SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
'THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Ty do — Hanh phic
TRUONG THPT NGUYEN THAI BINH

Sb: /QD-NTB Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 16 thang 9 nam 2020

’ QUYET PINH )
Ban hanh Quy ché 1am viéc ctiia Truong THPT Nguyén Thai Binh

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN THAI BINH
Can cir Quyét dinh so6 3832/QP-UB-NC ngay 21 thing 8 nam 1996 cia
Uy ban Nhin dan Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc thanh ldp truong THPT
Nguyén Thai Binh;
Can cit Théong tw s6: 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9 /2020 ciia Bé Gido
duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é Truong trung hoc co s6, trieong trung hoc pho
théng va trieong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir tinh hinh thuc té cia don vi.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta trudng
THPT Nguyén Thai Binh

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky duoc ap dung
trong toan thé co quan truong THPT Nguyén Thai Binh.

Piéu 3. Cac o6ng, ba To6 trudong chuyén mon, trudng cac bo phan cua
truong va cac ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3,
- Luu VT.
Huynh Khwong Anh Diing



QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG THPT NGUYEN THAI BINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: ......10D-NTB ngay 16 thang 9 nam 2020
ciia Hiéu trieong trwong THPT Nguyén Thai Binh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh cu thé, chirc nang nhiém vy, qui trinh thuc hién tat
ca cac cong viéc thudc tham quyén thyc hién ciia nha truong, nham gitp cho cén
b0, gido vién, nhan vién, hoc sinh va cha me¢ hoc sinh hiéu 15 va thuc hién dﬁy
du, chinh xac, khoa hoc.

Piéu 2. Giai thich thuit ngir

1. Quy ché: nhitng diéu qui dinh thanh ché d6 dé moi nguoi thuc hién
trong moi hoat dong cua nha truong.

2. Ché d6 thu truong: ché d6 qui dinh vé trach nhiém va quyén han cua
nguoi ding dau co quan, don vi, do cap trén bo nhiém. Thu truéng duoc trao
quyén hanh can thiét ¢é diéu khién céng viéc va hoan toan chiu trach nhiém vé
cong tac cua don vi. Moi thanh vién hoat dong trong t6 chirc phai thi hanh quyét
dinh cta tha truong.

3. T9, ban, bo phén: la nhimg don vi tryc thudc nha trudong, do Hidu
trudng ra quyet dinh thanh 1ap theo qui dinh cua Piéu 1é truong phod thong trén
co s yé€u cau cua tirng cong viéc cu the.

Pi¢u 3. Cac bd phan thudc nha truong

1. Lanh dao nha truong: Gom Hiéu truong va cac Phé Hiéu truong do
Giam doc S¢ Giao duc va Pao tao bo nhiém vdi nhiém ky 5 nam.

2. T6 chuyén mén: Gom cac gidao vién giang day cung mon hoc, nhém
mon hoc do Hi¢u truong ra quyét dinh thanh lap trong ting nam hoc. M3di t6

chuyén mén co6 mét to truong va mot t6 phé (néu t6 co tir 7 td vién tré 1én) do
Hiéu truong bd nhiém vao dau mdi nam hoc.

3. T6 Vin phong: Gom céc nhan vién: ké toan, thu quy, van thu, thu vién,
hoc vu, cong nghé thong tin, y t€ hoc duong, nhan vién tap vu, bao vé va nhan
vién hop dong chuyén trach gidm thi.

5. Céc ban: Ban chuyén mon, Ban dai dién cha me hoc sinh, Ban mua sam
va thanh 1y tai san, Ban chi dao hoat dong giao duc hoat dong ngoai gio 1én 16p
va gido duc hudng nghiép, Ban tu van hoc dudng, Ban gido duc chinh tri tu
tudng, Ban strc khoe, Ban phong chéng dich bénh, Ban an toan vé sinh va phong
chdng chay nd.



6. Cac hoi dong tu van trong nha trudng:

Céc hoi dong tu van trong nha truong do Hiéu trudng thanh lap theo timg
nam hoc va lam chu tich hoi dong. Cac hoi dong tu van cho Hiéu truong thuc
hién mot s6 nhiém vu cu thé trong cong tac di€u hanh nha truong.

- Hoi dong thi dua khen thudng: Gom céc thanh vién 1a Hiéu truong (chi
tich), Pho hiéu trudng, dai dién vcép uy Chi b9, chu tich Cong doan, Trg 1y thanh
nién, Thu ky hdi dong va cac T6 truong chuyén mon.

- Hoi dong ki luat vién chtrc: Hiéu truong (Chu tich), dai dién cp uy Chi
bd, chu tich Cong doan, Trg 1y thanh nién, trudng ban thanh tra nhan dan, thu ki
hoi dong va thanh vién moi (néu can).

- Hoi dong ky luat hoc sinh: Gom céc thanh vién 13 Hiéu trudéng (Chu
tich) hodc Pho hiéu truong (do Hiéu truéng y quyén), Thu ky Hoi dong, dai
dién t6 Giam thi, dai dién Poan thanh nién, Gido vién chu nhiém 16p ¢ hoc sinh
vi pham, va Trudong ban dai dién hoi cha me hoc sinh (néu Cﬁn).

- HO1 déng truong: GOm Ban giam hicu, dai di¢n chi bo Pang, dai di¢n
cong doan, dai dién Poan Thanh nién cOng san, dai di¢n cac to chuyén moén va
dai dién to van phong. Tong sb thanh vién cia Hoi dong truong tir 9 dén 13
ngudi do Giam ddc S¢ Gido duc va Pao tao ra quyét dinh thanh lap.

- Cac hoi dong khac: (Hoi dong xét nang luong, Hoi dong cham Sang
kién.v.v...) Thanh l4p theo yéu cau cu thé cia timg cong viéc. Thanh phan,
nhiém vy, thoi gian hoat dong do Hi¢u trudng quy dinh.

7. Cac doan thé trong nha trudng: Chi bd Pang, Poan Thanh nién cong
san H6 Chi Minh, Chi doan giao vién, Cong doan co so dugc thanh 1ap va to
chtrc theo diéu 1¢ Bang, Poan, Cong doan.

Piéu 4. Nguyén tic lam viéc

1. Truong 1am viéc theo ché d6 thu truéng. Moi hoat dong cua truong
phai tuén thu cac quy dinh cua phap luét, viéc xur ly va giai quyét cong viéc
dung trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, thim quyén.

2. Trong phan cong cong viéc thi nguol duge giao cong viéc chiu trach
nhiém v&1 nguot dirng dau don vi.
3. Trinh tu, thi tuc va thdi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thu

theo ding Quy ché 1am viéc cua nha truong, tro nhiing cong viée duoc yéu cau
giai quyét & mirc d6 “Khan”, “Hoa toc”.

4. Lanh dao nha truong bao dam phat huy nang lyc va s¢ truong cua can
b, giao vién, nhan vién nha truong; dé cao trach nhiém trong phbi hop cong tac,
trao d6i thong tin giai quyét cong viéc theo chirc nang, nhiém vu, quyén han
dugc quy dinh.

5. Bdo dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén ddy manh cai cach thii tuc hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc
hanh chinh, xay dung moi truong lam viéc van hoa.



Chwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAl QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU
Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Hiéu truéng

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém truéc phap luat va cap trén vé toan bo
hoat dong ctia nha truong.

2. Hiéu truong quan ly diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng; truc tiép
phu trach cong tac td churc, cong tac ké hoach, cong tac ddi ngoai, cong tac tai
chinh cua don vi, mua sam - stra chira 16n ( tir 50 triéu trd 1én ) va to chirc cac
hoat dong ngoai khoda cua hoc sinh.

3. Nhing cong viéc quan trong sau day HiCu truong s€ thao luén tap thé
BGH trudce khi quyét dinh:

- Céc quyét sach dinh hudng phat trién nha trudng;

- Bién ché, phuong hudéng nhiém vy, ké hoach nam hoc;

- Tuyén dung, phan cong nhan sy hang nam;

- Du toan, quyét todn ngan sach, ké hoach mua sdm tai san theo quy dinh;
- Thiét 1ap phuong an chi tiéu noi bo;

- Cong tac thi dua, khen thuong, ky luat can bg, gido vién va hoc sinh;

- Cong tac xét duyét thi lai, ¢ lai, rén luyén he cua hoc sinh hang nam.

