SAO Y; TRUONG TRUNG HOQC CO SO VA TRUNG HQC PHO THONG QUANG LA;
Thoi gian ky: 26/10/2024 09:02:02 +07:00

SO GD&DT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS&THPT QUANG LA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 167/QD-THCS& THPT QL Ha Long, ngay 14 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy cheé lam viéc

HIEU TRUONG TRUONG THCS& THPT QUANG LA

Cén cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGD&PT ngay 15/9/2020 cua Bé truong Bo
GD&DT ban hanh Diéu Ié truong THCS, THPT va trucng phé théng cé nhiéu cdp
hoc;

Cdin cir Théng tw s6 28/2009/TT- BGDDT ngay 21/10/2009 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh vé ché dp lam viée doi véi gido vién phé
thong,

Can cir Thong tw 15/2017/TT-BGDOT sira déi Quy dinh ché dé lam viée déi
voi gido vién phé théng kém theo T, hong tw 28/2009/TT-BGDDT do Bé truong Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh ngay 09 thang 06 nam 2017

Céin cir vao yéu cdu cong tac cu thé cua truong THCS& THPT Quang La.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Truong THCS&THPT Quang
La (co van ban kem theo).

Piéu 2. Cac td chie, doan thé, ca nhan trong truong co trach nhiém thuc
hién day du céc ndi dung da duogc quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac quyét dinh

trudc day./. pz—

Noi nhin:
- Nhu Diéu 2;
- S0 GD&DT;
- Cac t6 chiic, doan thé trong nha truong;
- Théng bao cong khai;
- Luu VT.

Lé Thi Kim Thu



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE

LAM VIEC CUA TRUONG THCS&THPT QUANG LA
(Ban hanh theo Quyét dinh sé: 167 /OP-THCS& THPTQL
Ngay 14 thang 10 nam 2024 cua Hiéu triecong truong THCS& THPT Quadng La)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1: Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cuia cén bd, gido
vién, nhan vién (CB, GV, NV), cac té chuyén mén va hoc sinh trong nha truong.

2. Thong nhat vé quy ché lam viéc, moi quan hé va su phoi hop chat ché ¢
hiéu qua trong viéc thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong.

3. Xay dung khoi doan két nhat tri, cong déng trach nhiém dé thuc hién tot
cac nhiém vu theo phuong chdm “dan biét, dan ban, dan lam, dan kiém tra".
Phét huy quyén lam chi, huy dong tiém nang tri tué cua CB, GV, NV va hoc
sinh trong nha truong dé gop phan xay dung né nép, trat tu, ky cuong va phat
trién su nghiép gido duc cua nha truong theo duong 16i, chu truong ciia Pang va
phap luat cua Nha nudec.

Piéu 2: Nguyén tic.

1. Thuc hién Quy ché lam viéc trong nha truong phai phu hop Hién phap
va phép luat, quyén phai di d6i v6i nghia vu va trach nhiém, dan chu phai gan
lién vé6i ky luat, ky cuong.

2. Trong viéc chi dao va diéu hanh thuc hién theo nguyén tic tap trung dan
chu: Tap thé 1anh dao, cd nhéan phu trach. Thuc hién ché do mdt thu trudng,
dong thoi phat huy tinh than sang tao, cht dong, y thirc trach nhiém cua timg cé
nhan, bao dam trat tu, ky cuong trong nha truong.

3. Cac tap thé trong nha truong hoat dong theo quy ché chuyén mén, quy
dinh cta phap ludt va tuyét doi tuan thi theo nguyén tic: Phat huy vai tro ca
nhén trong viéc nang cao chét lugng toan dién vi su phat trién cta nha truong

4. Moi hoat dong trong nha truong phai tuyét dbi tuan thi theo chii truong
duong 161 cua Dang, Phép luat ciia nha nudc va cac quy ché, quy dinh cta nganh
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5. Thuc hién Quy ché 1am viéc trén tinh than tu giac, sang tao, hoan thanh
cong viéc dugce giao.
Chuong II
TO CHUC BQ MAY
Piéu 3: Hiéu truwdng - Pho Hiéu trudng

1. Truong c6 01 Hiéu truong; 02 Phé Hi€u truong. Hiéu trudng va Pho
Hiéu trudng do cap c6 tham quyén bo nhiém véi nhiém ky 5 nam.

2. Hiéu truong phu trach chung, diéu phéi, chi dao, don déc, kiém tra viéc
trién khai thuc hién toan dién cdc nhiém vu chinh tri ctia nha truong; thuc hién
cac nhiém vu va quyén han dugc quy dinh tai Khoan 1 Diéu 8 cua Quy ché nay.

3. Phé Hiéu truong gitp Hiéu truong lanh dao chung cong viec cua nha
truong; thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong va cép trén vé cong
viéc dugc Hiéu truong phan cong va uy nhiém; thuc hién cac nhiém vu va quyen
han duogc quy dinh tai Khoan 2 Piéu 8 cua Quy ché nay.

Diéu 4: T6 chuyén mén - vin phong

1. To chuyén mén (3 t6): Puoc t6 chirc theo mén hoc hodc mot sé mén
hoc Mdi t6 chuyén moén cé mdt to truong va mot té6 phd do Hiéu trudng bd
nhiém vao dau nam hoc.

2. T6 vin phong: Gom cac nhan vién: ké toan, thu quy, vy té, van thu, thu
vién, phuc vu va bao vé. To truédng do Hiéu trudng bd nhiém vao dau nim hoc.
Piéu 5: Hoi dong truwong

- Héi dong truong gom: Bi thu Pang uy; Hiéu trudng; Chu tich Cong doan;
Bi thu Poan Thanh nién Cﬁng san H6 Chi Minh; dai dién t6 chuyén mén, té vin
phong; dai dién chinh quyén dia phuong, Ban dai dién cha me hoc sinh va dai
dién hoc sinh.

- Hoi dong truong c6 Chu tich, 1 thu ky va céc thanh vién khéc. Tong sb
thanh vién ctia Hoi dong trudong 15 ngudi.

