SO GDDT BINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PHAN CHU TRINH Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 34/QD-THPT.PCT Phan Thiét, ngay 01 thang 3 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thuc hién déan chi trudng hoc nim 2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT PHAN CHU TRINH

Can cir Nghi dinh 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015 ciia Thii twéng Chinh phii vé thuc

hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nwdéc va don vi sw nghiép cong
lap;

Can cwr Thong tw 01/2016/TT-BNV, ngay 13/01/2016 cua Bo Noi vu vé viéc hwong dan mot
s6 ndi dung cia Nghi dinh sé 04/2015/NP-CP, ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé thue hién
dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc va don vi sy nghiép cong lap;

Can cwr Thong tw 36/2017/TT- BGDPT ngay 28/12/2017 cua Bo Gidao duc va Pao tao
"Ban hanh Quy ché thuwc hién cong khai doi véi co sé gido duc va dao tao thudc hé thong gido
duc quéc dan’’;

Can cit Chi thi s6 07/CT-CTUBND ngay 17/5/2018 ciia Chii tich UBND tinh vé xdy dung,
thwe hién quy ché dan chi & co sé nham ndang cao nhan thue, trach nhiém cua don vi trong
trién khai thuc hién;

Can cit Piéu 1é trwong THCS, THPT va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc dwoc ban hanh
kém theo Théng tw so 12/2011/TT-BGDPT ngay 28/3/2011 ciia Bé truéng Bé Gido duc va Pado
tao,

Can cur theo chirc nang nhiém vu cua nha truong;

Theo dé nghi ciia Ban Chdp hanh Cong doan trwong THPT Phan Chu Trinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thuc hién dan chu truong THPT Phan
Chu Trinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac t6 chirc doan thé va tat ca can b, gido vién va nhan vién cua Truong THPT
Phan Chu Trinh chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- S6 GDDT Binh Thuén (bao céo);
- Pang uy (b&o céo);

- Nhu Diéu 3;

- Luu VP.




SO GDDT BINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT PHAN CHU TRINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Thue hién dan chi trwomng hoc nam 2024
(Kém theo Quyét dinh so: 34/0D-THPT.PCT, ngay 01/3 /2024 ciia
Hiéu truong Truong THPT Phan Chu Trinh)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé& nhiém vu va pham vi trach nhiém cua can b9, gido vién, nhan vién,
cac t6 chuyén mon, nghiép vu va hoc sinh trong nha trudng.

2. Thong nhit vé quy ché 1am viéc, mdi quan hé phdi hop chit ché c6 hiéu qua trong viéc
thue hién nhi€ém vu dugc phan cong.

3. Xay dung khéi doan két théng nhét, cong déng trach nhiém dé thuc hién tot cac nhiém
vu. Phat huy quyén lam chu tap thé va huy dong tiém ning sang tao cila can b, gido vién,
nhan vién nha trudng dé gop phan xay dung tot né nép, trat tu, ky cuwong va phat trién su
nghiép gido duc theo duong 1i, chi trwrong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude.

Piéu 2. Nguyén tic thwc hién quy ché 1am viéc trong nha truong

Pam bao nguyén tic tap trung din chi va phat huy vai tro tich cuc trong hoat dong cua
cac t6 chuc, doan thé trong nha trudng.

Chuong 2
TO CHUC BQ MAY

Pi¢u 3. Hiéu truwéng - Phé Hiéu truéng

* Hiéu trwéng: Nguyén Thi Hong Giang

Phu trach chi dao cac linh vuc:

1. Cong tac quan ly nhan su:

- Phy trach cong tac td chirc can bd va nhan sy cta don vi, giai quyét cho can by gido
vién, nhan vién nghi phép hoac nghi viéc riéng.

- T6 chirc quan 1y hd so vién chirc, ngudi lao dong toan don vi; hd so ky ludt gido vién,
nhan vién.

2. Cong tac quan ly tai chinh:

- Phy trach cong tac ké hoach tai chinh don vi, chu tai khoan cta don vi.



- Xay dung Chién luoc phat trién cua nha trudng; ké hoach hoat dong hang nim, hang
thang, hang tuan cua don vi.

3. Cong tac gido duc chinh tri tw twéng, Phong chéng tham nhiing:

- Phu trach cong tac gido duc chinh trj - tu tuéng, phong chdng tham nhiing va thuc
hanh tiét kiém, thuc hién Quy ché dan chu va cong khai trong nha truong.

4. Céng tac khéc:

- Phu trach cong tac théng tin tong hop, cong tac cai cach hanh chinh.

- Phu trach cong tac thyc hién né nép, gio gidc, ky luat trong vién chic, nhan vién, giai
quyét khiéu nai, xét thi dua - khen thudng trong gido vién.

- Phu trach cong tac phéi hop hoat dong véi Ban dai dién cha me hoc sinh.

- Sinh hoat ¢ t6 Vat Iy va phu trach cong tac du gio kiém tra tinh hinh hoat dong d6i moi
chuyén mon cac t6 Vat 1y, to Sinh, to Tin, to Cong nghé va té Ngoai ngit.

- Cong tac ddi ngoai cua nha trudng va cong tac phdi hop véi co quan, to chirc, don vi
ngoai nha truong.

- Duyét va ky hoc ba dau cip (trang dau) va hoc ba 16p 12.

- Phu trach cac hoéi déng cua nha trudong véi cuong vi la Chu tich: Hoi déng truong, Hoi
ddng thi dua khen thuong, Hoi dong ky luat va cac Hoi dong khac cua trudng.