4. Déi v6i nhitng van dé quy dinh phai thao luan tip thé nhung can quyét
dinh gip ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu truong quyét va Hiéu
trudng chiu trach nhiém.

5. Nhiém vu va quyén han ctia Hiéu truéng :
- Xay dyng, to chitc bd may nha trudng;
- Thyc hién cac nghi quyét cua Hoi dong truong;

- Xay dung chién lugc phat trién nha truong; xdy dyng va t6 chirc thuc
hién ké hoach nhiém vu nim hoc; béo cao, danh gia két (qua thue hién truoe Hoi
ddng truong, Hoi dong su pham va cac cp c6 tham quyén;

- Thanh lap cac to chuyén mén, cac t6 chirc nang va cac hoi déng tu van
trong nha truong; bo nhiém t6 truong, to pho; d& xuét cac thanh vién cta Hoi
d6ng truong trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh;

- Quan ly giao vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thu’omg, ki luat d6i véi gido vién, nhan vién; thyc hién viéc tuyen dung giao
vién, nhan vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan
vién theo quy dinh ctia Nha nudc;



- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc;
xét duyét két qua danh gia, xEp loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba cho hoc sinh
va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh,;

- Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong;

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nude dbi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t0 chuc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha
truong; thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc cia nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cia nganh,;
thuc hién cong khai d61 voi nha truong;

- Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

4. P6i véi nhitng van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyet
dinh gap ma khong cé diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu truong tu quyét theo
ding phép luat va ty chiu trach nhiém nhung phai bao cédo tap thé 1anh dao trong
ky hop gan nhat va lanh dao céap trén bang van ban.

5. Doi véi nhitng van dé khdng quy dinh phai thao luan trong tap the lanh
dao, Hiu trudng ty quyet theo ding phap luat va ty chiu trach nhiém

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Hiéu truéng

- DPuogc phan cong nhiém vu tir Hi€u truong;

- Chiu trach nhiém truéc Hi€u truong vé nhiém vu dugc phan cong;

- Cung Hi€u trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé nhiém vu dugc g1ao;

- Thay mat HiGu truong diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi duoc
uy quyeén;

- Thay mat Hi€u trudng thuc hién cong tac truc 1anh dao, ghi nhan va giai

quyét nhitng van dé xay ra trong budi truc, néu vuot ngoai thim quyén thi bao
ngay cho Hi¢u truong dé xu ly;

- Puoc theo hoc cac 16p bdi dudng nghiép vu va duge hudng cac ché do
hién hanh.

a. Pho hi¢u trwéng chuyén mon

- Tham muu cho Hiéu truéng cac bién phap phu hop véi dic diém tinh hinh
nha truong dé nang cao chat lugng day va hoc;

- Quan Iy cac loai hd so chuyén mén ctia nha trudng;

- Tham muu cho Hiéu trudng vé coéng tac phan cong giang day cua gido
vién. Phu trach cong tac x€p thoi khoa bi€u chinh khoa va budi 2; phu trach
cong tac phu dao hoc sinh yéu, boi dudng hoc sinh gidi; cong tax nghién clru
khoa hoc.

- Phuy trach cong tac kiém tra, thi ct;



- Xy dung kef: hoach chuyén moén; phu trach cong tac thanh kiém tra
chuyén mon ( 1ap ké hoach va t6 chuc thuc hién);

- Phu trach cong tac gido vu cua nha trudng; cong tac day nghé cho HS;

- C6 quyén va trach nhiém nhic nhd GV-CNV thuc hién tét quy ché
chuyén mon va cac quy dinh khéc cua nha truong;

- Ky duyét cac loai s6 lién quan dén chuyén moén: s6 diém, s6 dau bai, s6
hop t6 chuyén mon, giao an.v.v...

- Bién ché danh sach 19p, theo ddi su bién dong si sb cac 16p hang thang;

- Uy nhiém ky duyét hoc ba khéi 10, 11 va mot sb loai giéy to khac khi
Hi¢u trudéng vang mat;

- Tung thoi diém, co thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truéng phan cong.

b. Pho hi¢u trwéng hanh chanh quan tri

- Tham muu cho Hi¢u trudng ké hoach mua sdm tai san, trang thiét bi
DDDH, xay dung stra chira nhé trong nha truong;

- Chiu trach nhiém quan 1y tai san nha truong: tir khau tiép nhén tai san -
cap nhat so tai san - qua trinh str dung — kiém ké - thanh ly. Kip thot bao tri, sura
chira thiét bi, PDDH, di¢n, nudc phuc vu kip thoi cho viéc day va hoc;

- Phu trach cong tac an toan truong hoc: y té hoc dudng, phong chéng chay
nd, vé sinh an toan thyuc phém, cong tac bao v¢ tai san, an ninh truong hoc; co
trach nhiém lién hé véi cac co quan hitu quan trong viéc phdi hop thuc hién
cOng tac an toan truong hoc;

- Phu trach cong tac quan 1y hoc sinh; phu trach hoat dong cua t6 Giam thi;
- Phu trach cong tac to chirc cac 1 hoi trong nha trudng;

- Co quyén va trach nhiém nhic nhé GV-CNV thuc hién tbt quy ché
chuyén mon va cac quy dinh khac cta nha truong;
- Uy nhiém ky mot sé hd so tai chanh va 1 sé loai gidy to khac khi Hiéu
trudng vang mat;
- Tung thoi diém, co thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hicu
trudng phan cong.
Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Pho Hiéu truwéng
dwoc Hiéu trweong 1y quyen phu trach Trwong khi Hiéu trueéng di cong tac
1. Buoc tu quyét, tu chiu trach nhiém cac phﬁn viéc Hiéu truong da uy
quyén.
2. B4o c4o véi Hiéu truong van dé da giai quyét bang moi phuong tién
thong tin trong thoi gian sém nhat.

Piéu 8. Cach thirc giai quyét cdng viéc ciia Ban Giam hiéu



1. Pau moéi nam hoc, can cir trén nhitng chi dao cua cap trén, Ban giam
hiéu hop chuan bi cho nam hoc mai (xay dung ké hoach, bién ché t6 chirc nhan
su, tai chanh, chuan bi CSVC v.v...).

2. Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap, phan cong trach nhiém cho lanh
dao don vi, cac bo phén, qui dinh qui trinh hoat dong, nguyén tac phoi hop gitia
cac bo phan trong hé thong quan 1y ctiia nha truong.

3. Hiéu trudng cin ctr vao qui ché, thong tu, diéu 18 va cac nguyén tic
quan ly dé qui dinh cdc nguyén tac thanh tra, ki€m tra danh gia, khen thudéng, ky
luat, dé bat, bd nhi¢m, bai nhi€ém moi thanh vién trong hé thong quan 1y cua
truong.

4. Pinh ky hang tuan Ban giam hiéu hop kiém diém cong tic trong tuan
qua va thong nhat ndi dung cong tac tuan tdi; thao luan, dé ra phuong cach giai
quyét nhiing van dé phat sinh trong qua trinh hoat dong cua nha truong.

Chwong 111

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA GIAO VIEN

Piéu 9: Trach nhiém, quyén han, pham vi va cach thic giai quyét
cong viéc cua to trwéng, t6 phé chuyén mon

a. To trwéng chuyén mon

Duoc Hi¢u truéng bd nhiém hodc tai bd nhiém theo tung nam hoc; 1a
thanh vién trong Ho1 dong chuyén moén, Ho1 dong thi dua va Hoi dong gido duc
nha truong; dugc hudng ché do gidm gid va phu cap chic vu theo qui dinh hién
hanh.

T6 trudng chuyén moén c6 cadc nhiém vy nhu sau:

- Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc phin cong giang day cua céc
thanh vién trong to; nhitng gidi phap nham nang cao chat lugng bd mon;

- Quan ly, di€u hanh cac hoat dong ctia t6 va cua cac thanh vién. Chu tri
cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to;

- Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co s& ké hoach
chung ctia nha truong;

- T6 chiic kiém tra viéc thyc hién chwong trinh, quy che chuyén mon,
hd so s sach va nghiép vu su pham cta cac thanh vién trong t6. D& xuit voi
hiéu trudong dé phan cong gido vién c6 ning luc hudng dan gido vién tap su va
boi dudng hoc sinh gioi;

- Pugc uy quyén ra dé kiém tra doi vdi bo moén ( co quyén phén cong to
vién ra d&) va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé chat luong cua dé kiém tra
va tinh bao mat;



- Luén trao doi chuyén mon, guong mau dé lam cho dua tin cdy cho
dong nghiép va cho Hi¢u truong; co6 trach nhiém giup do va dong vién cac thanh
vién trong t0 hoan thanh t6t nhiém vy;

- Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tdc khac do Hi¢u
truong phan cong;

- Pugc quyén bd tri gido vién trong to day thay khi mot thanh vién nao
doé trong t6 nghi dot xuat;

- Quanly hd so caa to va thuc hién ché do bao céo theo quy dinh.

