p boi dudng, hdi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhi¢m.

- Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh ¢6 1y do chinh dang nghi hoc khéng qua 03

ngay lién tuc.

- Bugc gidm dinh muc gid day theo quy dinh

Piéu 14: Hanh vi &ng xi, trang phuc ciia gido vién

1. Giao vién khong duoc 1am nhitng diéu sau day:

a) Xuc pham danh dy, nhan phém; xam pham than thé cua hoc sinh va déng nghiép.

b) Gian lan trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian 1an trong kiém tra, danh gia két qua
hoc tép, rén luyén cta hoc sinh; bo gio, bd budi day, tuy tién cat xén nodi dung day hoc, gido
duc.

c) Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai ndi dung kién thuc, sai véi quan
diém, duong 16i giao duc cia Pang Cong san Viét Nam va Nha nuéc Viét Nam.

d) Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung viéc tai trg, ung hd cho gido duc dé
ép budc dong gop tién hodc hién vat.

d) Hut thudc 14, uéng ruou, bia va su dung cac chét kich thich khac khi dang tham gia

cac hoat dong day hoc, gido duc.

e) Can trd, gdy kho khin trong viéc hd tro, phuc vu cong tac day hoc, gido duc hoc
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sinh va cac cong vi¢c khac.

2. Ngbn ngir, rng xtr ciia gido vién phai bao dam tinh su pham, dung muc, c6 tic dung

gido duc do1 véi hoc sinh.

3. Trang phuc cua gido vién phai chinh té, phu hop voi hoat dong su pham, theo quy

dinh cta Chinh phi vé trang phuc cta vién chirc Nha nudc.

4. Giao vién khong dugc vi pham nhimng hanh vi bi nghiém cidm khac theo quy dinh

cua phap luat.

Piéu 15: Nhiém vu cia To truwéng, té phé Vin phong

o Nhiém vu Té truwéng vin phong

- Xay dung quy ché 1am viéc ctia nhan vién va ké hoach hoat dong cua té van phong
ding theo nhiém vy, chirc nang va theo ké hoach chung cta nha truong.

- Quan Iy viéc thuc hién né nép, tic phong lam viéc cta c4c thanh vién trong t6 . Chim
cong lao dong, to chirc dénh gia thi dua, xép loai vién chirc cudi nim d6i véi ting thanh
vién trong t6 va xét dé nghi khen thudng theo quy dinh, trinh hoi dong thi dua khen thuong
dot xuét va dinh ky.

- Quan 1y tai san, vat tu thiét bi, dam bao cac diéu kién 1am viéc, thong tin lién lac kip
thot thong sudt ctia cac bo phan; dam bao cong tac phong chdy, chita chay. Bao v¢ trat tu an
toan co quan, ddm bao vé sinh, bdo v¢ moi1 truong, canh quan khudn vién nha truong.

- Tb chtrc viée tiép khéach; dam bao céc diéu kién, phuong tién cho viéc hoi hop va cac
hoi nghi cia trudng.

- Chiu trach nhiém bao quan va st dung con diu nha truong dung qui dinh. Khong
duoc tu ¥ mang con dau ra khoi don vi hoic ca nhan khac muon va sit dung con dau khi
chua co y kién ciia Hiéu truong.

- Tong hop danh gia chuan nghé nghiép gido vién, chuan hiéu truéng hang nam.

- Quan ly, bo sung, cap nhat kip thoi hd so c4 nhan cua can bo, gido vién, nhan vién
nha truong.

- Théng ké theo ddi dién bién tinh hinh gido vién va bdo cdo theo qui dinh cta cap
trén.

- T6 Van phong sinh hoat hai tun mét 1an va c6 thé hop dot xuét theo yéu cau cong
viéc hay khi Hiéu truéng yéu cau.

- Hoan thanh cac nhiém vu khéac khi Hi¢u truéng phan cong.

«* Nhiém vu Té phé vin phong

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do to trudng phan cong
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- Cung véi T6 trudng chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé phan viée duoc giao
- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hiéu Truong phén cong.
Piéu 16: Nhiém vu nhan vién Vin phong
16.1. Ké toan truéng

- Chiu trach nhi€ém lap dy toan thu, chi ngan sach, cac khoan thu khac theo quy dinh,

trinh Hiéu truong ky duyét dam bao tinh ty chu vé tai chinh theo Nghi dinh 43.
- Tham muu Hiéu trudng thuc hién thu, chi dung quy dinh.

- Cac chung tir thu, chi, rat tién, chuyén tién, phai théng qua Hiéu truong ky duyét.

Bio quan ho so chung tir ké toan theo quy dinh.

- Tham muu véi Hiéu trudng thyc hién kip thoi va day da cac ché @6, chinh sach d6i

vOi1 can bg, gido vién va nhan vién theo quy dinh.

- Cong khai tai chinh dinh ky. Cubi quy, 1am thu tuc cong khai trinh Hiéu Truong ky

duyét va cong khai tai chinh.

- Trinh Hiéu truong ky duyét kip thoi hoa don chimg tir hang thang; dong thoi chiu

trach nhiém hudng dan va kiém tra hd so quyét toan chi ciia cac bd phan trong nha truong.

- Theo ddi va két hop thi quy thuc hién thu ndp cac khoan phi dung theo quy dinh,
khong duoc phép giir tién mit sai quy dinh.

- Bo6i chiéu va bao cao thu, chi vé1 Hiéu truong sau khi quyét toan véi kho bac theo

quy; dbi chiéu s6 sach thu chi hang thang véi tha quy dé trinh hiéu truong ky duyét.

- Tham muu v6i Hiéu trudng thuc hién quy ché quan 1y tai san nha truong, ké hoach

kiém ké tai san dinh ky ( c6 hé thong so6 sach theo ddi tai san nha truong).

- Chiu trach nhiém theo do6i va bao cao Hi¢u trudng tinh hinh thu chi tai chinh hang
thang, quy theo ké hoach du toan dugc duyét va cung Hiéu Trudng tim bién phap ting thu,
giam chi c¢6 hidu qua va tiét kiém nhat.

- Quan 1y, cap nhat so6 BHXH cua can bo, vién chirc thuong ky; thuc hién ché do
BHXH cho can b9, vién chuc diing qui dinh.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hiéu Truong phan cong.

16.2. Nhan vién Tha quy

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach dugc cap hodc duoc thu kip thoi, an toan cac

ngudn quy.
- C6 di hd so, s6 sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi dang nguyén tac tai chinh.

- Bdi chiéu sb sach hang thang véi ké toan va trinh Hiéu truong ky duyét.
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- Bao c4o Hiéu truong 1 thang/1an cac khoan thu, chi ngan séch va ngoai ngan sach.

- Két hop ké toan thuc hién thu ndp cac khoan phi ding theo quy dinh, khong duoc
phép giir tién mat sai quy dinh.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va phap ludt trong viéc quan i tién mat néu dé
mat mat xay ra va chiu trach nhiém bdi thuong theo quy dinh phap lut.