Piéu 6: Cac hdi ddng tw van trong nha truong

1. Hoi dong thi dua khen thwéng:

- Céc thanh vién cua hoi dong thi dua khen thuong gdm: Bi thu cép Gy, Phé
hiéu truéng, dai dién héi dong truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan Thanh
nién Cong san HO6 Chi Minh, t6 truéng t6 chuyén mén, td truéng to van phong
va cac gido vién chu nhiém 16p.
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- Nhiém vu cua hoi df“)ng: Tu van xdy dung ké hoach, ndi dung, chuan danh
gia thi dua, danh gid két qua thi dua va xét d& nghi cac hinh thic khen thudng
trong can bg, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

2. Hoi dong ky luit hoc sinh:

- Héi dong ky luat hoc sinh duoc thanh lap dé xét hoidc x6a ky luat dbi voi
hoc sinh theo timg vu viéc. Hoi dong ky luat hoc sinh do hiéu trudng quyét dinh
thanh 14p va lam chu tich. Cac thanh vién ctia hoi dong gdom: phé hiéu trudng, bi
thu Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh (néu ¢6), tong phu trach Ddi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi Minh (néu c6), gido vién chi nhiém 16p ¢6 hoc sinh vi
pham, mat sb gido vién co kinh nghiém giao duc va truong ban dai dién cha me
hoc sinh cua truong.

- Hoi dong ky luét can bd, gido vién, nhan vién duoc thanh 1ap dé xét va dé
nghi xtr Iy ky ludt ddi véi can bd, gido vién, nhan vién theo timg vu viée. Viée
thanh 14p, thanh phan va hoat dong cua hdi dong ky luat can bg, gido vién, nhan
vién dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac hoi dong khac:

- Thanh 1dp theo yéu cau cu thé cua tung cong viéc. Thanh phﬁn, nhiém vu,
thoi gian hoat dong do hiéu truong quy dinh.

- Nhiém vu cua hoi déng: Theo céac quy dinh va noi dung cong viéc khi cd
yéu cau.

- Céc hoi dong tu van trong nha truong do Hiéu truéng thanh 14p theo ting
nam hoc va lam chu tich hoi dong. Cac hdi dong tu van cho hiéu truong thuc
hién mét s6 nhiém vu cu thé trong cong tac di€u hanh nha truong.

Piéu 7: Té chic Ping Cong san Viét Nam va cac doan thé trong nha
truwong

1. T6 chirc Péng

bang b nha truong c6 03 chi by. Pang iy nha truong lanh dao vé moi mit
d6i voi nha trudong va hoat dong trong khuon kho Hién phap va phap luat. Nghi
quyét cua Pang bo 1a phuong hudng, muc tiéu chién luge cua nha trudong trong
thoi gian twong ung.

2. Cong doan, Doan thanh nién Cong san H6 Chi Minh va cac t6 chirc xa
hoi khéc trong nha truong hoat dong theo quy dinh cua phap luat nham gitp nha
truong thue hién muc tiéu, nguyén ly gido duc.

Chuong 111
NHIEM VU, TRACH NHIEM
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Pié¢u 8: Nhiém vu va quyén han ciia Hiéu trudng, cac Pho Hi€u trudong
1. Hiéu truong

a. Xay dung, t6 chiic b méay nha trudng theo quy dinh tai Didu 9 Diéu 1&
nay; bo nhiém té truong, t6 pho; to chtre thanh lap hoi dong truong theo quy
dinh tai diém d, diém e khoan 1 Diéu 10 Diéu 1& nay;

b. Td chirc xay dung chién lugc, tdm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha truong; quy ché t6 chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach giao duc
hing nam cua nha trudng dé trinh hoi dong truong phé duyét va td chirc thuc
hién;

c. Thyc hién cac quyét dinh hodc két luan cta hoi dong trudong vé nhing
ndi dung duoc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 10 Diéu 1€ nay. Truong hop
hiéu trudng khong nhat tri véi quyét dinh cua hoi dong truong can xin y kién co
quan quan ly gido duc cép trén truc tiép ctia nha trudng. Trong thot gian cho y
kién cta co quan quan ly gido duc cép trén truc tiép, hiéu truéng van phai thuc
hién theo quyét dinh cua hoi dong truong déi voi cac van dé khong trai véi quy
dinh cta phap luat hién hanh va Diéu 1é nay;

d. B4o cdo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong va
cic quyét dinh cua hoi dong truong trude hoi dong trudong va cac cip c6 tham
quyén;

e. Thuc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia Xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tic
khen thuéng, ky luét doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luat;

f. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhén hoc ba, ky x4c nhan
hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu cd) clia trudng pho
thong c6 nhiéu cép hoc, cap gidy ching nhan hoan thanh chuong trinh gido duc
pho thong cho hoc sinh trung hoc phd thong (néu co) va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh;

g. Quan ly tai chinh va tai san cua nha truong;

- Thuc hién cac ché do chinh sich ciia Nha nuée déi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cua nguoi dirng

dau co s6 gido duc trong t6 chtrc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac
xa hoi hoa gido duc cua nha truong;

h. Chi dao thuc hién céc phong trao thi dua, céc cudc van dong; thuc hién
cong khai dbi véi nha truong va xa hoi theo quy dinh ctia phap luét;
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i. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mon nghiép vy, nang luc quan ly; duge huéng ché do phu
cap wu dai déi voi nha giao va céc chinh sach uu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh murc gio day ddi v6i hidu truong;

J. Dugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vu va
huéng céc ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luét.