- Soan thdo cac van ban thudc pham vi trach nhi¢m cuia T chuyén moén
theo dung thé thurc van ban hién hanh, trinh Hi€u truong phé duyét trude khi ban
hanh va thuc hién.

b. T6 phé chuyén mén

Puoc Hiu truong b6 nhiém tir dau nam va duge tai bd nhiém theo tung
ndm hoc (d6i v6i t6 ¢ tir 7 thanh vién tr¢ 1én thi t0) dugc thay thé t0 truéng
tham du hop Hoi dong chuyén mon, Hoi dong thi dua va Hoi dong gido dyc nha
truong khi t6 truong ving mit; dugc hudng ché d6 giam gio va phu cap chirc vu
theo qui dinh hi¢n hanh;

T6 pho chuyén mén c¢6 nhiém vu gilp to truéng thuc hién cac cong vigce
cua té chuyén mon do t6 trudng phan cong.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét cong viéc cua
giao vién
1. Gido vién by mon: c6 nhitng nhiém vu sau day:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach
day hoc cta nha trudong theo ché do 1am viéc cua gido vién do Bo trudéng Bo
Gido dyc va Pao tao quy dinh; quan 1y hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do
nha truong to chic; tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach
nhiém vé chit lugng, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham
ung dung;

- Tham gia cong tac phd cap gido duc ¢ dia phuong;

- Reén luyén dao dtic, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép vu
dé nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cic phuong
phap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chi dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cua hoc sinh;

- Thyc hién Diéu 1& nha trudng; thuc hién quyet dinh cua Hi¢u trudng,
chiu su kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc;

- @) Gitr gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido, guong mau trudc
hoc sinh; thuong y€u, ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang v6i hoc sinh, bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitp d& dong nghiép;
tao dung moi truong hoc tap va lam viéc dan cha, than thi¢én, hop tac, an toan va
lanh manh;



- Phdi hop véi gido vién chu nhiém, cac giao vién khac, gia dinh hoc
sinh, BDoan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc
sinh;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh cua phap luét.

2. Gido vién chi nhiém: ngoai cac nhi€ém vu quy dinh tai khoan 1 cua Diéu
nay, con c¢o nhiing nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién 6 muc tiéu, noi
dung, phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc
sinh, v&i hoan canh va diéu kién thyc t& nhim thic déy su tién b cua ca 16p va
cua tung hoc sinh;

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;

- Phdi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bdo mon, Poan
thanh nién Coéng san H6 Chi Minh, céc t6 chirc xa hdi co lién quan trong viéc hd
tro, giam sat viéc hoc tép, ren luyén, huong nghi€p cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém va gép phan huy dong cac ngudn luc trong cong dong phat trién nha
truong;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc; dé
nghi khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p
thang, phai kiém tra lai, phai ren lgyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he,
phai ¢ lai 16p; hoan chinh vi¢c ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Béo cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh caa 16p véi Hiéu truong.

3. Giao vién thinh giang ciing phai thuc hién cac nhiém vu quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay va cac quy dinh trong hgp dong thinh gidng.

4. Giao vién lam cong tac Tre ly thanh nién: 1a gido vién trung hoc dugc
boi dudng v€ cong tac Doan thanh nién Cong san H6 Chi Minh; dugc Hi¢u
truong bo nhiém theo timg nam hoc; duge huong ché do giam gio¢ va phu cap
chirc vu theo qui dinh hién hanh; la thanh vién Hoi dong thi dua, Hi dong khen
thudng va ky luat hoc sinh va Ho1 dong giao duc nha truong

Tro 1y thanh nién ¢6 nhiém vu:

- Tham muu cho Hi¢u truéng ndi dung hoat dong Poan va phong trao
thanh nién trong nha truong;

- T6 chirc thyc hién céc hoat dong phong trao, cac hoi thi do S6 GD-BT
to chuec;

- HO trg BCH Poan trudng xdy dung ké hoach hoat dong va to chire thyc
hién ké hoach do; ho tro BCH Poan quan Iy ho so doan vién,;

- Quan 1y van phong Poan; dé xuat véi Hiéu truong trang bi CSVC, kinh
phi cho hoat dong Doan va phong trao thanh nién;



- Quan 1y Quy hoc bong “ Thip sang udc mo” ; dé xudt danh sach hoc
sinh nhan hoc bong va chiu trach nhi¢m trudc Hi€u trudng vé viéc xét chon
ding doi tuong; 1ap s6 cap nhat va theo doi vi¢c xét chon hoc bong hoc sinh;

- Quan h¢ phéio hop v61i GVCN, BCH chi doan GV va céc luc luong giao
duc khéc trong viéc to chirc hoat dong Poan va phong trao thanh nién;

- Thyc hién so tong két phong trao thanh nién theo timg hoc ky va nim
hoc; thuc hién cac bdo cao theo quy dinh;

- Tung thoi diém, co thé phu trach thém mot vai cong tdc khac do Hi¢u
trudng phan cong.
5. Gi4o vién lam lam coéng tac Thu ky hoi dong:
Do Hiéu truong phan cong vao dau nam hoc, duoc hudng ché do giam gio

theo quy dinh, la thanh vién trong hoi dong gido duc, hoi dong khen thudng va
ky luat, hd1 dong chuyén mon.

Thu ky hoi dong c6 nhiém vuy:

- Ghi bién ban cac cudc hgp toan thé toan thé can bo, gido vién, nhan
Vién; cac cudc hop cua cac hoi dong trong nha truong;

- Thuc hién cong tac kiém dién trong cac 1an hop hoi dong, hoc tap chinh
tri, 1& hoi ctia nha truong. Luu gilt cac so ghi bién ban va cac don xin phép vang
cua giao Vién, nhan vién ddi véi cac cudc hop, 18 hoi, hoc chinh tri;

- Pam bao tinh bao mat trong cong viéc néu khong dugce Hiéu trudng oy
quyén phat ngon;

- La cau ndi gitta Hiéu truong va tap thé Hoi dong su pham: ghi nhan va
phan anh cho Hiéu truong cac y kién cia thy co gido vé cac van dé chung cia
nha truong.

5. Nhan vién 1am cong tac tu van hoc dwdng: 12 gido vién trung hoc duoc
dao tao hodc boi dudng ve nghi€p vu tu van; c6 nhiém vu tu van cho cha me hoc
sinh va hoc sinh dé gitip cic em vuot qua nhimg kho khan gap phai trong hoc
tap va sinh hoat; dugc huong bdi dudng theo thuc té budi tryc, mirc bdi dudng
do Hiéu truéng quyét dinh.

6. Giao vién lam cong tac giam thi: La gido vién trung hoc chuyén trach
hoac ki€ém nhiém do Hiéu trudng phan cong vao dau nam hoc.

Nhiém vu cua b phan Giam thi nhu sau:

- Theo d&i tinh hinh thuc hién ndi qui ctia hoc sinh va cung cép théng tin
cho BGH va GVCN viéc thuc hién ndi qui ciia HS thong qua s6 Giao duc;

- XU 1y hoc sinh vi pham, ghi nhan va c6 bi¢n phép gido duc kip thoi;

- Theo ddi va ghi nhan tinh hinh vang tré cia HS va dién thoai thong bao
ve gia dinh; ngan chan kip thoi cac hanh vi danh nhau, tron ti€t hodc nhitng biéu
hién xau cua HS;
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- Theo d&i va chdm diém thi dua gitra cac 16p ( vé né nép ky luat hoc
sinh);

- Quan 1y s6 dau bai;

- Kiém dién ngay gio cong ctia GV -— cta to hanh chanh, cong khai kiém
dién hang tuan;

- Tham muu cho Hiéu truéng cac bién phap vé quan 1y HS, khen thudng
va ky luat hoc sinh.
7. Gido vién, nhan vién 1am cdng tac giao vu: GOm cac gido vién, nhan
vién kiém nhiém do Hiéu truong phan cong vao dau cac nam va lam viéc theo
ché @6 hanh chanh.