- Khong duoc chi tién bat ¢t ¢ truong hop nao khi chua c6 phé duyét hodc chua c6 y
kién cua Hiéu trudong

- Hoan thanh céc nhiém vu khéc khi Hi¢u Trudng phan cong.

16.3. Nhan vién Van thw

- Thuc hién viéc luu trir, tiép nhan cong van dén, phat cong van di phai dam bao trinh
tu da dugc quy dinh. Déng thoi chiu trach nhiém theo ddi va nhic nhé ca nhéan, bo phan
thuc hién vin ban theo y kién xtr 1y ctia lanh dao. Kip thoi bao cdo to trudng vin phong va
Hi¢u truéng nhiing trudong hop cham tré dé nhic nho thuc hién.

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac bo phan bang moi hinh thirc, dong thoi bao
c40 voi to truong vin phong hodc Hiéu trudng nhitng van dé khong giai quyét duge theo
yéu cau cta Hiéu truong.

- Chiju trach nhiém thyc hién bao quan day du cac hd so luu trir dbi véi cong tac vin
thu, dam bao ca vé noi dung va hinh thtrc theo quy dinh.Thuc hién viéc thu thap va luu trit
dung noi cac hd so minh chimg tu kiém tra, danh gia ctia nha truong.

- Chiju trach nhiém vé thé thirc vian ban trude khi trinh 1anh dao nha truong Ky, phat
hanh cong van di.

- Khong ty ¥ mang ra khoi phong hodc luu giir tai nha riéng cac ho so luu trir. Khong
tu ¥ cho gido vién muon cac loai hd so ca nhan hoidc céac loai hd so luu trit khac khi HIéu
truong chua cho phép.

- Cong vin dén va di phai dong dau theo quy dinh, ghi rd ngay gio.

- Yéu cau gido vién va nhan vién ky tén va ghi 16 ho tén khi nhan hodc gui cong van
can chuyén cho lanh dao nha truong .

- Khong dé nguoi khong ¢ phan su vao khu vuc luu trit ho so.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hiéu Truong phan cong.

16.4. Nhan vién Hoc vu

- Quan ly tat ca céc loai sb sach lién quan dén hoc sinh: S6 dang bo, s6 theo ddi hoc
sinh chuyén dén, chuyén di, s6 cap phat gidy ching nhan — cp phat bang, hoc ba cta hoc
sinh, s6 diém chinh ctia cac 16p, luu giir s6 dau bai, s6 goi tén, ghi diém cac 16p, s6 dang ky

chung thyc ban sao hoc ba, .....
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- Lap s6 theo ddi hoc sinh gioéi cdp Cum, cip thanh phd,Olympic.... Lap s6 cap nhat

hoc sinh d6 dai hoc, cao dfmg hang nam.
- Hoan thanh céc nhiém vu khac khi Hi¢u Trudng phan cong.
16.5. Nhan vién Thuw vién

- Xay dung ké hoach hoat dong cua Thu vién mdi nim hoc va dugce Hiéu truong phé
duyét. Lap day du cac loai so quan 1y luu trit, cho muon va tra sach, béo trong thu vién nha
truong. Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do str dung sach, bdo, tai liéu tao diéu

kién thuan lgi cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

- C6 ké hoach t6 chtc phong doc sach, bdo mot cach khoa hoc. Co ho so ghi nhan déy
du thong tin vé thoi gian, sé hoc sinh, tong s6 lugt hoc sinh dén phong doc hang ngay, hang

tuan, thang, hoc ky, ndm hoc.

- Lap phiéu ldy y kién cua gido vién vé nhu cau sir dung sach tham khao va lap ké
hoach mua b6 sung cac dau sach can thiét. Pho bién sach, bao, tai liéu méi rong rai cho gido
vién va hoc sinh qua nhiéu hinh thire: thong bao, gidi thidu vé to chuyén mdn, bang tin,
Website.

- Phéi hop véi Poan Thanh nién van dong hoc sinh xay dung Tu sach Phap luat ngay
cang phong phu va thu hat nhiéu hoc sinh doc sach Phap luat.

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, tai liéu tham khdo, tap chi ddam bdo nhu
cau phuc vu nghién ctru, giang day cua gido vién va hoc tip caa hoc sinh.

- Quén 1y, bao quan tét hé théng sach thu vién theo dung quy dinh va quy trinh k¥
thuat nghi¢p vu. Co6 du ho so ghi cac dau sach cua thu vién va sb theo ddi ngudi muon, tra
séch.

- Thyc hién t6t phan mém quan 1y thu vién, ting budc xay dung thu vién dién ti.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hi¢u truéng phan cong.

16.6. Nhan vién Thiét bi

- Xay dung ké hoach hoat dong cua Thiét bi mdi ndm hoc va dugc Hiéu truong phé
duyét.Tham muu v6i 1anh dao nha trudong dé mua va trang bi hé¢ théng thiét bi, dd dung day
hoc, hoa chat... phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mén hoc.

- Quén 1y, bao tri, vé sinh hé thong thiét bi hién c6. Huéng dan céac t6 chuyén mon sir
dung céc dd dung day hoc va chun bi thiét bi trinh chiéu, dd dung day hoc.... theo yéu cau
ctia to chuyén mon va gido vién giang day.

- C6 du ho so ghi danh muc thiét bi va s6 theo doi ngudi muon, tra thiét bi. Lap bao
c40 hoat dong thiét bi trinh Ban giam hi¢u sau mdi thang (Thdng ké s6 tiét day thuc hanh,
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thi nghiém, sr dung phuong tién nghe nhin, d6 dung day hoc cua gido vién cac bd moén va

so sanh vo41 yéu cau cua chuong trinh).

- Thuc hién nghiém tic Noi1 qui phong hoc bd mon; phong thiét bi day hoc... xu 1y boi
thuong hu mat dung qui dinh.

- Hoan thanh cac nhi¢m vy khac khi Hi¢u Trudng phéan cong

16.7. Nhan vién Bao vé

- Bdo v¢ va gift gin an ninh trat ty va an toan truong hoc.

- Bao v¢€ va giltr gin co s¢ vat chit cia nha truong, thyc hién ban giao ca truc va ghi
chép day du chi tiét vao sb truc bao vé;

- Lam nong cdt trong phong trio quan ching bao vé an ninh T6 qubc. Thyc hién cac
quy dinh vé cong tac phong chdy, chita chay.

- Khong cho vao truong nhiing hoc sinh an mac khong dung quy dinh va nhirng nguoi
khong ¢6 nhiém vy. C6 trach nhiém hudng din cha me hoc sinh dén quan hé véi nha trudng
gip giam thi tryc; khong dé nhitng nguoi khong c6 nhiém vu vao trong trudng va 1én cac
16p hoc. Khi ¢6 vu viéc xay ra nhu: chdy nd, gay rdi trat ty trong trudng.... phai to chirc bao
v¢€ hién truong, cép cru nan nhan, bét nguoi Vi pham va bao ngay cho cong an Phuong 16,
Quan 8.