11.2. Phé Hiéu truwéng - Nguyén Trung S§

C6 nhi¢ém vu giup Hi€u trudng chi dao thuc hién cac linh vuc sau:

1. Cong tac quan ly nhan sw, quan ly chuyén mon:

- Tham muu cho Hi€u truong cong tdc phan cong nhan sy trong linh vuc chuyén mon,
huéng dan nghiép vu sur pham, phan cong chi nhiém hang nim.

- Phu trach cong tac 1&én ké hoach va td churc hoat dong giao duc cua don vi.

- Phu trach cong tac quan ly hd so nha trudong, bao gém: S6 diém, hoc ba, sd dau bai va
ho so td chuyén mon gém ké hoach t0, s hop td, tai liéu chuyén dé.

2. Cong tac boi dudng gido vién, hoc sinh, nghién ctru khoa hoc:

- Phu trach cong tac boi dudng hoc sinh gioi va phu dao hoc sinh yéu, kém ( néu co), to
chire thi 1én 16p cho hoc sinh sau mdi ndm hoc; cong tac nghién cru khoa hoc.

- Phu trach cong tac ddo tao, bodi dudng gido vién, boi dudng thuong xuyén va thyc hién
danh gia két qua bdi dudng thuong xuyén hang nam cia giao vién,

3. Cong tac thanh tra, kiém tra - Thi dua khen thuéng:

- Phu trach cong tac kiém tra noi bo, cong tac kiém tra, danh gia thuc hién quy ché
chuyén mon cuia giao vién.

- Thuong truc Hoi ddng Thi dua - Khen thuong: xét thi dua - khen thuéng trong gido
vién va thuc hién ho so thi dua don vi.

4. Kiém dinh Chat lwong gido duc:

- Tryc tiép phu trach cong tac kiém dinh chat luong gido duc. Cong tac thong ké tinh
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hinh chét luong gido duc, chét luong hoat dong gido duc cua doi ngil.

5. Cong tac khac:

- Nguoi phat ngén cua nha truong.

- Sinh hoat & t6 Hoa va phu trach cong tac dy gio kiém tra tinh hinh hoat dong d6i moi
chuyén mon cac t6 Toan, to Hoa, t6 Dia 1y, tb GDCD.

- Phy trach cong tac tinh gi6 vugt trong ndm, tinh tiét day boi dudng, phu dao cho GV.

- Phu trach hoat dong day thém, hoc thém.

- Duyét va ky hoc ba khéi 11.

- Phu trach viéc thuc hién va diéu phéi can bd coi thi cac ky thi, kiém tra danh gia cudi
cip va dau cip cua trudng va theo yéu cau cua SO Gido duc va Pao tao,

- Phuy trach viéc thyc hién bao cdo cho S& GDDT theo cong viéc dang phu trach. Thay
mat Hiéu trudng ky ban hanh cac loai van ban: K& hoach, bao céo, Cong van thudc linh vuc
dugc phan cong ty quyeén.

- Phéi hop véi cac dong chi trong ban 1anh dao trudng, cac to chitc, bd phan, ca nhan
trong cac hoat dong cd lién quan.

- Thure hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong

11.3. Phé Hiéu trwéng - Nguyén Thi Vién Phuong

C6 nhi¢ém vu giup Hi€u trudng chi dao thuc hién cac linh vuc sau:

1. Cong tac phong trao, hoat dong ngoai gio:

- Phu trach trién khai ké hoach hoat dong tudn, thang cta giao vién chu nhiém. quan ly
hd so cht nhiém va trién khai thyc hién ho so dang ky du thi THPT cua hoc sinh cudi cép.

- Phu trach cong tac gido duc tham mi cho hoc sinh, tuyén truyén, an ninh trat tu, an
toan trong trudong hoc.

- Phuy trach cong tac chi dao hoat dong ctia Boan thanh nién, HO1 chir thap do, Hoi
khuyén hoc.

- Phu trach t6 chtic cac ngdy 18 trong nam.

- Phu trach cong tac y té chdm soc stc khoe, vé sinh an toan thuc phim phong chéng
ngd doc, phong chéng dich bénh, truc tiép chi dao hoat dong cong viéc cua nhan vién y té,
phong chdng tai nan thuwong tich, truong hoc an toan.

- Phy trach cong tac hoat dong phong trao cua gido Vvién.

- Phu trach cong tdc hudng nghiép, ngoai gio 1én 16p, cadc hoat dong ngoai khoda, gido
duc k¥ ning sbng, hoc tap trai nghiém cta hoc sinh.

- Phuy trach cong tac tuyén truyén phd bién phap luat, phap ché; tr van hoc dudng cho
hoc sinh.

2. Cong tac quan ly co sé vt chat:

- Phy trach quan 1y co s& vat chat, cong tac vé sinh, canh quan trudng 16p.

- T chirc kiém ké tai san hang nam, theo ddi tinh hinh bao tri may moc, thiét bi trong
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nha trudng va cac phong thi nghiém.

3. Cong tac quan 1y né nép, thi dua cia hoc sinh:

- Phuy trach cong tac quan 1y né nép hoc sinh, cong tac ky luat hoc sinh, xem xét, xir Iy vi
pham cuia hoc sinh. Phu trach cong tac to chirc kiém tra danh gia két qua rén luyén hanh kiém
ctia hoc sinh, to chirc xét thi dua céc 16p, cac hoat dong phong trio cua hoc sinh

4. Céng tac khéc:

- Duyét va ky hoc ba khéi 10.

- Truc tiép sinh hoat va chi dao hoat dong t6 Van phong (tai vy, hoc vy, CNTT, thu
vién, van thu, bao vé); phu trach hoat dong Ban quan sinh phu trach cong tac du gio kiém tra
tinh hinh hoat dong d6i méi chuyén mén cac td Ngit van, t6 Lich sir va t6 Thé duc-QP, to Vin
phong.

