UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LIEN VI Péc 1ap -Tu do -Hanh phic

Lién Vi, ngay 30 thang 9 nam 2024

QUY CHE LAM VIEC TRUONG THCS LIEN VI

Can ctr luat gido duc 43/2019/QH14 duoc Québc hoi nuéec CHXHCN Viét
Nam khoa 14 ky hop thtr 7 thong qua ngay 14/06/2019 va c6 hiéu luc tir ngay
01/7/2020;

Can ctr Piéu 18 truong Trung hoc ban hanh kém theo Thong tu so:
32/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua B9 truéng Bo Gido duc va Pao tao;

Can cr quy ché thuc hién dan chu trong nha trudng ban hanh kém theo Thong
tu s6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua B gido duc va DPao tao vé viée
huéng dan thuc hién dan chu trong hoat dong cua co sd gido duc cong 1ap;

Théng nhét trong lanh dao nha trudng, doan thé va cac thanh vién trong nha
truong, thong qua Hoi déng truong va Hoi nghi vién chirc ndm hoc 2024 -2025.

Ban hanh quy ché 1am viéc ctia truong THCS Lién Vi nhu sau:

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cy thé vé nhiém vy va pham vi trach nhiém cuia can bo, gido vién,
nhan vién va cac t6 chuyén mon trong nha truong dé phat huy vi tri, vai tro va
hi¢u luc trong cong tac.

2. Thong nhat vé 1¢ 16i 1am viéc, mbi quan hé va su phoéi hop chat ché c¢6 hiéu
qua trong thuc hién cadc nhi€ém vu dugc phan cong.

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

Pi¢u 2. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu cu thé, pham vi trach nhi€m, 18 16i lam
viéc va mdi quan h¢ trong cong tac cuia cac can b, gido vién, nhan vién nha
truong trén co sé cac quy dinh cia cap ¢ thim quyén va phan cong ciia Hiéu
trudng.

2. Ngoai cac quy dinh ctia quy ché nay, can bd, gido vién, nhan vién cé trach
nhiém thuc hién cac quyén va nghia vu do phap luat quy dinh.

CHUONG II: TO CHUC BQ MAY
Piéu 3. Hoi dong truong
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Hoi dong truong truong THCS Lién Vi ¢6 09 thanh vién trong d6 ¢6 01 chu
tich, 01 thu ky, 01 hoi trudng hoi cha me hoc sinh. Nhiém vu va quyén han cua
Hoi dong truong duoc quy dinh tai diéu 10 Piéu 16 truong THCS, truong THPT,
co s& gido duc ¢ nhiéu cip hoc.

Picéu 4. Hiéu trudng - Pho hiéu trudng

Truong THCS Lién Vi c6 01 Hiéu truong va 01 Pho hiéu truéng. Hidu
trudng, Pho hi¢u truéng do UBND thi xa bd v6i nhiém ky 5 nam .

Piéu 5. Cong tic pho cip

Do dong chi phé hiéu truong phu trach tryc tiép, €6 trach nhiém tham muu
vo1 Hiu trudng va xay dung ké hoach thuc hién cong tac phé cap giao duc & dia
phuong. Thyuc hién tt cac loai s6 sach, biéu mau theo quy dinh gilp dia phuong
hoan thanh viéc cong nhan dat chuan phd cap gido duc cac cap.

Piéu 6. T6 chuyén mén — T6 viin phong.

1. T6 chuyén mén:

Puoc t6 chirc theo mon hoc hodc mot sé mon hoc do hiéu trudong quy dinh.
Mai to chuyén moén c6 mot to trudng, mot to ph6 do t6 tin nhiém dé bat. Hiéu
trudong bd nhiém vao dau nim hoc.

2. T6 viin phong:

Céac nhén vién ké toan, van thu, thu quy, phu trach thu vién, bao v¢, y té hoc
duong, thiét bi. T6 trudng to vin phong do Hiéu trudng ra quyét dinh bd nhiém
va giao nhi¢m vu.

Piéu 7. Cac hdi dong tw van trong nha truong

1. Cac hoi dong tw van trong nha truong:

Do Hiéu truéng thanh 1ap theo timg nam hoc nham tu van cho Hiéu trudng
thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé trong cong tac diéu hanh nha truong. Tu van vé
nhimg khtc mac ciia hoc sinh vé tam sinh sinh 1y l{ra tudi. ..

2. Cac hdi dong tw van:

2.1. Hoi dong thi dua khen thuéng:

Hoi dong thi dua khen thudng dugc thanh 1ap vao dau mdi nam hoc dé giup
Hiéu trudng t6 chiic cac phong triao thi dua, dé nghi danh sach khen thuong ddi
v6i can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha trudong. Hoi dong thi dua
khen thudng do Hi€u truong thanh 14p va lam Chu tich. Céc thanh vién cua Ho1
ddng gdm: Bi thu cip ty Dang Cong san Viét Nam, Pho hiéu trudng, chu tich
Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh (néu c6), tong phu
trach P61 Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, t6 truéng td chuyén mon, to
trudng to van phong va cac giao vién chi nhiém 16p.

2.2. Hji dong ky luit hoc sinh:

a) Hoi dong ky luat duoc thanh 1ap dé xét hodc xoa ky luat ddi voi hoc sinh
theo ting vu viéc. Hoi dong ky luat do Hiéu trudng quyét dinh thanh lap va 1am
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Chu tich. Cac thanh vién cua Hoi déng gém: Pho Hiéu truedong, Bi thu Poan Thanh
nién Cong san HO6 Chi Minh, tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh, gido vién chii nhiém 16p c6 hoc sinh pham 18i, mot s6 gido vién co kinh
nghiém gido duc va Trudng ban dai dién cha me hoc sinh cua truong;

b) Hoi ddng ky luat dugc thanh 1ap dé xét va dé nghi xur 1i ky luat ddi véi can
bd, gido vién, vién chirc khac theo ting vu viéc. Vi¢c thanh 1ap, thanh phﬁn va
hoat dong ctia Hoi déng nay duoc thuc hién theo quy dinh cua phép luat.

2.3. Cac hoi ddng khac

Hiéu trudng co6 thé thanh 1ap cac hoi ddng tu van khac theo yéu cau cu thé
cua tung cong viéc. Nhiém vu, thanh phﬁn va thoi gian hoat dong cua cac hoi
d6ng nay do Hiéu truong quy dinh.