- Bao vé tai san, co s& vat chat cua Truong, ddm bao ¢ trang thai phuc vu tdt cho cong
tac hoc tap va cac hoat dong. Quan 1y chat ché tai san cia don vi khong dé xay ra cac hanh
vi tham 6, str dung, chiém doat trai phép. Tai san cua nha trudng duoc dua ra ngoai, phai co
x4c nhan ctia Ban Giam hiéu hodc ctia T6 trudong Van phong.

- Nhan vién bao vé c¢6 trach nhiém kiém tra cong tac an toan, khoa cura, dan niém
phong truéc khi nghi lién tuc nhidu ngay. Theo déi (ghi chép vao s truc hang ngay) khach
dén lién hé cong tac voi Ban giam hiéu .

- Néu ngoai gio lam viéc, ngay nghi ma c nhan c6 nhu cau lam viéc phai dang ky
trudc voi phong Bao vé. Nguoi lam vi¢e ngoai gio phai chiu trach nhiém bao vé an ninh trat
tu, an toan vé chay n6 khu vuc minh 1am viée, kiém tra an toan trude khi vé.

- Bao vé phan cong nhau dé truc 24 gio/ngay.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hiéu trudng phéan cong.

16.8. Nhan vién bdo tri

- Quan Iy hé théng nudc sinh hoat, dén, quat cac phong lam viéc, phong hoc... Thudong

xuyén kiém tra viéc sir dung dién, nudc sinh hoat phai thyc hanh tiét kiém .

- Quan 1y hé thong khoa cac phong hoc, phong 1am viéc, phong gido vién... .
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- Kiém tra thuong xuyén ban ghé gido vién, hoc sinh, bang den, h¢ théng 4m thanh &
cac phong hoc, to chirc tu sira kip thoi khi bi hu hong.
- Hoan thanh cac nhiém vy khéc khi Hi¢u truéng phan cong.
16.9. Nhan vién phuc vu

- Bdo dam v¢ sinh va canh quan su pham cac khu vuc trong truong (bao gom cac
phong hoc, hanh lang, cau thang, san choi bai tap va khu v¢€ sinh cua giao vién, hoc sinh).

C6 trach nhiém sap xép ké don ban ghé ngay ngan sau khi lam vé sinh cac phong hoc.

- Pam bao di nuédc udng, vé sinh ngin nip cho phong gido vién, phong lanh dao,
phong tiép dan..

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hiéu trudng phéan cong.

16.10. Nhan vién Y té

- Chdm lo strc khoe ban dau, dam bao an toan strc khoe cho can bg, gido vién va hoc
sinh. Pam bdo trong ti thudc y té thuong xuyén c6 du co s6 thudc toi thiéu dé so ctiru bénh
nhan. Chu dong dua ngay nguoi bénh di cap ciru khi ho gép nguy hiém;

- Quan li stc khde cua can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh, thuc hién day du céac
yéu cau chuyén moén doi voi viéc quan li strc khoe cua can bg, gido vién, nhan vién va hoc
sinh.

- Quan ly va gin gilt toan bo co s vat chat phuc vu cho cong tac y t€. Bao dam phong

y t€ ludn dat cac ti€u chuén vé v¢€ sinh.
- C6 trach nhiém xay dung h¢ thong s6 sach theo dung yéu cau cia nganh.

- Chiu trach nhiém vé chuyén mon trong qua trinh xtr Iy nhitng tai nan, hodc bénh tat

xay ra trong truong.

- Tham muu, dé xuat voi Hiu trudng vé phuong an kham suc khoe dinh ki cho gido

vién va hoc sinh, hd trg hoc sinh trong viéc nhan bao hiém y té, bao hiém tai nan.

- Tuyén truyén gido duc stc khoe, phong chdng dich bénh cho hoc sinh trong cc budi
sinh hoat dudi cd, thong qua hé théng phét thanh, qua gido vién chii nhiém...va nhiing bién

phap khac dé thuc hién tot nhiém vu cham séc stic khoé cho hoc sinh.
- T6 chitc quan 1y, str dung ta thude y té hoc duong dung qui dinh ctia nganh y té.

- Thyc hi¢n chirc nang kiém tra giam sat v€ sinh moi truong ,v€ sinh an toan thuc
pham (cin tin cua truong). P& xuat véi lanh dao cac bién phap xir 1y dé xay dung trudong
hoc “Xanh - Sach - Pep - An toan”.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hiéu Truong phan cong.

16.11. Gidm thi
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- Theo doi, gidm sat, kiém tra viéc thuc hién né nép, ndi quy cua hoc sinh khi dén
truong va trong cac gio nghi, gid chuyén tiét. Kip thoi phat hién ra nhitng biéu hién bat
thudng cta hoc sinh khi dén trudng, tan truong va trong cc gid nghi, chuyén tiét.

- Truc tiép xir 1y cac trudng hop vi pham ndi qui ctia hoc sinh (trong pham vi phu
trach) .

- Theo ddi, kiém tra si sd hoc sinh trong subt budi hoc, kip thoi phat hién va thong bao
cho Giam hiéu nhitng bat thuong vé si s6 hoc sinh. Cap nhat sé ngay nghi ciia hoc sinh hiang
ngay.

- Theo ddi, kiém tra si sd hoc sinh hoc trai budi, hoc nghé, hoc phu dao....

- Theo d&i, kiém tra gid gidc ra vao 16p cua gido vién, quan 1y hoc sinh khi gido vién
vang

- Tong giam thi phu trach tong hop va dan danh sach gido vién, nhan vién vang tré sau
khi trinh Pho hiéu trudng phu trach ky ludt ky tén, dan cong khai phong gido vién dé gido
vién kiém do.

- Xtr 1y hoc sinh di hoc mudn, hoc sinh vi pham ki luat bi dudi ra ngoai

- Phat hién va kip thoi phai anh v&i Lanh dao nha truong vé nhitng hién tuong bt
thuong trong gio hoc cua cac 16p thudc khu vuc phu trach.

- Mo1 cha me hoc sinh vao truong khi xtr 1y hoc sinh vi pham ndi qui, nghi hoc nhiéu
khong 1y do. Théng ké theo ddi thuong xuyén tinh hinh chuyén can, bo hoc ctia hoc sinh dé
béo céo cho Hiéu truong. Hoc sinh nghi hoc qua 3 ngay thi phai bao cao cho lanh dao biét
dé xu 1y va khi cho hoc sinh vao hoc lai phai xin y kién lanh dao nha truong. Khi lam viée
v6i cha me hoc sinh phai c6 bién ban ghi nhd

- Cung gi4o vién chd nhiém théng nhét dé nghi xép loai hanh kiém hoc sinh cudi hoc
ky, cubi nam hoc va dé nghi phé binh khién trach trudc 16p, dua hoc sinh ra Hoi dong ky
luat dé xir Iy

- Xép loai thi dua tuan, thi dua thang cac 16p

- Gilp Lanh dao nha truong gido vién chu nhiém kiém tra, giam sat, gido duc hoc sinh
ca biét.

