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UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LE QUY PON Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 296/QD-THCS LQP Yén Giang, ngay 26 thang 9 nam 2024

~ QUYET PINH
Ban hanh Quy cheé lam vi¢c ctia truong THCS Lé Quy Don.

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE QUY PON

Cin cir Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
Bd Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1€ Truong Trung hoc co sd, Trung hoc
pho thong va Truong pho thong c6 nhiéu cap hoc;

Can ctr Quyét dinh sd 2324/QD-UBND ngay 09/8/2024 vé viéc ban
hanh ké hoach thoi gian nim hoc 2024-2025 cia gido duc mam non, gido
duc phé thong va gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh Quang Ninh;
Cong vin s6 2668/SGDDT-GDPT ngay 15/8/2024 cua S& Gido duc va Pao
tao V/v hudng dan trién khai thuc hién nhiém vu giao duc trung hoc nam
hoc 2024-2025; Cong vin sé6 890/PGDDPT-CMTHCS ngay 19/8/2024 cua
Phong Gi4o duc va Pao tao V/v hudng dan trién khai thyc hién nhiém vu
gido duc cap trung hoc co s& nim hoc 2024-2025;

Can cu theo yéu cau thuc hién nhiém vu ctia nha truong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta trudng
THCS Lé Quy Pon, gom 4 Chuong va 20 Diéu.

Diéu 2. Quyet dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir Hoi nghi nha giao, can bd
quan ly, nguoi lao dong nam hoc 2024-2025.
Piéu 3. Cac t0 chirc doan thé, nha gido, can by quan 1y, ngudi lao dong
trong nha truong can cir Quyét dinh thi hanh./.
Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, HS. P—
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QUY CHE
LAM VIEC CUA TRUONG THCS LE QUY PON
(Kém theo Quyét dinh s6 296/0P-THCS LOD ngay 26 thang 9 nam 2024
cua Hiéu truong truong THCS Lé Quy Pon)

} Chuong I:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich:

Tao su chuyen bién trong viéc thuc hién nhiém vu gido duc, chn chinh
viéc thuc hién n€ nép theo yeu cau giao duc, dam bao tinh toan dién, hi€u qua ca
vé s6 luong va chat lugng gido duc.

T6 chire, diéu hanh cac hoat dong cua nha truong phai di vao né nép,
khuoén kho theo yéu cau diéu 1& cua tru’ong trung hoc ma B6 Gido duc da ban
hanh. Phat huy dan chu di doi voi tang cuO’ng, ki cuong trong moi hoat dong,
chap hanh nghiém tic céc chi thi, nghi quyét ciia Pang chinh sach phap luat cia
Nha nudec.

Quan ly, chi dao cac t6 khoi doan thé nha tru’ong thuc hién nhiém wvu,
thie hién qui ché chuyén mén. Gido duc phap luat, dan sb va méi tru’ong

Gilr gin doan két noi b, ton trong gitp do dong nghiép co nép song lanh manh,
trung thue, thang than khic phuc moi khé khin dé hoan thanh nhiém vu cong tac.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han:

T chuc giang day, hoc tap va cac hoat dong giao duc khac cua Chu:ong
trinh gidao duc phod thong Quan Iy, tham gia tuyén dung va diéu dong nha giéo,
can bg quan ly, nguodi lao dong.

Tuyén sinh va tlep nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan ly
hoc sinh theo quy dinh cua B Giao duc va Dao tao. Thyc hién ké hoach pho cap
gido duc trong pham vi cong dong.

Huy dong, quan ly, str dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ¢4 nhan trong hoat dong gido duc.

Quan ly, str dung va bao quan co s¢ vat chat, trang thiét bi theo quy dinh cta
Nha nudc. T chiic cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

Tu déanh gia chat lu’(mg giao duc va chiu su kiém dinh chat lugng gido duc
clia co quan c6 thim quyén kiém dinh chét luong gido duc.

Thuc hién cac nhiém vu, quyen han khac theo quy dinh cua phép luat.

) ~_ ChuongIl.
QUI PINH POI VOI LANH DAO VA CAC BO PHAN TRONG
NHA TRUONG

Piéu 3. Pdi v6i Hiéu trudng:
Xay dung chlen lugc phat trlen nha truong, ké hoach nha truong theo nam
hoc, ky, thang. T6 chire hop hoi dong su pham nha truong dé ban bac théng nhat
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ké hoach, t6 chirc cho cac doan the t6 chuyen moén thuc hién ké hoach hang
thang. Can clr vao ké hoach thang, an dinh lich cong tac hang tuan, céng khai voi
toan thé nha gido, can bd quan 1y, ngudi lao dong nha trudng.