Piéu 8. T6 chirc Pang va cic doan thé trong nha truong

T6 chirc Pang cong san Viét Nam trong nha truong ldnh dao nha truong va
hoat dong trong khuon kho Hién phap va phap luat.

Nha truong c6 to chirc Poan TNCS Ho Chi Minh, d6i TNTP HCM, Cong
doan co sd, dugc thanh 1ap va hoat dong theo Piéu 1& Poan, diéu 1é Doi, diéu 18
Cong doan Viét Nam. Muc dich giap nha truong thuc hién muc ti€u va nguyén 1y
gido duc.

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

Piéu 9. Hiéu trudng

1.Quan 1y diéu hanh chung moi hoat dong ctia nha trudng va phu trach truc
tiép mot sb cong tac. Chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bd hoat dong cua
nha truong.

2. Hiéu truéng phu trach tryc tiép cac cong tic sau

2.1. Cong tac to chirc:

- Quy dinh bd may cua nha trudng. Tiép nhan, bd tri va phan cong nhiém
vu céc thanh vién trong nha trudng. Kiém tra danh gia xép loai vién chirc, chuan
nghé nghiép hang nam. Ctr can b gido vién di hoc dao tao boi dudng va dé nghi
dé bat bd nhiém can bo. Thuc hién cac ché d6 chinh sach, nang luong nang ngach
hang nam.

2.2. Cong tac ké hoach

a. Xay dung ké hoach phat trién nha truong hang nam va timg thoi ky theo
yéu cau phat trién kinh té xa hoi cta dia phuong.

b. Xay dung ké hoach vé ndi dung, bién phap dé t6 chirc thuc hién nhiém vu
nam hoc, ky hoc. Dé ra chuong trinh cong tac tudn, thang c6 su phdi hop véi cac
t6 chtrc, doan thé trong nha trudng.

c. Thanh lap cac to chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha trudng; bd nhiém to trudng, to phd; dé xuat cac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cip c6 thim quyén quyét dinh;
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d. Quan ly gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia Xép loai giao vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng,
ki luat d6i voi gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao dong; tiép nhan, phan cong
nhiém vu giao vién, nhan vién theo quy dinh cua Nha nudc;

e. Quan 1y hoc sinh va céac hoat dong cta hoc sinh do nha truong td chirc; xét
duyét két qua déanh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoan thanh chuong trinh
ctia trudng pho théng va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh;

2.3. Chu tai khoan don vi

- Xay dung quy ché chi tiéu ndi bd dung voi quy dinh chi tiéu tai chinh ngan
sach. Thong nhét quan 1y toan bd cac ngudn thu, chi kinh phi trong va ngoai ngan
sach.

2.4. Cong tac thi dua - khen thuémng

- Quyét dinh cac ndi dung, chuong trinh thi dua nam hoc, ky cac quyét dinh
khen thudng.

2.5. Cong tac kiém tra:

- Chi dao cong tac kiém tra va giai quyét cac khiéu nai to cdo theo tham quyén.

2.6. Cong tac giao vién chu nhiém

- Chi dao hoat dong cong tac gido vién chu nhiém 16p

2.6. Chiu trach nhiém cac bao cio so két, tong két nim hoc.

- Chu tri cac cudc hop nha truong, cudc hop cac hoi déng do hiéu truong lam
chu tich, cac cudc hop lanh dao trudng, hop lién tich. Chu tri phdi hop voi cac
doan thé trong va ngoai nha trudong, véi Ban dai dién cha me hoc sinh, cac co
quan don vi ¢o lién quan trong viéc gido duc hoc sinh va thuc hién nhiém vu nha
truong.

2.7. Quan 1y cdng tic co sé vat chat.

3. Uy quyén:

- Phan cong nhiém vu va quyén han cho pho hiéu trudong quan 1y diéu hanh
mot s6 mat cong tac, diéu hanh chung hoat dong cua nha truong theo lich truc
linh dao. Khi ban cong tac iy quyén cho pho hiéu truong giai quyét hodc chu tri
cac cudc hop thudc phan viéc ciia hiéu truong phu trach.

4. Thue hién cac ché @9 chinh sach ciia Nha nuwéc

- Puogc dao tao nang cao trinh dg, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va huong
cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 10. Phé hiéu truéng

1. Pho hi¢u truong l1a nguoi giap Hi¢u trudng quan 1y va chi dao thuc hién
mot s6 nhiém vu duoc hiéu trudng phan cong, giai quyét thay mot sd phan viéc
cu thé ciia Hiéu truong khi Hiéu trudng uy quyén. Thay mit hiéu trudng diéu
hanh hoat dong ctia nha truong khi duoc phan cong truc 1anh dao. Cac quyét dinh
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ctia Pho hiéu trudng trong phan viéc duoc phan cong va giai quyét thay duogc coi
1a quyét dinh cta Hiéu trudng.

2. Pho hi¢u truong chiu trach nhi€m trudc hi¢u truéng va cung hiéu trudng
chiu trach nhiém trudc cép trén vé phﬁn vi€c cia minh. Pinh ky Pho hiu truong
bao céo: Két qua cong tac, du thao ké hoach, dé xuit hodc xin v kién vé chuong
trinh cong tac vé6i hiéu truong. Pbi voi phan viéc duoc hidu trudng ty quyén giai
quyét thay phai co trach nhiém bao cdo ngay sau d6 véi hiéu truong.

