UBND HUYEN TAN PHU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PHU BINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6 128 /QD-THCS Phii Binh, ngay 19 thdng 9 nim 2024
QUYET PINH

Ban hanh kém theo Quy ché lam viéc nim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHU BINH
Cdn cie chite ndng va quyén han cia hiéu truong theo diéu 11 Diéu Ié truong
truomg trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu
cap hoc ban hanh kém theo Théng tw sé: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bé Gido duc va Dao tao;

Can cir Quyeét dinh so  2424/0D-UBNT, ngay 15/8/2024 ciia UBND tinh Dong Nai
vé viéc ban hanh Ké hoach thoi gian nam hoc 2024 — 2025 doi voi gido duc mam non,
gidio duc phé thong va gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh Pong Nai;

Can civ Céng vin s6 3569/SGDPT-GDPT&GDTX ngay 22/8/2024 cua So
Giao duc va Dao tao tinh Déng Nai vé huong déan thue hién nhiém vu gido duc
Trung hoc co so nam hoc 2024 — 2025,

Cdn cir Céng vin sé 391/PGD&DPT-THCS ngay 30 thing 8 nam 2024 cua
Phong Gido duc va Dao tao huyén Tan Phu V/v huong dan thue hién nhiém vu
Gido duc ccfp Trung hoc co so nam hoc 2024 — 2025;

Can cir Ké hoach sé: 61/KH-THCS ngay 06 thang 9 nam 2024 vé viée thue
hién ké hoach ndm hoc 2024-2025 cua truong THCS Phii Binh;

Cdn cit Nghi quyét s6 01/NQ-THCS ngay 18 thang 9 nam 2024 Héi nghi vién
chite nam hoc 2024-2025;

Theo dé nghi cia T6 truong t6 Viin phong sau khi xin  kén cia Hoi dong su pham.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quyét dinh nay kém theo Quy ché lam viéc cua trudng
THCS Phu Binh nam hoc 2024-20245.

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

Piéu 3. Hoi dong su pham, céc bd phén lién quan thude truong THCS Phu
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UBND HUYEN TAN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHU BINH Poc lap — Tw do — Hanh phic
QUY CHE

Lam viée truong THCS Phu Binh
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: 128/0D-THCS ngay 19 thang 9 nam 2024
cua Hiéu truong truong THCS Phi Binh)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé v& nhiém vu va pham vi trach nhiém cua vién chirc, nguoi
lao dong va cac to chuyén mén trong nha truong dé phat huy vi tri, vai trd va
hiéu luc trong cong tac.

2. Théng nhat vé 18 16i lam viéc, méi quan hé va su phoi hop chat ché co hi¢u
qua trong thyc hién cac nhiém vu dugc phan cong.

3. Xéy dung khdi doan két nhat tri, cong dong trach nhiém dé thuc hién tot
cac nhiém vu dé xay dung va phat trién nha truong.

Diéu 2. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu cy thé, pham vi trach nhiém, 1& 16i lam
viéc va moi quan hé trong cong tac cua vién chire, nguoi lao dong nha truong trén
co so cac quy dinh cta cap co thAm quyén va phan cong cia Hiéu truong.

2. Ngoai cac quy dinh cua quy ché nay, vién chirc va nguoi lao dong c6 trach

nhiém thue hién cac quyén va nghia vu do phap luat quy dinh.
~ Chwong Il
TO CHUC BQ MAY

T6 chirc by may nha truong

Piéu 3. Hi dong trudng

- Hoi dong trudong truong THCS Phi Binh ¢6 09 thanh vién: trong do6 co 01
chu tich 01 thu ky va 07 thanh vién do UBND huyen ra quyét dinh so 165/QD-

UBND ngay 11 thang 11 nam 2020. Nhiém vu va quyén han cua Hoi dong truong

dugc quy dinh tai diéu 20 Diéu 1é truong THCS, truong THPT, co s¢ gido duc co
nhiéu cap hoc.

- Quyét nghi vé muc tiéu, chién luge, cac du 4n, ké hoach va phuong hudng
phat trién cua nha truong;

- Quyét nghi vé quy, ché hoic sira 601 b6 sung quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia nha trudng dé trinh cép co tham quyén phé duyét;

- Quyét nghi vé chu truong sir dung tai chinh, tai san clia nha truong;
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- Giém sat vige thuc hién cac quyét nghi cua Hoi dong truong, viée thuc hién

quy ché dén chu trong cac hoat dong cuia nha truong; gidm sat cac hoat dong cua
nha truong;

- So ket, tong két danh gi tinh hinh thuc hién ké hoach nha truong.

Diéu 4. Hi¢u truéng (HT) - Phé Hiéu truémg (PHT)

THCS Phu Binh ¢6 01 Hiéu truong va 02 Pho Hiéu truéng. Hiéu truong, Pho
hi¢u truong do UBND Huyén b6 nhiém véi nhiém ky 5 nam, Hiéu truéng dam
nhan khong qué 2 nhiém ky tai truong.

Diéu 5. TH chuyén mén

1.TH chuyén mon

Duoc t(’} chirc theo mot nsé mon hoc do hiéu trudng quy dinh. Mai to chuyén
mon ¢6 01 t6 truong va 01 to pho (néu ¢6 tir 7 thanh vién tré 1én) do Hiéu trudng
bd nhiém vao dau nam hoc. Co6 5 t6 chuyén mén gom: Té6 KHTN, té KHXH, T
Ngit Van — Tieng Anh, 6 Toan — Tin, T6 Nghé thuat - GDTC. Hiéu truong, Thu
vién, Thiét bi sinh hoat vé6i t6 KHTN, Phé Hiéu trudng sinh hoat véi t6 Ngir van —
Tiéng Anh.

2. T6 vin phong

Nhan vién K& toan, Van thu, Y té hoc duong, Nhan vién CNTT va Béo vé. Té
truong do Hi¢u trudng ra quyét dinh bo nhiém hang nam.

Diéu 6. Cac Hoi dong tw vin trong nha truong

Do Hi¢u truong thanh 1ap theo timg ndm hoc va lam Chu tich Hoi dong nham
tu van cho Hiéu trudng thyc hién mot so nhiém vu cu thé trong cong tac diéu hanh
nha truong.

1. H{i dong thi dua khen thwéng

- Thyc hién theo khoan 2 diéu 34 thong tu 12/2012/TT-BGDDT ngay 03
thang 4 nam 2012 cua B6 GD&DPT vé hudng dan cong tac thi dua khen thudng
trong nganh gido duc. Hoi dong Thi dua - Khen thuong thuc hién chirc ning tu
van, gitip Hiéu trudng vé cong tac Thi dua, Khen thuéng trong linh vuc hoat dong
cua nha truong.