Tong hop, nhan xét ket qua ¢cOng tac hang tuan, cd bién phap diéu chinh,
chi dao khac phuc nhu’ng ton tai thiéu sot, bao cao trude hoi ddng nha truong vao
phién hop giao ban sang thir bay hang tuan.

Truc tlep quan ly cong tac cua g1a0 vién, nhan vién theo nhiém vu da giao,
thuong xuyén kiém tra glao vién trong cong tac giang day va trong cac hoat dong
g1ao duc khac. Khi di cong tac vang uy quyén cho pho hiéu trudng giai quyét
cong viéc.

Ngoai viéc thuc hién ké hoach thanh tra chuyén mén, can c6 bién phap
quan ly chét ché cong tac hanh chinh van phong nhu: cong tac van thu luu trir
cac van ban, luu trit cac loai hd so s6 sach, ché d6 ké toan, cong tac thiét bi - thu
vién,vv ... theo qui dinh.

T6 churc thyc hién cac cong viéc theo y€u cau cua €O quan cap trén theo
ding ndi dung va thot glan qui dinh. Tlep nhan va g1a1 quyet cac don thu tb céo
khi€u nai v€ cong tac gido duc va giang day, nhitng cong vi€c co li€n quan dén
cong tac dan chu trong t6 chirc nha tru’crng

Tham muu cho chi by, chinh quyen dia phuong va cap trén vé cong tac
xay du:ng co s& vat chat nha truong va cac van d¢ lién quan dén su nghiép phat
trién giao duc, xdy dung truong chuan Qubc gia.

Ra céc quyét dinh lién quan dén cong tac td chirc, cong tac thi dua khen
thudng trong nha truong.

Picu 4. Poi véi Phé hiéu truéng.
Chiu su phan cong cua Hi¢u truéng & cac mat hoat dong, g1up hiéu Hi¢u
truong quyet dinh nhung cong viéc thudc linh vue duge phan cong. Thyuc hién

cong tac quan ly cac hoat dong chuy€n mon, chiu trach nhiém trién khai day du
cac ndi dung theo chuong trinh, ké hoach giao duc.

Can ctr vao ké hoach chi dao cua chuyén mon cap trén, ké hoach g1a0 duc
ctia nha truong dé Xay dung ke hoach hoat dong chuyén mén cho ca nam, timg
hoc ki, tirng thiang va hang tuan. B4o cdo v6i Hiéu truong dé dugc phé duyét ké
hoach, huéng dan cac to chuyén mén, gido vién thuc hién nhiém vy chuyén mon,
ké hoach phai duogc cong khai.

Nghién ctru, nim chéc chu’ong trinh toan cap hoc, chi dao viéc thuc hién
chu’ong trinh dam bao dua, dung so tiét qu1 dinh. Sap xép Thoi khoa biéu hop 1y,
can ddi. Theo ddi viéc day thay, day bu cua giao vién.

Xay dung cac ké hoach vé bdi dudng chuyén mon, xay dung va chi dao
thuc hién chuyen de, chi dao gido vién thuc hién ké hoach gido duc mén hoc, cac
hoat dong gido duc, d6 dung day hoc, cong tac thuc hanh thi nghlem ung dung
CNTT, sir dung phong hoc thong minh, phan mém quan 1y diém, t6 chic xay
dung ngéan hang de.

Tham muu xay dung ké hoach gido duc nha truorng, ké hoach klem tra
hoat dong su pham cua gido vién, ké hoach thi gido vién gidi cac cip, Cac
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cdng trinh nghién ctru khoa hoc, cac cudc thi vé chuyén mén cua gido vién va
hoc sinh.

Thay mat Hi€u truéng diéu hanh céc hoat dong cua nha truong khi duoc
Hi€u trudng giao nhiém vu. Bao cdo hoat dong chuyén mon theo dinh ky hang
thang vo1 Hiu trudng, cap trén.

Du thao cac quyet dinh, ké hoach, bao céo vé cong tac chuyén mon, cac

linh vuc dugc phan cong, cac cude thi cua gido vién va hoc sinh lién quan dén
chuyén mon trinh Hi¢u truong ky.

Piéu 5. Poi véi Chir tich Cong doan.
Can cu theo Piéu 1¢ cong doan, huong dan cua Cong doan cap trén dé

xay dung ke hoach hoat dong hang thang cua to chirc doan thé minh. Ké hoach
phai duoc cip uy duyét va cong khai trude hoi ddng vao dau thang.

Van dong nha gido, can bo quén ly, nguoi lao dong tham gia quan ly nha
truong theo Diéu 1& trudng THCS, thyc hién nghia vu lao dong theo cac ché do
lao dong qui dinh, thue hién tot chuc trach nhi€ém vu cua giao vién .