5. Nhiém vu cu thé dwge phan cdng cia Phé hiéu truéng:

a. Xay dung ké hoach chuyén mon, chuong trinh va té chirc cac hoat dong
giang day - hoc tap theo nam hoc, ky hoc va hang thang. Xay dung ké hoach kiém
tra hang ndm. K& hoach 6n d6i tuyén hoc sinh gioi, hoc sinh yéu kém. Quan Iy va
chi dao cac to chuyén mon, gido vién thyc hién ndi dung chuong trinh, ké hoach
day hoc theo qui dinh cia B6 GD&DPT, cac chi dao cia S6& GD&PT, phong
GD&DT.

b. Chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén mon, t6 chtrc cac hoi nghi chuyén
dé, t6 chirc thao giang, hoi giang va cong tac bdi dudng chuyén moén nghiép vu,
t6 chirc va chi dao cac ky kiém tra theo quyét dinh cua Hiéu trudng. T6 chic thyc
hién cac bién phap nang cao chat luong hoc tap. La pho ban thuong truc chi dao
cong tac kiém tra nghiép vu su pham gido vién.

c. B tri thoi khoa biéu, tham muu phan cong chuyén moén. Tryc tiép quan 1y
né nép gido vién.

d. Duy¢t thira gio giang day. Du toan kinh phi cac hoat dong chuyén mon.

e. Lap cac ké hoach vé chuyén mon.

f. Phéi hop vo1i céac td chirc, doan thé dé to chire thue hién céac hoat dong giao
duc ngoai gio nhu: Gido duc chinh tri tu tuéng, van hod van nghé, thé duc - thé
thao, hoat dong xa hdi va cac phong trao khac.

g. Quan 1y va chi dao cong tac gido duc dao duc hoc sinh, v€ sinh nha truong,
né nép cua hoc sinh, xtr Iy hoc sinh vi pham, quan 1y an ninh trat tu truong 16p.

h. Quan ly tai san nha trudng, quan 1y dat dai, hé thong co sé vat chat, trang
thiét bi phuc vu gidng day, hoc tap va lam viéc cua nha truong theo dung quy dinh
vé quan 1y tai san hién hanh.

k. Xay dung cac ké hoach vé lao dong vé sinh trudng sd, xdy dung canh quan
moi truong xanh, sach, dep, hoat dong ngoai gio 1€n 16p, ngoai khoa, ké hoach
bao v¢ co s& vat chat,

I. Thye hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hi€u trudng.

Piéu 11. Hiéu trwéng, Phé hiéu trwéng diéu hanh nha truong theo ché
dd thi truéng va dam bao nguyén tic tip trung dan chi

1. Hiéu trudng tham khao y kién voi phé hiu truong, dai dién cac doan thé
hodc cac thanh vién trong nha trudng (tiy theo tinh chat) trudce khi ra quyét dinh
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d6i v6i cac cong viée sau: Co cau bo may, dé nghi bo nhiém, phan céng cong tac,
ctr dao tao bdi dudng, ké hoach phat trién, tuyén sinh, thi dua khen thuéng - ky
luat, xay dung co so vat chat, xay dung ndi quy, quy ché.

2. Thuc hién cong khai dan chu cac ndi dung: Cac quyét dinh cua Hiéu truong,
cac chu truong chinh sach ché d6 dbi véi vién chirc va hoc sinh, cac ché do va
quyén loi trong nha truong, cong tac tuyén sinh, tuyén dung, tai chinh, ndi dung
va két qua thi dua khen thuong, ky ludt vién chirc, hoc sinh. Hinh thirc cong khai
bao gém thong bao trong cudc hop, bang vin ban hoic bao cdo dinh ky (tai chinh)
trén bang thong bao, trang Wedside.

Pi¢u 12. T6 chuyén mén.

1.T6 chuyén mén c6 nhiém vu:

1.1. Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung ctua td, hudng dan xay
dung va quan ly ké hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phéi
chuong trinh va céc hoat dong giao duc khéac cua nha truong;

1.2. T6 chirc bodi dudng chuyén mén nghiép vu, xay dung cic chuyén dé
chuyén mén, t6 chuc thao giang dé trao doi hoc tap kinh nghiém. T6 chirc cac
hoat dong ngoai khoa, boi dudng hoc sinh gioi va thuc hién cac bién phap dé nang
cao chit luvong giang day b mon va hoc tip cta hoc sinh.

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

1.4. Bé xuat khen thudng, ky luat gido vién.

2. T6 trwéng chuyén mon c6 nhiém vu:

2.1. Quan 1y, diéu hanh va t6 chtic cac hoat dong cua to, cong tac cla cac
thanh vién. Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to.

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

2.3.La thanh vién cta ban kiém tra truong hoc c6 nhi€ém vu t6 chuc kiém tra
thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, hd so s sach va nghiép vu su pham
cac thanh vién trong t6. D& xuat véi hiéu truong dé phan cong gido vién c6 ning
luc huéng dan gido vién tap su va boi dudng hoc sinh gioi.

2.4. Phdi hop v6i Cong doan theo ddi gid gidc, ngdy cong lao dong cia gido
vién. Bé xuét y kién v6i Hiéu trudng cho gido vién duoc nghi theo quy dinh, bd
tri gido vién day thay, giai quyét cho gido vién xin day thay gid hodc d6i gio (phai
bao c4o hiéu truong, pho hiéu trudng phu trach khéi). La thanh vién ban thi dua
nha truong.

2.5. Thyc hién ché d6 bao cdo bang van ban tinh hinh thuc hién nhiém vu
hang tudn, thang va cac bao cao khac theo yéu cau.
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2.6. Nhic nhé gigo vién 1én lich dang ky giang day, dang ky thoi gian kiém
tra cac mon hoc theo qui dinh. C6 ké hoach kiém tra cac dé thi trude khi ndp cho
nha truong.

2.7. Phan coéng nhiém vu cho t6 pho, uy quyén mot sé mit cong tac khi to
truong di cong tac.

Piéu 13. T6 vin phong

1. T6 viin phong c¢6 nhiém vu:

1.1. Giup 1anh dao nha trudng thuc hién t6t cong tac quan 1y hanh chinh; quan
Iy ho so nha trudng; quan 1y tai chinh, tai san dung nguyén tic, an toan; gitp cho
moi hoat dong trong trudng dugc tién hanh thuan loi.

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

1.3. Thyc hi¢n cong tac kiém tra viéc thuc hién quy ché, ché d6 ho so, kiém
tra danh gia xép loai nghiép vu cac thanh vién cia to timg ky va niam hoc.

1.4. Bé xuat khen thudng, ky luat cac thanh vién trong to.

1.5. Thuc hién ché d6 bao cdo hang thang bang vin ban.

2. T6 truéng to vin phong cé nhiém vu:

2.1. Quan ly, diéu hanh va td chic cc hoat dong cua to, cong tac cua cac
thanh vién. Chii tri cic chuong trinh cong téc, cac cudc hop cua t6. Sap xép phan
cong lam thay khi thanh vién xin nghi phép theo dung ché d6 quy dinh.