- Phéi hop v6i Trg ly thanh nién, bao v¢, t6 van phong t6 chuc cac dot kiém tra hanh
chinh, kiém tra d6t xuét cac 16p hoc.

- Phéi hop véi bd phan bao vé bao dam an ninh, an toan truong hoc.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hi¢u Trudng phan cong.

Piéu 17. Quyén ciia nhén vién

- Pugc hudng luong, ché d6 phu cép, chinh sach uu dai (néu c6) theo quy dinh; dugc
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hudng cac quyén loi vé vat chét, tinh than theo quy dinh.

- Puogc tao diéu kién hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, duoc hudng nguyén luong, phu cip theo luong va cic ché do chinh sach khac
theo quy dinh khi dugc cip c6 tham quyén ctr di hoc tap, boi dudng.

- Pugc ton trong, bao v¢ nhan phém, danh duy va than thé.

- Pugc nghi phép va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap luét.

- Céc quyén khac theo quy dinh ctia phép lut.

Pi¢u 18 Hanh vi ing xir, trang phuc ciia nhin vién

- Nhan vién khéng duoc 1am nhing diéu sau day:

- Xtc pham danh dy, nhan pham; xdm pham than thé cta hoc sinh va dong nghiép.
- Gian lan trong codng tac , bo gio lam.

- Hut thudc 14, udng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi dang tham gia
cac hoat dong tai truong.

- Can tro, gay kho khan trong viéc hd tro, phuc vu cong tac day hoc, gido duc hoc sinh
va cac cong viéc khac.

- Ngon ngir nhan vién phai bao dam tinh su pham, ding muc, c6 tac dung gido duc d6i
v&1 hoc sinh.

- Trang phuc cta nhan vién phai chinh t&, phi hop v6i hoat dong su pham, theo quy

dinh cta Chinh phu vé trang phuc cta vién chitc Nha nudc.

- Nhan vién khong duoc vi pham nhitng hanh vi bi nghiém cidm khéc theo quy dinh

cua phap luat.
Pi¢u 19. Thu ky hdi dong

- Tham du, kiém dién, dan chuong trinh, ghi chép cac bién ban cua hdi nghi va céc
hoat dong tap thé theo yéu cau cua Lanh dao nha truong; c6 mat trong cac cudc hop do Hi¢u

trudng chu tri.
- Gilp Hiéu trudng soan thao van ban, quyét dinh, ... khi can thiét.
- Tham gia, hd trg cic ky thi clia truong;

- Théng ké, tap hop sb liéu phuc vu cac bdo cdo cua trudong, giup lanh dao nha truong

hoan thi¢n cac bdo cdo theo yéu cau cua Hi€u truong;
- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Hiéu Truong phan cong.

Piéu 20. Tro 1y thanh nién
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- C6 ké hoach cu thé trong nam, hoc ky, thang trinh Hi¢u trudng ky duyét, trién khai
thuc hién va tai phong hoi dong .Chil ¥ phat dong cac phong trao thi dua thudng xuyén
trong hoc sinh v&i nhiéu chii d& va noi dung phong pht huéng vao trong tim xdy dung

truong hoc than thién hoc sinh tich cyc.

- Tb chirc cac hoat dong cuia Poan & nha truong va tham gia cac hoat dong cua dia
phuong noi trudng dong ciing nhu cac yéu cau cua SO Gido duc va Pao tao.

- Hudng dén, to chire cho cac Chi Poan 16p hoat dong theo Nghi quyét ciia Pai hoi
Poan trudng. Chi tri cong tac thi dua cua cac tap thé 16p, chi doan hoc sinh thong qua viéc
thuc hién né nép truong hoc, gbp phan quan trong xay dung trudng hoc than thién hoc sinh
tich cuec.

- Trién khai céac hoat dong ren luyén cua Poan vién, thanh nién trong nha truong, cac
hoat dong tap thé, ngoai khoa va cac tro choi dan gian cho hoc sinh

- T6 chue sinh hoat chio co dau tudn. Khi t6 chirc sinh hoat phai ¢ ké hoach chuén bi
chu dao

- Ning dong sang tao tham muu cho lanh dao trudng cac bién phap dé dua cac phong
trao cta truong ngdy cang di vao né nép.

- T6 chitc cac phong trao vao cc ngay 18 16n trong nam.

- Lap ra dg1 van ngh¢ trong hoc sinh dé phuc vu 18, hoi cua truong to chirc.

- Lap du tru kinh phi hoat dong phong trao va thuc hién ké hoach dang theo du tru,
kinh phi dugc duyét. Cong khai, quyét toan tai chinh kip thoi.

- Thyc hién nghiém tic nhitng quy dinh vé cac loai ho so, so sach.

- C6 ké hoach phét trién doan vién thanh nién.

Piéu 21. Cac té chirc, doan thé trong nha trwong

1. T6 chirc Cong doan

- Cin ctr vao nghi quyét, phuong hudng hoat dong, su hudng din ciia Cong doan cap
trén, va ké hoach thang cia nha truong, xay dung ké hoach thang cua cong doan, ké hoach
phai dugc cap uy truong duyét va cong khai tai phong hoi dong.

- T6 chirc cong doan hoat dong theo Piéu 1¢ cong doan va huéng dan cua cong doan
nganh cap trén dé xay dung ké hoach hoat dong hang thang ciia cong doan truong

- Chu tich cong doan 1a phé chu tich thudng truc hoi dong thi dua khen thudong. Chiu
trach nhiém theo ddi, cap nhat két qua danh gia xép loai thi dua cia nha truong. Van dong
can bd, giao vién, nhan vién tham gia quan 1y nha trudng theo didu 1& truong phd thong,
thuc hién tot chirc trach nhiém vu cua gido vién. Thay mit ban thi dua nha truong xay dung

n6i dung cho cic phong trao thi dua ngin nhan dip cic ngay 1& trong nim. Van dong phong
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trao tu lam dd dung day hoc, tu hoc tu boi dudng dé khong ngung nang cao tay nghé, nang

cao trinh d§ chuyén mon nghi¢p vu.

- Cung v6i1 Ban chap hanh cong doan giam sat viéc thyc hién cac ché d¢ chinh sach
tién lvong va cac ché do khac doi vdi can b, gido vién, nhan vién trong nha truong. Xay

dung tap thé cong doan vitng manh 12 mot t6 4m gan bo véi nha trudng.

- Ngan chan cac hanh vi ti€u cuc trong cong tac giao duc, cac biéu hién tiéu cuc khac
xam nhép vao nha truong, tao moi truong lam viéc lanh manh, hoan thanh tdt muc tiéu gido
duc cta nha truong. Chiam lo doi sdng vat chét, tinh than cho can b, gido vién, nhan vién

va hoc sinh.

- Thyuc hién nghiém tic cac quy dinh vé ho so, s6 sach cia Cong doan. Tuyén truyén,

van dong can bg doan vién thyc hi¢n tot ké hoach hoa gia dinh .