- Thuc hién bao cdo cho S& GD-DT theo cong viéc dang phu trach. Thay mat Hi¢u
truéong ky ban hanh céc loai van ban: ké hoach, béo céo, cong van thudc linh vyc dugc phan
cong, Uy quyén. Truc tiép kiém duyét cc bao cao cia cap dudi co lién quan.

- Phéi hop voi cac dong chi trong ban lanh dao trudng, cac to chirc, bd phan, ca nhan
trong cac hoat dong cd lién quan.

- Thye hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong

Piéu 4. T6 chuyén mén, t6 Vin phong

1. T6 chuyén mon: Duogc td chirc theo bd mon hodc nhém bo moén do Hiéu truéng quy
dinh theo tirng ndm hoc. Mdi t6 chuyén mon c6 mot t6 truong va 1 to phé do Hiéu trudng quy
dinh vao dau ndm hoc. Nhiém vu cua to chuyén mon duogc quy dinh tai Diéu 16 cua Diéu 1&
truong Trung hoc.

2. To Vin phong: Gom 1 t6 truong, 1 to pho, ¢ ké toan, thi quy, van thu, y té va cac
nhan vién bao v¢, tap vu. Tb Vin phong thuc hién nhiém vu theo Piéu 17 cua Diéu 1& truong
trung hoc. TH truéng t6 Vian phong do Hiéu trudng quyét dinh.

Piéu 5. Hoi dong truong

Ho1 déng truong do Giam ddc S& GDDT ra quyét dinh va thuc hién theo Diéu 20 cua
Piéu 1¢ truong Trung hoc. Hoi dong Thi dua khen thuong, Hoi dong tu van do Hiéu trudng
thanh 1ap theo tirng nam hoc va Hiéu trudng lam Cha tich hoi déng. Cac Ho1 d@)ng khac duoc
thanh 13p theo yéu cau cu thé cua tung cong viéc. Thanh phﬁn, nhi¢m vy, thoi gian hoat dong
do Hi¢u truéng quy dinh.

Piéu 6. Cac to chirc doan thé trong nha truong

Nha truong c6 Pang bo co sé, Poan TNCS HO Chi Minh, Hdi Lién hi¢p thanh nién,
Cong doan co s&, HO1 chir thap do, Hoi khuyén hoc duoc td chic theo diéu 18 bang, Poan,
Hbi lién hiép thanh nién, Cong doan, Hoi khuyén hoc, Chir thap do.

Chuong 3
NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE
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Diéu 7. Hiéu truéng

1. Cong tac to chirc: Xdy dung, to chirc b may nha trudng. Tiép nhdn, bd tri va phan
cong nhiém vu cac thanh vién trong nha truong. pé nghi, dé bat b6 nhiém cén b, cir can bo,
gio vién di hoc, dy bdi dudng. Thyc hién cic ché do chinh sach nang luong hang nam. Tiép
nhan hoc sinh vao hoc, giai quyét hoc sinh chuyén di va bién ché cac 16p hoc. Quan 1y ho so
cong churc cua can b, gido vién.

2. Quan ly diéu hanh

Hi¢u trudng quan 1y diéu hanh moi hoat dong cua nha truong va chiu trach nhiém ddi voi
cip trén vé toan bo hoat déng cua nha trudng: Quan 1y can b, gido vién; quan 1y chuyén
mon; phan cong cong tac, kiém tra danh gia xép loai vién chirc hang nam, thyc hién cong tac
khen thuong, ky luat vién chirc theo quy dinh cua nha nudc; quan ly cac hoat dong cua hoc
sinh; quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh theo ding quy dinh; quéan 1y gido duc hoc sinh
thuc hién noi quy trudng, 16p; dam bao né nép ciia nha trudng.

3. Xay dung va to chire thure hién nghiém tic quy ché lam viéc trong nha truong

Phoi hop chit ché véi cac t6 chie, doan thé trong nha truong, phat huy tinh tich cuc trong
cac hoat dong. Huéng dan, don dbc, kiém tra hoat dong cua cﬁp dudi trong viéc thuc hién quy
ché 1am viéc va giai quyét kip thoi nhitng ton tai, kién nghi cua cip dudi theo thim quyén
dugc giao.

4. Xay dung ké hoach va to chirc thwe hién nhiém vu nim hoc

Xay dung ké hoach phét trién cta nha truong theo timg niam, ting thoi ky theo yéu cau
phat trién cla nganh va dia phuong; ké hoach t6 churc thuc hién nhiém vu ndm hoc; dé ra ké
hoach theo ting thang, tuan.

5. Quan ly tai chinh, tii san ciia nha truong, thue hién ché @9 chinh sach

Théng nhat quan 1y cdc ngudn thu, chi trong va ngoai ngan sach. Duyét chi tit ca cac
ngudn kinh phi cho cic hoat dong trong nha trudng. Thyc hién cac ché do chinh sach cta nha
nude d6i véi can bo, gido vién, hoc sinh.

6. Thuc hién ché dd hdi hop

Hop dinh ky nhu sau: T6 chuyén mén to chitc hop, sinh hoat chuyén mén 2 lan/ thang
theo lich ctia Ban giam hiéu hodc hop dot xuit theo yéu cau coéng viéc; Hoi dong su pham hop
2 thang/1 1an theo lich dinh ky vao chiéu thtr 5 cudi thang (c6 thé thay d6i cho phit hop néu c6
ly do dot xuat), néu thoi gian hop Hoi dong su pham thay doi thi s& dugc béo trude it nhat 2
ngdy. Cac t6 chirc doan thé hop 1 1an/ thang.