T trudng Giao vu 14 thanh vién cta hoi déng Gido duc, hoi dong Thi
dua cua nha truong; dugc Hi¢u truong b6 nhiém hﬁng nam; duoc hudng ché o
theo quy dinh; chiu trach nhiém quan 1y va t6 chirc hoat dong cua t6; thuc hién
danh gid mirc d6 hoan thanh nhiém vu ciia timg thanh vién trong to timg hoc ky;
tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac hoc vu trong nha truong.

To gidao vu thuc hién cac nhiém vu sau:
- Theo ddi su bién dong si s6 HS, bao c4o cho BGH dinh ky moi thang;

- Chiu trach nhiém quén 1y s6 diém 16p, huéng dan GV nhép diém ting
dot va hoc ky ding qui dinh,;

‘ - Dam bao thyc hién ding qui dinh trong viéc quan ly, cap nhat cac loai
ho so hoc §inh: Hoc ba - So Qanh bo - So chuyér} tru’b’ng‘dén, chuyén di - S6 cap
phat van bang, chiing chi - Ho so tuyén sinh - H6 so nghé PT;

- Quan 1y va bao mat di€m so6 hoc sinh;

- Hoa nha, binh tinh khi giao tiép vai PHHS. Tan tinh hudéng dan CMHS
thuc hién dang cac thu tuc chuyén truong, rat ho so, v.v...

- Thuc hi¢n viéc thong ké so li¢u, bado cdo theo yéu cau cua Lanh dao
nha truong;

- Theo d6i viéc thyc hién chuong trinh gidng day cua GV va bao cao
cho Lanh dao biét;

- Lén danh sach phong thi, chuan bi céc loai hd so , biéu mau phuc vu
cho cong tac ki€ém tra, thi cu;

- Quan 1y bai thi hoc sinh va céc loai gidy to, biéu mau lién quan;
- Trung thyc va nghiém tic trong cong viéc, han ché tbi da sai xot.
Piéu 11. Quyén ciia gido vién
1. Gido vién c6 nhimg quyén sau day:

a) Puogc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va gido
duc hoc sinh;
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b) Pugc hudng moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc cham soc,
bao vé& strc khoé theo cac ché dg, chinh sach quy dinh d6i vdi nha gido;

¢) Puoc truc tiép hodc thong qua cac to chirc tham gia quan 1y nha trudng;

d) Puoc huong lwong va phu cip (néu co) khi dugc cir di hoc dé nang cao
trinh d chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

d) Puoc cir tham gia cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao
trinh d6 chuyén moén, nghiép vuy;

e) Pugc hop déng thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai cac truong va
co s& gido duc khac néu thuc hién day du nhiing nhiém vu dugc giao va dugc su
dong y cua Hiu trudng ;

g) Pugc bdo vé nhan phém, danh du, an toan than thé;

h) Pugc hudng cac quyén khéac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Gido vién chu nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 cua Diéu
nay, con co nhitng quyén sau day:

a) Pugc du cac gio hoc, hoat dong giao duc khac cua hoc sinh 16p minh;

b) PBugc dy cac cudc hop cua Hoi d(f)ng khen thuéng va Hoi dong ky luat
khi giai quyét nhitng van dé co6 lién quan dén hoc sinh cua 16p minh;

¢) Puoc du cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém;

d) Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qué 3 ngay lién
tuc;

d) Puoc giam gio 1én 16p hang tuin theo quy dinh khi 1am chu nhiém 16p.
Piéu 12. Cac hanh vi gido vién khong dwoc 1am
Gido vién khong dugc co6 cac hanh vi sau day:

‘ 1. Xac pham danh du, nhan phém, xam pham than thé cua hoc sinh va
dong nghiép.

2. Gian lan trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac nd1 dung gido duc; day sai ndi dung kién thtc, khong diang
vo1 quan diém, duong 161 gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam.

4, Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Hat thudce 14, uéng ruou, bia va st dung cac chit kich thich khac khi
dang tham gia cac hoat dong gido duc; str dung di¢n thoai di dong khi dang day
hoc trén 16p.

6. Bo gioy, bo budi day, tiy tién cat xén chuong trinh gido duc.
Chwong IV

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA NHAN VIEN TRONG TRUONG

12



Piéu 13: T6 truwdng, té pho té viin phong:
a. TO truwéng:
buoc Hiéu trudng b nhiém hodc tai bo nhiém theo tung nam hoc; 1a

thanh vién trong Hoi dong thi dua va Hoi dong gido duc nha truong; dugc
huong ché do phu cap chuc vu theo qui dinh hién hanh

T6 truong chuyén mon cé cac nhiém vy nhu sau:

- Phu trach quan ly nhan vién t6 van phong, xay dung quy ché 1am viéc
ctia nhan vién t6 van phong va ké hoach hoat dong cua té hang thang;

- Quan ly kho vat tu van phong va tai san nha truong (nhiing tai san
khong thugc danh muc quan 1y cta to thict bi);

- Quan ly viéc thuc hién né nép, tac phong lam viéc nhu: gio giic, vi tri
lam vi¢c ..., kiém tra ngay cong lao dong cac t6 vién,;

- Dong vién, nhic nhé t6 vién thuc hién tot nhiém vu; dam bao cong tac
an ninh truong hoc.

b. T6 phé:

DPuoc Hi¢u truong bd nhiém tir dau nadm hoc; duoc thay thé t6 trudng
tham du hop HG1 dong thi dua va Hoi dong gido duc nha truong khi t6 truong
vang mat; duoc hudng ché d phu cap chirc vu theo qui dinh hi¢n hanh,;

T pho van phong c6 nhiém vu gitp t6 truong thuc hién cac cong viée
ctia to do to trudng phan cong.

Piéu 14. Trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét cong viéc cua
nhén vién trong Trwong
1. Nghia vu chung ciia cic thanh vién trong t6 van phong

- Thyc hién cong viéc hodc nhiém vu duogc giao bao dam yéu cau vé
thoi gian va chat lugng;

- Phdi hop tdt v4i cac thanh vién khéc trong viéc thuc hién cong vi¢c
hay nhi¢m vu,

- Chép hanh su phan cong cong tac ctia ngudi co thim quyeén;

- Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh d9, ky nang chuyén mon, nghiép
vu; nghién ctru, dé xuét cac bién phap nang cao chat luong, hiéu qua thuc hién
nhiém vu dugc giao;

- Chép hanh ché d6 thong tin, bao cdo; quan ly, luu gitr hd so cong viéc;
quan 1y va st dung tai san, phuong ti¢n, trang thiét bi lam viéc dugc giao theo
quy dinh;

- Tham gia quan 1y truong, tham gia coéng tac dang, doan thé khi duoc
tin nhi€ém va cac cong tac khac khi dugc nguoi c6 tham quyen giao;

- Khi thuc hién nhiém vu, nhan vién phai tuan thu cac quy dinh sau: C6
thai do lich sy, ton trong gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh; Cé tinh than hop
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tac, tac phong khiém tén; khong gay kho khan, phién ha dbi véi gido vién, hoc
sinh, cha me hoc sinh; chip hanh cac quy dinh vé dao durc nghé nghiép va chiu
trach nhiém truéc Hiéu trudng vé phan viée duge giao.