- Phu trach dua tin ndi dung cho can bd phuy trach cong nghé thong tin dé dua vao muc

hoat dong Cong doan trén trang Web cuia nha truong.
- Gi6i thiéu cho chi bo cong doan vién wu ti mdi ndm 1a ngudn két nap Dang vién.
2. Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh

- Can cr vao nghi quyét, phuong hudng hoat dong, su huéng dan ciia Poan cép trén,
va ké hoach thang cua nha truong, xay dung ké hoach thang ctia chi doan, ké hoach phai

dugc chi bo truong duyét va cong khai tai phong hoi dong.

- Van dong DPoan vién giao vién thuc hién tdt nhiém vu giao duc va giang day. To
chtic cac phong trao van nghé, thé duc thé thao, cac hoat dong ngoai khod... dam bao dung

muc ti€u gido duc va di€u I¢ doan qui dinh.

- Xay dung tap thé chi doan vitng manh, doan két, gitp d& tuong trg 1an nhau khi gip
kho khan. Thuong xuyén gin b véi truong 16p, chdng cac biéu hién tiéu cuc trong doan

vién, hoan thanh tot muc tiéu gido duc cia nha truong.

- Thyc hién nghiém tic cac qui dinh vé s6 sach, nghi quyét, ké hoach, s6 theo ddi doan

vién, sb thu, chi....., theo qui dinh.

- Boi dudng, tao diéu kién giup d& cho doan vién uu ti phan dau vao Pang cong san
Viét Nam. Phat huy vai tro ciia to chirc Poan Thanh nién, cham lo xay dung canh quan moi
truong su pham trong nha truong Xanh — Sach — Dep.

- Gitip d& doan trudng, t6 chirc sinh hoat doan vién, thyc hién né nép tu quan, cac hoat
dong hoc tap gido duc khac. Panh gia xép loai phan loai doan vién theo diéu 1¢ quy dinh.
Chiu trach nhiém chinh vé cic phong trao hoat dong ddi v6i Poan vién .

- Phéi hop voi gido vién cht nhiém, giam thi thuc hién phong trao xay dung “ trudng
hoc than thién, hoc sinh tich cuc”. Can phdi hop véi chi tich cong doan khi t6 chuc cac hoat

dong phong trao trong nha truong.
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3. Ban dai dién cha me hoc sinh

- Mbi 16p c6 mot ban dai dién cha me hoc sinh dugc t6 chirc trong moi ndm hoc gom
cac thanh vién do cha me, ngudi gidm ho hoc sinh cur ra dé phdi hgp véi gido vién chu

nhiém 16p, gido vién bd mon trong viéc gido duc hoc sinh.

- Mbi truong c6 mot ban dai dién cha me hoc sinh dugc td churc trong mdi ndm hoc
gém mot s6 thanh vién do céac ban dai dién cha me hoc sinh tung 16p cu ra dé phéi hop véi
nha truong thuc hién cac hoat dong gido duc.

- Nhiém vu, quyén han, t6 chic va hoat dong cua ban dai dién cha me hoc sinh tirng
16p, tung truong trung hoc dugce thyc hién theo Diéu 18 ban dai dién cha me hoc sinh do Bo
truéong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

Piéu 22.Tudi ciia hoc sinh truwdng trung hoc

1. Tubi cta hoc sinh vao hoc l6p 101a 15 tudi. Pdi voi nhitng hoc sinh dugc hoc vuot
16p & cép hoc trudc hoac hoc sinh vao cép hoc & d6 tudi cao hon tudi quy dinh thi tudi vao
16p 10 dugc giam hodc ting cin ctr vao tudi ciia nam tot nghiép cip hoc trude.

2. Hoc sinh 1a nguoi dan toc thiéu sd, hoc sinh khuyét tat, hoc sinh c6 hoan canh dac
biét kho khan, hoc sinh & nudc ngoai vé nude ¢ thé vao cép hoc & tudi cao hon 03 tudi so
v6i tudi quy dinh.

3. Hoc sinh khong duoc Iru ban qua 03 1an trong mot cip hoc.

4. Hoc sinh ¢6 thé luc tbt va phat trién sGm veé tri tué c6 thé vao hoc trudce tudi hodc
hoc vuot 16p trong pham vi cip hoc. Viéc xem xét ddi véi timg trudng hop cu thé duogc thuc
hién theo cac budc sau:

a) Cha me hodc nguoi dd dau c6 don dé nghi véi nha truong.

b) Hiéu truong thanh lap Hoi dong khao sat, tu van gom thanh phan co ban sau: dai
dién cua Lanh dao truong va Ban dai dién cha me hoc sinh cua truong; gido vién day 16p
hoc sinh dang theo hoc.

¢) Can cir két qua khao sat caa Hoi dong khao sat, tu van, hiéu truong xem xét, quyét
dinh.

5. Hoc sinh trong do tudi quy dinh & nudc ngoai vé nude, con em ngudi nudc ngoai
lam viéc tai Viét Nam duoc hoc ¢ truong trung hoc tai noi cu trit hodc trudng trung hoc ¢
ngoai noi cu tri néu trudng d6 c¢6 kha ning tiép nhan. Viéc xem xét dbi voi timg trudng hop
cu thé duoc thuc hién theo cac budc sau:

a) Cha me hodc ngudi d& dau co don dé nghi véi nha trudng.

b) Hiéu trudng to chirc khao sat trinh d6 cta hoc sinh va xép vao 16p phu hop.

Piéu 23. Nhiém vu ciia hoc sinh
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1. Thyc hién nhiém vu hoc tip, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach gido duc cua

nha truong.

2. Kinh trong cha me, can b0, gido vién, nhan vién cua nha trudong va nhiing nguoi lon
tuoi; doan két, gitip d& 1an nhau trong hoc tap, rén luyén; thuc hién diéu 1§, ndi quy nha

truong; chap hanh phap luat ciia Nha nudc.
3. Rén luyén than thé, giir gin vé sinh c4 nhan.

4. Tham gia cac hoat dong tap thé cua truong, cua 16p hoc, , Boan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; gitp do gia dinh, tham gia lao dong va hoat dong xa hoi, hoat dong bao

v€é moi truong, thyc hién trat ty an toan giao thong.

5. Gitr gin, bdo v¢ tai sdn cda nha truong, noi cong cong; gop phan xay dung, bao vé

va phat huy truyén thong ctia nha truong.
Piéu 24. Quyén ciia hoc sinh

1. Puoc binh déng trong viéc huong thu gido duc toan dién, dugc bao dam nhiing
diéu kién vé thoi gian, co sO vat chit, vé sinh, an toan dé hoc tap ¢ 16p va tu hoc & nha,
dugc cung cép thong tin vé viéc hoc tap, ren luyén cua minh, dugc st dung trang thiét bi,

phuong tién phuc vu cac hoat dong hoc tap, van hoa, thé thao cta nha truong theo quy dinh.