Thay mat Ban thi dua nha truong phat dong phong trao thi dua trong nam
hoc va Xay dung ndi dung cho cac phong trao thi dua ngan nhan dip cac ngay 1e
trong nam. Van dong phong trao tu lam dd dung day hoc, tu hoc ty boi dudng dé
nang cao tay nghé, nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu.

Cung véi Ban chap hanh cong doan glam sat viéc thuc hién cac ché do
chinh sach tién luong va cac ché do khac d01 V01 can bg, vién chirc, ngu’cn lao dong
trong nha truong. Xay dung tap thé 1a mot to 4m, doan két, gin bo voi nha trudng.

Ngan chan cac hanh vi tiéu cuc trong cong tac gido duc, cac biéu hién
tiéu cuc khac sdm nhép vao nha tru:ong, tao moi treong lam vi¢e lanh manh,
hoan thanh t6t myc tiéu gido duc cta nha trudng. Cham lo doi song vat chat, tlnh
than cho nha gido, can bd quan 1y, ngudi lao dong

Thyc hién nghiém tac cac quy dinh vé ho so s6 sach nhu s6 nghi quyét,
sO theo ddi va phat trién doan vién, so thu chi qui cong doan,..

Tuyén truyén, van dong can b doan vién thuc hién t6t ké hoach hoa gia
dinh theo quy dinh ctia nha nude. Lam viée va giai quyét cac cong viéc tai phong
Pho hi€u truéng - Cong doan. Khi di hop giao ban Céng doan vé€ phai bao cao
v6i cap uy Chi bo.

Diéu 6. Ddi v6i Bi the Poan TNCS Ho Chi Minh.

Can ctr vao nghi quyét, phuong hudéng hoat dong, su hudng dan cta nganh
cap trén, va ké hoach thang cua nha trudong, xay du’ng ké hoach thang cua chi
doan, ké hoach phai duoc chi bd nha truong duyét va cong khai vao dau thang .

Vén dong Doan vién thanh nién thuc hién tot nhiém vu gido duc va giang
day. T6 chuc cic phong trao vin hoa vin nghé, thé duc thé thao, cac hoat dong
ngoai kho4,.. dam bao ding muc tiéu gido duc va Diéu 1¢ doan qui dinh.

Xay dung tap thé chi doan Vu’ng manh, doan két, gitp do tuong tro lan
nhau khi gap khé khan. Thuong xuyén gan bo voi tru:ong 16p, chong cac biéu
hién tiéu cuc trong doan vién, hoan thanh t6t muc ti€u gido duc cua nha truong .
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Thuc hién nghlem tac cac qui dinh vé sb sach, nghi quyét, ké hoach, sb
theo do1 doan vién, so thu, chi..., theo qui dinh.

Boi dudng, tao diéu kién glup dd cho doan vién uu tu phan dau vao Dang
cong san Viét Nam. Phat huy vai tro cta t6 chirc Poan thanh nién, chim lo xay
dung canh quan nha truong Xanh - Sach - Dep.

Glup dd Lién doi trong viée t6 chuc sinh hoat D01, thuc hién né nép tu
quan cac hoat dong hoc tap giao duc khac. Danh gla Xep loai phan loai doan
vién theo diéu 18 quy dinh. Chiu trach nhiém chinh vé cic phong trao hoat dong
d6i véi Poan vién, Doi vién.

Piéu 7. Poi véi Tong phu trach Doi.

Can ctr vao nhimg hudng dan cua Hoi dong d6i va ké hoach hang thang
cua nha truong, cua chi doan dé xay dung ké hoach hoat dong cua doi hang
thang, cong khai ké hoach tuan vao thir 2 hang tuan.

Hinh thanh nhén céach va nang cao klen thirc ¢ cac em doi vién: guong
mau trong céc linh vuc hoc tap, rén luyén, nham gép phan hoan thanh nhiém vy
nam hoc cua nha truong.

Phoi hop chit ché véi cac bo phan t6 chirc doan thé trong nha tru’O'ng,
giao vién chu nhiém va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dirc cho cac em.
T6 chire cac hoat dong vui choi, phong trao van hoa vian nghé, thé duc thé thao
g6p phan thyc hién t6t nhiém vu gido duc.

Thyc hi€n nghi€ém tac nhimg quy dinh vé cac loai sO sach lién doi, chi
doi. Xay du:ng qui ché chdm diém thi dua hang ngay, dam bao thuc hién co ky
cuong né nép.

Thue hién t6t vé cong tac phat trién doan vién méi. TO chic cac hinh
thuc gay quy Ddi, lao dong cong ich, vé sinh khuon vién nha truong dam bao
Xanh - Sach - Dep.

T6 chtic chao cd dau tuan theo doi cong tac thi dua ctia Lién doi va to
chirc cac hoat dong tap thé, dau gio, gitra gid. Khi di hop giao ban cong tac Doi
vé phai bao cao voi Hiéu trudng.