Phéi hop v6i1 Cong doan, Ban dai dién cha me hoc sinh va cac doan thé khac dé to chuc
Dai hoi, Hoi nghi so két, tong két cong tac...

M&i nam Hoi dong trudng hop it nhat 2 1an (chua ké hop dot xuat) va to chiic hop céac
Hoi dong tu van theo yéu cau cong viée dé ra.

Cudi hoc ki 1 va cubi nam hoc hop Hoi déng Thi dua, khen thudng.
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7. Cong tac khac

a. Chiu trach nhiém chu tri cac cudc hop cuia Hoi déng su pham, cac cudc hop lanh dao
truong, chi dao cong tac phdi hop gitra cac luc luong gido duc trong va ngoai nha truong dé
thuc hién nhiém vu cua nha truong.

b. Kiém tra hoat dong su pham cta can bo, gido vién.

¢. Uy quyén: Khi di cong tac thi Hiéu truong uy quyén cho cic Pho Hiéu trudng. Pho
Hiéu trudng co trach nhiém xir 1y, diéu hanh, giai quyét cac phan viéc cua Hiéu trudng phu
trach.

Piéu 8. Cac Phé Hiéu truéng

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiu trudng vé nhiém vu duge Hiéu truéng phan
cong, cung v6i Hiéu truong chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viée duogc giao.

2. biéu hanh cac hoat dong cuia nha trudng khi duwoc Hiéu trudng uy quyén. Doi véi cong
viéc dugce Hiéu truong uy quyén néu c6 khod khin hay gip nhitng su viéc ngoai thim quyén
giai quyét thi phai ¢ trach nhiém bao céo kip thoi voi Hiéu truong.

3. Cin cit vao cac van ban chi dao ciia cip trén va ké hoach chi tiéu ctia nha truong dé lap
ké hoach va to chtrc thuc hién cac nhiém vu dugc phéan cong.

Piéu 9. T6 chuyén mén va to vin phong

1. Té chuyén mén va té vin phong cé nhigm vu

- Xay dung va t6 chire thue hién ké hoach hoat dong cua to.

- Hudng dan xay dung va quan 1y viéc thue hién ké hoach c4 nhan cua to vién.

- Nghiém ttc thyc hién ndi qui va qui ché chuyén mon, nghiép vu.

- Boi dudng chuyén mén, nghiép vu, tham gia danh gia, xép loai va dé xuat khen thudng,
ky luat gido vién va nhan vién trong to.

- Xay dung tap thé doan két, giup d& nhau trong cong tac va trong cudc séng.

* Riéng to chuyén mén cé thém cdc nhiém vu sau

- Thyuc hién dung nd1 dung chuong trinh theo qui dinh cia Bo GDDT.

- Thyc hién dung qui ché kiém tra, danh gia hoc sinh, khong t6 chirc day thém trai véi qui
dinh hién hanh.

- Xay dung va to chirc thuc hién cac chuyén dé d6i méi PPGD, d6i méi kiém tra danh gia
hoc sinh, nang cao chét lugng giang day va hoc tap ciia hoc sinh; t6 chirc thao giang, ngoai
khod, boi dudng hoc sinh giéi tinh.

2. Té truwéng chuyén moén cé nhigm vu

- Quan 1y, diéu hanh t6 chirc cac hoat dong cua td va cua cc thanh vién.

- Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to.

- Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua t6 trén co s& ké hoach hoat dong cua nha
truong.



- T6 chirc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, qui ché chuyén mén, hd so sb sach va
nghiép vu st pham cac thanh vién trong td.

- Pé xuat véi Hiéu trudong dé phan cong gido vién co nang luc tham gia mot s6 hoat dong
cua nha truong.

- Theo ddi gid gidc, ngdy cong cia gido vién trong to. P& xuét cho gido vién dugc nghi
theo qui dinh va bd tri cho gido vién cia to day thay theo ding qui dinh ctia nha truong.

- La thanh vién trong t6 kiém tra, Hoi déng thi dua khen thuong. Thuc hi¢n ché d6 bao
cdo tinh hinh nhi€ém vy hang thang va bao cdo khac theo dung quy dinh.

3. Té truwéng vin phong c6 nhigm vu

- Xay dung qui ché 1am viéc ciia nhan vién t6 va ké hoach hoat dong cua to.

- Quan 1y vi¢c thyc hién né nép, tac phong lam viéc nhu: gio giéc, ndi dung cong viéc,
theo ddi ngay cong lao dong ciia nhan vién trong to.

- Xay dung, giit gin sy doan két va tinh than phdi hop cong tac ctia cac nhan vién.

- Chu tri cac cudc hop td.

Pi¢u 10. Cac Ban trong nha truong

1. Ban Thanh tra nhan dan: c6 trach nhiém thyc hién chltc nang giam sat cong tac quan
1y nha truong, gidm sat thyc hién ché dd chinh sach va cac quy dinh, qui ché 1am viéc, phat
hién nhitng vi pham qui ché 1am viéc trong nha truong va dé nghi Hiéu trudng giai quyét.

2. Ban Lao dong:

- Viéc t6 chirc lao dong cho hoc sinh phai dung quy trinh, gdm phan cong nhiém vu, duy
tri lao dong, nghiém thu lao dong va danh gid rat kinh nghiém.

- Gitp Hiéu trudng quan ly toan bo cac hoat dong lao dong-vé sinh ctia hoc sinh trong
truong.

- Thuong xuyén téng v¢€ sinh 16p hoc, khuon vién truong, san tap thé duc, céac phong chuc
nang, tao moi truong ludn xanh, sach, dep.

- Piéu dong luc luong hoc sinh phuc vu cac hoat dong khac theo yéu cau ctia nha truong.