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

2.3. Phéi hop véi cong doan theo ddi gior gidc, ngay cong lao dong cac thanh
vién trong t0. La thanh vién ctia ban thi dua nha truong.

2.4. Thuc hién ché do bdo cao tinh hinh thyc hi¢n nhi¢ém vu hang thang va
cac bao cao khac theo yéu cau. (Bao céo bang van ban).

Pi¢u 14. Thwr ky hoi dong

La nguoi gitp viéc cho Hiu truong thyuc hién mot s6 nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi déng do hiéu
truéng 1am chi tri. Dy thao Nghi quyét, cic bao cdo cong tic chung cta nha
truong, du thao cac Quyét dinh do Hiéu trudng ban hanh.

2. Té)ng hop két qua khen thudng — ky luat vién chirc, hoc sinh. Thuc hién cac
mau thong ké tong hop cta nha trudng (thi dua, ky luat, chit luong...) thong bao
ké hoach cong tac hang tudn va cac cong tac dot xuat theo yéu cau cua Hiéu
trudng.

Picéu 15. Chi b Pang va cac to chirc doan thé.

1.Chi bd Bang Cong san Vi¢t Nam trong nha truong 1a nhan t6 1anh dao toan
truong thuc hién cac muc tiéu, duong 16i, chinh sach gido duc ctia Pang va Nha
nudc. Hi€u trudng chiu trach nhiém thuc hién dung quy ché lam viéc ctia Chi bd
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dé dam bao sy lanh dao cua bang trong cac hoat dong cua truong. Chi bd lanh
dao thong qua Nghi quyét ctia Chi bd va hoat dong trong khuon kho cua Hién
phép va Phép luat

2. Cong doan co s6.

2.1. Thyc hi¢n nhi€ém vu va hoat dong theo diéu 1é cua Lién doan lao dong
Viét Nam.

2.2. Chu tich cong doan 1am Pho chu tich héi déng thi dua khen thuéng: Du
théo ké hoach, noi dung, chuin danh gid cong tac thi dua. T6 chue trién khai, theo
ddi va tong hop két qua thi dua trong vién chirc. Gidi thiéu cong doan vién tich
cuc vao Pang va xét dé nghi két nap vao Pang CSVN theo chi tidu ding ki hang
nam.

2.3.Tham gia va giam sat cong tac quan 1y nha truong, giam sat thuc hién ché
do chinh sach, dong vién vién chirc hang hai lao dong.

3. Poan Thanh Nién Cong San H6 Chi Minh.

3.1. Hoat dong theo diéu 1¢ Poan TNCSHCM.

3.2. Thuc hién nhiém vu theo chi dao cua Thi Poan, BCH Doan xa va Lién
nganh (Phong GD&DT va Thi Poan) trong viéc gido duc dao duc, 1y tuong cho
Poan vién, thanh nién va giao duc nhan cach cho hoc sinh.

3.3. Bi thu Chi doan lam thuong truc ban thi dua doan vién thanh nién: Dy
théo ké hoach, noi dung, chuin danh gia cong tac thi dua. T chie trién khai, theo
doi va danh gia thi dua cac Poan vién gido vién, hoc sinh dinh ky va cac dot
phong trao. Gidi thiéu cac doan vién wu ta vao Pang theo chi tiéu dé ra.

4. Poi TNTP Ho6 Chi Minh.

4.1. Hoat dong theo diéu 18 Doi.

4.2. Thuc hién nhiém vu theo theo chi dao truc tiép cua Chi doan va lién
nganh (Ban giam hiéu va Hoi dong do6i x4, thi x3)

4.3.Tong phuy trach Poi 1a thuong truc ban thi dua hoc sinh 1a Doi vién: Du
thao ké hoach, ndi dung chuan danh gia cong tac thi dua hoc sinh. T6 chuc trién
khai, theo ddi va danh gi4 thi dua hoc sinh dinh ky theo tuan, thang, hoc ky va
cac dot phong trao. Chiu trach nhiém quén 1y né nép hoc sinh.

4.4. Thyc hién nghiém tic ché d6 bao céo theo thoi gian quy dinh vo1 BGH,
Cap trén.

4.5. Lap ké cac ké hoach vé hoat dong doi.

Piéu 17. Gido vién

1. Chip hanh sy phan cong va thuc hién day du nhiém vu ctia ngudi gido vién
theo quy dinh cta diéu 18 trudng trung hoc, quy ché chuyén mén va quy dinh cia
Nganh. Tham gia ddy du cac hoat dong ctia nha trudng, chiu sy quan 1y cta hiéu
truong, cac pho hiéu trudng, to truong, t6 pho chuyén mon.
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2. Puoc quyén tham gia cac ¥ kién vé cong tac quan 1y, cac hoat dong gido
duc cua nha truong. Pugc thong bdo vaco y kién vé viéc thyc hién ché do chinh
sach, sir dung tai chinh va co s& vat chat theo quy ché thuc hién dan chu nha
truong.

3. Chap hanh phap luat, c6 y thirc ky luat va tinh than cong tac, giit vimg
pham chat, uy tin, danh du ctia nha gido va nha truong. La tim guong tbt cho hoc
sinh noi theo.

4. Ngoai nhi¢m vu va trach nhiém trén giao vién bd mon, giao vién chii nhiém
¢4 nhiém vy va trach nhiém cu thé sau:

4.1 Giao vién by mon.

a. Giang day co chéat lugng mon hoc theo nodi dung chuong trinh ciia Bo
GD&DT, chi dao cua S6 GD&DPT, Phong GD&DT va nha trudong. Quan ly hoc
sinh trong cac hoat gido duc do nha truong td chirc; tham gia cac hoat dong cua
t6 chuyén mén, chiu trach nhiém vé chét luong hiéu qua giao duc, tham gia nghién
ctru khoa hoc su pham tng dung. Hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo
dung tién d6 cua nha trudng va quy dinh vé cac bai kiém tra dinh ky theo phan
phéi chuong trinh, soan bai va gii 1én Google drive c4 nhan dung tién do. Co day
du céac loai hd so theo qui dinh. Cap nhat diém dinh ky vao phan mém SMAS cuia
nha truong.

b. Tham gia cong tac phod cap & dia phuong.

c. Tham gia cac hoat dong gido duc ngoai kho4, c¢6 trach nhiém giao duc va
hudng nghi¢p, gido duc moi truong, gido duc phap luat thong qua gio 1én 16p
(theo dac trung bo mon).

d. Thyc hién Piéu 1é nha truong; thuc hién Quyét dinh cua hiéu truéng, chiu
su kiém tra ctia hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc.