2. Nhiém vu cta timg nhan vién cu thé nhu sau:
a) Ké toan:

- Tham muu cho Hi¢u trudng, cac b phan lién quan cach xur dung kinh
phi, thu chi ding qui dinh ctia nha nudc;

- Gitp Hiéu truong xay dung du toan, ké hoach tai chinh ctia nha trudng
trong tirng nam hoc;

- Thuyc hién chtrc ning quan 1y ho so tai chinh ding theo phap 1énh tai
chanh ké toan cua nha nudc;

- Pam bao thuc hién tot ché do lvong, phu cép lvong, bao hiém x3 hoi
va cac ché do phuc lgi qui dinh trong qui ché Chi tiéu ndi bo cta nha truong;

- Chug tir, s6 sach minh bach 13 rang va dung qui dinh;

- Cong khai tai chinh dinh ky theo yéu cau ctia Hiéu trudng;
- Pam bao cac bao cao dinh ky cho cip trén;

- Phu trach chuong trinh PMIS.

b) Tha quy:

- Thuyc hién chirc ning thu, gitt va chi tién dung qui dinh;

- Pam bao tdt ho so, chirng tir 1ién quan, cap nhat kip thot,

- Thoéng bao ngay cho Hiéu truong biét khi phat hién c6 tinh hudng bat
thuong trong chi ti€u dé kip thoi xu ly;

- Béo céo kip thoi cho Hiéu truong tinh hinh thu, chi;

- Trung thyc trong cong viéc, thuong xuyén tu kiém tra quy tién mat va
doi chiéu voi ké toan;

- Quan h¢ phan minh véi moi ddi tugng trong nha truong;

- Thong bao va giai thich rd rang cac ché d6 thu, chi cho gido vién, hoc
sinh va cha me hoc sinh.

c) Thw vién:

- Gitr gin, tu bo, mua sam sach gido khoa, sach tham khao va gidi thi¢u
sach moi1 cho thay ¢6 va hoc sinh biét;

- Quan ly viéc cho théu sach, muon sach, thu hdi sach (cod hd so 1o
rang);

- To chuic, quan 1y phong thu vién, tao di€u kién cho gido vién, hoc sinh
vao doc sach, bao;
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- Cung cip ddy du sach, tai liéu phuc vu cho cong tac chuy@n mdn cho
giao Vvién;

- Tham muu cho Hiéu truéng ké hoach mua sam, thay thé, thanh 1y hang
nam.

- Phu trach cong tac Phap ché ciia nha truong.

d) Cong ngh¢ thong tin:

- Quan 1y, bao tri, vé sinh hé thdng thiét bi hién c6. Hudng dan céc to

chuyén mon sur dung cac d6 dung day hoc va chuén bi, thiét bi trinh chiéu theo
yéu cau cua té chuyén mén va gido vién giang day.

- Tham muu xay dung ké hoach, chuong trinh va noi dung Gng dung, sir
dung cong nghé thong tin vao cong tac quan 1y, giang day va hoc tap.

- Phu tréch ky ‘thuét mang ndi bd, cac may tinh cua nha truong; cai dat,
sua chita cac phan mém do BGH quy dinh cho toan bd cac may vi tinh ctia nha
truong.

- Xay dung trang web cua nha trudng va cac thong tin trén trang web theo
quy dinh cua nha trudng.

e) Nhan vién thiét bi:

Thuc hién cac nhiém vu dugc giao:

- Lap ké hoach mua, lam do dung va str dung do dung day hoc hang nim;

- Sap dat thiét bi ngdn lap, gon gang, lau chui sach sé;

- Kiém tra bao quan va st dung d6 dung thiét bi day hoc;

- Truc theo lich dé S:ho muon, chuén bi thi nghi¢m theo yéu cau cua giao
vién b mon va nhan lai d6 dung thiét bi;

- Quan 1i hé théng s6 sach, ghi chép day du, sach sé;

- Thong bao lich st dung phong hoc bo mon.

- Yéu cau giao vién giang day dang ky lich sir dung phong hoc bo mon
trude 3 ngay (theo mau);

f) Vin thw

- Duoc Hi¢u truong uy nhiém quan ly va st dung moc ddu cta nha
trudong theo dung qui ché,;

- Quan 1y sb cong vin di—dénﬁ, tiép nhan céng vin va chuyén dén cac bod
phan lién quan; quan ly va cap nhat s6 khen thudng;

- Truc dién thoai, theo doi mang Internet kip thoi cap nhat thong tin va
thong bao cho Hi¢u trudng;

- Giup Hiéu trudong soan thao cac loai van ban, bao cdo theo ding thé
thirc van ban hién hanh,;

g) Phuc vu:
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- Pam bao cong tac 1am vé sinh, quét don hing ngay hodc dinh ky cac
phong: HT, P.HT, phong GV, nha v¢ sinh GV, v.v..

- Pam bao phuc vu tot va kip thoi nude udng cho GV va khach;

- Bdo quan gilr gin v¢ sinh ly tach, gilr gin can than cac dung cu duogc
giao;

- Pam bao tbt cong tac phuc vu cac 1€, hoi, hoi nghi, cac cudc hop cua
truong;

- Hoa nha, lich su, lang nghe y kién gop ¥ cua nguoi khac dé lam tot
cong tac duoc giao va dé xudt véi to trudng, voi Hiéu truong cac nhu cau can
thiét phuc vu cho cong tac;

- Thoi gian 1am viéc theo dac thu cong viéc.
h) Bao vé
- Thuc hién chtric ndng bdo v¢ co quan, gitt gin tai sdn nha truong;

- C6 s6 tryc ban ghi nhan nhiing tinh hudng bat thuong xay ra trong
truong, kip thoi bao cdo cho BGH dé xtr 1y, theo doi1 sy luan chuyén tai san gitra
cac phong ban, tiép nhan tai san chuyén dén va ghi nhan tai san chuyén di,

Tham gia qua trinh gido duc y thirc ky luat cua HS;

Lich sy, hoa nha vadi khach cua truong, chi dan lich su, ding chd;

Thot gian lam viéc theo dac thu cong viéce;

- Ngoai ra, Hiéu truong c6 thé phan cong kiém nhiém thém cong tac
khéc trong tung thoi diém nhat dinh.

i) Thiét bi

- Phéi hop véi cac to bd mon 18n ké hoach va t6 chitc thuc hanh thi
nghiém theo qui dinh cua chuong trinh;

- Thiét 1ap cac s6 theo dung qui dinh dé bao quan PDDH, xay dung ndi
qui khi THTN;

- Quadn ly cac phong may, phong nghe nhin, phong Internet. Theo doi,
x€p lich va béo cao viéc str dung cac phongchirc nang noi trén;

- Lén ké hoach truc thiét bi .Quan 1y va cho mugn DDDH, ghi nhéan va
bé&o cdo cho Lanh dao nha truong viéc sir dung BPDDH cua GV;

- Lén ké hoach va tham muu cho Hiéu trudng viéc mua sim PDDH;
- Quan ly, bao quan tai san dugc giao;
- Lap s tai san va cap nhat kip thoi theo dang quy dinh.
Chwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG
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Piéu 15. Quan hé phéi hep giai quyét cong viéc giira cac don vi thudc
Truwong

1. Tét ca cac don vi trong truong déu c6 chung mot myc tiéu ma Truong
de ra trong phuong hudéng nhiém vy nam hoc.

2. Tat ca cac don vi trong trudng déu co lién quan chit ché v4i nhau trén
nguyén tac thong nhat, dudi su lanh dao cua Hi€u trudng.

3. Tat ca cac don vi trong truong déu dugc st dung thong tin ctia nhau
néu viéc st dung nay vi muc ti€éu chung cua Truong.

4. T4t ca cac phuong tién, thiét bi, nhan luc ciia mdi don vi déu c6 thé st
dung dé ho tro 1an nhau, néu dugc Hi¢u trudng dong y cho phép.

Piéu 16. Quan hé gitra Truéng cac don vi thudc Truong

Thudc mdi quan hé phéi hop cong dong trach nhiém, binh dang, giup d&
nhau dé€ cung tién bd vi myc tiéu chung cua nha Trudng.

Piéu 17. Quan hé cong tac gitra Trwéng bé phan va to vién trong don
Vi

1. Thyc hién theo ché do Thu trudng.

2. Quan h¢ cdng tac trong cac t6 1a quan h¢ chi dao don déc, kiém tra
danh gia va thyc hién gitra T trudng va to vién. Trong truong hop truong cac
don vi va to vién c6 ¥ kién khac nhau, truong don vi c6 the bao luu ¥ kién va
phan anh ngay voi Hi¢u truong dé co bién phap giai quyet kip thoi ( Trong khi
cho giai quyét ctia Hiéu trudng thi to vién va phai chap hanh theo chi dao cua
trudng don vi )

Piéu 18. Quan hé giira Ban Giam hiéu véi Truwéng cac don vi thudc
Truong

1. La quan h¢ chi dao don dbc, kiém tra danh gid va thuc hién gitra Ban
giam hiéu véi Trudng cac don vi.

2. Thuc hién nghiém tac va day du ché do bao céo, thinh thi theo qui dinh
ctiia ndi qui co quan.

Piéu 19. Quan hé cong tac giira Truwong véi S& Gido duc va Pao tao

1. La mdi quan hé giita cap trén va cap dudi, truong phuc ting su chi
dao, hudng dan va chép hanh cac Quyét dinh cua S& Gido duc va DPao tao.
Truong cé trach nhiém phan dnh nhimg vudng mic, khé khin trong qua trinh
thuc hién chic nang, nhi€ém vu ctia minh cho Lanh dao S¢ va kién nghi nhitng
diéu khong phu hop cén sira doi, bo sung trong ché do, chinh sach, cac quy dinh
cua phap luat.