Cudi nam tong hop thanh tich thi dua cia cac lop de trinh Hoi dong Thi
dua-khen thudng nha truong xét danh hi¢u 16p. Du thao cac quyét dinh vé lién quan
dén cac hoat dong Doi, khen thudng cac dot thi dua trong ndm hoc trinh Hiéu

trudng ky.
Piéu 8. Péi voi td trudng, t6 phé chuyén mon.

Can cu vao ké hoach nhi¢m vu ndm hoc va cac van ban chi dao cua cac
cap dé xay dung ké hoach cta t6/nhém chuyén mon, hudng dan cac thanh vién
trong t0 xay dung ké hoach gido duc mén hoc, cac ke hoach c4 nhan tir dau nam
hoc. K& hoach phai dugc Hiéu trudong phé duyét trude khi thue hién.

Thyc hign quan ly gido vién trong t6 minh vé ché do lam viée, vé thuc
hién qui ché  chuy€n mon. Huong dan cac g1ao vién trong t6 thuc hién day du cac
loai ho so s0 sach Chuyen mon (ké hoach glao duc mon hoc, cac hoat dong g1ao
duc, ké hoach bai day, s6 cha nhiém, s6 du gio, sb theo ddi danh gia hoc sinh, sd
sinh hoat chuyén mon, vv...).
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Thu’O’ng xuyén klem tra viéc xay dung ke hoach bai day cua gido vién,
nam chac vigce duy tri si sO & céc 16p trong t0, chat lugng tu’ng bd mon trong t6.
Mbi thang kiém tra ké hoach bai day it nhat mot 1an/mot gido vién. T chie du
glo moi to vién mot luot trong thang, tang cu:(mg du glo dot xuat cO bién phap
gitip d& gido vién méi, cudi thang tong hop co danh gia va xép loal theo chudn
quy dinh va bao cdo Vé’i pho hiéu truong phu trach chuyén mon.

Pam bao ché do sinh hoat va hoat dong chuyén mon trong thang : sinh
t6/nhom chuyén mon 2 lan trong thang (co bién ban sinh hoat t6/nhom). Xay
dung chuyén dé, ké hoach phu dao hoc sinh yeu va b01 dudng hoc sinh gidi.
Thyc hién nghlem tac cac loai hd so quy dinh d01 véi to chuyen moén. Xem xét
vigc thyc hién chuong trinh cua gido vién trong t6, bao cao cho nha trudong biét
vé thuc hién khong dung chuong trinh cta gido vién hang thang.

Tham muu cong tac nhan sy, thi dua khen thudéng, thuc hién cac nhiém
vu khac theo phan cong ctia nha truong.

Chi dao cac thanh vién trong to chdp hanh cac nhiém vy khac khi dugc
Hi¢u truéng phan cong.
Picu 9. Pdi voi gido vién chii nhiém.
Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, noi
dung, phu’O‘ng phap glao duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi dac dlem hoc

sinh, v&i hoan canh va diéu kién thuc té nham thic day sy tien bo cua ca 16p va
cua tung hoc sinh.

Xay dung va thuc hién cac hoat dong hoat dong tap thé, trai nghiém theo
ké hoach cua nha truong.

Phéi hop chat ché voi gia dinh hoc sinh, véi cac glao vién by mon, Doan
thanh nién, Poi Thiéu nién Tién phong Ho6 Chi Minh, cac to chtrc x4 hoi co lién
quan trong viéc hd trg, glam sat viéc hoc tap, rén luyen hudng nghlep cua hoc
sinh 16p minh chu nhi¢m va gop 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 Iuét hoc sinh; dé ngh1 danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p thang,
phai kiém tra lai, phal ren luyen thém vé hanh klem trong ky nghi he, phai ¢ lai
16p; hoan chinh viéc ghi hodc vao phan mém s diém va hoc ba hoc sinh.

Ph01 hop véi glao vién lam cong tac truc ban theo sy phan cong cua nha
truong dé theo doi cac hoat dong ctia hoc sinh trong tuan; hu:ong dan hoc sinh
giao nhan, quan 1y s6 dau bai cia 16p hang ngay theo quy dlnh cta nha truong.

Thuong Xuyen thong bao voi gla dinh hoc sinh vé& qua trinh rén luyén,
hoc tap, thong tin vé cac hoat dong cta nha truong, ciia nganh, cac khoan dong
gop cua hoc sinh.

Chép hanh cac nhiém vy khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.

Piéu 10. Poi véi gido vién giang day bo mon.