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

f. Phoi hop véi gido vién chu nhi€m, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi
Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh. Xir 1y hodc phdi hop véi gido vién chi
nhiém dé xir Iy hoc sinh vi pham ndi quy trong gid 1én 16p. Hinh thirc xtr 1y hoc
sinh vi pham trong gi® hoc bao gom: Nhic nhd, phé binh trudc 16p. Néu vi pham
ctia hoc sinh 1am anh huéng dén gio hoc thi dé nghi hoc sinh 1én gap BGH dé c6
huéng xt Iy. Ky gidy cho hoc sinh ra vé khi ¢6 1y do chinh dang.

g. Tham gia cac chuong trinh bdi dudng chuyén moén nghiép vu va tu bdi
dudng dé nang cao ning luc, trinh d6. Tham du céc ky thao giang, hoi giang dinh
ky va cac hoi nghi chuyén dé do td, nha trudng va PGD t6 chire.
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1. Khong hut thude, ruou, bia, khong str dung dién thoai di dong khi 1én 16p.

j. Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo quy dinh cua phap luat.

k.Tham gia cong tac truc ban dinh ky hang tudn theo lich phan cong cua t6
truong.

4.2. Gido vién chu nhiém lép.

a. Quan ly va td churc cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua, cac hoat
dong phong trao va chiu trach nhiém truc tiép toan dién vé tinh hinh, két qua hoc
tap, chap hanh ndi quy hoc sinh ctia 16p minh phu trach.

b. La nguoi quyét dinh vé mat td chirc 16p, ¢ van cho Chi d6i hoat dong theo
diéu 1¢ Poan TNTP H6 Chi Minh. Xay dung ké hoach, ndi dung dé phéi hop vai
Chi hoi cha me hoc sinh, cac doan thé co lién quan nham théng nhét cac bién
phép gido duc hoc sinh.

c. Phéi hop véi gido vién bd mon, TPT Doi dé nam bat tinh hinh hoc sinh
trong timg tuan dé:

- X1r Iy hoc sinh vi pham vé6i hinh thire phé binh, khién trach trudc 16p trong
sinh hoat tuan. Lap ho so dé nghi nha trudong thi hanh ky luat v6i cac hinh thic:
khién trach, canh céo, dudi hoc theo quy dinh.

- Biéu duong hoc sinh tién b, 1lam viéce tét trude 16p, dé nghi nha trudng biéu
duong trude cd, khen thudng hoc sinh c¢6 thanh tich cao ting ky va cudi ndm hoc.

d. Cho phép hoc sinh duoc nghi hoc ¢6 1y do khong qua 3 budi hoc. Quyét
dinh vé Xép loai cac mat gido duc hoc sinh cudi ky va cudi nidm sau khi co v kién
ctia Hiéu truong. BE xuat danh sach hoc sinh duoc 1én 16p, ¢ lai, thi lai, rén luyén
trong hé va khen thuong hoc sinh theo quy dinh (Hoc sinh xudt sac; Hoc sinh
gioi).

e. Quan 1y va thuc hién day du viéc ghi chép céac loai ho so: SO diém 16p, sd
cht nhiém, s lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh va thuc hién day da ché d6 bao
cao theo ding quy dinh va quy trinh ctia nha truong.

f. Tham gia cong tac truc ban dinh ky hang tuan theo lich phan cong cia t6
truong.

4.3. Giao vién phu trach pho cip, minh ching (Kiém nhiém)

a.Theo di cong tac phod cap THCS, minh chimg; cap nhat s6 liéu vao s6 quan
1y pho cap, thu thap minh chimg.

b.Xay dung phuong hudng, ké hoach pho cap, minh chimg THCS hang thang,
hang nam va t6 chure thuc hién.

c.Tham muu v6i Hiéu truong, dia phuong vé cong tic phd cap, minh chimg.

e.Thuc hién van dong hoc sinh ra 16p khi ¢6 nguy co bé hoc.

f. Theo d&i s6 liéu hoc sinh hang thang.

4.4. Nhan vién thiét bi - Phu trach phong hoc b mén - Cong tic y té
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a/ Thiét bi

- Tham muu véi 1anh dao nha truong dé xay dung va trang bi hé thong thiét
bi, dd dung day hoc phuc vu cho vi¢c giang day va thyc hanh cdc mén hoc.

- Quan ly, bao tri, v€ sinh hé théng thiét bi hién co. Hudng dan cac t6 chuyén
mon su dung cac dd dung day hoc va chun bj thiét bi thi nghiém theo yéu cau
ctia to chuyén mén va gido vién giang day.

- Quan Iy ho so s6 sach theo yéu cau.

- Tham muu véi ldnh dao nha trudng dé xay dung va trang bi cac phuong
tién day hoc, nguyén vat li€u st dung trong thi nghiém, thuc hanh phuc vu cho
viéc giang day va thyc hanh cac mén hoc.

- Quan 1y, bao tri, v¢ sinh cac dung cu thi nghi¢m, thuc hanh va h¢ théng
thiét bi hién c6. Chudn bj dy du cho tiét thyc hanh theo yéu ciu cta gido vién
giang day.

* Quan ly cap phat cac loai bang cap, hoc ba, van phong pham.

b/ Thw vién:

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

- Quan 1y bao quan tot hé thdng sach, thiét bi thu vién theo diing quy dinh va
quy trinh k¥ thuét nghiép vu.

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché 3o su dung sach, tai li€u tao
diéu kién cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

- Thu vién mo cira theo gio hanh chinh va dugc huong ché do theo quy dinh.

¢/ Phong hoc b mon:

- Tham muu véi lanh dao nha truong dé xay dung va phong hoc bo mon dat
chuan.