3. Ban Vian nghé:

- C6 ké hoach thudng xuyén tap luyén, kip thoi t6 chic cac tiét muc van nghé chao mimng
cac ngay 1& 16n trong nim nhu: 20/10, 20/11, 22/12, 03/02, 26/3...., cic hdi nghi ciia nha
truong.

- Tham gia t6t cac hoi thi van nghé do céc cip to chirc.

4. Ban thé thao:

- T chue tap luyén va thi d4u cac tro choi, cdc mon thé thao trong nha truong.

- Tham gia tot cac Hoi thi TDTT céc cap.

5. Ban Quan sinh:



- Quan 1y, duy tri moi né nép, ky ludt ctia hoc sinh; tham gia gido duc hoc sinh; t6 chic,
duy tri cac hoat dong tap thé cua hoc sinh trong nha trudng; xt Iy cac truong hop hoc sinh
chua ngoan.

- Theo ddi, ghi chép viéc thuc hién cac quy ché cua cac thanh vién trong nha trudng; kip
thoi xir 1y va phan 4nh véi Ban giam hiéu cing xtr Iy cac tinh hudng xay ra trong nha trudng.

- Pén truong trudc gio hoc 15 phut kiém tra tinh hinh chung trudc khi hoc sinh vao
truong.

- Phéi hop voi Poan truong huéng din doi thanh nién xung kich ty quan 1am nhiém vu
giit gin an ninh trt ty trong cc budi tan trudng.

- Kiém tra, theo doi, ghi chép cac hanh vi chua ngoan cua hoc sinh; (viéc hoc sinh vi
pham céc diéu cAm nhu di xe phan khéi 16n, hat thude 14, danh bai, giy gb danh nhau, st
dung dién thoai khi chua dugc phép cua gido vién trong gio hoc...) 1ap bién ban su viéc, giai
quyét theo qui dinh ctia nha truong.

- Kiém tra tinh hinh né nép day hoc cua gido vién. Kip thoi hd trg gido vién bd mén xu 1y
nhitng hoc sinh ¢6 tinh vo 18, pha réi trat ty trong gid hoc. Quan 1y nhitng hoc sinh bi moi ra
ngoai do vi pham ky luat.

- Theo d&i tinh hinh thuc hién gid day cua gido vién: doi tiét, di mudn, bo tiét, quan 1y 16p
trong gio...

- Quan ly, phan cong va diéu hanh cong viéc ctia 16p truc trudng.

6. Ban tw van tAm ly hoc sinh:

- Tham muu cho Hiéu trudng vé cac ndi dung lién quan dén cong tac tu van truong hoc
va chu dong thuc hién cong tac theo phan cong cua lanh dao don vi.

- Tu van truc tiép cho hoc sinh bﬁng cac hinh thtre: tu van ca nhan hodc theo nhom tai
phong tu van, tu van chuyén dé tai 16p hoc, hdi truong, trong céac budi chao co.

- Tu van gian tiép thong qua hop thu, hop thu dién tir, dién thoai.

- Phéi hop v6i cac bd phan trong nha truong dé 1am t6t cong tac tu van, dic biét voi gido
vién chu nhiém, Poan thanh nién. Thong qua hoi déng su pham, thanh vién tu van truong hoc
phat hi¢n nhiing tap thé hoc sinh, nhém hoc sinh, ¢4 nhan hoc sinh ¢6 nhitng tinh huéng hoac
nhiing van dé vé tam ly dé chu dong xay dung ké hoach phong ngira va can thiép kip thoi.

Pi¢u 11. Thu ky Hgi dong: La nguéi gitip Hi¢u truwéng thue hién cic nhi¢m vu sau

1. Ghi chép bién ban céc cudc hop don vi, cudc hop céc hdi déng do Hiéu trudng chu tri.

2. Tong hop két qua danh gia xép loai vién chirc, nguoi lao dong; két qua khen thudng,
ky luat can bo, cong chirc. Thuc hién cac miu thong ké tong hop ciia nha truong (thi dua, ky
luat, két qua xép loai gido vién) va cac cong viée khac theo yéu cau cuia Hiéu trudng.

Diéu 12. C4c t6 chirc, doan thé



1. Thyuc hién nhiém vu va hoat dong theo Diéu 1¢, theo quy dinh cua céc t6 chire doan thé
trong nha truong.

2. Phdi hop véi nha truong trong viée t6 chire thuc hién qui ché lam viéc.

3. Nguoi ding dau cac doan thé c6 bién phap nang cao chat luong sinh hoat cia doan thé
trén tinh than dan chii, cong khai.

- Lap ké hoach va td churc thuc hién cac phong trao thi dua. Xay dung ndi dung chuin
danh gia cong tac thi dua.

- Bong vién céc thanh vién hang hai lao dong, hoc tap va tich cuc thi dua.

Piéu 13. Cha me hoc sinh va Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Cha me hoc sinh va nguoi gidm ho hoc sinh c6 trach nhiém phéi hop véi gido vién va
nha trudng trong viéc gido duc con em minh. Cé thé phan anh, trao d6i, gop ¥ kién truc tiép
v6i1 gido vién va nha truong hodc thong qua Ban dai di¢n cha me hoc sinh cua 16p, cua truong
vé nhitng van dé lién quan dén cong tac gido duc trong nha trudng.

2. Ban dai dién cha me hoc sinh ¢ trach nhiém t6 chtrc thu thap v kién ctia cac bac cha
me hoc sinh dé cung nha truong giai quyét cac van dé sau day:

- Noi dung cong viéc lién quan dén su phdi hop giira nha truong, gia dinh dé giai quyét
nhitng van dé lién quan dén hoc sinh.