Xay dung ke hoach gido duc mén hoc, ké hoach bai day, thyc hién day

du cac loai hd so s6 sach chuyén mon, thuc hién nhiém vu giang day theo phéan
cong cua nha truong.
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Thyc hién nghiém tac nén nép, ky cuong, ra vao 16p dung glor day hoc
dam bao chat lugng hoc sinh; ¢6 trach nhiém boi dudng hoc sinh gioi, phu dao
hoc sinh yéu kém bo mon mmh dugc phan cong.

Phdi hop véi gido vién chu nhiém trong cong tac gido duc hoc sinh, tham
gia nhan xét danh gia hoc sinh cudi ky, cudi nim hoc.

Thuc hién nhi€ém vu truc ban gidm sat né nep ky cuong cua gido Vién,
hoc sinh theo lich phan cong (2 ngay/thang).

Tham g1a thi gido vién day gidi cac cip, cac Hoi thi, cac phong trao do
nha truong, cap trén phat dong, cac Hoi thdo, chuyén dé va thuc hién cac nhiém
vu khac theo phan cong cua nha truong.

Chap hanh céc nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.

Chuong I11: 5 .
QUY PINH NHIEM VU HANH CHINH, VAN PHONG

Picu 11. Nhan vién Thii quy - Viin thu - Y té:
a, Thuc hién nhiém vu ciia T6 trwdng vin phong:

Can ctir vao ké hoach nhi¢ém vu ndm hoc va céc van ban chi dao cua cac
cap dé xay dung ké hoach cua t6, hu:ong dan céc thanh vién trong t6 xay dung ké
hoach theo nhiém vy dugc phan cong tir ddu nim hoc. Ké hoach phai dugc Higu
tru’ong phé duyét trudce khi thuc hién. Thuc hi¢n quan ly nhan vién trong | t6 minh
vé ché do lam viéc, vé thuc hién nhi€ém vu cong tac van thu, luu triv ho so, tai
chinh, co so vat chit, trang thiét bi phuc vu day hoc, cham soc strc khoe,dam bao
ANTT, an toan tai san, v¢ sinh,.... Huéng dan, dén doc cac nhan vién thu’c hién
day du céac loai hd so s6 sach theo linh vuc dugc phan cong.

Thuc hién cong tac quan 1y luu trit hd so nha trudng va cac nhiém vy
khac theo phan cong ctua Hiéu trudng.

b, Thuc hién nhiém vu cong tac Thu quy:

Thuc hién thu, chi tién mat ding chinh sach trong pham vi trach nhiém
ctiia ngudi thi quy. Kiém dém thu, chi tién mit chinh xac va bao quan an toan
quy tién mat cua don vi. Thuc hién nghiém chinh dinh murc ton quy tién mat cua
Nha nude quy dinh. Hach todn chinh xac day du cac nghiép vu ctia qu¥ tién mat,
va lam cac bao céo vé quy tién mat.

C, Thwe hién nhi€ém cong tac Van thu:

Quan 1y cong vin di, dén, lap hé so tap luu vin ban di cua co quan va giao
ndp vao luu trix theo Quy trmh quan 1y van ban di va dén. Mo s6 va ghi chép theo
ddi cong van di dén, cudi ndm, van thu nha truong khoa s6 va luu trir theo t€p dua
vao ho so nha truong. Hang ngay co trach nhiém dua hoac chuyén mail cong van,
tai liéu dén cac bo phan trong nha truong Tiép nhan ho so, tai liéu ctia nha trudng
dén han ndp bao cio dua nop den cac co quan theo chi dao cua Hi¢u truong. Nhan
vién vian thu khong dugc giao ddu cho ngu’(n khac khi chua dugc phép bang van
ban cua Hiéu tru:ong, phai tu tay dong dau vao cac van ban, gidy to khi da co chix
ky cua nguoi co tham quyen khong dugc dong dau khéng chi. Pong dau phai rd
rang, ngay ngan, dung chiéu, khi dong dau phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé
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phia bén trai. Viéc dong diu lén phu luc, dau giap lai, dau ndi thue hién dang theo
quy dinh.

d, Thwe hién nhiém vu cong tic Y té trwong hoc:

Xay du‘ng ké hoach hang thang, tuan va trién khai thuc hién. Xay du’ng cac
ké hoach vé tuyén truyen cong tac vé sinh hoc duong, phong chéng cac bénh,
dich theo chi dao cua cap trén.

Tham muu cho nha tru’ong vé cong tac v¢ sinh moi truong, chuong trinh
Xanh-Sach-Pep, thuong xuyén cap nhat ho so s6 sach theo quy dinh.

e, Lam viéc theo gio hanh chinh tai nha trudng céc ngay trong tuan. Chap
hanh cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

Piéu 12. Nhén vién Ké toan quan Iy tai chinh tai san — Vin thu:
a, Thyc hién nhiém vu ciia K¢ toan quan 1y tai chinh tai san:

Phuy trach cong tic ké toan ciia nha trudng, theo ddi cac khoan thu-chi
thoa thuén vdi cha me hoc sinh. Thuc hién dy toan, thanh quyet toan kinh ph1
tung thang, qui, nam theo che dd qui dinh cua B9 tai chinh va cua nganh cap
trén. Thue hién luu trit cac hd so chimg tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cua Bo
tai chinh.