- Giup Hiéu truéng to chirc, huéng dan, chi dao phong trao thi dua cia co
quan, don vi nhiam phat trién phong trdo manh mé, dung hudng, cé hiéu qua; phat
hién va to chiic nhan rong céc dién hinh tién tién qua phong trao thi dua;

- Xem xét trinh Hiéu trudng giai quyét cic khiéu nai, t§ cdo, kién nghi vé thi
dua, khen thuong; xem xét trinh Hiéu truéng quyét dinh thu hoi hodc dé nghi cap
c6 tham quyén thu hdi quyét dinh khen thuong dbi vé6i cac truong hop co vi pham
céc quy dinh vé Thi dua, khen thuong.

- 86 lugng thanh vién Hoi déng Thi dua - Khen thuéng véi thanh phan sau:
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Chu tich: Hi¢u truong; Pho Chu tich: Chu tich Coéng doan, Phé Hi¢u truong;
Cac Uy vién: Dai dién cap uy Dang, dai dién Poan Thanh nién Cong san Ho6 Chi
Minh va c4n bd chu chét ctia nha truong do Hiéu trudng lua chon, quyét dinh.

2. Hoi dong ky luat hoc sinh: GOm céc thanh vién l1a Hiéu truong, Phé Hiéu

truong, Tong phu trach, gido vién chi nhiém 1dp c6 hoc sinh vi pham, mot hoac

hai gido vién c6 kinh nghiém trong cong tac gido duc va truong ban dai dién hoi
cha me hoc sinh (thanh 14p khi c6 GV, hoc sinh bi ky luét).

3. Cac Hoi dong khac (Hoi dong tuyen sinh, Hoi dong nang luong trudc thoi
han .v.v...) thanh lap theo yéu céu cu thé cua ting cong viéc. Thanh phan, nhiém
vu, thoi gian hoat dong do Hiéu truéng quy dinh.

Piéu 7. T6 chirc Pang va cac doan thé trong nha truong

- T6 chirc Pang cong san Viét Nam trong nha truong hoat dong theo diéu 1¢
Dang va lanh dao nha truong theo khudn khé Hién phap va phép luat.

- Nha truong c6 doi TNTP H6 Chi Minh, Cong doan co s0, Chi hdi phu nlr
duoc thanh 1ap va hoat dong theo Piéu 1& Ddi, Diéu 1é Cong doan Viét Nam, Hoi
lién hiép phu nir Viét Nam. Muc dich giGp nha truong thuc hién muc tiéu va
nguyén ly gido duc.

Chuwong 111
NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE

Piéu 8. Hiéu truéng
Quan ly diéu hanh chung moi hoat 'dong cua nha truong va phu trach truc tiép
mot s6 cong tac: Chiu trach nhiém trudce cap trén vé toan bd hoat dong cuia nha truong.

2. Hiéu trudng phu trach true tiép cac cong tac: Quan ly, chi dao va chiu
trach nhiém chung cdc hoat dong cua nha truong. Déng thoi 1a chu tai khoan don
i, phu trach va chi dao truc t1ep cac linh vuc sau:

- Cong tac tu tudng chinh tri va bao vé chinh tri ndi bd trong don vi.

- Phoi hop trong cdng tac Pang, Cong doan, Hai chir thap do, Hoi khuyén hoc
cua don vi.

- T6 chirc can bd, xay dung bd mdy nha truong.
- Cong tac tai chinh cta don vi.

- X4y dung qui ché, t6 chirc thyc hién qui ché sir dung va bao quan tai san nha
truong.

- Cong tac thi dua khen thudng, ky ludt trong vién chirc, nguoi lao dong va
hoc sinh.

- X4y dung ké hoach, chi dao, to chic thyc hién va quan ly viéc thyc hi¢n
kiém tra toan dién giao vién theo qui dinh.

- Cong tac cai cach hanh chinh, van thu, luu trir.

A LRI o
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- T6 chue thue hién cong tac khuyén hoc, cong tac XHHGD.
- Phu trach t0 van phéng, t6 KHTN, Té Nghé thuat -GDTC.
- Phu trach hoat dong gido duc ngoai khéa ctia hoc sinh, y té truong hoc.
* Chiu trach nhiém

- Xay dung ké hoach phat trién nha truong; ké hoach nam, thang va t6 chic

thyc hién ké hoach.

hoat

- Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién ké hoach kiém tra ndi bo nha trudng.
- Cong tac phat trién cong nghé thong tin va chuyén dbi sé.
- Ki duyét hoc ba; S0 theo ddi va danh gia hoc sinh 1op 6,9

- Duyét ké hoach cta céc bo phén thudc linh vue phu trach, gom: ké hoach
dong cua cac Phé Higu truong, ké hoach XHHGD, ké hoach thu - chi tai

chinh, ké hoach thi dua - khen thudng, ké hoach vé giao duc an toan giao théng.

- Phéi hop céc doan thé ¢6 lién quan xdy dung va to chirc thyuc hién quy ché

phéi hop gido duc hoc sinh.

toan

- Chi dao, kiém tra viéc thuc hién va quan 1y céc ho so:

+ Hé so phé cap gido duc

+ HO s0 t6 chire (Hd so can b gido vién, nhan vién)

+ Hb 50 xép loai vién chirc va nguoi lao dong

+ Hb so tai chinh

+ Hb so tuyén dung; Bo nhiém, bo nhiém lai.

+ 86 theo ddi thi dua, khen thudng va ky ludt vién chirc, nguoi lao dong.
+ H6 so kiém tra ndi bo

+ Ho so tuyén sinh 16p 6 va tot nghiép THCS

+ S6 nghi quyét ctia nha truong, nghi quyét Hoi déng truong.

- Xay dung ké hoach phét trién co s vat chét nha truong, phong chéng chay nd.
- Thyc hién cong tac xay dung truong hoc “An toan vé an ninh trat tu”

- Phuy trach cong tac phong chéng tai nan, thién tai do bién ddi khi hau, an
giao thong, phong chong ma tiy va céc té nan.

- Xay dung ké hoach hoat dong ngoai khda, an toan giao thong, phong chéng

ma tuy.

- Phéi hop CDCS x4y dung don vi “DPat chuin vin ho4”. Xay dung ké hoach

thuc hién “trudng hoc hanh phuc”.
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- Té chire thyuc hién va theo dai hoat dong trang Website cua truong.

- Xay dung ké hoach va td chtre thuc hién ké hoach duy tri va phat trién
truong, 16p “xanh, sach, dep”.

- Xay dung ndi quy truong, 16p va hudng dan xur Iy hoc sinh vi pham.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thue hién xay dung Truong hoc than thién —
Hoc sinh tich cuec.

+ H6 so truong hoc an toan vé an ninh trat tu

* Tham gia: Truong Ban vi sy tién bod cua phu nit cua trudng; Tham gia sinh
hoat chuyén mon cung KHTN.

- Céng tac truyén thong cua nha truong.

Diéu 9. Phé Hi¢u trudng

- Pho Hiéu trudng la ngudi giap Hiéu truong quan ly va chi dao thyc hién mot
s6 nhiém vy duge hiéu truong phan cong, giai quyet thay mot 50 phan viée cu thé
ctia Hiéu trudong khi Hiéu trudng uy quyén. Thay mat Hi€u truong diéu hanh hoat
dong ctia nha trudong khi dugc phan cong tryc lanh dao. Cac quyét dinh cua Pho

hiéu truong trong phan viéc dugc phéan cong va giai quyet thay dugc coi la quyet
dinh cua Hiéu truong.