- Quan 1y, bao tri, vé sinh hé thdng thiét bi hién c6. Hudng dan céc té chuyén
mon st dung phong hoc by mén theo nd1 qui qui dinh cua nganh.

- Quan 1y ho so so sach theo yéu cau.

- Quan ly, bao tri phong hoc dung tiéu chuan.

- Tiép khach nha truong.
- Lam mot s viée khac khi Hiéu trudng yéu cau.
d/ Cong tac y té:

- Quan Iy hoc sinh, hudng dan hoc sinh thyuc hién cac hoat dong y té truong hoc.

- Kiém tra hoc sinh vé viéc chap hanh cac qui dinh vé an toan vé sinh c4 nhan.

- Lap ké hoach vé y té hoc dudng.

- Phdi hop cac ban nghanh chiic nang dé nam bét tinh hinh strc khoe ctia hoc sinh.

- So ctru cho hoc sinh bi bénh dot xuét trong qua trinh hoc tap ¢ truong.

-Lap s6 theo ddi sb hoc sinh duge cham soc stre khoe, duge so cép curu bénh
tat.
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- T chtrc sinh hoat cho cén b gido vién,cong nhan vién va hoc sinh hoc tap
cac van ban lién quan vé y té hoc duong ctia cac nganh chirc ning chi dao thuc
hién.

- Quan 1y cong tac vé sinh trudng hoc. Pam bao ché do truc khi c6 hoc sinh
tham gia hoc tap tai truong, tham gia cac hoat dong nham dam bao an toan vé stc
khée cho can by gido vién, nhan vién va hoc sinh.

Di¢u 18. Nhan vién hanh chinh

Cac nhan vién nha truong lam viéc theo ché do hanh chinh, c6 nhiém vu giup
viéc cho lanh dao trudng thuc hién t6t cong tac quan 1y, diéu hanh nha trudng va
dam bao cac diéu kién phuc vu cong tac giang day, hoc tap va sinh hoat ctia can
b0, giao vién, nhan vién va hgc sinh. Chirc danh va nhi€ém vu cta cac nhan vién
trong nha truong bao gdm:

1. Nhan vién ké toan - Kiém cong tac vin thw

1.1. Xay dung du toan, cdn d6i kinh phi, 1ap ho so tai chinh (sé theo
d6i, chitng tir thu, chi), bao cao quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan
sach theo huéng din ctia cac cip c6 thim quyén dé dam bao phyc vu cho céc hoat
dong ctuia nha truong.

1.2. Tham muu cho Hiéu trudng quan Iy thu chi dung ché do, dam bao nguyén
tic tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc da co dy toan va dugc
Hiéu truong duyét chi. Thyuc hién day du va kip thoi ché d6 chinh sach cho cén
b0, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, luu trit toan bd
ho so tai chinh.

1.3. Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau:

- Hang quy thong bao tong kinh phi dugc chi, duoc quyét toan va quy tién
mat.

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

1.5. Lap s6 theo doi cong chtrc va thuc hién ché do béo céo tinh hinh doi ngtl
dinh ky. Tiép nhan ho so hgp dong tuyén dung gido vién, nhan vién thyc hién ché
d6 hop dong ding quy dinh.

1.6. Lam viéc theo ché do gio hanh chinh.

1.7. Lam mot s6 viéc khac khi Hiéu trudng yéu cau.

2. Cong tac van thu:

2.1. In 4n céc vin ban cta nha truong, Cong doan, Chi b, khi c6 ky duyét
cua Hiéu truong, Pho hi€u trudng va cac t, doan thé khac.

2.2.Tiép nhan céac van ban dén dé chuyén cho Hiéu truéng hodc Pho hi¢u
truong truc 1anh dao, ddi v6i van ban cua doan thé nao chuyén cho doan thé do.

2.3. Phat hanh van ban cta nha trudong kip thoi theo dling noi nhan trong van
ban. Céc van ban dén va di déu duoc ghi vao so, luu trit theo quy dinh.
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2.4.Tiép nhan va quan 1y hd so hoc sinh, tham muu Hiéu trudng trong viéc
giai quyét tiép nhan va cho hoc sinh chuyén trudng theo diing quy dinh.

3. Phu trach thw vién:

3.1.Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi ddm bao nhu cau
phuc vu nghién ctru, gidng day cua gido vién va hoc tap cua hoc sinh.

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

3.3.Xay dung noi quy thu vién, quy dinh vé ché do st dung sach, tai liéu tao
diéu kién cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

3.4.Thu vién mo cira theo gid hanh chinh va dugc hudng ché d6 theo quy
dinh.

3.5. Lam mét s6 viéc khac khi Hiéu trudng yéu cau

4. Cong tac tha qui:

4.1.Cung {mg céc loai ho so quan 1y cua nha truong, to chuyén mon, gido
vién, nhan vién va cac 16p hoc. Quan 1y va cip van phong pham. Quan 1y va st
dung may tinh.

4.2.C6 di ho so, so sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi diing nguyén
tac tai chinh. Hang thang dbi chiéu s6 quy véi ké toan, hang quy tong hop kinh
phi thu chi dé d6i chiéu sd quy va kiém tra quy tién mit dé bao cdo voi chu tai
khoéan va thong bao cong khai kinh phi str dung.

4.3.Chiu su kiém tra cua Hiéu trudng va cung cap dy du thong tin v4i Ban
thanh tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra 1am viéc, c6 trach nhiém cung cap day
du cac ching tir theo yéu cau.

4.4. Lam viéc theo ché d6 gid hanh chinh.

4.5. Lam mot s6 viéc khac khi Hiéu trudng yéu cAu.

4.6. Lam viéc theo ché do gio hanh chinh.

4.7.Ngoai ra lam mot s6 nhiém vu khac khi Hiéu trudng co yéu cau.