Thuc hién cac che dd chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham
muu vo1 Hiéu trU:O’ng vé cong tac stra chira, mua sam tai san, trang thiét b1 phuc
vu hoat dong giao duc trong nha tru’O’ng Hang nam tién hanh kiém ké tai san,
thuc hién khau hao tai san theo gid tri hao mon khi sir dung, nhiing tai san thanh
1y phai c6 su giam sat cuia Cong doan, Thanh tra nhan dan va bd phan phu trach.

Thuc hién du toan, chiét tinh, bao  gia ¢6 tinh kha thi, dam bao hét strc tiét

kiém tai chinh cho nha truéng. Huong dan cin kg, day du céac hoa don chung tir
khi thyc hién thanh quyét toan cho nha gido, can bo quan ly, nguoi lao dong.

b, Thyc hién nhiém cong tac Van thu:

Hang ngay c6 trach nhi¢m dua hoac chuyén mail cong van, tai ligu dén cac
bo phan trong nha tru’ong Tlep nhan ho so, tai lidu ctia nha truong dén han nop
béo cao dua ndp dén cac co quan theo chi dao cua Hiéu trudng.

¢, Lam viéc theo gio hanh chinh tai nha tredng c4c ngdy trong tuan. Chap
hanh cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

Pi¢u 13. Nhan vién Thu vién — Thiét bi:

a, Thyc hién nhiém vu cong tac Thuw vién:

Tham muu cho nha truong xay dung Thu vién dat muc 1 theo dung
Thong tu s6 16/2022/TT-BGD DT ngay 22/11/2022 cua Bg gido duc Ban hanh
Quy dinh ti€u chuan thu vién co s¢ gido duc mam non va pho théng;

Chua dong xay dung ké hoach hoat dong thu vién, 1ap s0 theo ddi vé vige
muon s dung sach, bdo, van hoa pham hang tuan. Hang thang lap bao céo Ve
tinh hinh st dung Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sap xép khoa hoc de lay,

dé tim, giir gin, bdo quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khong bi mat mat,
hu hong.
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Hang nam kiém tra hai lan dau nam va cu01 nam, lap bdo cdo tinh hinh
vé chat lwong tai ligu, SGK, ho so s sach va dé xuat mua sam bd sung nhiing
loai con thiéu.

Céc tai liéu, SGK ¢6 tén trong danh muc mua vé, khi k1em tra thiy thiéu
hoic bi that thoat ma khong rd ly do, thi nhan vién thu vién phai boi thuong Cac
truong hop rach nat, hu hong déu phal lap bién ban hi¢n trang va bao cao Higu
truong. Bao quan, vé sinh thudng xuyén, khong 1am mat, hu hong tai liéu cua
nha truong.

b, Thire hién nhiém vu cong tic Thiét bi:

Tham muu cho chuy€n mon nha trudng cong tac quan ly thiét bi dd dung
day hoc, ung dung CNTT, chu dong xay dung ké hoach cong tac Thlet bi, 1ap so
theo d01 v€ viéc muon su dung d6 dung thiét bi day hoc hang tuan. Hang thang
1ap béo cao Ve tinh hinh st dung Phén loai cu thé vé thiét bi day hoc, sdp xép
khoa hoc de liy, d& tim, gitr gin, bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao
khong bi mbi mot, hu hong.

Hang nam kiém tra hai 1an: dau nam va cu01 nam, 1ap bao cao tinh hinh
vé chat luwong thlet bi qua vi€c su dung Thiét bi thleu phai dugc cu thé ting loai
va dé xuat mua sim bo sung vao dau nim hoc va dau ky II. Khong cho hoc sinh,
hodc ngudi khong cé trach nhiém vao khu vuc phong thiét bi.

Céc thiét bi, tai san ¢ tén trong danh muc cdp phéat hodc mua vé, khi
kiém tra thay thiéu hodc bi that thoat ma khong 16 1y do, thi nhan vién thlet bi
phal boi thuong Céc truong hop d6 v, hu hong déu phai lap bién ban hi¢n trang
va bao cao Hi€u truéng. Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén, khong lam mat, hu
hong tai san, thiét bi nha truong.

Chuan bi loa dai, may chiéu, may tinh trong cac budi hop Hoi dong, hoat
dong tap thé, gido vién thao giang, t6 chic Chuyen de.