- Phé Hi¢u trudng chiu trach nhiém trude Hiéu truong va cung Hiéu truong
chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan vige ctiia minh. Dinh ky Pho hi¢u truong
bao cdo: Két qua cong tac, du thao ké hoach, d& xuét hodc xin y kién vé chucmg
trinh cong tac v6i Hiéu truong. Doi véi phan viéc duge Hiéu trudng Uy quyen giai
quyét thay phai cé trach nhiém bao céo ngay sau d6 voi Hi€u truong.

- Nhiém vu cu thé duge phan cong ctia Pho Hiéu truong

+ Chi dao va chiu trach nhiém quan 1y cac hoat dong chuyén mon theo ding
ké hoach ctia nganh, cua truong.

+ Cong tac KDCLGD va duy tri truong dat chuén quéc gia.

+ Chi dao cong tac nghién ciru KHKT va sang tao thanh thiéu nién cua hoc
sinh, hoat dong STEM.

+ Chi dao, kiém tra viéc quan ly va st dung tai san thu vién, thiét bi, thuc
hanh va ké hoach hoat dong ctia bd phén; chi dao GV sir dung thiét bi day hoc ¢6
hiéu qua va tham gia thuc hién cong tac hudéng nghi¢p cho hoc sinh.

+ Hoat dong GDNGLL, Hoat dong trai nghi¢m.

+ Chi dao va quan ly vé cong tac gido duc dao durc, né nép, phong trao thi dua
trong hoc sinh va thuc hién theo ddi, kiém tra né nép cua gido vién.

+ Phu trach cong tac giao duc thé chat.
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+ Chi dao cac td chuyén mén: Ngit van- Tiéng Anh, KHXH, T6 Toan tin;
tham gia sinh hoat chuyén mén cung T6 Ngit Vin — Tiéng Anh.

*+ Phu tréch cong tac GDSKSS tré vi thanh nién.

+ Phu trach tu van, GD phap lut; tuyén truyén, phé bién cac vin ban quy
pham phép luat va tham gia To tu van tam ly hoc duong.

+ Phu trach hoat déng cua Chi hoi Chix thap do clia nha truong.

- Chiu trach nhiém

+ Chi dao thyc hién cong tac g6p y va lua chon sach gido khoa.

+ Chi dao va quan ly hoat dong cta by phan Thu vién va thiét bi day hoc.

+ Xféy dung ké hoach gido duc, ké hoach nam, thang, tuan vé linh vire chuyén
mon va t6 chire thyc hién ké hoach.

+ X4y dung ké hoach va té chure thuc hién cong tac kiém dinh chét luong gido
duc ctia don vi.

+ Thuc hié¢n phén céng chuyén mén va xép thoi khéa biéu,

+ Duyét ke hoach cta t6 chuyén mén va kiém tra hoat dong cua céc t6 chuyén
mon.

+ Chiu trach nhiém theo déi chi dao chung céc mén hoc.

+ Xay dung ké hoach hoc 2 bubi/ngay va day hoc tang cudng theo qui dinh
va hudng dan ctia nganh.

+ Theo d&i va kiém tra viéc thuc hién chuong trinh chinh quy, ké hoach 2
budi/ ngay.

+ T chue thuc hién kiém tra noi bo cong viée dugc phan cong theo ké hoach
dugc phan cong chi dao.

+ Xay dung ké hoach gido duc hudng nghiép.

+ Tham muu chi dao va td chire viéc kiém tra, danh gia hoc sinh, kiém tra
thudng xuyén va dinh ky thi theo qui dinh bién ché nim hoc.

+ Luu trit ho so chi dao vé chuyén mén.

+ Thyc hién céc bao cdo vé chuyén mon.

+ Phoi hop chi dao gido vién sir dung hiéu qua thiét bi day hoc va thuc hanh.
+ Chiu trach nhiém duyét ké hoach cuia cac bd phan thugc linh vuc phu trach.

+ Chiu trach nhiém theo ddi, chi dao viéc thuc hién giang day va ho so hoc
sinh khuyét tat theo qui dinh.

- Chi dao, kiém tra viéc thuc hién va quan ly cac loai so:



+ 86 hoc ba
+ 86 goi tén ghi diém
+ Ho so chuyén mon.

- Xir Iy vin ban di, dén khi Hi¢u truong vang va don doc viéc thuc hién van
ban theo chi dao.

- Chiu trach nhiém duyét ké hoach ctia cac bd phéan thudc linh vuc phu trach,
gbdm: Ké hoach st dung va bao vé tai san nha truong, Thu vién, Thiét bi - Thi
nghiém.

- Chiu trach nhiém xdy dung ké hoach hoat dong va bao céo vé linh vuc
minh phu trach.

- Chiuy trach nhiém kiém tra viéc thyc hién va quan ly céc loai ho so:
+ Ho so quan ly tai san nha truong

+ Hb so quan ly Thu vién, Thiét bi

+ 86 quan ly va hé so luu trir cong vin di dén.

+ S cAp phat van bang, chimg chi.

+ 84 theo dai hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

+ 86 ding bo.

+ Ho so theo dai stre khoe hoce sinh.

+ Hb so kiém tra noi bd vé linh vue duge phéan cong theo ké hoach.

- Td chire thuc hién HDGDNGLL theo ké hoach nam hoc va diéu 1¢ trudong
trung hoc; cling tham gia thuc hién cong tac hudng nghi¢p cho HS.

- Chiu trach nhiém duyét ké hoach hoat dong ctia cac bd phan thudc linh vuc
phu trach, gdém: Ké hoach hoat dong GDNGLL, cac phong trao cia Doi
TNTPHCM.

- Chiu trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va bdo cdo vé linh vuc
minh phu trach.

- Chiu trach nhiém theo ddi, chi dao viéc thuc hién, nhan xét va ky xac nhan
& s0 dau bai theo qui dinh.

- Ky duyét hoc ba, S6 theo ddi va danh gia hoc sinh khoi 7, 8
- Chi dao, kiém tra viéc thuc hién va quan 1y céc loai hd so
+ Ho so kiém tra ndi bd cua céac to duoc phéan cong chi dao

Ngoai nhitng nhiém vu trén, Pho Hiéu truéng thuc hién mot s6 nhiém vu
khéac do Hiéu truong phan cong va c¢é trach nhiém cing phoi hop nhau trong cong
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tac dé cong viéc co hiéu qua. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu duoc phén cong,
néu co vuéng mac dé nghi béo céo véi Hiéu trudng dé nghién ciru giai quyeét.