2. Thyc hién theo ché d6 thii trudng.

3. Thyc hién ché d6 béo céo, thinh thi theo yéu cau cua cap trén. Hiéu
truong va cac Pho Hi¢u trudng co trach nhiém xem xét, phé duyét cac bao céo
thinh thi theo chirc ndng ctia minh.
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Piéu 20. Cac quan hé cong tac khac

Nha truong phdi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuwong, Ban dai dién
Cha me hoc sinh, cac t6 churc chinh tri - xa hdi va ca nhan ¢ lién quan nham:

1. Théng nhit quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc giita nha
truong, gia dinh va xa hoi dé thyuc hién muc ti€u gido duc.

2. Huy dong moi luc luong va ngudn luc cua cong dong cham lo cho su
nghiép gido duc, gop phan xay dung co s& vat chat, thiét bi gido duc cta nha
truong; xay dung phong trao hoc tap va modi truong gido duc lanh manh, an
toan, ngan chan nhitng hoat dong c6 anh hudéng x4u dén hoc sinh; tao diéu kién
dé hoc sinh duoc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu
hop véi lta tudi.

3. Quan hé véi chinh quyén, doan thé, ban nganh dia phuong: Truong tich
cuc tham gia, hd trg cong tac & dia phuong trong céac linh vuc ¢6 lién quan vé
gido dyc, trat ty an toan xa hoi.

4. Quan h¢ véi Ban dai dién Cha me hoc sinh: Truong td chirc mdi nam 3
ky Pai hoi CMHS, tao diéu kién tot nhat dé Ban dai dién hoat dong c6 hiéu
qua, dung chi dao, tao su déng thuan gitra CMHS v61 nha truong, chép hanh tbt
diéu 1¢ hoat dong cua Ban dai diecn CMHS.

Chwong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC
Muc 1
POI VOI HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG
Picu 21. Ché dd va dinh mirc thoi gian 1am viéc:
- Lam viéc theo ché d6 khoan viéc, dam bao ché do truc Lanh dao

- Thot gian di cong tac hdi hop dugce tinh nhu thoi gian cong tac tai co
quan.

- Hiéu trudng day 2 tiét/tudn. Phé hiéu truong day 4 tiét/tuan.
Muc 2
DOI VOI GIAO VIEN
Piéu 22: Hé d§ va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia gido vién
_ 1. Thoi gian lam viéc cua gido vién trung hoc phd thong trong ndm hoc 1a 42
tuan, trong do:

- 37 tuan danh cho viéc giang day va hoat dong gido duc theo quy dinh vé
ké hoach thot gian nam hoc.

- 03 tuan danh cho hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do.
- 01 tuan danh cho viéc chuan bi nim hoc méi.

- 01 tuan danh cho viéc tong két nim hoc.
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2. Thoi gian nghi hang nim cla gido vién gém: nghi he, nghi tét am lich,
nghi hoc ky va cac ngay nghi khéc, cu thé nhu sau:

- Thot gian nghi he cta gido vién thay cho nghi phép hang nam 13 02 thang,
duoc hudng nguyén luong va céac phu cap (néu co);

- Thoi gian nghi tét 4m lich, nghi hoc ky theo quy dinh ctia Bo trudong B
Giao duc va bao tao;

- Céc ngay nghi khac theo quy dinh cua B Luat lao dong.

Cian ctt ké hoach nim hoc, quy mo, dic diém, diéu kién cu thé cua ting
truong, Hi€u trudng bo tri thoi gian nghi hang nam cho gido vién mot cach hop
1y theo ding quy dinh.

3. Pinh muc tiét day : 17 tiét / tuan
Picu 23: Ché @) giam dinh mirc tiét day ddi véi gido vién kiém nhiém
cac cong viéc chuyén moén

1. Gido vién chil nhiém 16p & cdp trung hoc phd théng dugc giam 4
tiét/tuan.

2. Gido vién kiém phu trach phong hoc bd moén dugc giam 3
tiét/mon/tuan.

3. Gi4o vién kiém nhiém phu trach phong thiét bi duoc giam tir 2 tiét/tuan

4. T4 truong bd mon duoc giam 3 tiét/tudn.

Diéu 24. Ché d9 gidm dinh mirc tiét day doi véi gido vién kiém nhi¢m
cong tac Pang, doan thé va cac to chirc khac trong nha truwomg

1. Gido vién kiém chu tich cong doan nha trudng dugc giam 3 tiét/tuan.

2. Giao vién kiém cong tdc TLTN dugc huong ché do, chinh sach theo
Quyét dinh s6 61/2005/QD-TTg ngay 24 thang 3 nim 2005 cua Tha tudng
Chinh phu vé ché @6, chinh sach ddi voi can bo Poan Thanh nién cOng san HO
Chi Minh, Hoi sinh vién Vi¢t Nam, Hoi Lién hi€ép Thanh nién Viét Nam trong
cac truong dai hoc, cao dang, trung hoc chuyén nghiép, day nghé va trung hoc
pho thong.

3. Gido vién kiém thu ky hoi dong nha truong duge giam 2 tiét/tuan.
4. Gi4o vién kiém truong ban thanh tra nhan dan dugc giam 2 tiét/tuan.

5. Bé dam bao chét luong giang day va chat lugng cong tac, mdi gido vién
khong lam kiém nhiém qua 2 churc vu va dugc huong ché do gidm dinh murc tiét
day cua chirc vu ¢ s6 ti€t giam cao nhat.

Piéu 25. Ché d¢ giam dinh mirc tiét day doi véi cac doi twong khac
1. Gido vién tap sy duoc giam 2 tiét/tuan (méi hgp dong lan dau)

2. Gi4o vién nit c6 con nho tir 12 thang tré xubéng dugc giam 3 tiét/ tuan
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Piéu 26. Quy doi cac hoat dong chuyén mén khac ra tiét day- day
thém gio

1. Ngoai nhi¢m vu giang day chinh ¢ trén 16p, gido vién con phai thuc
hién nhing hoat dong chuyén mén va cac hoat dong khac theo sy phan cong cua
Hiéu truong. Viéc quy doi nhitng hoat dong nay ra ti€t day dé tinh s6 gid giang
day cho tung gido vién dugc thuc hién nhu sau:

- Pdi véi gido vién duoc huy dong 1am cong tic vién thanh tra thi thoi
gian lam viéc mdt budi dugc tinh bang 5 tiét dinh mirc.

- Dbi véi gido vién duoc huy dong tham gia cong tic hudng dan, bdi
dudng, tap huan chuyén mén, nghiép vu do Phong Gido duc va Dao tao, S¢

Gido duc va Pao tao to chuc thi 1 tiét giang day thuc té dugc tinh bang 1,5 tiét
dinh mirc.

- Bao cdo ngoai khoa cho hoc sinh do nha truong t6 chirc (c6 gido an
hoac dé cuong bao cdo) thi so tiét bao cdo thuc t€ dugc tinh twong duong so tiét
dinh murec.

- Hiéu trudng can ¢ tinh hinh thuc t€ quy dinh viéc quy doi tiét day doi
vO1 cac cong viéc chuyén moén khac sau khi c6 y kién dong v ciia Gidm doc So
Giado duc va bao tao.

2. Day thém gio: Gido vién day du gio duoc huong phy troi theo quy
dinh, nhung khong vuot qua 200 tiét/nam

Muc 3
POI VOI CONG NHAN VIEN
Pi¢u 27. Ché dd va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia cong nhén vién
1. Ché d6 1am viéc: 40 gid/tuan, mdi ngay lam 8 gid.