¢, Thuc hién nhiém vu pho to, in an, sap Xep tai liéu cia nha trudong theo
phan cong.

d, Lam viéc theo gi¢ hanh chinh trong cac budi ¢ hoc sinh tham gia hoc
tap va cac hoat dong tap thé cua nha trudng.

Pi¢u 14. Thu ky hoi dong:

_Ghi bién ban budi hop Hoi dong su pham Ho1 dong tru’ong, trong bién
ban can néu rd, day du cac y k1en dong gop cua nha glao can bd quan 1y, nguoi
lao dong, xay dung nghi quyet cua Hoi ngh1 can bg, vién chuc, ngudi lao dong
dau nam va cac ky hop cua nha tru:ong can phai c6 nghi quyet Thyc hién cac
nhiém vu tong hop, bao céo theo yéu cau ctia Hiéu trudng, chuan bi tai liéu (néu
c6) cap phat cho cac budi hop.

Tham gia thu ky cac Hoi dong, Hoi thi, tong hop bang biéu cia nha
treong khi dugc Hiéu truong phan cong.

Theo ddi cong tac day va hoc cua nha truong khi Hi¢u trudong, Pho hiéu
truéng di vang phan cong.

Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiéu trudng.
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Chuong IV:
QUY PINH POI VOI NHA GIAO, CAN BQ QUAN LY TRONG
NHA TRUGN G

Piéu 15. Vé tu thé tac phong.

- Luon gitr gin tu thé tac phong su pham & moi noi moi luc, thue hién noi
va lam theo chu truong duong 161 cia Pang, chinh sach phép luat cua Nha nudc.

- Gilr gin doan két noi bo, ton trong va giup do dong nghlep, thuong yéu
ton trong hoc sinh, ddi st cong bang v6i hoc sinh, tuyét doi khong xac pham hoc
sinh dudi moi hinh thirc nao, c6 y thuc, trach nhlem tinh than khac phuc kho
khan, tan tuy va sang tao trong lao dong su pham.

- C6 nép sdng lanh manh, trung thuc, can-kiém-liém-chinh, chi céng vo
tu, khong ruou che bé tha, khong bai bac hodc tham gia cac hoat dong ti€u cuc
cua xa hoi. Luon gitr gin tac phong nha gido. Khong nghe hodc tra 101 dién khi
dang giang day va dang thuc hi¢n cac nhiém vu giao duc.

- Co trang phuc du:ng dén, mau muc khi 1én lop (Doi voi nir can chi y. thir
hai chao co dau tudn, cac ngay lé, Hpi nghz mdc do dai truyén thong, khuyén
khich cac ngay day trén lop mac do dai; mac ao co ve co, chan dam dai). Trong
quan h¢ giao tlep dbi v6i nguoi cap trén phai duoc té nhi ding muc, dbi v6éi nhan
dan phai niém n¢ tan tuy.

Picu 16. Vé ché do lam viéc.
* Ban giam hiéu:
- Hiu truong truc cac ngay trong tuan dé gidi quyet cong viéc, tham muu
voi dia phuong veé cong tac gido duc cua nha truong.

- Pho hiéu trudng truc cac ngay trong tuan dé theo ddi cong tac day va hoc
cua nha truong.

- Thir 7 hang tuan ban glam hi¢u hop giao ban dé danh gia cong viéc trong
tudn va thdng nhat cong viéc cla tuan sau.

(Khi co triéu tap cua cap trén Hiéu tru’ong hodac Pho hiéu truong di cong
tac sé phdan cong truc hop Iy dé gidi quyet cdc cong vigc trong nha truong, néu
ca Hiéu truéng va Phé hiéu trucng déu di ving sé phdan cong Thuw ky héi dong
truc thay sao cho hop 1y).

* T 0 truong, 10 pho chuyén mon: Hang ngay phan cong thay phlen dén
truong dé don dbc gido vién trong t6 thuc hién nhiém vu phan coéng cia Ban
giam hiéu trong céac hoat dong ctia nha truong.

* Nhan vién: budi sang c6 mat 7h00’ (tru: di 1am nhi€ém vu duoc giao),
budi chiéu c¢6 mit 13h30° (tiy tinh hinh cong viéc co thé thay phién truc dé 1am
nhiém vu).

* Tong phu trdach dji: Hang ngay dén som 15 phit dau gid theo su phan
cong ctia BGH dé theo ddi cac ‘hoat dong cua hoc sinh, thir 7 hang tuan cung voi
GVCN, sao do lam cong tac tong hop danh gia két qua trong tuan va xay dung
phuong hudng hoat déng tuan sau, chuan bi cho budi chio c& sang thir 2. Phoi
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hop v6i GVCN, cac GV khac huéng dan hoc sinh tham gia cac Cudc thi phong
trao, cac hoat dong ngoai khoa tap thé trong va ngoai nha trudng.