Piéu 10. Hi¢u truwéng, Phé Hiéu truéng diéu hanh nha trwong theo theo
ché d§ thii truéng va dam bio nguyén tac tap trung din chi

- Hiéu trudng tham khao y kién vé6i Pho Hi¢u trudng, dai dién céc doan thé
hoac cac thanh vién trong nha trudng (tiy theo tinh chét tirmg cong viéc) trudce khi
ra quyét dinh doi VvOi cac cong viée sau: Co cau bo may, dé nghi b6 nhiém, phan
cong cong téc, tuyén dung, ctr dao tao boi dudng, ké hoach phét trién, tuyén sinh,
thi dua khen thuong- ky luat, du toan va phan b kinh phi, xdy dung co sd vat chat,
xay dung ndi quy, quy ché.

- Thyc hién coéng khai dan chi céc no6i dung: Céc quyet dinh cua Hi¢u trudng,
cac chu truong chinh séch ché d6 ddi véi cong chirc va hoc sinh, cac ché do va

quyeén loi trong nha truong, cong tac tuyén sinh, tuyén dung, tai chinh, néi dung va
két qua thi dua khen thudng, ky luat cong chire, hoc sinh. Hinh thirc cong khai bao
gom thong béo trong cudc hop, bang vin ban hoac bao céo dinh ky (tai chinh) trén
bang thong bao.

3. Thoi gian lam vige ciia Hiéu trudng va Pho Hiéu truong

3.1. Hiéu trwéng

-Thoi gian lam viée tlr thir Hai dén sang thtr Bay. Lam viéc gi¢r hanh chinh
theo quy dinh 40 gio/ tuan.

- Dugc nghi 2 budi/tudn. Sap xép thoi gian nghi phi hop va bao cho Té
truong t6 Van phong.

3.2. Phé Hi¢u truéng
-Thoi gian lam viée tir tha Hai dén sang thir Bay. Lam viéc gio hanh chinh
theo quy dinh 40 gio/ tuan.

- Puoc nghi 2 budi/tuan. Sép xép thoi gian nghi phu hop va bdo cdo cho Hiéu
truong.

4. True tiép cong dan

- Ong Bui Dte Huong — Hiéu truéng truc tiép cong dan vao céc buodi sang
thir Hai, th Tu va tht Sdu hang tudn . Thoi gian: 7 gio 30 phut dén 8 git 00 phut

- Ba Lé Thi Uyén — Phé Hiéu truong truc tiép cong dan Vao céc budi sang
thir Ba, thir Nam va th Bay hang tudn. Thoi gian: 7 gio 30 phut dén 8 gior 00 phut

Diéu 11. T chuyén mén - T6 truéng, td pho
1. T6 chuyén mén c6 nhiém vy

- Xay dung ké hoach hoat dong phuyén mon ndm hoc, hoc }(}‘f va hang thang dé
thuc hién néi dung, chuong trinh va ké hoach giang day (phan phéi chuong trinh) theo
quy dinh cia B6 GD-PT, chi dao ctia S GD — DT, PGD va ctia nha trudng,
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- To chtrc bdi duong chuyén moén nghiép vu, xdy dung cac chuyén dé chuyén
mén, t chirc thao giang dé trao ddi hoc tap kinh nghiém., T6 chirc cac hoat dong
ngoai khoa, boi du’()'ng hoc sinh gioi va thuc hién cac bién phap dé nang cao chat
luong giang day bd mén va hoc tap cua hoc sinh.

- Thuc hién cong tac kiém tra viéc thuc hién quy ché, ché do hd so, thanh tra danh
gia xép loai chuyén mén nghiép vu cac thanh vién ctia t6 timg ky va nam hoc.

- Dé xuét khen thuong, ky luat gido vién.

2. To truong- T6 phé to chuyén mon cé nhiém vu

- Quan ly, diéu hanh va t6 chirc cac hoat dong cta t6, cong tac cua cac thanh
vién. Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to.

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

- La thanh vién cta ban kiém tra truong hoc c6 nhiém vu t6 chuc kiém tra
thyc hi¢n chuong trinh, quy che chuyén mon, ho so s6 sach va nghlep vu su pham

cac thanh vién trong té. Dé xuat véi Hiéu trudng dé phan cong gido vién co nang
lyc hudng dan gido vién tap su va boi dudng hoc sinh gioi.

- Pé xuét y klen véi Hiéu truong cho glao vién dugc nghl theo quy dinh, b
tri gido vién day thé va giai quyet cho gido vién xin day thé gio hodc doi gio (phai
bdo cdo Hiéu truong). La thanh vién Hoi dong thi dua khen thudng nha truong.

- Thuc hién ché do bao cdo tinh hinh thyc hién nhiém vu hang thang va cic
bao cao khac theo yéu cau.

- Nhéc nho gido vién Ién lich bao giang.
- T6 trudng- T6 phod to chuyén mén c6 nhiém vu duyét cac dé kiém tra tham
khao trudce khi ndp cho nha truong.

- To pho t6 chuyén mén do Hiéu trudng bd nhiém, c¢o trach nhiém tham muu
cho Té trudng céc cong tdic ma minh phuy trach cung v6i To trudng chiu trach
nhiém truéce Hiéu trudng vé cac hoat dong cua t6 chuyén mon.

Piéu 12. Thur ky Hoi dong trrrong kiém thu ky hoi dong sw pham

La nguoi gitp viée cho Hiéu truong va hoi dong truong thuc hign mot s6
nhiém vu sau:

- Ghi chép bién ban cac cudc hop cua nha trudng, cude hop cac hoi dong do
Hiéu trudng lam chu tich. Ghi chép lich cong tac tuan cua nha truong va cac ndi
dung thong bao.

- Thong béo ke hoach cong tac hang tuan va cac cong tac dot xuat theo yéu
cau cua Hiéu truong.

- Du thao Nghi quyét Hoi nghi vién chirc, Nghi quyét thang.
Piéu 13. Cac doan thé
1. Cong doan co sé - Chu tich Cong doan
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- Thyc hién nhiém vu va hoat dong theo Piéu 1é ctia Téng Lién doan lao dong
Viét Nam.

- Chu tich Cong doan lam Phé chu tich thuong truc Hoi dong thi dua khen
thuong: Du thao ké hoach, néi dung danh gia cong tac thi dua. T6 churc trién khai,
theo dbi va tong hop két qua thi dua trong vién chirc va ngudi lao dong. Gisi thiéu
cong doan vién tich cuc vao doi ngli trung kién va xét dé nghij két nap vao Dang
Cdng san Viét nam theo chi tiéu dang ki hang nam.

- Tham gia va giam sét cong tac quan ly nha truong, gidm sat thyc hién ché do
chinh sach, déng vién cong chirc hang hdi lao dong. Quan ly qiiy phtc lgi cia nha
truong.

2. Boi TNTP Hb Chi Minh

- Thuc hién theo Diéu 1¢ Poi va chic nang nhi¢m vu Diéu 1¢ Doi va nhiém vu

cua Tong phu trach duoc quy dinh tai diéu 16 truong THCS, THPT va truong Pho

b
r

thong c¢6 nhiéu cap hoc. Ngoai ra thyc hién nhiém vu cta gi4o vién va thuc hién
mot s6 nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

- Gio lam viéce cua Téng phu trach: Truc 6 budi/tuan.