2. Pho Hiéu trudong (PHT)

a. Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
trudng phan cong; cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan
viéc dugc giao;

b. Tham muu cho Hiéu truéng vé viéec xay dung ké hoach; xay dung
chuong trinh hoat déng hang tuan, hang thang ban bac théng nhat véi Hiéu
trudng trude khi théng qua hoi nghi giao ban hang tuan hodc hop Hoi dong hang
thang; chi dao thuc hién ké hoach; tap hop va quan li hd so tai liéu vé linh vuc
ma minh phu trach; dinh ky hodc dot xudt béo céo v&i Hiéu truong vé viéc thuc
hién ké hoach va nhiing van dé phat sinh.

c. Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat déng cua nha truong khi duge
Hiéu truong uy quyén; khi di cong tac hodc giai quyét cong viéc duge Hidu
truong phan cong hodc uy nhiém phé Hiéu trudng duoc sir dung quyén han cta
Hiéu trudng dé phat biéu hodc giai quyét cong viée va chiu trach nhiém vé noi
dung va két qua cong viéc.

d. Puogc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phép lut.

e. Quan hé gitra cac pho Hiéu truong la moi quan hé phéi hop khi thuc hién
nhiém vy, néu ¢6 van dé lién quan dén linh vuc do phé Hiéu truong phu trach thi
pho Hiéu truéng chu tri ¢6 nhiém vu chu dong phdi hop dé giai quyét. Trong
trudmg hop cac PHT con ¢6 y kién khac nhau thi pho Hiéu truéng ch tri cong
viéc truc tiép bao cédo Hiéu truong dé Hiéu truong quyét dinh; khi ¢ sy diéu
chinh coéng viéc dugc phan cong gitra cac pho Hi¢u trudng thi cac phé Higu
truong phai ban giao ndi dung cong viéc, hd so tai liéu lién quan cho nhau.

Dieu 9: Nhiém vu cia t6 chuyén mon va to van phong.
1. To chuyén mon:

a) Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh
moén hoc, hoat dong gido duc thuéc chuyén mon phu trach theo tun, thang, hoc
ky, nam hoc; phdi hop véi cac td chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc
cua nha truong.
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b) Pé xuit lua chon séach gido khoa, xudt ban phém tham khao dé sur dung
trong nha truong theo quy dinh cia B trudng B Giao duc va Pao tao.

¢) Thuc hién ké hoach gido duc cua td chuyén mon theo ké hoach gido duc
ctia nha truong da dugc hoi dong truong phé duyét.

d) Tham gia d4nh gié, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép giao vién
co 6 gido duc phd thong theo quy dinh ctiia Bo truong Bé Gido duc va Pao tao.

e) Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua té
chuyén moén va cua nha truong.

g) Thuc hién cdc nhiém vu khac do hiéu truong phén cong.

h) T6 chuyén mén t6 chire sinh hoat chuyén mén it nhat 01 1an trong 02
tuan va c6 thé hop dot xuat theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu trudng yéu cau.
T6 chuyén mon hoat dong theo nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap,
gitip d& lan nhau gitra c4c thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mén.

2. T6 Vin phong:

- Gom nhan vién thuc hién cong tac van thu, ké toan, thu quy, y té truong
hoc, bao vé va céc cong tac khac. T6 van phong co to trudng, to pho.

- Nhiém vu cua té van phong:

+ Can ctr ké hoach giao duc cua nha truong, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua t6 van phong theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

+ Giutp hiéu truéng thuc hién cong tac vin thu, nhiém vu quan 1y tai chinh,
tai san, thong ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh.

+ Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 van
phong va cua nha truong.

+ Tham gia danh gi4, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.
+ Quan ly, luu trit hd so cua truong.
+ Thuce hién cac nhiém vu khéc khi hiéu truéng phan cong.

- T6 van phong sinh hoat it nhat 01 1in trong 01 thang va co thé hop dot
xuét theo yéu ciu cong viéc hodc khi hidu trudng yéu cau. T van phong hoat
dong theo nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 14n nhau gitta
cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mon, nghiép vu.

Diéu 10: Nhiém vu va quyén han ciia Hoi dong trudng

- Quyét dinh vé chién luge, tAm nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha
truong, cac du an trong timg giai doan va timg nim hoc; quyét dinh vé quy ché
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hodc sira d6i, b6 sung quy ché té chirc va hoat dong ctia nha truong dé trinh cép
¢ tham quyén phé duyét; quyét dinh vé& chu truong su dung tai chinh, tai san
cua nha truong; phé duyét ké hoach gido duc cua nha trrong; giam sat hoat ddng
tuyén sinh va viéc td chuc thuc hién cac hoat dong theo ké hoach giao duc cua
nha trudng; giam sat viéc thuc hién cac quyét dinh cua hoi dong truong va viée
thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua nha truong; giam sat viéc
huy déng, quan ly va sir dung cac ngudn luc cia nha trudng theo quy dinh cua
phap luat.

- Hoi dong truong hop thuong ky it nhat 03 1an trong mot nam. Trong
truong hop can thiét, khi hiéu truong hodc it nhat mot phan ba s6 thanh vién hoi
dong truong dé nghi, chu tich hoi dong trudong ¢ quyén tridu tap phién hop bét
thuong dé giai quyét nhitng van dé phat sinh trong qué trinh thuc hién nhiém vu
va quyén cua nha trudng. Hoi ddng truong c6 thé hop bang hinh thuec xin y kién
bang van ban. Hoi dong truong duge mdi dai dién céc thanh phan khac tham du
cudc hop ctia hoi dong truong khi can thiét. Phién hop hdi ddng trudong duoc
cong nhan 13 hop 1& khi c6 mit tir ba phan tur sé thanh vién ctia hoi dong tré 1én
(trong d6 c6 chu tich hoi dong truong). Quyét dinh cua hoi dong trudng duoc
thong qua va ¢6 hiéu luc khi duogc it nhat hai phan ba sé thanh vién c6 mit nhét
tri. Quyét dinh cua hoi dong trudng duoc cong bd cong khai.

Piéu 11: Cic to chire, doan thé

1. Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 1€ cuia cua cac t6 chirc Poan
thé va su lanh dao cua Dang va Doan thé cép trén; thuc hién cac nhiém vu duoc
lanh dao nha trudng phan cong phu hop véi chire nang nhiém vu cia td chire
minh.

2. Phéi hop véi nha trudng trong viée to chire thuc hién quy ché dan chu va
trong cac hoat dong gido duc; xay dung ndi dung chuan danh gia cong tac thi
dua (hoc ky, nam hoc). Pong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc tap va
tich cuc thi dua, quan ly qliy phuc lg1 tu ¢6 cua nha truong.