2. Puoc ton trong va bao v¢, duoc ddi xtr binh déng, dan chu, duoc quyén khiéu nai
v6i nha truong va cac cp quan 1y gido duc vé nhimg quyét dinh dbi voi ban than minh;
duoc quyén chuyén trudng khi c6 1y do chinh déng theo quy dinh hién hanh; dugc hoc trude

tudi, hoc vuot 10p, hoc & tudi cao hon tudi quy dinh theo Diéu 33 cua Diéu 1¢ nay.

3. Pugc tham gia cac hoat dong nham phat trién ning khiéu vé cac mon hoc, thé thao,
nghé thudt do nha trudng t6 chitc néu c6 du diéu kién.

4. Puoc nhan hoc béng hoic tro cip khac theo quy dinh dbi véi nhitng hoc sinh dugc
huong chinh sach xa hoi, nhitg hoc sinh c6 khé khin vé doi sdng va nhimg hoc sinh ¢
nang luc dac biét.

5. Puoc chuyén trudng néu du diéu kién theo quy dinh; thu tuc chuyén truong thuc
hién theo quy dinh cia B¢ trudng Bo Gido duc va Pao tao.

6. Puoc hudng cac quyén khéac theo quy dinh ciia phap luat.

Diéu 25. Hanh vi ing xir, trang phuc ciia hoc sinh

1. Hanh vi, ngdn ngilt, itng xt cua hoc sinh phai dung muyc, ton trong, 18 phép, than
thién, bao dam tinh vin hoa, phi hop v6i dao dirc va 16i sdng cia Itra tudi hoc sinh trung
hoc.

2. Trang phuc cta hoc sinh phai chinh té, sach s, gon gang, thich hop voi do tudi,

thuan tién cho viéc hoc tap va sinh hoat ¢ nha trudng. Tuy diéu kién cua timg truong, hiéu
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truong c6 thé quyét dinh dé hoc sinh mic dong phuc néu duoc nha trudng va Ban dai dién
cha me hoc sinh cia nha truong nht tri.
Piéu 26. Cac hanh vi hoc sinh khong dwec 1am

1. Xuac pham nhan phém, danh du, xdm pham than thé gido vién, can bg, nhan vién

cua nha truong, nguoi khac va hoc sinh khéc.
2. Gian lan trong hoc tap, kiém tra, thi, tuyén sinh.

3. Mua ban, sir dung ruou, bia, thudc 14, chat gdy nghién, cc chit kich thich khac va

phdo, cac chat gay chdy no.

4. St dung dién thoai di dong, cac thiét bi khac khi dang hoc tap trén 16p khong phuc

vu cho viéc hoc tap va khong dugc gido vién cho phép.
5. Panh nhau, gy rdi trat ty, an ninh trong nha trudng va noi cong cong.

6. St dung, trao ddi san phém van hoa c¢6 ndi dung kich dong bao luc, doi truy; su

dung dd choi hodc choi tro choi ¢6 hai cho su phat trién lanh manh cua béan than.

7. Hoc sinh khong dugc vi pham nhimng hanh vi bi nghiém cam khéc theo quy dinh

cua phap luat.
Picu 27 Khen thwéng va ky luat

1. Hoc sinh c6 thanh tich trong hoc tap va rén luyén duoc giao vién, nha trudng va cac

cap quan 1y gido duc khen thudng bang cac hinh thic sau day:
a) Tuyén duong trudce 16p hodc trudce toan truong.
b) Khen thudng cac danh hi¢u hoc sinh theo quy dinh.

C) Cép giéy chirng nhan, giéy khen, bﬁng khen, néu dat thanh tich noi bat hodc c6 tién
bd vuot bac trong mot s6 linh vuc hoc tap, phong trao thi dua; dat thanh tich trong cac ky
thi, hdi thi theo quy dinh va cho phép cua Bo Gido duc va Dao tao.

d) Cac hinh thirc khen thudéng khac.

2. Hoc sinh vi pham khuyét diém trong qua trinh hoc tap, rén luyén dugc gido duc

hodc xur 1y ky ludt theo cac hinh thurc sau day:

a) Nhic nho, hd tro, gitp d& truc tiép dé hoc sinh khac phuc khuyét diém.

b) Khién trach, thong bao véi cha me hoc sinh nham phdi hop gitip d& hoc sinh khic
phuc khuyét diém.

c) Tam dung hoc & truong co6 thoi han va thuc hién cac bién phap gido duc khac theo

quy dinh cua B Giao duc va Pao tao.
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CHUONG V
LE LOI LAM VIEC
Piéu 28: L& 18i 1am viéc trong nha trudng.

- Trong qua trinh 1anh dao, chi dao viéc thuc hi¢n nhi€ém vu phai dam bao ché do Thu

trudng.

- C4 nhén trong truong phai chip hanh quyét dinh cua Hiéu trudng, ddng thoi phat huy
dan chu trong ndi bd dam bao cac yéu cau doan két, thong nhét, ddng bd, phuc vu tot cong

tac giang day, gido duc ctia nha trudng va cac cip quan 1y gido duyc.

- Cap trén phai phan cong, giao nhiém vu diing nguoi, ding viéc, dung kha nang, hoan

canh va luén quan tam tao di¢u kién dé cap dudi hoan thanh tot nhi¢m vu.

- Mdi can b, gido vién, nhan vién trong trudng phai néu cao tinh than trach nhiém,
phat huy sang kién, cai tién phuong phap lam viéc dé dat hidu qua cong viéc ngay cang cao
hon.

- Trén co so nhiém vu dugc phan cong, tap thé, ca nhan phai ty xay dung cho minh
chuong trinh, ké hoach 1am viéc mot cach khoa hoc, phu hop véi thoi gian, nhi€ém vu chung

cua Nha truong.

- Lanh dao dugc phan cong phu trach 1anh vuc nao phai ¢6 trach nhiém kiém tra, danh
gia va td chirc rat kinh nghiém dé dwa cong viée di vao né nép, dap tng ké hoach di dé ra.

Piéu 29: Ché @9 1ap chwong trinh, ké hoach cong tac.

- Trén co s& nhiém vu nam hoc cta nganh, Hi¢u truéng cd nhiém vy xay dung ké
hoach hoat dong chung va dinh ra cac hoat dong cu thé cho tung hoc ky, tung thang phu hop
véi diéu kién thyuc tién caa nha trudong va td chirc trién khai thuc hién trong hoi déng su

pham.

- Can ¢t ké hoach cua nha truong cac bd phan, cac cd nhan déu phai xay dung ké hoach

thyc hién nhi€ém vy nam hoc va dugc Ban Giam hi¢u phé duyét.
Piéu 30. Ché dd hdi hop
- Hop cip uy, BGH mdi thang mét lan.( it nhat)
- Hop hdi déng Chuyén Mén 1 lan/thang
- T6 chuyén mén mdi thang hop 2 1an.
- Hop HDSP it nht 3 1an/Nam hoc - d6i thoai dinh ky.
- Hop gi4o vién chu nhiém 4 1an/thang (trude gio SHCN thir 2 hang tuan)

- Céac by phan c6 2 nguoi trg 1én moi tuan phai héi y 1 1an dé€ phan chia cong viéc tuan

t61 va rat kinh nghiém tuan qua.
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- C4c Ban trong nha truong theo quyét dinh cua Hiéu Trudng cudi hoc ky phai so két
trugec HDSP vé tinh hinh thyc hién nhiém vu cua minh.