Diéu 14. Nhi€m vu va trach nhiém cia gido vién

1. Gido vién

- Chép hanh sy phan céng va thuc hién diy di nhiém VU cua nguoi gido vién
theo quy dinh cua diéu 1¢ truong trung hoc, quy ché chuyén mén va quy dinh cua
Nganh. Tham gia day du cac hoat dong cua nha truong, chiu sy quan ly ctia Hiéu
truong, cac Pho higu trudng, 6 truong chuyén mén.

- Pugc quyén tham gia cac y kién vé cong tac quan ly, cac hoat dong gido duc ctia
nha truong. Pugc thong bio va cé v kién vé viéc thuc hién ché do chinh sach, sir dung
tai chinh va co s6 vat chat theo quy ché thuc hi¢n dén chu nha truong,

- Chap hanh phép luat, c6 y thie ky luét va tinh than cong tac, gilt vitng pham
chat, uy tin, danh dy cua nha gidgo va nha truong. La tam guong tot cho hoc sinh
noi theo.

- Ngoai nhiém vu va trach nhiém trén gido vién by mén, gido vién chu nhiém
¢6 nhiém vu va trach nhiém cu thé sau:

2. Gido vién by mon

- Giang day t6t mén hoc theo néi dung chuong trinh cia B6 GD-BT, chi dao
cua S¢ GD-DT, Phong GD&DPT va nha truong. Thir 2 hang tuan phai 1én lich
giang day (Ién lich bdo giang trén phan mém vnedu), hoan thanh chuong trinh theo
ding tién do cua nha trudng va quy dinh vé céc bai kiém tra dinh ky theo phéan
phdi chuong trinh.

- Thyc hién day du quy ché chuyén mén va quy dinh cta nha trudng: (Soan giang,
1én 16p, ra dé kiém tra, coi kiém tra, chém bai, tra bai, danh gia x€p loai hoc sinh). Chap
hanh ché d6 sinh hoat chuyén mén, c6 day du céc loai ho so quy dinh. GVBM nhap cac
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cot didm kiém tra trén phdn mém Vnedu sau khi két thuc kiém tra theo phan phdi
chuong trinh.

- Tham gia cac hoat dong giéo duc ngoai khoa, c6 trach nhiém gido duc va
hudng nghiép nghé, gido duc méi truong, gido duc phap luat thong qua gio lén 1op
(theo dac trung bd mon). Xur ly hoac phéi hop voi gigo vién chu nhiém dé xur ly
hoc sinh vi pham ndi quy trong gio lén I6p. Hinh thire xtr ly hoc sinh vi pham trong
gi0 hoc bao gom: Nhic nho,  phé binh trude 1op. Néu vi pham ctia hoc sinh lam anh
huong dén gio hoc thi yéu cau hoc sinh 1én gap TPT hodc BGH dé co hudng xu ly.

- Tham gia cac chuong trinh boi dudng chuyén mén nghlep vu va tu boi
dudng dé nang cao ning luc, trinh d¢. Tham dy céc ky thao giang, hoi giang dinh
ky va cac hgi nghi chuyén d& do td, nha truomg va Phong GD&PT 6 chic.

- Khong hut thude, udng rugu - bia trong nha tru’(mg Gido vién dugce phép su
dung dién thoai khi 1én lop dé phuc vu vao cong tac giang day, néu str dung vao
viéc riéng ca nhan néu phét hién nha truong s€ 1ap bién ban. Chap hanh ki luat lao
dong. Nghi khi c6 viéc riéng phai dugc su dong y cua Hiéu trudng, néu vi pham sé
bi kiém diém, xtr li theo quy dinh.

- Ché do lam viéc: theo Ké hoach giang day, néu chua du sé gio chuén thi
dugc Ban glam hiéu phan cong day thay, boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc
sinh yéu kém va thuc hién cong viéc khac dé du so6 gio theo quy dinh;

- Ngoai nhimng chirc nng va nhiém vu chinh, gido vién bé mon chiu sy phan
cong cua Higu trudng khi c6 viée can; tham gia cac cudc hop do Hiéu truong to
chuc

3. Giao vién chi nhiém lop
- Quan 1y va t6 chiic cac hoat dong giao duc, cac phong trao thi dua, cac hoat
dong phong trao va c6 bién phap dé khic phuc, dong vién hoc sinh de tién bo toan

dién vé tinh hinh, két qua hoc tap, c6 trach nhiém vé tic phong né nép, chap hanh
ndi quy hoc sinh cua 16p minh phu trach.

- La nguoi quyér. dinh vé mat t6 chire 16p, ¢d van cho Chi doi hoat dong theo
diéu 16 Poi TNTP H6 Chi Minh. Xay dung ké hoach, noi dung dé ph01 hop voi

Chi hoi cha me hoc sinh, céc doan thé ¢6 lién quan nhiam thdng nhat cac bién phap
giao duc hoc sinh.

- Phéi hop voi gido vién bd moén, Tong phu tréch dé nam bat tinh hinh hoc
sinh trong tirmg tuan

- Xu ly hoc sinh vi pham v6i hinh thie phé binh, khién trach trudc 16p trong
sinh hoat tudn. Lap hd so dé nghi nha truong thi hanh ky luat véi cac hinh thic:
khién trach, canh co, dudi hoc theo quy dinh.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nam hoc; dé nghi
khen thuong va ky ludt hoc sinh; dé nghl danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thing,
phai kiém tra lai, phal rén luyén thém vé hanh klem trong ky nghi he, phai ¢ lai

16p; hoan thanh viéc cho gido vién bd moén ky chot s6 theo ddi dénh gia va hoc ba
hoc sinh;
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- Cho phép hoc sinh duge nghi hoc co ly do khong qua 3 budi hoc. Quyét dinh

vé Xx€p loai cac mat gido duc hoc sinh cudi ky va cudi ndm sau khi ¢6 y kién cia
Hiéu trudong. Dé xuat danh sach hoc sinh dugc [én 16p, & lai, thi lai, rén luyén trong

he va khen thudng hoc sinh theo quy dinh (Hoc sinh tién tién, hoc sinh gioi).

- Quan ly va thyc hién day du viéc ghi chép cac loai héd so: Sé didm 16p, sb
chu nhiém, phiéu lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh va thuc hién day du ché d6 bao
cao theo diing quy dinh va quy trinh ctia nha truong.

Piéu 15. Nhan vién hanh chinh

Cac nhan vién nha truong lam viéc theo ché d6 hanh chinh, ¢6 nhiém vu giup
viéc cho lanh dao truong thuc hién tdt cong tac quan ly, diéu hanh nha truong va
dam bao cac diéu kién phuc vu cong tac giang day, hoc tap va sinh hoat cua vién
chire va hoc sinh. Chap hanh ki luét lao dong. Nghi viéc riéng phai duoc sy dong y
cua Hiéu trudng, néu vi pham sé& bj kiém diém, xir Ii theo quy dinh. Chirc danh va
nhiém vu clia cac nhan vién trong nha truong bao gdm:

1. Nhén vién ké toan
1.1. Nhiém vu cu thé

- Xay dung du toan, can déi kinh phi, 1ap hd so tai chinh (sb theo dai, chimg
tir thu, chi), bdo cdo quyét toan céc nguédn thu, chi trong va ngoai ngan sach theo
hudéng dan cua céc cép c6 thim quyén dé dam bao phuc vu cho céc hoat dong cua
nha truong.