5. Nhan vién bio vé:

5.1. Bao quan an toan tai san, co s vat chat va cic cong trinh ctia nha trudng.

Chiu trach nhiém truc tiép theo ddi tinh hinh co so vat chat & cac 16p hoc, cac
khu vuc dung chung ctia truong; Phéi hop vai ké toan 1ap so theo ddi toan bo tai
san hi¢n cd, chiu trach nhiém phan b tai san theo chi dao cua Hiéu trudng. Tai
san trong phong hoc, phong lam viée phai lap phiéu ké va ky giao nhan. Nhiing
tai san bi mat khong rd 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém ctia bao vé thi
phai chiu boi hoan. Béo céo va thuc hién viéc tu stra cac tai san bi hu hong theo
chi dao cua lanh dao trudong; chim soc hé théng cdy xanh va khuén vién truong.
Cung cip, quan ly nguén nudc va cong trinh nude sach tuyét doi khong dé bi 6
nhiém.
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5.2. Bam bao an ninh trat ty trong nha truong, khi co6 dAu hiéu mat an ninh
phai béo céo véi lanh dao dong thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai
tod va xur ly.

5.3. C6 trach nhiém hudng dan hoc sinh str dung tai san ctia trudng theo quy
dinh; kip thoi bao cdo voi lanh dao truong dé xur 1y cac sai pham cua hoc sinh vé
mit str dung tai san cta truong; Phéi hop véi gido vién chii nhiém va gido vién
bd mon theo doi viée thuc hién ndi quy hoc sinh, xir Iy nhitng hoc sinh vi pham
an ninh trat tu. Khong cho vao trudong nhiing hoc sinh an mac khong dang quy
dinh, uéng ruou, hat thude. Luu y! Theo doi, phat hién va ngan chan tinh hinh
hoc sinh c6 cac hanh vi danh nhau, pha hoai tai san, vi pham noi quy nha truong
nhat 13 trong thdi diém hoc sinh t6i trudng dau gio, ra choi, tan hoc. Sau khi ngan
chan, xur 1y cac hanh vi trén bao cho GVCN c¢6 hoc sinh vi pham hodc TPT Doi
hoac lanh dao truc.

5.4. Huéng dan khach dén lién hé cong tac véi nha truong, khong dé vao
truong nhitng nguoi say ruou, nguoi co thai do khong dung.

5.5. Panh trong bao hiéu gio day, truc cong, md cira, déng cira cac phong
hoc, phong lam viéc cua truong.

CHUONG IV: HO SO, CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT

Pi¢u 19. H¢ thong hd so

1. Nha truong, cac bd phan va ca nhan co trach nhiém thyc hién déy du,
nghiém tic céac loai hd so quan 1y, ho so chuyén moén theo quy dinh (¢é phu luc
dinh kem).

2. Quan 1y, luu trit ho so va céc tai liéu theo dung quy dinh ctia phap luat va
cac cap c6 tham quyén.

Piéu 20. Ché dj bio cao

Nha truong, cac bd phan va cd nhan c¢6 trach nhiém thuc hién ché do bao céo
theo quy dinh nham dam bao cho cong tac quan 1y, diéu hanh va thuc hién nhiém
vu dat hiéu qua. Ngoai bao céo theo yéu cau cta timg nhiém vu, nha trudng quy
dinh ché d6 bao cao dinh ky nhu sau:

1. B4o c4o cho Hiéu truéng bang viin ban cu thé nhu sau:

1.1 Pho6 hi¢u trwéong

- B4o céo cong viéc thuc hién trong tuan vao thir 7 hang tuan va phuong
huéng hoat dong tuan tiép theo.

1.2. Tong phu trach, doan thanh nién

- B4o cdo vé cong tac né nép hoc tap, sinh hoat tap thé, ngoai khoa...hoc sinh
trong tuan, vé sinh 16p hoc, danh gid thi dua céc 19p...vao thir 7 hang tuan.

1.3. Nhan vién ké toan - kiém nhiém cong tac vin thu

- Bdo cdo cong tac van thu (van ban dén, di, van ban d3 hoan thanh, dang
trong giai doan chd giai quyét...)
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1.4 Cha tich cong doan

- B4o cdo cong tac hoat ddng cong doan trong thang, dé xut y kién, phuong
huéng hoat dong thang tiép theo.

1.5 Nhén vién ké toan

- Bao c4o tinh hinh thu, chi kinh phi trinh duyét chung tir.

1.6 Nhan vién thiét bi, thw vién

- B4o c4o cong tac thiét bi, thu vién trong thang, dé xuit cong tac hoat dong
thang tiép theo.

1.7 Nhén vién y té

- Bao céo tinh strc khoe hoc sinh va cong tac y té truong hoc, cong tac vé sinh,
cac loai thudc nhap - xuit trong thang. Lap ké hoach hoat dong thang tiép theo.

- Thot gian bao cdo trude 25 hang thang.

1.8 Céc t6 truéng chuyén mon

- Bo céo vé tién d6 thuc hién chuong trinh du gio, thuc hién bai kiém tra,
cap nhat diém, gido an... kiém tra va két qua hoat dong cua t0, xép loai thi dua
gido vién trong thang, 1én du thao ké hoach hoat dong thang tiép theo theo biéu
mau chung toan truong..

1.9 Giao vién chi nhiém

- Béo céo vé so luong hoc sinh tang, giam, né nép hoc tip ciia 16p trong thang.

1.10 Gido vién trwc ban tuiin (bdo cao theo tuin)

- Bdo cao cong tac thuc hién truc ban tuan vé si sb cac 16p trong tuan ,vé sinh
cac 16p hoc, trang phuc cta hoc sinh, thuc hién né nép thé duc toan truong,

- Panh gia vé cong tac vé sinh moi truong, tong hop diém thi dua tuan cia
cac 1op.

Piéu 21. Ché dj sinh hoat - hdi hop

1. Sinh hoat d4u tuin-Sinh hoat dwéi co:

Thir 2 (Tiét 1) toan thé can bo, gido vién, va hoc sinh phai dy chao co. Trang
phuc 4o tring quan den (xanh den) hodc 40 dai truyén thong.

2. Hop t6 chuyén mén va to vin phong: 2 1an/ thang

3. Hop Chi b, hop hdi dong nha truong:

- Thanh phan: Toan thé hoi ddng su pham (can bo - gi&o vién- nhan vién trong
nha trudong)

- 1 1an/ thang, tuan 1 hang thang.

5. Hop ban thi dua nha trudng:

- Do Hiéu trudng tri¢u tap.

6. Mot s6 cudc hop khac
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- Khi can Hiéu trudng triéu tap dot XUAt.

CHUONG V. CHE PO LAM VIEC

Picéu 22. Thoi gian 1am viéc.