- Ngoai ra nha truong co thé triéu tap cac cudc hop khac theo tinh chat cong viéc hoac

hop dot xuat khi c6 nhu cau.
* Yéu cau:

- Céc budi hop can bo, gido vién, nhan vién phai tham gia day du, chi duoc phép nghi
khi ¢6 li do chinh dang va dugc Hi€u trudng cho phép.

- Céc thanh vién dy hop phai dam bao dung gio. Khi hop phai ghi nghi quyét, tap
trung tu tudng, khong lam viéc riéng, tich cuc tham gia thao luan xay dung ndi dung va
nghi quyét ky hop. Khi da thanh nghi quyét moi ngudi phai tuan theo, tuyét d6i khong duoc
phat ngén tuy tién, thiéu xdy dung lam mat doan két noi bo, nhitng vudng méc phai duoc

giai quyét thoa dang trong cudc hop.

Khéng duoc phép quay phim, chup hinh, ghi 4m khi chua dugc s dong ¥ cta ngudi

chu tri,tuan tha va ton trong ngudi chu tri cudc hop.
Piéu 31. Ché @9 ban hanh vin ban
1) V& ban hanh vin ban:

- Van ban chi dao céac hoat dong nha truong do 1anh dao truong phu trach linh vuc tryc
tiép ban hanh.

- Vin ban lién quan dén tirng bo phan do trudng bd phan ban hanh.

- Vin ban bao céo cho cép trén thudc linh vuc duge phan coéng cua lanh dao thi do ca

nhan phu trach linh vuc d6 soan thao .

- Céc loai van ban hanh chinh, thong ké do phy trach Van thu soan thao va théng qua

Hi¢u trudng duyét.

2) Vé tham quyén ky céc vin ban :

- Hiéu truong ky ban hanh cac vin ban theo tham quyén.

- Pho Hiéu trudng ky thay Hi€u trudng ban hanh cac van ban thudc linh vuc phu trach
hodc van ban thudc linh vuc khac (ngoai trir van ban tai chinh va td chtrc can b0) khi duoc
Hiéu truéng ty quyén.

Diéu 32. Ché @) thong tin bao cao

1) Ché d6 thong tin:

- Nhitng chu trwong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc; cac vin

ban chi dao cua cap trén c6 li€n quan dén hoat dong cua nha truong; cac ké hoach to chiurc,
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bién phéap thuc hién nhi¢ém vy ndm hoc; cac mat hoat dong cua nha truong duogc thong tin

dén vién chuc trong cudc hop Hoi dong su pham va trén bang thong bao.

- Theo doi va nhan thong tin trén Website cua S¢ Giao duc & Dao tao theo qui dinh va

Website nha truong.
2/ Ché d6 bao céo :
- Bdo cao dinh ky vé S& Gido duc va Pao tao theo qui dinh.

- Céc loai bao cdo vé Quéan uy, UBND quan, cic cap chinh quyén dia phuong tiy vu

viéc, phai thyc hién dong thot vai bao cédo vé S¢ Gido duc va Pao tao .

- Céc bao cdo khac vé tung linh vuc hoat dong ctia nha truong: Thyc hién theo yéu cu
ctia cap chi dao.

- Bao cdo dot xuét khi c6 yéu cau.
CHUONG VI
QUAN HE CONG TAC
Piéu 33. Quan hé cong tic ciia Hiéu truéng

- Péi v6i SO Gido duc va Pao tao: chiu sy quan 1y va chi dao truc tiép; co trach nhiém
bao cao dinh ky, dot xuét vé tinh hinh gido duc cua nha truong. Thuc hién tt cac chi dao vé

nhiém vu tirng nam hoc cua S Gido duc va DPao tao.

- Bbi v6i Quén uy, UBND Quan 8, cac co quan don vi ¢o lién quan: Chiu su chi dao
vé su phat trién gido duc tai dia phuong; hoat dong ctia nha trudng tap trung vao thuc hién
nhiém vu chinh tri tai dia phuong nham gop phﬁn théng loi Nghi quyét bang bo Quan.

- Déi véi Uy ban nhan dan noi truong hoat dong. BDam bao mbi quan hé chat ché véi
cap uy, chinh quyén dia phuong trong viéc xdy dung méi trudng gido duc lanh manh; tranh
thu su hd tro cta chinh quyén trén dia ban.

- Péi voi Phong Gido duc va Pao tao Quan 8: Thuc hién mbi quan h¢ tdt trén dia ban,
thong nhat va ciing thyc hién chu truong ctia cap trén vé qui hoach phat trién trudng, 16p tai
dia phuong. Phdi hop thuc hién t6t cong tac tuyén sinh ctia nha trudng.

- Bdi vé6i cac Phé Hibu truong: Hiéu truong phan cong mot sb mit cong tic va tao didu
kién dé cac Pho hiéu trudng td chuc thue hién nhirng cong viéc thudc linh vuc dugc phan
cong. Cung voi Phé hiéu trudng kiém tra, danh gia va rat kinh nghiém nhim thuc hién tét
nhiém vu chinh tri cia nha truong.

- Dbi v6i cac to trudong: Giao td trudng c6 trach nhiém quan 1y diéu hanh t6 thuc hién
nhiém vu chuyén moén va tao diéu kién dé cac td trudng hoan thanh nhi€ém vu. T trudng la

thanh vién mac dinh ctia Ban kiém tra ndi bd truong hoc, thuc hién ki€ém tra viéc thuc hién
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quy ché chuyén mén. Tiép nhan ¥ kién dong gop, phan hoi tir cac thanh vién trong t6 giup

cho cong tac quan ly, chi dao cac hoat dong cua nha truong ngay mdt hi¢u qua hon.

- D061 v61 vién chic trong nha truong. TO chue, phan cong cong tac cho gidao vién,
nhan vién phu hgp voi ning lyc cia timg thanh vién va tinh hinh thyc tién ctia nha truong.
Dong vién, khuyén khich va tao di€u kién cho vién chtrc trong nha truong hoan thanh tot

nhiém vu.

Piéu 34. Quan hé cong tic ciia Phé Hiéu truéng

- Péi v6i S¢ Gido dyc va Pao tao; d6i véi Quan ty, UBND Quan 8; ddi v6i Phong
Gido dyc Quan 8 va UBND phuong 16: thay mat Hiéu truong giai quyét cac linh vuc dugce
phén cong;

- P6i voi Hiéu truong va cac Phé Hiéu truong khac trong nha truong. Chip hanh sy
phan cong cua Hiéu truong; cung véi Hiéu trudng va cac Pho Hiéu truong khac phdi hop
thuc hién tot nhiém vu chung cta nha truong. Trén co s& chuong trinh, ké hoach cong tac da
thong nhét, Phé hiéu truéng didu hanh va bao cao két qua cong viéc dugce giao dé Hiéu

truong theo doi chi dao.