- Tham muu cho Hiéu trudng quan ly thu chi ding ché d6, dam bao nguyén
tic tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc di cé du toan va duoc
Hi¢u truong duyét chi. Thyc hién day du va kip thoi ché d chinh sich cho can bo,
gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan 1y, luu trit toan b6 ho so
tai chinh.

+Hu6ng dan céc bo phan lam hoa don chimg tir khi thyc hién thanh quyét toan.

+ Quan Iy ho so, thanh quyét toén kinh phi Bao hiém y té hoc sinh.

+ Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac ctia Hiéu trudng.

+ Quan ly, c4p nhat ho so va phan mém quan ly can b lién quan dén luong
va kinh phi.

+ Tham muu cho Hiéu trudng thuc hién dé nghi thu chi quy Ban dai dién Cha
me hoc sinh va luu gitt chimg tir theo dung quy dinh.

- Thyc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy thong béo

tong kinh phi dugc chi, duge quyét toan va quy tién mat.

- Lap s6 quan ly tai san theo quy dinh.

- Lap s6 theo dbi cong chure va thuc hién ché do bao cdo tinh hinh déi ngi
dinh ky. Huéng dan va tiép nhan hé so hop dong tuyén dung gido vién, nhan vién.

- Chiu sy kiém tra ciia Hiéu trudng va cung cép dy du thong tin vOi Ban
thanh tra nhan dan. Khi ¢6 doan thanh tra lam vi€c, c6 trach nhiém cung cap day
du cac ching tir theo yéu cu.
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- Tham muu cho Hiéu truong, Hoi dong xét nang luong cua Nha truong vé
thu tuc, hd so nang luong thuong xuyén, nang luong trude thoi han, nang luong
phu cap thdm nién cho vién chirc va nguoi lao dong.

1.2 Thoi gian lam viée
-Thoi gian lam viée tir thir Hai dén sang th Bay. Lam viéc gio hanh chinh
theo quy dinh 40 gid/ tuan.

- Puge nghi 2 budi/tuan. Séap xép thoi gian nghi phu hop va bao cao cho Higu
truong.

2. Nhén vién thi quy (do nhin vién Vin thw kiém nhi¢m)

- Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach dugc cap hoic duge thu kip thoi an
toan cac nguon quy. Cap phat kinh phi khi c6 phleu chi, 1énh chi cua Hiéu truong,
(phiéu chi da c6 chit ky cua chu tai khoan va ké toan).

- C6 du ho so, so sach theo déi thu, chi va cép nhat kip thoi ding nguyén tac
tai chinh. Hang thang dbi chiéu s6 quy véi ke toan, hang quy tong hop kinh phi thu
chi dé déi chiéu sd quy va kiém tra quy tién mat dé bao cao voi chu tai khoan va
thong bao cong khai kinh phi sir dung.

- Chiju su kiém tra ctia Hiéu truéng va cung cap day du thong tin voi Ban
thanh tra nhan déan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, co6 trach nhiém cung cap day
du céc chung tur theo yéu cau.

_ Quan 1y tién mit tai két cua nha truong. Néu dé that thoat phai chiu trach
nhiém trudc phap luat va boi hoan.

- Gifr va thuc viée thu chi Quy Ban dai dién Cha me hoc sinh sau khi ¢co day
du hoa don ching tir theo quy dinh.

3. Nhan vién van thw

3.1. Nhiém vu cu thé

- In 4n cac van ban ctia nha truong, Chi bd, khi c6 ky duyét cua Hiéu truong,
Pho hiéu truong.

-Tiép nhén c4c van ban dén dé chuyen cho Hi¢u truong hodc Pho hiéu truong,
dbi v6i van ban cua doan thé nao thi chuyén cho doan thé d6. Phat hanh van ban
ctia nha truong kip thoi theo ding noi nhén trong van ban. Céac van ban dén va di
déu duoc ghi vao so, luu trit theo quy dinh.

- Quan ly va su dung ding nguyén tic moc (ddu) ctia nha truong.

- T1ep nhan va quan ly ho so hoc sinh, tham muu cho Hiéu trudng trong vigc
giai quyét tiép nhan va cho hoc sinh chuyén truong theo dung quy dinh. Lap sO
déng bd theo doi hoc sinh, danh sach hoc sinh tot nghi¢p hang nam, lap so theo doi
cap phat bing, quan ly sd diém, hoc ba céc 16p hoc. Thue hién cac biéu mau, théng
ké, tong hgp cua nha truong.

- Thuc hién céc bao céo thong ké dau nam, cudi nam hoc theo quy dinh.
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- Tham gia lam va quan ly ho so truomg chuan Quée gia va KDCL.

- Cung ung céc loai ho so quan ly ctia nha trudng, t6 chuyén mon, gido vién,
nhan vién va céc 16p hoc. Quan ly va cap vin phong pham.

3.2 Thoi gian 1am viée
-Thoi gian lam vige tur thir Haj dén sang thir Bay. Lam viéc gi hanh chinh
theo quy dinh 40 gio/ tuan.

- Bugc nghi 2 bubi/tuan. Sép xép thoi gian nghi pht hop va béo cdo cho Hiéu
truong.

4. Nhin vién Thiét bj - Thi nghi¢m

4.1. Nhiém vy

; Tham muu véi lanh dao nha truéng dé xay dung va trang bj hé thong thiét
bi, d6 dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cic mén hoc.

- Quan ly, bao tri, vé sinh hé théng thiét bj hién cé. Huéng dan céc té chuyén
mon su dung cac d6 dung day hoc va chudn bi thiét bi thi nghiém theo yéu ciu cia
t6 chuyén mén va gido vién giang day.

- Cung t6 chuyén mén va gido vién bd mon chuan bj thiét bi day hoc, ho tro
hudng dan hoc sinh sir dung thiét bj thuc hanh, thi nghiém;

- C4p nhat s6 sach, mo ta, phan loai, sép xép khoa hoc va hé théng cac thiét b
day hoc theo chuong trinh mén hoc;

- C6 ké hoach kiém tra dinh ky trang thiét bj day hoc, cac yéu cau dam bao k§
thuat, an toan sir dung trong phong hoc by mén dé duy tu, bao dudng hoac dé xuat
sua chita, mua sam bo sung;

- Tham gia hoc tap, boi dudng chuyén moén nghiép vu;

- Thyc hién cdc cong viéc khac khi cé su diéu dong va chi dao cua hiéu
truong.

4.2 Thoi gian 1am viée

-Thoi gian lam viée tir the Hai dén sang thir Bay. Lam viéc gio hanh chinh
theo quy dinh 40 gio/ tuan.