1. P6i v6i Ban giam hiéu, nhén vién (Ké toan, vin thw, thw vién, thi quy)

+ Thoi gian 1am viéc 40 gio/ tudn (05 ngay - ké ca hop hoi, tip huin CM, di
cong tac va day so tiét chuan theo quy dinh); nghi ngay chii nhat va 01 ngay con
lai trong tudn khong anh hudng dén hoat dong nha truong va dang ky thoi gian
nghi véi Hi¢u trudng. Khi cong viée can thiét thi lam viéc lién tuc dén khi hoan
thanh nhiém vu va sau d6 nghi bu. Néu di cong tac hodc nghi co viéc dot xuat
phai xin y kién hiéu truéng.

2. Poi véi gido vién:

-Thuc hién giang day theo thdi khoa biéu sé tiét chuan 1a 19 tiét/tuan.

- S6 gid giang day va sb gio kiém nhiém dugc phan cong clia nha truong.

- Truong hop tang tiét theo yéu cau ciia Ban giam hiéu thi dugc hudng ché
do theo quy dinh.

3. P6i véi Bao vé:

- Truc 24/24 tai don vi va theo sy phan cong ctia hidu trudng, khi co yéu cau
nghi phai duoc su chap thuin cta Hiéu trudng dé bd tri phan cong ngudi truc thay.

4. Cac hoat dong tap thé:

* Can b9 - Giao vién — Nhéan vién:

- C6 mit day du, dung gio thuc hién t6t nhiém vu dugc giao ciia to chuyén
mon cua nha truong.

- Hanh vi ngdén nglt rng xtr cia gidao vién phai dung muc, c6 tac dung gido
duc d6i véi hoc sinh.

- Trang phuc dung quy dinh: 1én 16p (mdc diing phong cach nha gidao) ngay
18 (40 dai, com 1) dai hoi, hoi nghi (mdc tir chon) thé hién vé dep trang trong,
lich su.

Pic¢u 23. Thoi gian nghi viée

1. Nghi theo qui dinh cua nha nwéc

- Thoi gian nghi hang ndm cua Céan bd, gido vién, nhan vién gdm: nghi he, nghi
phép nam, nghi tét 4m lich, nghi hoc ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

- Thoi gian nghi hé cia Can bo, gido vién thay cho nghi phép hang nam 1a 02
thang. Nhan vién vin phong mdi nam lam viéc dugc nghi phép tong cong 1a 15
NQay (trir cdc ngdy nghi 16, téy);

- Thoi gian nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh cua cap quan 1y;

- Cac ngay nghi khac theo quy dinh cua Bo Luéat lao dong.

2. Qui dinh nghi viéc riéng va mot sé trudmg hop nghi ciia Can b, giso
vién, nhén vién dwoc quy dinh cu thé nhw sau:
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2.1 Trwong hop

- Nghi xay dung gia dinh hoac cha me, anh chi em rudt qua do1, ngoai ché do
nghi theo quy dinh cta B§ luat lao dong, con dugc nghi tuong tro khong qua 3
ngay (do BCH Cong doan dong vién cong doan vién hd trg).

2.2 Truong hgp

- Quén tiét hodc dén muodn qua 5 phut; 2 1an so v6i yéu cau nhiém vu cong
tac thi lap bién ban va kiém diém trudc ban 1anh dao nha truong.

2.3 Truong hgp

- Tu ¥ d6i tiét, khong bao cao nha truong thi 1ap bién ban dé xuat xtr 1y ky luat.

2.4 Trwong hop

- Bo tiét hodc nghi khong c6 1i do (1ap bién ban dé xuat xir 1y ky luat).

2.5 Trwong hop

- Vi pham qui ché chuyén mén: (1ap bién ban dé xuat xir Iy ky luat).

2.6 Trwong hop

- Khong hoan thanh nhiém vu do t6 hodc nha trudng giao sé& bi nhic nhé trude
t6, truéc hoi dong trudng, néu vi pham 1an thir 2 s& bi 1ap bién ban va xép loai
cong chirc cudi nam 1a khong hoan thanh nhiém vu.

* Tat ca cac trudng hop vi pham trén, ngoai viéc xir Iy theo qui ché, con 1a co
so dé danh gia thi dua va xem xét xép loai vién chirc cudi nam.

3. Qui dinh chung vé ché do nghi ddi véi can bd - gido vién- nhan vién
trong nha trwong:

3.1 Nghi hop, nghi hoat dong chung toan truwdng, nghi 6m, nghi viéc riéng
(c6 1y do chinh dang)

- Xin phép Hiéu truéng.

3.2 Nghi viéc riéng, nghi 6m dwéi 3 ngay:

- Phai ¢6 don xin nghi, duoc sy dong v hiéu trudng, pho hiéu trudng, cia t6
tredng chuyén mon.

3.3 Nghi viéc tir 3 ngay tré 1én (ké cd nghi ém va nghi theo quy dinh)

- Phai ¢6 don hoac giéy vién, duoc su chép thuan cua Hiéu trudng.

- Huodng theo ché d6 BHXH

3.4 Nhirng truwong hop dac biét

- BGH va BCH Céng doan cting ban bac dé thong nhat huéng giai quyét.

Luwu y: Tat ca can bo, gio vién, nhan vién Truong THCS Lién Vi khi xin nghi
viéc, phai lam don xin nghi gri trudc cho BGH it nhat 14 01 ngay ké tir ngay nghi
va phai dugc sy dong y cia BGH; va ban giao hd so KH day hoc.

- Khong giai quyét truong hop nghi trude xin phép sau (Ngoai trir nhimng
truong hop dac biét).

- Nhitng truong hop nghi khong xin phép s€ bi xur Iy theo quy dinh.
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CHUONG VI: PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 24. Can b, gido vién va nhan vién truong THCS Lién Vi c6 trach
nhiém thuc hién cac quy dinh tai quy ché nay ké tir ngay ky ban hanh.

Noi nhén: PHO HIEU TRUONG
- Phong GD (b/c);
- Cong doan truong;
-TH chuyén mon,;
- CB-GV-NV;
- Luu van thu.

Lé Thi Thanh Tuyén