3. Nguoi dimg dau cac doan thé co bién phéap nang cao chét luong sinh
hoat cua doan thé, dan chu ban bac cac chu truong, bién phap thuc hién cac
nhiém vu cua nha truong; xay dung ké hoach, chuong trinh hoat dong theo chirc
nang nhiémh vu cia minh va phai bam sat Nghi quyét ctia Pang bd, Chi bg, ké
hoach cua nha truong, moi hoat dong lién quan dén CB, GV, NV va hoc sinh
déu phai bao céo voi BGH, cap uy nha trudng va chi trién khai thuc hién khi
duoc su déng y cua BGH, cép uy nha truong; chiu trach nhiém truée HT va cép
trén vé hoat dong cta t6 chirc do minh phu trach, c6 nhiém vu tap hop va phan
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anh véi 1anh dao nha trudng vé nhitng tdm tu nguyén vong cla céc thanh vién
trong t6 chirc.

4. Quan hé giira cac t6 chuc, doan thé trong nha truong 1a quan hé phdi hop
thuc hién cong tac; cac doan thé, to chirc c6 trach nhiém phdi hop véi nhau dé
hoat dong tt va phat huy vai tro ctia minh trong viée thuc hién nhiém vu chung
cua nha truong.

Piéu 12: T6 truéng, to pho té chuyén mon ¢6 nhiém vu
1.T6 truong

a) Quan ly, diéu hanh t6 chirc cac hoat dong cua to va cua cac thanh vién.
Chau tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to.

b) Xay dung ké hoach, néi dung hoat dong ctia to trén co s& ké hoach hoat
ddng cua nha truong.

c) T6 chire kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy ché chuyen mén, hod
so s6 sach va nghiép vu su pham cac thanh vién trong t6. Pé xuat voi Hidu
truéng dé phan cong gido vién co nang luc hudng dan gido vién tap su va boi
dudng hoc sinh gioi .

d) Theo ddi gio gi4c, ngay cong lao dong cta gido vién. Dé xuét cho giao
vién duogc nghi theo quy dinh va bé tri gido vién day thay theo ding quy dinh
ctia nha truong, duyét ché do thira gid cua to. La thanh vién trong ban kiém tra,
ban thi dua khen thuong.

e) Thyc hién ché do bao cao thuc hién nhiém vu hang thang cua t6 va cac
bao cao khac theo yéu cau.

2. T6 phé chuyén mén

a) Gitp t6 truéong chuyén moén thyc hién nhiém vu cua to, cung vdi to
truong chiu trach nhi€ém trudc nha truong vé phan viéc duoc giao.

b) Piéu hanh hoat dong cua td khi dugc uy quyén.

¢) Cing vé6i Ban gidam hiéu kiém tra chuyén dé, kiém tra toan dién giao
vién.
Piéu 13: Nhiém vu ciia to trudng, to pho.

1. T6 truéng:

Phu trach quéan ly nhan vién t6 hanh chinh vé cac mit sau:

- Xay dung quy ché lam viéc cua nhan vién té hanh chinh va ké hoach hoat
dong cua t6 hang thang.
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- Quan ly viéc thuc hién né nép, tac phong lam viéc nhu: gior gidc, vi tri lam
viéc, phu hiéu...

- Cham céng lao dong, danh gia thi dua ctia nhan vién trong to.

2. T6 phé:

Giup to truéng chuyén mén thuc hién nhiém vu cua to, cung voi to truong
chiu trach nhiém trudc nha truong ve phan viée duge giao. Piéu hanh hoat dong
cua to khi dugc uy quyén.

Piéu 14: Thu ky hdi dong.

La ngudi giap cho Hiéu trudng thuc hién mot sé nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban céac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi déng do Hiéu
truong chu tri. Du thao nghi quyét, cac bao cdo céng tac chung cua nha trudong,
du thao cac quyét dinh do hiéu truong ban hanh.

2. Theo dbi s6 liéu hoc sinh hang thang, tong hop két qua khen thuéng - ky
luat cong chire, hoc sinh. Thuc hién va luu cac Ho6 so thong ké tong hop ctia nha
truong (thi dua, ky luat, két qua xép loai HS) thong bao ké hoach cong tic hang
tuan va cac cong tac dot xuat theo yéu cau cta hiéu trudng.

3. Giup viéc cho lanh dao nha truong vé cong tac gido Vu - hoc Vu - khao
Thi.

4. Soan thao cac van ban theo su phén cong cua Hiéu truong.

Diéu 15: Gido vién

Gido vién trong truong THCS&THPT Quang La la nguoi lam nhiém vu
giang day, gidao duc trong nha truong;:

1. Giao vién by mon c6 nhiém vu sau

a. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cua nha truong theo ché do lam viéc cua giao vién do Bo truong Bo Gido
duc va Dao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha
truong td chtrc; tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé
chat luong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng
dung;

b. Tham gia céng tac phé cap gido duc & dia phuong;

c. Rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén moén, nghiép vu
dé nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong
phap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cua hoc sinh;
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d. Thuc hién Diéu 1& nha trudong; thuc hién quyét dinh cua Hiéu truong,
chiu su kiém tra, danh gia cta Hiéu trudng va cac cip quan 1y gido duc;

d. Giir gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido, gwong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xu cong béng vo1 hoc sinh, bao vé cac
quyén va lgi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, gitp d& dong nghiép; tao
dung moi truong hoc tdp va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va
lanh manh;

e. Phéi hop vo1 gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, P6i Thiéu nién Tién phong Hd Chi
Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

g. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.
2. Giao vién chu nhiém 16')p ¢6 nhiém vu sau:

a. Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, noi
dung, phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc
sinh, véi hoan canh va diéu kién thuc t& nhim thuc dfly su tién bo cua ca lop va
cua timg hoc sinh;

b. Thuc hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung;

c. Phéi hop chét ché véi gia dinh hoc sinh, vdi cac gido vién bd mon, Doan
thanh nién Cong san H6 Chi Minh, P61 TNTP Hb Chi Minh cac td chirc x4 héi
c6 lién quan trong viéc hd trg, giam st viéc hoc tap, rén luyén, huéng nghiép
ctia hoc sinh 16p minh cht nhiém va gép phan huy déng cac ngudn luc trong
cong dong phat trién nha truong;

d. Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cubi nam hoc; dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai
16p; hoan chinh viéc ghi sé diém va hoc ba hoc sinh;

d. Béo céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.
Piéu 16: Nhan vién hanh chinh.