- Puoc nghi 2 budi/tuan. Sép xép thoi gian nghi phu hop va bio céo cho Hiéu
truong.

- Céc budi séng bat diu tir 07 gior dén 11 gioy 15 phut. Néu khong cé gido vién
nao dang ki muon thiét bi & tiét cudi thi cho gido vién phu trach thiét bj nghi sém
15 phut. Di céng tac hoac nghi ¢6 viéc dot xuat phai xin y kién Hiéu trudng.

S. Phy trach cong nghé thong tin

5.1 Nhiém vu

- Phu trach phong tin hoc va cong ngh¢ thong tin trong nha truong, duogc
hudng cac ché dd theo vin ban hién hanh. Quan tri va thuc hién viéc cap nhat dix
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liu day du va thyc hién bao cao truc tuyén Emis, PMIS; kiém dinh chat luong,
phan mém Co so dir lleu,phan mém quan ly Noi vu (HC); Phan mem Vnedu, phan
mém quan ly, so diém dién tu, hoc ba, in 4n céc loai ho so s6 sach trén trang
VnEdu; Phidn mém xét t6t nghiép THCS va vao 16p 10 va cac loai phan mém
khéc...; Quan tri va cap nhat thong tin [én trang Web ....

- Dé xuét bao dudng, sira chira, sir dung c6 hiéu qua may tinh va cac trang
thiét bj cong nghé thong tin hién c6 nhdm phuc vu tét cho cong tac quan 1y, hoc tap
cua hoc sinh va nhu cau str dung cua lanh dao, gido vién, nhan vién.

- Str dung khai thac cac phan mém quan ly truong hoc, s6 diém dién tir, sO
lién lac dign tu VnEdu, phan mém hd tro xép thoi khoa biéu, st dung hé thng thu
dién tir thong sudt tir gido vién dén nha truong, phong, so.

- Sur dung tot cac trang va phan mém nhu: Bdo cdo truc tuyén EMIS, trang
trudong hoc két ndi, kiém dinh chat lugng, phé cap gido duc, phat trién WEB nha
truong, khai thac thong tin trén trang http://moet.gov.vn,

- Tap hudn chi tiét viéc sir dung phan mem quan ly hoc sinh, lién lac dién tu,
vao diém, quan ly thong tin...trén VnEdu déi véi gigo vién chu nhiém, giao vién
bo mén, str dung cac thiét bi cong nghé thong tin moi, phan mém moi, ky nang xay
dung bai giang E-Learning, khai thac cac nguon hoc liéu, k¥ ndng tim kiém thong
tin trén Internet, khai thac cac phan mém nguén mo..

- Thuc hién cac cong viéc khac khi co su diéu d(fmg va chi dao cua Hiéu
truong

5.2. Thoi gian lam viéce

-Thoi gian lam viéc tir thir Hai dén sang thir Bay. Lam viéc gio hanh chinh
theo quy dinh 40 gio/ tuan.

- Puge nghi 2 budi/tudn. Sap xép thoi gian nghi phu hgp va bao céo cho Hiéu
truong.

6. Nhan vién thw vién
6.1. Nhiém vu

- Tham muu xdy dung ké hoach trang bi sach, bédo, tap chi dam bao nhu cau
phuc vu nghién ctru, glang day cua gido vién va hoc tap cua hoc sinh, co ké hoach
gioi thiéu sach dén véi ban doc c6 hiéu qua.

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

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

- T6 chirc cac hoat dong cua thu vién theo ké hoach tirng thang, ky va nim
hoc;

- Nam viing cac van ban vé cong tac thu vién;

| PN
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- Thuc hién day du nguyén tic nghiép vu quan ly thu vién, hudng dan doc,
tuyén truyén gidi thiéu sach, bo sung sach, phén loai sach, bién soan thu muc, sap
xép tai liéu;

- B6 sung sach, tai liéu kip thoi phuc vu cho giang day hoc tap cua gido vién
va hoc sinh;

- Huong dan va gido duc hoc sinh trong viéc doc sach va giit gin séch, bao
cua thu vién;

- Tham gia day du cac 16p tap hudn vé cong tac thu vién, huéng dén tung
budc quan ly thu vién bang cong nghé thong tin;

- Kiém ké cong tac Thu vién hang nim. B4o céo sb liu khi hiéu truéng can;

- Thyce hién cac cong viéc khac khi co su diéu dong va chi dao cua hiéu
truong

6.2 Thoi gian lam viéc

-Thoi gian lam viée tir ther Hai dén sang thir Bay. Lam viéc gio hanh chinh
theo quy dinh 40 gio/ tuan.

- Puoc nghi 2 budi/tuan. Sap xép thoi gian nghi phu hop va béo céo cho Hiéu
truong.

7. Nhén vién y té hoc duong
7.1. Nhiém vu

- Theo ddi va cham soc sirc khoe ban diu cho vién chire, nguoi lao dong va
hoc sinh. C6 bién phap so cép ctru ban diu va dé xuit giai quyet khi gap su co vé
stc khde cta hoc sinh ciing nhu cda vién chire,nguoi lao dong. Lap sé theo doi
bénh cla cla vién chire,ngudi lao dong va hoc sinh.

- Cép nhat thong tin M3 dinh danh, dit liéu strc khoe cua sinh sinh trén phéan
meém Co s¢ dir liéu va bdo céo theo dinh ky.

- Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nim hoc, trinh 1anh dao phé duyét va
t6 chure thuc hién;

- Pé suét, mua bd sung thude, dd dung, thiét bi h3 tro;

- So ctru va xu ly ban dau cac bénh thong thudng, quan ly tu thude va y dung
cu;

- T6 chire thuc hién kham strc khoé dinh ky, quan ly hd so strc khoé hoc sinh,
gl4o vién;

- T6 chirc cac chuong trinh y té duoc dua vao truong hoc;

- Tham gia cac 16p dao tao boi dudng vé y té truong hoc do nganh Y té td
chire ciing céc yéu cau do y té hoc dudng cap huyén quy dinh;

- So két, tong két cong téc y té trudng hoc, béo cdo thong ké y té hoc duong
theo quy dinh;
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- Thuc hién céc cong viée khac khi co sy dieu dong va chi dao cua hi¢u
truong;

- Tham muu cho lanh dao nha truong vé cac cong viée sau: Thuc hién cong
tac tuyén truyén glao duc suc khoe, phong bénh, phong dich theo lich hoat dong
cla truong va theo yéu cau cua y té dia phuong; Chi dao thyc hién cac yéu cau vé
sinh hoc dudng, v¢ sinh moi truong trong nha truong, vé sinh an toan thuc pham
theo céc quy dinh da ban hanh cia Bo Y té, Bo Gido duc va Dao tao, ndi quy cua
nha truong.

7.2 Thoi gian lam viée

-Thoi gian lam viée tir tha Hai dén sang thir Bay. Lam viéc gio hanh chinh
theo quy dinh 40 gio/ tuan.