2. Thoi gian nghi phép nam: nghi rai rac trong ndm, dam bao s ngay
nghi:12 (khuyén khich nghi vao he).
Chwong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH
Piéu 28. Quan Iy vin ban, ho so, tai liéu va tha tuc trinh giai quyét
cong viéc
1. Quép Iy van ba}n dén,: Viéc tiép nhan van })én dén, phan loai’ so b0, b(;f)c
bi van ban dén, dong dau “Bén”, ghi s6 va ngay dén, trinh van ban dén, chuyén

giao vin ban dén, giai quyet va theo doi, don dbc viéc giai quyét van ban dén
thuc hién theo dung quy ché giai quyét van ban cta truong.

2. Quan ly vin ban di: Kiém tra thé thic va k¥ thuat trinh bay; ghi sé va
ngay, thang, ndm ctia van ban, dang ky vin ban di, nhan ban, dong dau co quan,
lam thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phat van ban di, luu
van ban di thyc hién theo diing quy ché giai quyét van ban cia trudng.

20



Piéu 29. Xir Iy hd so trinh va thdng bao két qua

1. Hiéu truong va cac Pho hi€u trudng co6 trach nhiém chi dao, kiém tra,
hudng dan viéc xtr Iy ho so trinh va thong bao két qua.

2. T6 truong vin phong va cac nhan vién thudc van phong c6 trach nhiém
thuce hién nghiém chi dao Hiéu trudng va cac Pho hiéu truong vé viée xir Iy hd
so trinh va thong bao két qua

Piéu 30. Tham quyén Ky vin ban caa Hiéu trwéng, Phé Hiéu truéng
va Trwéng cac don vi thugc Truwong

1. Hiéu trudng ky tit ca cac van ban do truong ban hanh.

2. Cac Pho Hiéu truong ky thay Hi€u trudng céc van ban thudc linh vuc
duoc Hi€u truong phan cong phu trach, trir mot s6 van ban quan trong hodc cé
tinh chat tong hop do Hi¢u truong ky.

3. Khi Hiéu trudong vang mat, Pho Hiéu truong dugc Uy quyén thuong
truc co quan ky cac van ban thugc tham quyén cua Hi¢u trudéng theo sy uy
quyeén.

Piéu 31. Trach nhiém cia Vin phong nha trwong trong viéc ban
hanh van ban

1. Van phong c6 trach nhi¢m sao y, soan thao, pho bi€n, ni€ém yét cac van
ban theo chi dao cua lanh dao Truong va chiu trach nhiém vé su chinh xac ctua
van ban.

2. Thoi gian thong tin, niém yét van ban: can ct vao ndi dung yéu cau
tinh chat phép 1y cua van ban. Hét thot han ni€m yét, van phong c6 trach nhiém
thu hoi va luu trir theo qui dinh.

Piéu 32. Kiém tra viéc thuc hién vin ban
1. Trach nhiém thudc vé cac don vi chirc ning.
2. Trach nhiém cua Pho Hi¢u truong phu trach van phong.
Chwong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Piéu 33. Cac loai chwong trinh cong tac, dé 4n, dw an
1. K& hoach nim hoc
2. Ké hoach chuyén mén cia trudng, cia to bo mén
3. Ké hoach kiém tra ndi bo
4. Ké hoach chu nhiém
5. Ké hoach mua sém, stra chita nho
6. Chuong trinh cong tac gido duc trinh chi tu tudng

7. Chuong trinh thuc hién an toan vé sinh va phong chdng chay no
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8. Chién luogc phat trién nha trudng

9. Dy 4n x4y dung, sira chita 16n ( néu co )

10. K& hoach Boi dudng thuong xuyén ciia GV

V.V...

Piéu 34. Chuan bi chwong trinh cong tic, dé an, dw 4n

1. Ban gidm hi¢u cung céc bd phan, c4d nhan c6 lién quan cung nghién
ctru, ban bac dé chuan bi chuong trinh cong tac, dé€ an, du an

2. Noi dung ctia chuong trinh cong tac, dé an, du 4n phai phu hop véi tinh
hinh thuc t€ cuia nha trudng, bao dam tinh thié€t thuc, kha thi va tuan thu qui dinh
cua phap luat

Piéu 35. Quan hé phéi hop trong chuan bi chwong trinh cong tac, dé
an, dw an

1. Quan hé theo chiéu doc: phai tuan thi theo myc tiéu chung ciia Truong
va su chi dao truc tiép cua Hi¢u truong.

2. Quan hé theo chiéu ngang: theo nguyén tic phdi hop, chia xé, hd tro.

3. Truong, don vi, b phan va cac ca nhan co lién quan trong dé an, du an
co trach nhiém cung cap thong tin, phuong tién thuc hién trén tinh than twong
trg, tao diéu kién tot nhat cho nguoi thire hién dé an, du an.

‘Dleu 36. Theo dbi va danh gia két qua thuc hién chweng trinh cong
tac, de an, du an

1. Truong c6 trach nhiém ban hanh quyét dinh thanh l4ap ban chi dao thuc
hién dé an, du an.

2. Ca nhan, truéng cac bd phan cé trach nhiém thiét lap ké hoach thuc
hién, phan cong nhiém vu. K& hoach nay phai dugoc Hiéu trudng phé duyét.

3. Hiéu truong, cac Pho Hi€u trudng duoc phan cong va don vi, bd phan,
ca nhan dugc phan cong gidm sat, danh gid dé an, du an cé trach nhi¢m thyec thi
nhiém vu gidm sat. danh gia cia minh bang van ban.

4. Céc thanh vién trong dé an, dy an duoc bdi dudng theo qui dinh hién
hanh.

Chwong IX
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HOQP
Piéu 37. Cac loai hdi nghi va cudc hop

1. Ho1 nghi Cén bd - cong churc — vién chire, HG1 nghi Cha me hoc sinh,
cac hoi nghi chuyén dé vé chuyén moén, vé cong tac quan ly, vé cong tac doan
thé, vé kiém tra danh gi4, v€ quan trit cac chi thi, nghi quyét cia céc cap lanh
dao.

2. Cac cudc hop
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- Hop BGH: 1 1an/ tudn vao thir hai dau tuan
- Hop giao ban Hiéu truong — GVCN 1 1an/ tuan vao tht hai

- Hop Lién tich (BGH, Trudng cac don vi thycf)c try:(‘)’ng, BTCB, TLTN7,
CTCDb, BTCDGV, KT, TKHD ): 2 lan/ HK. Khi can thiét Hi¢u truong c6 thé
tri¢u tap hop bat thuong

- Hop toan thé CB-GV-NV: mbi thang 1 1an

- Hop giao ban lanh dao, 16p trudng, bi thu chi doan cac 16p 1 lan/ HK
vao gitra HK

- Hop Hoi dong truong 3 1an/ nim (Theo Diéu 18 trudng trung hoc)

- Hop Hoi dong thi dua - khen thudng 2 1an/ nim

- Hop t6 chuyén mén 2 1an/ thang (Theo Piéu 1é truong trung hoc)

- Hop Hoi dong ky luat (néu can thiét ).

‘ - Hop giao ban Hiéu truéng —Bi thu chi bd - Ban chap hanh cong doan 2

lan/ nam

- Hop Ban gi4o duc chinh tri tu tuéng 3 1an/ nim

- Hop Hoi dong xét duyét thi lai, o lai, rén luyén he 1 1an/ nim

- Hop Ban dai dién cha me hoc sinh 6 1an/ nam

- Hop HD xét duyét thi lai, ¢ lai, rén luyén he: 114n/nam.

Piéu 38. Cong tac chuan bi hdi nghi, hop

1. T6 van phong chiu trach nhi¢m td chuc cac cudce hoi nghi, hop: sép Xép
phong hop, cac diéu kién phuc vu hdi nghi, hop; in an tai lién, phan cdng phuc
vu, diém danh.

2. Cac truong don vi, bd phan dugc phan cong c6 trach nhi€ém soan thao
ndi dung, an dinh chuong trinh; bi€u mau van ban; ra thong bao tri€u tap, ra
thong bao két luan.

Pieu 39. Té chirc hop, hi nghi

1. Lanh dao phé duyét chuong trinh héi hop.

2. T6 VP chuén bi dia diém hoi hop va cac diéu kién phuc vu hoi hop.
3. Trudng cac don vi, bd phan dugc phan cong ra thong bao triéu tap.