- Van dong céac bac cha me hoc sinh thuc hién ding cac chu truong, chinh sach cua Pang,
Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.

- Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hi¢n hoat dong xa hdi hoa gido duc & dia
phuong.

* Ban dai dién cha me hoc sinh hoat dong theo diung Diéu 1¢ di duoc ban hanh.

Pic¢u 14. Gido vién

Gi4o vién 1a ngudi 1am nhiém vu giang day, gido duc, quan 1y trong nha truong, cu thé:

1. Gido vién gidng day co nhiém vu sau:

1.1. Giang day va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, thuc hién qui ché vé
giang day nhu: soan bai, kiém tra, danh gia, ghi vao sb theo doi két qua danh gia, xép loai hoc
sinh, ghi hoc ba, gio giéc lam vi¢c dung qui dinh; tham gia céc hoat dong cua to chuyén mon
va cac hoat dong gido duc do nha truong to chirc.

- Ban than phai ty rén luyén dao dirc, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé nang cao chat
luong va hi€u qua gido duc, giang day.

- Tham gia cac chuong trinh bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu va chinh
trj x4 hoi. Tham dy thao giang, hoi thi dinh ky va cac chuyén dé do t6 chuyén mon, nha
truong va S& GD-DT t6 chic.

1.2. Chap hanh sy phan cong va thyc hién diy da nhiém vy cta ngudi gido vién theo qui
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ché chuyén mén va qui dinh ctia nganh.

- Chap hanh phap luat va ndi qui nha truong; kién quyét chdng hién twong bé phai, mat
doan két, ctra quyén va vi pham dan chu, ky cuong, né nép trong nha truong.

- Trong khi thi hanh nhiém vu ctia minh phai phuc ting sy chi dao va huéng dan cua cap
trén.

1.3. Giit gin pham chét, uy tin, danh su cta nha gido; guong mau trude hoc sinh, thuong
yéu, ton trong hoc sinh, di xir cong bang véi hoc sinh, bao vé quyén lgi chinh déng cua hoc
sinh.

- Ton trong, doan két, giup d& ddng nghiép.

- Ton trong, hop tac va phdi hop voi cha me hoc sinh trong cong tac gido duc hoc sinh.

- Tham gia cic hoat dong giao duc ngoai khoa va cac phong trao thi dua do t6 hodc nha
truong t6 chirc.

- Giang day dam bao ndi dung chuong trinh cia B GD-DT va theo qui dinh ctia nganh,
ctia nha trudng. Hang tuan phai 1én lich giang day (s0 bao giang) va phai hoan thanh chuong
trinh ding quy dinh, dam bao chat luong day hoc.

1.4. Chap hanh ché do sinh hoat chuyén mén, c6 dy du cac loai ho so qui dinh.

1.5. C6 trach nhiém gido duc dao duc, k¥ niang séng cho hoc sinh thong qua gid day trén
16p. Noi dung gido duc duoc thé hién cu thé trong gido an.

Xt 1y hodc phdi hop v6i Ban quan sinh dé xir Iy hoc sinh vi pham ndi qui qui dinh ciia
nha truong.

1.6. Khong hat thude, khong c6 mui ruou, bia khi 1én 16p va trong khi lam viéc; khong sir
dung dién thoai khi 1&€n 16p (dugc st dung dién thoai phuc vu muc dich day hoc). Khong day
thém trai véi qui dinh cua UBND tinh, S&6 GD-DT va chiu su quan ly cua nha trudng.

2. Gido vién chii nhiém l6p co nhiém vu sau:

2.1. Nam viing tinh hinh hoc sinh vé moi mat dé c6 bién phép gido duc kip thoi, phit hop
v6i ddi twong va c6 hiéu qua, 1y phuong cham gido duc 13 chinh. Trong thoi gian truc tiép
quan 1y hoc sinh & trudng, gido vién chu nhiém cac 16p co bién phap dé hoc sinh thuc hién
ding ndi quy.

2.2. Lap ké hoach chii nhiém: Céc ké hoach bao gém: Ké hoach nam hoc, ké hoach thang,
ké hoach tuan, ké hoach giao duc hoc sinh chua ngoan.

2.3. Chiu trach nhiém chinh vé két qua quan ly gido duc hoc sinh, xtr 1y hoc sinh vi pham
va danh gia xép loai, khen thudng hoc sinh.

2.4. C6 nhiém vu phdi hop t6t v6i cac luc lugng gido duc trong va ngoai nha trudng (dic
biét 1a dbi voi Cha me hoc sinh, Poan thanh nién, Ban quan sinh) dé quan 1y gido duc hoc
sinh ¢6 hiéu qua; to chic cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua, cac hoat dong vin
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thé my, gitr gin trat tu, ky cwong, vé sinh méi trudng... nham gido duc hoc sinh phat trién toan
dién.

2.5. Quan 1y va thuc hién day du viéc ghi chép cac loai hd so: so theo ddi két qua kiém
tra, danh gia, xép loai hoc sinh, s6 chii nhiém, hoc ba hoc sinh... Thyc hién day dii ché do bao
cao theo ding qui dinh va qui trinh cta nha truong.

2.6. Cho phép hoc sinh dugc nghi hoc ¢6 1y do chinh dang khong qua 3 budi hoc lién
nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu thi gido vién chu nhiém phai lién lac vo1 Cha me hoc sinh
dé nim 3 tinh hinh va phdi hop gitp d& hoc sinh, dong thdi bao céo voi Hiéu trudng.

2.7. Panh gia, xép loai, khen thudng, ky luat hoc sinh:

- Thyc hién danh gia xép loai hoc sinh theo dung quy dinh.