1. Nhén vién trong nha truong 1a nhiing nguoi lam nhiém vu phuc vu cho
cong tac quan ly, cong tac giang day, hoc tap, sinh hoat cua cén b, gido vién,
nhan vién va hoc sinh.

2. Lam viéc theo ché dé hanh chinh, dam bao 40 g10 lao dong trong mot
tuan, duoc quy dinh cu thé & ndi quy cua té hanh chinh. Phai thuc hién t6t cac

nhiém vu chinh theo chic danh, ngoai ra phai thuc hién cac nhiém vu khac do
BGH phan cong.
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3. Chirc danh va nhiém vu chinh ciia cac nhan vién trong nha trwong
bao gom

a. Nhan vién ke toan:

- Xay dung dy toan, can dbi kinh phi, lap ho so tai chinh (sb theo doi,
chimg tlr thu, chi), bdo céo quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan
sach theo hudng dan cua céc cip co tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac
hoat ddng cua nha truong. Béo cdo thu chi cho Hiéu truéng vao tun cubi hing
thang trudc khi quyét toan véi Kho bac, ngoai ra ¢6 thé phai bao céo doi xuét do
yéu cau ctia Hiéu truong.

- Tham muu cho Hiéu trudng quan ly thu chi ding ché d, dam bao nguyén
tic tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc da c6 du toan va dugc
hiéu truong duyét chi. Thuc hién dﬁy du va kip thoi ché do6 chinh sach cho can
bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chju trach nhiém quan ly, luu trit toan bd
hé so tai chinh.

- Thuc hién ché d¢ cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy thong
bao tong kinh phi duoc chi, duoc quyét todn va quy tién mit.

- Lap s6 quan ly tai san theo quy dinh.

- Lap s6 theo doi vién chirc va thuc hién ché do bao céo dinh ky vé bién
ché GV, NV.

- Chiu su kiém tra cta hiéu truéng va cung cap day du théng tin v6i Ban
thanh tra nhan dan. Khi cé doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cap day
du cac ching tir theo yéu cau.

b. Nhan vién Van thu - Tha quy:

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach duoc cap hodc duoc thu kip thoi,
an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c¢é phiéu chi 1énh chi cta chu tai
khoan, (phiéu chi d3 ¢6 chit ky cua chi tai khoan va ké toan).

- C6 du ho so, so sach theo ddi thu, chi va cép nhat kip thoi diing nguyén
tic tai chinh. Hang thang dbi chiéu s6 quy voi ké toan, hang quy tong hop kinh
phi thu chi dé déi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé bao céo véi chu tai
khoan va thong bao cong khai kinh phi sur dung.

- Chiu su kiém tra cua Hiéu truong va cung cip day du thong tin véi Ban
thanh tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cap day
du cac ching tir theo yéu cau.
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- Quan ly s6 cong van di va dén, quan ly va sir dung con dau theo ding quy
dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cbng tic van thu ban hanh ngay
05/3/2020 cua Chinh phu.

- Bao quan ho so can b, gido vién, nhan vién.

- Bao quan, luu triv hd so phuc vu cong tac Kiém dinh chét luong gido duc
cua Nha truong.

c. Nhin vién Thu vién - y té

- Cong tac thu vién: Thuc hién nhiém vu theo Thong tu 16/2022/TT-
BGDDT ngay 22 thang 11 nam 2022.

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

+ Quan ly bao quan tét hé thdng sach, thiét bi thu vién theo ding quy dinh
va quy trinh k¥ thuat nghiép vu. Cé du hod so ghi cac dau sach cta thu vién va sd
theo doi ngudi muon, tra sach.

+ Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché dé st dung sach, tai liéu tao
diéu kién thuén loi cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

- Cong tac y té:

+ Thuc hién chtrc trach, nhiém vu ctia nhan vién y té truong hoc theo quy
dinh.

+ Thuc hién cong tac bao hiém y té dbi voi CB, GV, NV va HS.

+ Gidm sat v¢ sinh moi truong.

+ Tham muu gitp Hi¢u truong xdy dung mo hinh an toan strc khoé hoc
duong cho CB, GV va hoc sinh.

+ Tham gia giang day, gido duc, phong chéng cac bénh hoc duong nhu
bénh rang miéng, tat khuc xa, gu veo cot séng. .

+ La ngudi xu ly dau tién cac tai nan, cac triéu chung thong thuong nhu sbt
cao, tiéu chay, ngat...

+ Phéi hop v6i GVCN 1ap héd so theo ddi céc hoc sinh cé tién st méc céc
bénh dac biét.

+ Khi 1am viéc phai méc trang phuc theo chuyén mon.
d. Phu trach thiét bi: Thuc hién cac nhiém vu ctia nhan vién thiét bi
- Lap ke hoach mua, lam thiét bi va s dung thiét bi day hoc hang nam:

- Sép dat thiét bi ngan lép, gon gang, lau chui sach sg;
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- Kiém tra bao quan va su dung thiét bj day hoc;

-Truc theo lich dé cho muon, chuén bj thi nghiém theo yéu cdu cia GVBM
va nhan lai d6 dung thiét bi;

- Quan li hé thong sb sach (s dién tir, phan mém quan 1y thiét bi), ghi chép
day du, sach s¢;

- Thong bao lich str dung phong hoc bo mon.