4. Trudng cac don vi, bd phan duoc phan cong diéu khién tién trinh hoi
hop.

5. Trudéng cac don vi, bd phan ra thong bao két luan hoi hop.
6. Van phong niém yét cong khai thong bao két luan.

Piéu 40. Vé chap hanh ky luat trong to chirc va tham dw hop va hoi
nghi
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1. Viéc chép hanh ky luat hdi hop thuc hién theo quy ché, noi quy co
quan.
2. Thanh vién dy hop phai bao dam tham dy ding gio, khong dugc di tré
v€ som; phai ghi chép day du vao so cong tac.
3. Tat ca cac thanh vién tham du cudc hop c6 trach nhiém chap hanh day
da cac ndi dung két luan cudc hop, hdi nghi.

4. Trong cac cudc hop, hoi nghi, tit ca cac thanh vién tham dy phai c6
thai do nghiém tuc, tham gia thdo ludn, phat bi€u s61 noi trén tinh than xay dung,
khong duoc lam viéc riéng, khong dugc su dung DTDD.

Piéu 41. Cac cudc hop do cap trén triéu tap hoic do co quan khac
mao'

1. Vin thu trinh Hiéu trudng cac thong tin vé cudc hop.

2. Hiéu trudong can cur vao thu moi phan cong lanh dao, truéng cac don vi,
b0 phan va ca nhan c6 lién quan tham du.

3. Cac ¢4 nhan duogc phan cong du hop co6 trach nhi¢ém bao céo bang van
ban, hoac tryc ti€p vo1 Hi€u trudng ndi dung, két luan cude hop.

4. Kinh phi cho nguoi tham dy: qui dinh theo Qui ché chi tiéu ndi bo cia
truong.

Chuong X
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 42. CONng tac tiép gido vién, cong nhan vién, hoc sinh, CMHS va
nhan dan.

1. Cong tac tiép dan thuc hién thuong xuyén va theo lich tiép dan cua
truong.

2. Ngudi duoc phan cong tiép dan phai c6 thai d6 niém nd, an can, chu dao,
xu 1y ¢6 1y ¢6 tinh, phai ¢6 tdc phong dung chuan theo ndi quy co quan.

3. Noi dung, két luan tiép dan phai duoc thong tin day du, kip thoi cho Hiéu
truéng va cac 1anh dao khéc c6 lién quan.
Diéu 43. Giai quyét don, thw khiéu nai, td céo
1. Viéc tiép nhan, giai quyét don thu thyc hién theo Luét khiéu nai, t6 cdo
hién hanh.
2. Hi¢u trudng truc tlep tiép nhan don thu, hop cac bd phan c6 lién quan dé

théng nhat cach giai quyét, phan cong trach nhiém cho ¢4 nhéan, don vi, bo phan
giai quyet

3. Vian phong c6 trach nhiém niém yét cong khai két qua giai quyét don thu
khi€u nai t6 c4o sau khi c6 két luan chinh thirc ctia Hi€u truong.

Piéu 44. Tiép khach trong nwéc dén lam viéc véi Trwong, Lanh dao
Truwong
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1. Hiéu truong quyét dinh, phan cong t6 chirc thuc hién.

2. Céc trudng don vi, bo phan va ca nhan tham gia tiép khach phai cé thai
d6 niém nd, than thién, chu déo, khong duoc 1am diéu gi c6 hai dén uy tin cta
nha truong, khong can trd viéc day hoc cua truong.

3. Kinh phi tiép khach dugc thuc hién theo quy ché chi tiéu nodi bd cua
truong.

Diéu 45. Tiép khach nwéc ngoai

1. Chi dugc tiép khi c6 su chap thuan cua cap trén va cé su chi dao truc tiép
cua Hiéu truong.

2. Nguoi tiép khach nudc ngoai ngoai nhiing quy dinh tiép khach chung, phai
thue hién quy ché bao mat thong tin, khong lam di€u gi anh hudng dén danh du
quoc gia, uy tin nha truong.

Chwong XI
Pl CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI
Diéu 46. Pi cdng tac trong nwéc

1. Ca nhan, don vi di cong tac thyc hién theo ndi dung thu moi, thu triéu
tap va phai dugc Hiu truong phé duyét, phan cong thuc hién.

2. Kinh phi cong tac thuc hién theo Qui ché chi tiéu ndi bo cia truong.

3. Nguoi di cong tac, sau khi hoan thanh nhiém vu, phai bao cdo bang vin
ban két qua cong tac cho Hi¢u truong.

Piéu 47. Pi cong tac nwéc ngoai
1. Thuc hién theo chi dao cua cép trén.
2. Kinh phi cong tac thyc theo Qui ché chi tiéu ndi b cua truong.

3. Nguoi di cong tac, sau khi hoan thanh niém vu phai bao cdo két qua cong
tac cho cap trén va cho Hi¢u trudng bang van ban.

Picu 48: Pi hoc & nwéc ngoai:
Ca nhan muén ding ky di hoc & nudc ngoai
- Phai dugc sy dong ¥ cho phép cua Hiéu trudng
- Phai thyuc hién thu tuc xin phép theo van ban .......
Chwong X1
CHE PO BAO CAO, THONG TIN
Piéu 49. Ché d¢ bao cao thong tin caa Hiéu truéng
1. Thuc hién theo yéu cAu, chi dao cua cép trén.

2. Thuc hién theo y€u cau cua cac ca nhan, don vi, bo phan theo tirng vu viéc
cu the.
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3. Thuc hién ché d6 bao méat thong tin.
Piéu 50. Trach nhiém bio cao ciia Pho Hiéu truéng véi Hiéu trudng
1. Thyc hién theo yéu cau, chi dao cta cap trén va Hiéu truong.

2. Thuc hién theo yéu cau cua cac cd nhan, don vi, by phan trong phan viéc
duoc giao va chiu trach nhiém.

Piéu 51. Cac don vi thudc Truong béo céo 1anh dao Truong
1. Thuc hién theo yéu cau, chi dao cua Hiéu Trudng.

2. Thuc hién theo yéu cAu clia cdc cac nhan, thanh vién caa don vi, bd phan
minh phu trach. N§1 dung bdo c4o phai dugc 1anh dao truong phé duyét.

Piéu 52. Cung cip thong tin vé hoat dong caa cac don vi thudc
Trwong

1. Trudng chi cung cip théng tin cho cic co quan, don vi, du luin ngoai
truong khi:

- Puoc su chép thuan cua cép trén.
- Chi cung cép cac théng tin thudc pham vi quan Iy cua truong.

2. Hiéu truong quyét dinh vé noi dung, cach thuc, phuong tién cung cap
thong tin va chiu trach nhiém cao nhat vé viéc cung cép thong tin nay.

3. Céc thanh vién khac trong nha truong khong duogc tu v, tuy tién cung cép,
phat tan cac thong tin c0 lién quan dén truong cho bét ky co quan, don vi, ca
nhan nao ngoai truong néu chwa duoc sy dong y cua Hiéu truong, dong thoi lién
d6i chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin ma minh cung cap.

Piéu 53. Cung cap thong tin vé hoat dong cia Trwong

1. Viéc phat ngon, cung cap thong tin cho bao chi: Hiéu truong 1a ngudi phat
ngdn, cung cap thong tin chinh thirc ctia trudng cho bao chi.

2. Viéc dua thong tin 1én cong thong tin cia truong do Hiéu trudng quyét
dinh va chi dao cho céc b phan chirc nang thuc hién.

Chwong X111
TRACH NHIEM THI HANH
Piéu 54. Trach nhiém phé bién quy ché lam viéc.

1. TAt ca cac don vi, bd phan, thanh vién cua truong c6 trach nhiém phé
bién, quan tri¢t, thuc hién cac chuong va diéu 1€ cua quy ché nay sau khi quy
ché dugc ky va ban hanh chinh thiec.

2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh.
Piéu 55. Trach nhiém trién khai, dén doc thue hién.

1. Cac thanh vién lanh dao, truong don vi, bo pl}én, lanh dao cac dpén thé,
Ban dai di¢gn CMHS c6 trach nhi€m trién khai, don doc thyc hién quy ché nay.
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2. Quy ché 1am viéc phai duoc cac thanh vién trong truong thao ludn, ban
bac, thong nhat trudc khi Hi€u truong ky ban hanh.
Noi nhin’ HIEU TRUONG
- P.TCCB thudc S& GD&BPT TPHCM (dé béo céo);

- Cac bo phan trong nha truong;
- Luu: VT.

Huynh Khwong Anh Diing
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