- Ho so danh gia xép loai cta hoc sinh phai dy du, hop 1.

- Pé xuét biéu duong hoc sinh trong céc tiét chao co, khen thuong cudi hoc ky, cudi
nam hoc.

3. Bi thw Doan trwong: Thuc hién dung chirc nang, nhi¢ém vu quy dinh tai Diéu 1¢ truong
Trung hoc.

Pi¢u 15. Nhiém vu cic nhin vién trong truong

1. Nhén vién ké toan

- Xay dung du toan, can dbi kinh phi, 14p ho so tai chinh (s6 theo ddi chimg tir thu, chi),
b4o cido quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan sach theo huéng din cua cac cip
c6 thim quyén dé dam bao phuc vu cho cic hoat dong cta nha truong. Bao cao thu chi cho
Hiéu truong vao cudi mdi quy trudc khi quyét toan véi cap trén hodc phai bao cao dot xuat
theo yéu cau cta Hiéu trudng.

- Tham muu Hiéu truéng quan 1y thu, chi ding ché do, dam bao nguyén tic tai chinh. Chi
dugc phép thu, chi khi ndi dung cong viéc di duoc 1ap ké hoach.

- Thuc hién déy du va kip thot ché d6 chinh sach cho can b, gido vién, nhan vién va hoc
sinh. Chiu trach nhiém quan 1y, luu trit toan b ho so tai chinh.

- Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Déi chiéu s6 hang thang, hang
qui, thong bao tong kinh phi dugc chi, dugc quyét toan va quy tién mat. Lap so quan 1y tai
san, ghi chép theo ddi theo qui dinh. Chiu su kiém tra cia Hiéu trudng va cung cap day du
thong tin vi Ban Thanh tra Nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, c¢6 trach nhi¢m cung
cap day du cac ho so theo ding quy dinh.

2. Nhdn vién thu quy

a. Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach. Cap phat kinh phi khi c6 phiéu 1énh chi cta
Hiéu truong (phiéu chi d3 co chir ky ctia chu tai khoan va ké toan).

b. C6 du ho so, so sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén tic tai chinh.
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Hang tudn va hang thang ddi chiéu s6 quy voi ké toan, hang qui téng hop kinh phi thu, chi,
dbi chiéu s6 quy va kiém tra qu¥ tién mit dé bao céo véi Hibu trudng va thong bao cong khai
kinh phi st dung.

¢. Chiu su kiém tra cua Hiéu trudng va cung cap diy du thong tin voi Ban Thanh tra nhan
dan. Khi c6 doan kiém tra 1am viéc, c¢6 trach nhiém cung cip dy du cac hd so theo ding quy
dinh.

3. Nhén vién van thw: Quan 1y hd so vin phong.

- In 4n cac vin ban cta nha trudong khi co ky duyét cia Hiéu trudng va cac Phé hiéu
trurdong ky thay.

- Tiép nhan cac van ban dén dé chuyén cho Hi¢u trudng hoac Phé hi¢u truong truc 1lanh
dao (khi Hiéu truéng vang).

- Gui cac van ban do Hiéu trudng yéu cau dén cac to chirc, ca nhan. Cac van ban dén va
di déu duoc ghi vao sd, luu trir theo qui dinh. Quan 1y va sir dung dung nguyén tic mot dau
cua nha truong.

- Tiép nhan va quan 1y ho so hoc sinh, ho so quan 1y ctia nha truong, 1ap s6 dang bo theo
ddi hoc sinh, hd so tuyén sinh dau cap, danh sach hoc sinh tt nghiép, hoc sinh chuyén di,
dén; 1ap ho so theo ddi cap phat bang, quan 1y s6 diém, s6 dau bai cac 16p hoc.

4. Gido vién phu trach thiét bi:

- Tham muu véi lanh dao nha trudong dé xay dung va trang bi thiét bi, dd dung day hoc
phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mon hoc.

- Quan 1y, bao tri vé sinh hé thong thiét bi hién c6. Huéng din cac té chuyén mon st
dung cac dd dung day hoc va chuén bi thi nghiém, thiét bi trinh chiéu theo yéu cau cua to
chuyén mon va gido vién giang day.

- Tham muu x4y dung ké hoach, chuong trinh va ndi dung tng dung, sir dung cong nghé
thong tin vao cong tac quan ly, giang day va hoc tap.

- C6 da ho so ghi danh muc thiét bi va s6 theo ddi nguoi muon, tra thiét bi.

5. Nhdn vién thw vién:

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

- Quan 1y bao quan tot hé thong sach, thiét bi thur vién theo diing qui dinh va qui trinh k§
thuat nghiép vu. C6 du hd so ghi cac dau sich cua thu vién va so theo ddi ngudi muon, tra
sach.

- Xay dung ndi qui thu vién, qui dinh vé ché do sir dung séch, tai liéu tao diéu kién thuan
lg1 cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru hoc tap.

6. Nhdn vién bdo vé
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- bam bao thoi gian, dia diém va mot sb quy dinh vé cac budi truc.

- Bao quan an toan tai san, co s& vat chat va cac cong trinh ctia nha trudng.

- Phéi hop v6i ké toan 1ap s6 theo ddi cac tai san hién c6 (tai san trong phong hoc, phong
lam viéc, phong chirc ning, thong ké s6 lugng tai san trong mdi phong) va ky giao nhan véi
ké toan va Hiéu truong. Nhitng tai san bi mat khong rd 1y do hodc do bao vé khong thuc hién
dung nhiém vu thi phai boi hoan,

- Thyc hién cong tac stra chira nhé va chim soc hé théng cy canh nha truong.