- Yéu cau gido vién giang day dang ky lich sir dung phong hoc bé mén
trude 3 ngay (theo mau); gido vién bo mén Hod Hoc khi day thuc hanh, thi
nghiém phai méic trang phuc theo qui dinh.

e. Phu trach cong nghé thong tin

- Quan ly, bao tri, vé sinh hé thong thiét bi hién c6. Huéng din cac to
chuyén moén su dung céc dd dung day hoc va chuan bi, thiét bi trinh chiéu theo
yéu céu cua to chuyén mén va gido vién giang day.

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

- Phu trach k¥ thuat mang ndi bg, cac may tinh cua nha truong; cai dat, stra
chira cac phan mém do BGH quy dinh cho toan b cac mdy vi tinh ctia nha
truong.

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

g. Nhan vién bao vé

- B4o quan an toan tai san, co s& vat chét va cac cong trinh ciia nha trudng.
Phéi hop voi ké toan lap s6 theo ddi céc tai san hién cé (tai san trong phong hoc,
phong lam viéc, phong chirc nang: thong ké s6 lugng tai san trong mdi phong)
va ky giao nhan voi ké toan va pho hiéu truong co so vat chat. Nhing tai san b1
mét khong rd ly do hoic do thiéu tinh than trach nhiém ctia bao vé thi phai chiu
bo6i hoan. Thuc hién cong tac stra chita nho.

- Pam bao an ninh trat tu trong nha trudng, khi ¢ ddu hiéu mat an ninh
phai bao céo voi lanh dao dong thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai
toa va xu ly.

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém va phé hiéu trudng co sé vat chat xur ly
nhirng hoc sinh vi pham an ninh trat tu.

- Huéng dan khach dén lién hé cong tac véi nha truong, khong dé nhimng
nguoi khong c6 nhiém vu vao trong trudong va lén cac 16p hoc.
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- Phan cong truc dé bao vé 24 gio/ngay.

h. Nhan vién vé sinh:

Lam v¢€ sinh hang ngay céc khu vuc dugc phan cong dam bao sach s&, gon
gang. Thu gom, x{ 1y rac thai ding cac quy dinh hién hanh vé xu 1y rac thai.

Chuong IV
HE THONG HO SO, CHE PO BAO CAO; SINH HOAT,
CHE PQ NGHI VA CAC HOAT PONG KHAC
Diéu 17: Hé thng hd so.

1. Nha truong, cac b phdn va ca nhan co trach nhiém thuc hién déy du,
nghiém tuic céc loai ho so quan 1y, hd so chuyén mén theo quy dinh cua Bo, So
GD&DT va nha truong.

2. Quan 1y, luu trit hd so va cac tai liéu theo ding quy dinh cua phap luat
va cac cap c6 tham quyén.

Diéu 18: Ché dd bao cio.

Nha truong, cadc bd phan va c4 nhan cé trach nhiém thuc hién ché d6 bao
céo theo quy dinh nham dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién
nhiém vu dat hiéu qua. Ngoai bdo cdo theo yéu cau cua timg nhiém vu, nha
trudng quy dinh ché d6 bao cao dinh ky nhu sau:

1. Hang tuan:

Bi thu doan truong bdo cao véi Hiu truong tinh hinh thuc hién ndi quy
hoc sinh, thi dua trong tuan. Cac phd hiéu trudng bao cao tinh hinh cong tac
trong tuan va thong nhat ké hoach céng tac tun t6i véi Hidu truong.

2. Hang thang:

a) Gido vién bd moén béo céo véi to trudng vao tuan 2, tuan 4, to truong
tong hop dé bao céo véi Hidu truong (hodc phé Hiéu truéng phu trach) vao thi
6 tuan 4 vé: két qua hoat dong ctia to va ké hoach thang sau.

b) Gido vién chu nhiém béo cao véi Hiéu truong (hodc phé Hiéu truong
phu trach) vé tinh hinh 16p vao ngay tht 3 tudn 4 hang thang (b4o céo bang sb).
Truong hop dac bi¢t khi 16p c6 HS vi pham GVCN phai bao ngay véi BGH.

c) Ké toan bao cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi hiéu truong
vao tuan cubi trong thang.

Piéu 19: Ché do sinh hoat hgi hop, tham gia cic hoat dong tip thé.

1. Lich hop:
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- Hop hoi dong: 1 1an vao tuan dau trong thang;

- Hop giao ban lanh dao m& rong: Hop vao chiéu thtr Hai hing tuén.

- Hop t6, nhém chuyén mén: Theo lich vao tudn 2 & tuan 4 trong thang.

- Poan thé:

+ Dang bo: 3 thang hop 1 lan

+ Pang uy: Hop vao chiéu thtr Hai hing tuan.

+ Chi bd: Hop trudce ngay 07 hang thang.

+ Cong doan: 3 thang hop 1 lan.

+ Poan trudong: Hop vao tuan 4 trong thang.

Khi ¢6 viéc can thiét c6 thé triéu tap hop dot XUAt.

2. Yéu cau:

- Cac budi hop hoi ddng, hop Gido vién chi nhiém do lanh dao nha truong
chu tri, sinh hoat t6 do t6 trudng chu tri.

- Cac budi hop can b gido vién phai tham gia day du, chi dugc phép nghi
khi ¢6 i do chinh dang va dugc Hi¢u truong cho phép.

- Céac thanh vién du hop phai dam bao ding gio. Khi hop phai ghi chép, tap
trung tu twong, khong lam viée riéng, tich cuc tham gia thao luan xay dung noéi
dung va nghi quyét ky hop. Khi da thanh nghi quyét moi ngudi phai tuan theo,
tuyét dbi khong duoc phat ngén tuy tién, thiéu xay dung lam mat doan két noi
bo, nhimg vudng méc phai duoc giai quyét thoa dang trong cudc hop.

- Tham gia cac hoat dong chung cua nha truong: Téat ca CB, GV, NV phai
tham gia ddy du nhimg ngay hoat dong v6i quy mé toan trudng, cé tinh than
trach nhiém, hoan thanh tdt nhimg cong viéc duoc giao. Khong dugc tuy tién di
mudn, vé sém, nghi néu khéng cé li do chinh déng.