- Péi v6i T truong: Chi dao, kiém tra va don ddc t6 trudng trong viée thue hién hoat
dong chuyén mon cua to. Theo ddi qua trinh diéu hanh t6 ciia To trudng va kip thoi thong

tin hoat dong cua to dé Hiéu trudng dugc biét va chi dao.

- Pbi véi vién chuc trong nha truong: Thay Hi¢u truéng truc tiép chi dao; kiém tra,
giam sat cac hoat dong cua vién chirc nha trudong thude linh vuc duoc phan cong. Ghi nhan
phan hoi, giai dap cac thic mac, kho khan phét sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vu cia
vién churc thudc linh vuc phu trach; tao diéu kién dé vién chirc hoan thanh nhiém vu.

Piéu 35. Quan hé cong tic cia T trudng:

- béi voi Hiéu truong, Pho Hiéu trudng: Chép hanh sy phan cong va chiu sy chi dao
ctia lanh dao nha trudng trong qua trinh thyc hién nhiém vy. Lam t6t cong tac tu van cho
Hiéu truong, Pho hiéu trudng vé cac van dé lién quan dén t6. Bao céo tinh hinh hoat dong
clia to theo diing yéu cau va thoi gian qui dinh.

- Pbi voi cac to truong khac: Phdi hop véi cac to truong khac trong nha trudng thuc
hién t6t nhiém vu duoc giao.

- Pbi vé6i nodi bd to: Didu hanh cong vi¢e cua td, don dbc, nhic nhé td vién hoan thanh
nhiém vu, thu thap y kién déng gop ciia to dé phan anh cho Lanh dao nha truong.

Pi¢u 36. Quan h¢ ciia vién chirc trong nha truong.

- Phyc tung va chép hanh sy phan cong cua lanh dao, quan tri€t va thuc hién tdt 18 16
lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chii. Thuc hién t6t quyén va nhiém vu cia gido vién

dugc qui dinh trong Piéu 1 Trudng Trung hoc.
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-Thudng xuyén phdi hop, trao ddi chuyén mén, nghiép vu véi dong nghiép, phat huy
tinh than trach nhi¢m cao nham thyuc hién t6t nhiém vy chung ctia nha truong
CHUONG VII
HE THONG HO SO - CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT NOI BQ
Piéu 37. Hé thong hd so- lwu trir ho so

1) Nha truong, cic bd phan va ca nhan c6 trach nhiém thuc hién day du, nghiém tac

cac loai ho so quan 1y, hd so chuyén mon theo Diéu 1é trudong Trung hoc.

2) Quan 1y, Iuu trit ho so va céc tai lidu theo ding quy dinh ctia phap ludt va cac cap co

tham quyén, cu thé:

- Hi¢u trudng, cac Pho hi€u trudng luu trit cac ho so lién quan dén linh vuc phu trach;

cac cong van dén sau khi xtr ly xong chuyén cho van thu luu;

- Céc t6 truong luu trit ho so cua td, cac cong van dén sau khi xir 1y xong chuyén cho

van thu luu;

- Céc ho so vé thi dua, khen thudong do phé chit tich hoi dong thi dua luu;

- K& toan luu trit cic ho so vé tai chinh va to chie can bg;

- Vin thu luu trit cong van di,cong van dén(riéng cong van mat Hiéu trudong luu),quan
1y con dau theo quy dinh;

- Hoc vu luu trit toan bd ho so lién quan dén hoc sinh

- Cac hd so ciia to chirc do to chire d6 luu.

Piéu 38. Ché dd bao cso.

Nha trudong, cac bd phan va ca nhan co6 trach nhi¢m thyc hi¢n ché d6 bao céo theo quy
dinh nham dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién nhiém vu dat hiéu qua.
Ngoai bao cdo theo yéu ciu cta timg nhiém vy, nha trudong quy dinh ché do bao céo dinh ky
nhu sau:

1) Hang tuan:

Nguoi phu trach thi dua hoc sinh, gidm thi bao cdo vdi Hi¢u truong tinh hinh thuc hién
ndi quy hoc sinh, thi dua trong tuan. Cac Pho Hiéu truong bao cdo tinh hinh cong tac trong
tudn va thong nhat ké hoach cong tac tuan téi voi Hiéu truong. Giam thi phai phéi hop gido
vién cht nhiém dé nam tinh hinh chuyén can cta hoc sinh.

2) Hang thang:

- Gi4o vién bd modn bao cdo véi t truong vao cac budi sinh hoat to chyén mon, to
truong téng hop dé bao cdo voi Ban Giam hiéu vao cudc hop giao ban mdi thang vé: két qua

hoat dong cua t6, tién d6 - két qua bdi dudng thuong xuyén va ké hoach thang sau.
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- Gi4o vién chu nhiém bao céo véi Phé Hiéu truong phu trach vé sd hoc sinh ting,
giam, trinh duy¢t s6 chi nhiém, cic bién ban ghi nhan viéc xur 1y hoc sinh & cép do quyén
han cua gido vién chu nhiém; duyét ky bao céo thi dua cua l6p chi nhi¢m; bao cdo dot Xuét
vo1 Ban Gidm hi€u nhirng truong hop dac biét.

- K& toan bao c4o tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi Hiéu truong vao tuan cudi
trong thang.

Piéu 39: Trinh tu, thi tuc xi 1y cdng viéc thudng xuyén

- Thu tyc trinh ky duyét K& hoach, Dy tri, Dy toan,.... cac bd phan lién quan phai

trinh Hiéu trudng xem xét quyét dinh va phé duyét.

- Cac Phé Hiéu truong phai chu dong quyét dinh cac cong viéc lién quan voi phan
cong tac dugc phan cong nhung khong dugc phu dinh hay lam khac véi cac ndi dung Hi¢u

truong da thong qua tai cac ky hop; chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.
CHUONG VIII
KHEN THUONG — KY LUAT

Piéu 40: Ca nhan, tap thé vién chtrc hoan thanh nhiém vu, thuc hién tot quy dinh cua
quy ché nay s& duoc xem xét khen thudng hodc dé nghi khen thudng theo quy dinh cua luat
thi dua, khen thudng.

Piéu 41: Moi hanh vi vi pham quy ché nay tuy theo tinh chat, muc d6 s& bi xu 1y theo
quy dinh hién hanh.

CHUONG IX
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 42. Hiéu truong c6 nhi¢m vy thyc hién va chi dao thuc hién cu thé nhitng quy
dinh trong quy ché nay phu hop thyc té ctia nha trudng. CAc bo phan, cac t6 chirc, doan thé,
c4c c& nhan trong nha truong c6 trach nhiém thuce hién tot quy ché ndy .

Piéu 43. Quy ché nay co hiéu lyc trong 01 nam hoc va cé hiéu luc tir ngay ky.

Noi Nhin : T.M HQI PONG TRUONG
- Toan bo CB-GV-NV, CHU TICH.
- Luu VT.
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_ Lé Quang Ninh
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