- Pugc nghi 2 bubi/tuan (tu sip thoi gian nghi cho phu hgp). Khi nghi phai
bao cédo cho Hiéu truong.

8. Nhan vién bao vé

8.1. Nhiém vu

- Thuong truc tai co quan 24/24 dé huéng dan khach dén lién hé cong tac,
nhéc nhd moi ngudi chdp hanh céc quy dinh khi dén truong;

- Thuong xuyén tudn tra bao quat toan khu vuec trong pham vi quan ly cua
trudng, ngan chén nguoi ngoai vao trudng khi khéng co yéu cau cong tac; giam
sat, kiém tra nguoi mang tai san cua trudng ra khoi co quan (khi c6 nghi ngo);

- Quan ly chia khéa cac phong hoc, cac phong chirc nang. Mo va dong cua ra
vao, ctra phong hoc ding qui dinh theo yéu cau phuc vu giang day va hoc tap;

- Panh tréng béo gid theo lich hoc tép clia nha truong
- Tham gia lam nhiém vu bao vé cho cac ky kiém tra t6 chirc trong nam hoc;

- Bao quan an toan tai san, co so vt chét va cac cong trinh ctia nha truong.
Lap so theo ddi toan bo tai san hién co, chiu trach nhiém phén b6 tai san theo chi
dao cua Hiéu truéng, Phé hi¢u trudng. Tai san trong phong hoc, phong lam viéc
phai lap phleu ké va ky giao nhan. Nhirng tai san bi mét khong 1 1y do hodc do
thiéu tinh thin tréch nhiém cua bao vé thi phai chiu bdi hoan. Thuc hién cong tc
stra chita nho va cham soc hé thong cdy canh nha truong theo ca truc cuia minh.

- Dam bao an ninh trat tu trong nha trudng, khi ¢6 ddu hiéu mét an ninh phai
bao cdo vai 1anh dao dong thoi lién hé voi co quan Cong an deé kip thoi giai toa va
xu ly.

- Phéi hop véi gido vién chii nhiém va Tong phu trach theo ddi viéc thuc hién
ndi quy hoc sinh, xir Iy nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat tu. Khong cho vao
truong nhitng nguoi an mac khong lich sy, uong ruou, hat thude.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi co su diéu dong va chi dao cua Hiéu
truong hoac Pho Hiéu truong.

~ A hd A
8.2. Yéu cau cua nhiém vu

L\
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- Trong thoi gian thuc hién nhiém vu khéng duoc lo 13, phai ludn co y thirc dé
cao canh giac; thuc hién dung tac phong yéu cau trong mai trudng truong hoc: lich
su, nha nhan, tan tinh, chu ddo;

- Bam bdo tinh chinh xé4c khi danh tréng theo lich thoi gian cac tiét day;

- Khi ¢6 bieu hién bét thuong vé trat ty trj an phai bo cho lanh dao don Vi
biét dé c6 bién phéap x1r ly;

- Sau mdi budi lam viéc phai di kiém tra cira ctia cac phong lam viéc, phong
thi nghiém, kho trir... dam bao an toan tuyét déi cho nguoi va tai san trong nha
truong.

- Thye hién ché d6 1am viée luan phién 24 gid, tir 06 gior 00 phat sang dén 06
gi0 00 phut sang hom sau (1am viée 24 gior duoc nghi 24 gio, hang ngay phai thuc
hién s6 giao ca)

- Phuc vu bom nuée nha vé sinh gido vién va hoc sinh (tr 06 gio 30 phut sang
hodc sém hon khi ¢6 lich ctip dién), kiém tra cac su ¢O xay ra nhu dién, nudc... va
bao kip thoi cho 1anh dao Nha truong.

- Sap xép xe cua hoc sinh trong nha xe gon gang.
- Cham so6c cdy canh nhu bon phén tudi nudce hang ngay theo ca truec.

- Céc ngay 1é nhu khai giang, 20/11, tong két nam hoc... néu khong phai ca
tryc cua minh cling phai c6 mit dé du 1é theo quy dinh.

- Trong qué trinh thyc hién nhi¢m vy néu c6 cong viée riéng dot xuat thi phai
nho nguoi truc thay va phai dugc sy dong v ctia Hiéu trudng.
Chwong IV
HO SO, CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT

Diéu 16. H¢ théng hd so

1. Nha truong, cdc by phan va c4 nhén ¢6 tréch nhiém thuc hién ddy du,
nghiém tuc céc loai ho so quan ly, ho so chuyén mén theo quy dinh (c6 phu luc
dinh kém).

2. Quan ly, luu trir hd so va cac tai li¢u theo diing quy dinh cta phap luat va
cac cap co tham quyén.

Diéu 17. Ché dd bio cso
Nha trudng, cac b phan va cd nhan c¢é trach nhiém thuc hién ché do bao céo
theo quy dinh nham dam béao cho céng tac quan ly, didu hanh va thuc hién nhiém

vu dat hi¢u qua. Ngoai béo cdo theo yéu ciu cua tung nhiém vu, nha truong quy
dinh ché d¢ bao cdo dinh ky nhu sau:

Hang thang

- C4c t6 chuyén mén chu dong sip xép hop t6 2 tudn 1 lan , t0 trudng tong
hop dé béo céo nop cho Pho hi¢u trudng chuyén mén theo quy dinh cia b phén
chuyén mén : Tién do thuc hién chuong trinh, thyc hién bai kiém tra, kiém tra va
két qua hoat dong cua tb - 1én du thao ké hoach hoat dong thang tiép theo.
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- Phu trach thu vién, thiét bi tong hop cac s liéu GV st dung d6 dung day
hoc cho pho hiéu truong chuyén mon vao ngay 28 hang thang.

- Gido vién chu nhiém béo cdo trudc hdi dong nha truong vé s6 hoc sinh tang,
giam vadi tung ly do vao budi hop HDSP hang thang.

- Ké toan bao céo tinh hinh thu, chi kinh phi trinh duyét chimg tir voi Hiéu
trudng trong thang.

Diéu 18. Ché dd sinh hoat - Hoi hop

1. Hop t6 chuyén mén: 2 tuan/1 lan.

2. Hop lanh dao, lién tich (véi truong céc doan thé): Do Higu trudng tridu tap.

3. Hop hoi d(‘f)ng su pham nha truong: Khi ¢é cong viée can thiét va triéu tap
khi ¢é viéc dot xuat.

4. Hop ban thi dua nha truong: Do Hiéu truong triéu tap

) ChwongV
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Vién chirc, nguoi lao dong truong THCS Phu Binh ¢6 trach nhiém
thue hién cac quy dinh tai quy ché nay ké tir ngay ky ban hanh. Trong qua trinh
thue hién néu c6 vuédng méac hodc dé xuat thi phan anh voi cac t6 chuyén mén va to
van phong hodac BCH Coéng doan, chi doan. Cac to chuyén mén va to van phong/
hodc BCH Cong doan, chi doan tap hop y kién d& xuat voi lanh dao nha truon
xem xét dé diéu chinh, bo sung hoan thién./.