Piéu 20: Chuong trinh, ké hoach cong tac:

1. Moi cé nhan, té chtic trong nha truong déu phai xdy dung va thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac trong timg nam hoc.

2. K& hoach ca nhén hing nim do Té trudng duyét; ké hoach cua céc t6
chire, doan thé do HT, PHT truc tiép phu trach duyét.

3. Moi thanh vién trong nha truong c6 nhiém vu thuc hién ding chuong
trinh ké hoach céng tac da dugc duyét phi hop vé6i ké hoach nha truong va bién
ché nam hoc clia cac cap c6 tham quyén.

Piéu 21: Cong tac chuyén mon:
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1. Phé HT phu trach chuyén moén chiu trach nhiém xay dung ké hoach va
chi dao thuc hién cong tac chuyén mon.

2. Mbi can bd, g1do vién co trach nhiém thuc hién dﬁy du chuong trinh ké
hoach day hoc theo quy ché chuyén mén va chiu trach nhiém truée HT vé chét
lugng bo mon, chét lugng cong viéc dugc phan cong.

3. Nguyén tic phan céng chuyén mén trong timg nam hoc: Ly nang luc
chuyén mén ctia GV lam co sé quyét dinh; wu tién cho 16p cubi cép, 16p miii
nhon, 16p dau cap; boi dudng xay dung doi ngii; diéu hoa dinh mirc lao dong.

4. Khi xét danh hi€u thi dua, danh gia xép loai gido vién, nhan vién, quy
hoach dd1 ngl thi can cir vao hiéu qua trong cong viéc duogc giao, trong do
chuyén mén 12 yéu té quyét dinh.

Piéu 22. Sir dung, bido quén co sé vat chit:

1. Moi tai san trong nha truong phai dugc vao sb tai san, sau dé6 méi ban
giao cho nguoi quan ly, st dung, bao quan.

2. Timg bd phan c6 s6 theo dai ghi rd tai san ¢ timg phong, thoi diém trang
bi, gid tri tai san, nguoi quan ly st dung vv...

3. Tap thé, ca nhéan ¢ tai san duoc quyén su dung voi muc dich dung quy
trinh va chiu trdch nhiém bao quan. Néu str dung sai muc dich thi phai chiu trach
nhiém trude nhing thiét hai vé kinh té, chinh trj.

4. Ngoai thoi gian lam viéc néu mat mét tai san do ké gian dot nhap thi bao
vé phai chiu trach nhiém dén bu. Néu mat mat trong thoi gian lam viéc thi ca
nhan dugc giao phai chiu hoan toan trach nhiém.

5. Can bg gido vién khi ¢6 nhu cau su dung ho so, trang thiét bi dé phuc vu
cho cdng tac chuyén mon ctia minh phai dang ky va phai duoc su dong y cua
ngudi duge phan cdng phu trach; ky nhan va ban giao vao sb trudce va sau khi
lam viéc. Trong qué trinh sir dung phai chiu trach nhiém trudc cac hod so, tai san
ma minh su dung.

6. Quan ly may pho t6 theo quy dinh cua phong may

7. Viéc tham muu mua sim co so vat chat va trang thiét bi day hoc phai
dam bao chuan ho4, hién dai ho4 theo quy hoach phat trién cua nha truong.

Diéu 23. Viée tiép nhan hoc sinh chuyén truong:
Nha truong chi tiép nhén hoc sinh chuyén truong voi didu kién:

- S§ s6 hoc sinh hién tai ciia nha truong cho phép.
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- Hoc sinh xin chuyén dén c6 két quéa ca nim (hoc ky 1) trude do: hoe luc
tir Trung binh tré 1én, hanh kiém tir loai kha tro 1én (truong hop diac biét hanh
kiém TB phai ¢6 don cam doan ciia gia dinh va dugc xem xét cu thé) dong
thoi phai ¢6 nguyén vong chinh dang va hop ly.

- C6 du ho so hop 16 theo quy dinh.

- Hiéu truéng ky tiép nhén, chuyén hd so cho vin thu vao sb dang bd
dang ky hoc sinh chuyén dén, phu trach cong ngh¢ thong tin nhap dir liéu trén
hé thong.

Piéu 24. Cong vin di, dén:

Cong van dén: Tét ca cong van tai li€u cua nha truong (Trir thu riéng, cong
van gux dich danh, céng van c¢6 ddu mat) vin phong c6 trach nhiém vao sb va
chuyén cho Hiéu truong, HT can ctt vao ndi dung coéng van giao cho by phéan
chirc nang thuc hién, sau khi thuc hién xong béo cdo két qua cho HT, van phong
c¢6 nhiém vu luu trix lai cdc cong vin, khi HT yéu cau phai cung cap day du kip
thoi

Coéng van di: Tat ca cong van, tai liéu gii di déu phai duge soan thao theo
dung quy dinh hién hanh vé thé thirc vin ban quan ly nha nudc va ding thoi
gian quy dinh. Moi cong vin tai liéu giri di déu phai duoc vao sb ghi s, ngay,
thang, ndm va c6 ban luu tai van phong.

Picu 25. Ché dd chinh sach ddi véi can bd gido vién, nhan vién

1. Nha truong ¢é trach nhiém thuc hién dﬁy du, kip thoi cac ché do cua nha
nudce da quy dinh déi véi can b, gido vién.

2. Ché d6 nghi.

- Nghi 6m: Phai c6 giéy nghi 6m ctia bénh vién, béo cdo véi Hiéu truong
(hoac phé Hiéu truong néu hiéu truong di cong tac, di hoc, hop <) va ban giao

s6 sach c6 lién quan dé to truong chuyén mén (vin phong) bé tri sip xép day
thay (thay thé).

- Di hoc, di cong tac... phai bao cdo voi Hiéu truéng (hodc pho hiéu
truong néu Hiéu truong di ving) va td trudng, ban giao chuyén mon, nop gidy
triéu tap; don xin d6i gid (néu c¢6); GV, NV khéng duoc tuy vy doi gid, ddi budi;
néu cé cong viéc dac biét phai bao cdo voi voi hiéu truong (hodac Pho hiéu
truong néu hiéu trudng di vang).