- Pam bao an ninh trat ty trong nha trudng, khi c6 ddu hiéu mat an ninh phai bao cdo véi
lanh dao ddng thoi lién hé v6i co quan Cong an dé kip thoi giai quyét va xur ly.

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém, Bi thu Poan truong, Ban gidam hiéu dé xu 1y nhiing
hoc sinh vi pham ndi qui, qui dinh ctia nha truong, tuyét doi khong cho hoc sinh ra khoéi céng
truong trong cac budi hoc.

- Hudng dan khach dén lién hé cong tac véi nha truong, khéng dé nhitng nguoi khong cé
nhi¢m vy vao trong trudong va 1én céc 16p hoc.

7. Nhdn vién phuc vu

Thyc hién dam bao v¢ sinh hang ngay phong lam viéc khu hiéu bo, cac phong chirc nang,
hoi truong, nha vé sinh gido vién va hoc sinh cling nhu khuén vién nha truong, phong hoc cua
cac 1op.

Chuong 4
NHUNG VIEC CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG
PUQC BIET VA THAM GIA Y KIEN

Piéu 16. Nhirng viéc can b, vién chirc, nguwdi lao dong dwore biét

1. Nhitng chu truong chinh sach, ché do6 cua bang va Nha nudc dbi voi can bo, vién
chtrc, nguoi lao dong.

2. Nhitng quy dinh vé sir dung tai san, xay dung co s& vat chat ctia nha trudng.

3. Cac khoan déng gop ctia nguoi hoc, kinh phi hoat dong cua truong hoc bao gdm ngudn
kinh phi ngan sach, cac ngudn khac va quyét toan hang nam.

4. Céc vu viée tiéu cuc, khiéu nai, td céo trong nha truong da duogc két luan.

5. Viéc thyc hién tuyén dung, thi nang ngach, niang luong, thuyén chuyén, diéu dong, dé
bat, khen thudng, ky luét.

6. Nhirng van dé tuyén sinh va thuc hién quy ché chuyén mon.

7. Nhan xét danh gia vién chirc, nguoi lao dong hang nam.

8. Nhitng van dé trén s& duoc thong bao bang cac hinh thic:

a. Thong bao tai Hoi nghi can b vién chirc dau nam hoc.

b. Thong bao bang van ban giri toan thé can b, vién chirc nha truong.
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c. Thong bao cho cac to trudng cong doan, to trudng chuyén mon, to vin phong dé thong
bao dén can b, gido vién, nhan vién trong to.

d. Thong bao bang vin ban ciia Ban gidam hiéu, Cong doan nha trudng.

e. Niém yét tai co quan.

Pi¢u 17. Nhirng viéc nha gido, cin bd tham gia y kién

1. K& hoach hoat dong ndm hoc cua nha truong.

2. Quy trinh quan 1y dao tao, nhirg van dé chirc ning nhiém vu cta céc to chirc bo may
trong nha truong.

3. K& hoach tuyén dung, bdi dudng trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cta nha gido, can bo,
Vién chuec.

4. Ké hoach xay dung co s¢ vat chit va cac hoat dong dich vu cia nha truong.

5. Cac bién phép to chirc phong trao thi dua.

6. Bao cdo so két, tong két.

7. Noi quy, quy dinh vé 1¢ 16i lam viéc cua co quan.

Céc viéc néu trén duge lay ¥ kién chu yéu théng qua qua trinh to chirc hoi nghi can b
vién chitc dau nam hodc du thao vin ban dua vé cac t6 va doan thé dé doan vién tham gia y
kién.

Chuong 5
QUAN LY HO SO - CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT

Pic¢u 18: Ho so

Nha truong, cac bd phan va ca nhan cé trach nhiém thuc hién dﬁy da, nghiém tac cac loai
hd so quan 1y, ho so chuyén mén theo qui dinh. Quan 1y, luu trir hd so va cac tai liéu theo
dung qui dinh cta phap luat va cac cap co tham quyén.

Piéu 19: Ché dd bao cio

Nha truong, cac by phén va ca nhan co6 trach nhiém thuc hién ché do bao céo theo qui
dinh nhim dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thyc hién nhiém vu dat hiéu qua cao.
Ngoai bao cdo theo yéu cau cua timg nhiém vu, nha trudng qui dinh ché do bao cao dinh ky
nhu sau:

1. Hang tuan: Cac Phé Hiéu truéng, Ban quan sinh, Bi thu Poan trudng, van thu luu trif,
ké toan, thi quy bao céo tinh hinh cong tac trong tuan va thong nhat ké hoach cong tac tuan
to1 véi Hiéu truong. Ngoai ra, Ban quan sinh con bao cdo véi Hiu truong (hodc Pho hi¢u
truéng) vé tinh hinh thue hién ndi quy cua hoc sinh, thi dua trong tuan va y kién doéng gop co
trach nhiém cua can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2. Hang théng, cdc Pho hi¢u truong, cac by phan cong tic trong nha truong co trach
nhiém tong hop bao cdo cong tic thang va dé ra ké hoach cong tac thang ké tiép ding thoi
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gian quy dinh (B4o cdo vao ngay 28 hang thang).

Chuong 6
TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 20. Hiéu truong c6 nhiém vu td chirc va chi dao thuc hién cu thé nhiing quy dinh
trong quy ché nay phu hop thuc té cta nha trudng. Cac ca nhan, cac to chuc, cac bd phan
trong truong thuc hién tdt quy ché nay s& dugc khen thuong, vi pham s& bi xur 1y theo dung
quy dinh cua phap luat.

Piéu 21. Quy ché nay dugc xem xét, sira d6i bd sung theo Nghi quyét cia Hoi nghi
can bg, vién chirc hang nam.

HIEU TRUONG

én Thi Hong Giang
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