* Gido vién chu nhigm: Co mat 15 phuat dau glo gitra gio theo su phan
cong ciia BGH dé theo ddi, quén 1y hoc sinh thyc hién né nép, hoat dong hang ngay
(Khi di ving chuyén nhiém vu cho gido vién bd mén dugc phan cong phdi hop).

* Gido vién by mon: Den som hon 5 phut so véi tiét day dé thuc hién
nhiém vy, hang tudn c6 mit dé chao cd dau tuan thue hién cong tac phdi hop véi
glao vién chu nhi€ém trong cac hoat dong tap the quan 1y hoc sinh khi GVCN di
vang. Tham gia cong tac truc ban giam sat nén nép hang ngay, truc ban tra theo
phan cong.

Piéu 17. Vé thuwe hién nhiém vu chuyén mén.

Thuc hién nghiém chinh va c6 chat lwong nhiém vu giang day gido duc
toan dién nang cao pham chét, ning lyc cho hoc sinh, giang day ding va du
chuong trinh ndi dung ké hoach giao duc mén hoc di dugc nha truong phé
duyét, Ién 16p c6 du ké hoach bai hoc kém hoc liéu, d6 dung day hoc, quan ly
chu ddo hoc sinh trong moi hoat dong hoc tap, rén luyén & trong trudng hoc.

~ Thuyc hiénvdéy du quy ché chuyén mén, du hd so quy dinh, thuc hién
cham bai, cho diém, danh gia hoc sinh theo dung quy ché hién hanh cta Bo
GD&DT.

Tich cuc cong tac bdi dudng thuong xuyén, thyc hién ty bdi dudng, tham
gia luyén giang, thao giang, thi giao vién day gioi, chuyén dé de nang cao trinh
do nghiép vu tay nghe tham gia céc 16p hoc bdi dudng theo chuan (ddi véi giao
vién chua dat chuan theo Luat gido duc 2019). Bdo cdo kip thoi nhimng dién bién
kho khan trong vi¢c thyuc hién quy ché, thuc hién nhiém vu duoc giao.

Xuat trinh day du va ding thoi gian cac loai hd so sd sach chuyén man,
cac minh chung thuc hién nhiém vu khi dugc thong bao kiém tra.

Piéu 18. Tham gia cac cong tac khac.

Thyc hién day du nhiém vu chi nhiém I6p. Tich cuc lién hé trao doi voi
phu huynh hoc sinh, nam vimg diéu kién hoan canh cta timg hoc sinh dé c¢6 bién
phéap phoi hop gido duc phu hop .

Tham gia quan ly day du, nghiém tic cac budi lao dong theo ké hoach
nha truong, quan 1y tot hoc sinh, dam bao an toan lao dong, tranh tai nan trong
lao dong.

Phéi hop chat ch€ cong tac chi nhiém véi cong tac phu trach doi, dé thuc
hién tét cong tac né nép hang ngay & 16p minh chii nhiém. Tich cyuc tham gia
hoat dong cong doan, doan thanh nién, tham gia cac cong tac xa hoi hoa gido duc
khi dugc phan cong.

Dbi véi nha gido, can bo quan 1y, ngudi lao dong & khu dan cu phai gitr
gin ky cuong, trat tu, cé tinh than xdy dung khu tap thé, khu dan cu c6 mdi
truong lanh manh, that sy 1a noi van hoa.
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Piéu 19. Qui dinh ché d$ nghi lam viéc:

Nghi viéc riéng cua ban than hodc viéc gia dinh thi phai viét don Xin phép
Hi€u truong trude khi nghi 1 ngay, sau khi duge Hi€u trudng dong v thi phai d6i
gio va bao cho bd phéan chuyen mon vé viéc doi gid dé chuyén mén theo ddi.
Néu nghi thém phai bao co, Hiéu truong cho phép nghi khong qua 3 ngay.

Trudng hop nghi 6m phéi dién thoai béo céo v6i Hidu truong cy thé tinh hinh
strc khde, sau khi khoi 6m phai ¢6 ho so bénh an va hudng luong theo BHXH.

Nghi do thién tai bao 1ii khong the den truong duoc thi phai dién thoai
béo cdo v6i Hiéu trudng va phai day bu sb tiét nghi ngay trong tuan.

Puoc nghi lam viéc nhiing ngay theo quy dinh tai Luat lao dong va
nhing ngay nghi theo quy dinh cta nganh.
Picu 20. Hiéu lurc thi hanh

Quy ché nay thay thé cac Quy ché trudc day va co hiéu luc thi hanh ké tir
Hoi nghi can b, vién chire, ngudi lao dong nam hoc 2024-2025./.
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