- Nghi lam viéc hudng nguyén luong céc ngay 1& theo quy dinh cua Bo luat
Lao dong 2019.
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- Nghi vé viéc riéng theo qui dinh cia B¢ luat Lao dong nam 2019 (Diéu
115);
+ Két hon nghi 03 ngay (Theo Khoan 1, Diéu 115 B luat Lao dong 2019);

+ Con dé, con nudi két hon nghi 01 ngay (Theo Khoan 1, Biéu 115 B luat
Lao dong 2019);

+ Hiéu cta cha, me, con (dé, nuoi), vo, chéng nghi 03 ngay (Theo Khoan 1,
Piéu 115 B6 luat Lao dong 2019);

+ Hiéu, hi cta 2 bén gia dinh dugc nghi 01 ngay (GV phai tu bé tri giv);

+ CB, GV, NV nam ¢6 vo sinh con va du diéu kién s& dugc nghi ché do
thai san véi thoi gian: (Theo Khoan 2, Diéu 34 cua Luat Bao hiém xa hoi nam
2014), cu thé:

(+) 05 ngay lam viéc dbi véi truong hop thong thuong;

(+) 07 ngay lam viéc trong truong hop vo sinh con phai phau thuat hoic
sinh con duéi 32 tuan tudi;

(+) 10 ngay lam viéc néu sinh tir 2 con trd 1én, néu sinh 3 trd 1én thi ctr
mdi con sé& duge nghi thém 3 ngay lam viéc;

(+) 14 ngay néu vo sinh déi va can phai phau thut;

Ngoai nhitng qui dinh trén CB, GV, NV phai tham gia diy dui ngay cong,
gio cong, hoan thanh cong viéc dugc giao. Viéc nghi khéng ding quy dinh, can
bd, gidao vién phai hoan toan chiu trach nhiém.

3. Vé ché do lam viéc ngoai gio:

Gio lam viéc ngoai gio cua CB, GV la nhiing viéc lam ngoai nhiém vu
thuong xuyén duoc phan céng. Lanh dao nha truong can clr vao yéu ciu, noi
dung, tinh chat ciia cong viéc dé diéu dong thuc hién cho phil hop véi chuyén
mon.

Piéu 26. Thue hién ké hoach héa gia dinh.

Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tét chinh sach déan so, ké
hoach hdéa gia dinh. Néu vi pham s€ xtr ly theo cac quy dinh hién hanh.
Piéu 27. Ché dé kiém tra.

- Hiéu trudng, pho hiéu truong, phu trach cac b phan cé trach nhiém kiém
tra cong vi¢c cua minh va cap dudi mot cach thuomg xuyén.

- Kiém tra theo ké hoach kiém tra ndi bo:

+ Kiém tra toan dién ndi bd truong hoc: Thuc hién 2 14n trong 1 ndm hoc;
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+ Kiém tra chuyén mén nghiép vu 100% s cén bd gido vién.

- Kiém tra dot xut.
Piéu 28. Thi dua, khen thuéng

Thuc hién theo Quy ché thi dua khen thudng.

Chuong VI
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI

Piéu 29. Trach nhiém cia nha truong.

Nha trudng phai chu dong phdi hop thuong xuyén va chat ché véi gia dinh
va xa hoi dé xay dung moi truong giao duc théng nhat nham thuc hién muc tiéu,
nguyén ly gido duc.

Piéu 30. Ban dai dién cha me hoc sinh.

1. Mbi 16p c6 mét Ban dai dién cha me hoc sinh td chuc trong mdi ndm hoc
gdm céc thanh vién do cha me, ngudi giam hd hoc sinh cir ra dé phoi hop véi
gido vién chu nhiém 16p, gido vién bd mon trong viéc gido duc hoc sinh.

2. Moi truong c¢6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh dugc td chirc trong moi
nam hoc gém mot so thanh vién do cac Ban dai dién cha me hoc sinh ting 16p
ctr ra dé phéi hop vdi nha truong thuc hién cac hoat dong gido duc.

3. Nhiém vu, quyén han, t6 chic va hoat dong cua Ban dai dién cha me hoc
sinh ting 1&p, ting truong trung hoc thuc hién theo Diéu 1€ Ban dai dién cha me
hoc sinh.

Piéu 31. Quan hé giira nha truong, gia dinh va xa hoi

Nha truong phdi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, cdc td chtic chinh tri - xa hoi va ca nhén c6 lién quan nham:

1. Théng nhét quan diém, nodi dung, phuong phap gido duc gifta nha truong,
gia dinh va xa hoi dé thuc hién muc tiéu gido duc.

2. Huy dong moi luc luong va nguon luc clia cong dong cham lo cho su
nghiép gido duc, goép phan xay dung co sé vét chét, thiét bi gido duc cia nha
truong; xay dung phong trao hoc tdp va méi truong giao duc lanh manh, an toan,
ngan chan nhirg hoat dong c6 anh huong xau dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc
sinh dugc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop véi
Itra tudi.

Chuong VI
TO CHUC THU'C HIEN
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Piéu 32. Pham vi thuc hién.

1. Quy ché nay duoc thuc hién trong ndi bo nha truong. Moi thanh vién
truong THCS&THPT Quang La c6 trach nhiém thuc hién theo quy ché nay.

2. Céc cé nhan, t6 chirc, doan thé trong nha truong thuc hién tdt quy ché
nay s& dugc khen thuong, vi pham s€ bi xtr Iy theo qui dinh.

3. Hiéu truong cé nhiém vu thuc hién va chi dao thuc hién nhiing qui dinh
trong quy ché nay phu hop thuc té ctia nha truong.
Di¢u 33. Pham vi diéu chinh.

Quy ché nay duoc xem xét, stra dbi bd sung (néu thiy can thiét) theo Nghi
quyét ctia Hoi nghi Nha gido, can bo quan ly, ngudi lao dong hing ném./W
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