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Ban hirnh Quy ch6 lhm viQc

HIEU TRTIONG TRIIONG TIICS&THPT QUANG LA

Cdn cu Th6ng tu sii 32/2020/TT-BGD&DT ngtry t 5/9/2020 cila 86 trudng 86
GD&DT ban hitnh Diiu 16 trudng THCS, THPT vd tndng pho thong c6 nhiiu cdp
hec;

:
Cdn ctr Th6ng tr so 28/2009/TT-BGDDT ngdy 2l/10/2009 cila BQ trudng 86

Gido duc vd Dtn tao ban hdnh quy dinh vi chii dO bm vi€c ddi vdi gido viAn phd
th6ng,

Cdn cu Th6ng tu 15/2017/TT-BGDDT sta d6i Quy dlnh chd d6 ldm vi€c diji
.^ ,: , ^voi giao viAn ph6 th6ng kdm theo Th6ng hr 28/2009/TT-BGDDT do 86 truhng BQ

Gido duc vd Ddo tao ban hdnh ngdy 09 thdng 06 ndm 201 7;

^:Cdn c* vao yeu cdu c6ng tdc cu th€ cia trud'ng THCS&THPT Qudng La.
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QTIYET D!NH:

Didu l. Ban hdmh Quy chti lirm vi€c cta Trucrng THCS&TIIPT Qu6ng
La (c6 vdn ban kdm theo).

Di6u 2. Cric t6 chtc, doan th6, c6 nhdn trong truong c6 triich nhiQm thr,rc

hi6n dAy <Iil c6c nQi dung dd duoc quy dinh tai Quy ch6 ndy.

Di6u 3. Quy6t dinh c6 hiQu lgc kC tt ngdy ky vd thay th6, citc quy6t Oittt
tru6c ddy.l. S,O-,-'
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CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DQc l4p - Tu do - H4nh phric

QUY CHf
LAM VIEC CUA TRTIONG THCS&THPT QUANG LA

(Ban hdnh theo Quyiit dinh sii: 167 /QD-THCSATHPTQL

Ngdy l4 thdng l0 ndm 2024 cua Hi6u trlrdng tru.dng THCS&THPT Quang La)

Chuong I
NHTNG QUYDINH CHUNG

Diiiu l: Mgc tlich

1. Quy dinh cU th6 vi nhi€m vu vd pham vi triich nhiQm cta c6n bQ, girio
vi€n, nh6n vi6n (CB, GV, NV), c6c t6 chuyCn m6n vd hgc sinh trong nhir trucrng.

2. Thiing nh6t vA quy ch6 ldm vi6c, miSi quan h6 vd su phOi hqp chdt chE c6

hi6u qudL trong vi6c thUc hi€n crlc nhiQm vu duoc phAn c6ng.

3. X6y dpg kh6i dodn ktit nh6t tri, c6ng d6ng trrich nhi€m d6 thgc hiQn ttlt
cric nhiQm vu theo phuong chdm "ddn bii5t, Oan bdrn, ddn ldm, d6n ki6m tra".
Ph6t huy quyAn ldm cht, huy dQng ti6m ning tri tu6 cira CB, GV, NV vd hgc
sinh trong nhd truong dC g6p phin xdy dgng n6 n€p, t qt tq, ky cuong vd ph6t

.i
tri6n su nghiep gido duc crla nhd tru<rng theo tludng l6i, chtr truong cria DAng vd
phrip luft cta NhdL nu6c.

Diiiu 2: Nguy6n t6c.

1. Thuc hi€n Quy chri ldm vi6c trong nhir trucrng ph6i pht hqp Hi6n ph6p
: ,,. .. .^.vd phdp luQt, quy€n phrii di d6i v6i nghia vq va tr6ch nhiQm, d6n chri phAi gdn

li6n v6i kj' luQt, ky cuong.

2. Trong vi6c chi dao vd di6u hirnh thgc hiQn theo nguydn tic t{p trung ddn

chu: T4p th6 lenh dao, cii nhdn phu trrich. Thgc hien ch6 d0 mQt thrl trucrng,

d6ng thdi ph6t huy tinh th6n seng tao, cht d6ng, y thric trrich nhiQm cira timg cri

nhdn, b6o d6m tr6t tir, ky cuong trong nhir trudng.

3. CAc rQp th6 trong nhd trudng hopt dQng theo quy ch6 chuyCn m6n, quy

dlnh cria phrip ludt vd tuy0t diii tuan tht theo nguydn tic: Ph6t huy vai trd c6

nhdn trong viQc nAng cao ch6t lugng toirn di$n vi su ph6t tri6n cria nhd trubng

4. Mgi ho4t dQng trong nhd truong phAi tuygt ddi tuAn thi theo chu trucrng

dudng l6i cira Dirng, Phrip ludt crja nhd nu6c vd c5c quy chri, quy dinh cia nganh
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5. Thqc hiQn Quy chti lem viQc tr6n tinh thdn ty gi6c, s6ng tao, hodn thdnh

c6ng viQc dugc giao.

Chuong II
TO CHI,C BQ MAY

Di6u 3: HiQu tru&ng - Ph6 HiQu tru0ng

1. Trucrng c6 01 HiQu trudng; 02 Ph6 Hi€u trucrng. Hi6u trucrng vd Ph6

Hi6u tru<rng do c6p c6 thAm quy€n UO ntrlQm v6i nhiem kj, 5 n6m.

2. Hiqu truong phu tr6ch chung, di6u ph6i, chi d4o, d6n d5c, ki6m tra viQc

tri6n khai thgc hiQn toan diQn cric nhi6m vu chinh tri cira nhd truong; thqc hiQn
.1,

c6c nhiQm vg vd quydn han duoc quy dlnh t4i Khodn I Di€u 8 cua Quy ch6 ndy.

3. Ph6 Hiqu tru6ng girip HiQu tru&ng ldnh clao chung c6ng viQc cira nhd

trudng; thgc hiQn vd chiu tr6ch nhiQm tru6c Hi6u trudng vd c6p tr€n vd c6ng

vi6c duoc HiQu trudng phdn c6ng vd uj,nhiQm; thgc hiQn cric nhi6m vu vd quydn

hpn dugc quy dinh tai Khoin 2 Ei6u 8 cira Quy ch6 ndy.

Ei6u 4: T6 chuy6n m6n - vin phdng

1. T6 chuy6n m6n (3 t6): Duqc tO chuc theo mdn hgc ho4c mQt s5 m6n
hqc M5i tO chuy€n m6n c6 mQt td truong vd mQt t6 ph6 do Hi6u trucrng b6

nhiQm viro dAu ndm hgc.

2. T6 vin phdng: GOm c6c nh6n vi6n: kti to6n, tht qu!, y t6, vin thu, thu
viQn, phqc vu vd b6o v6. Td truong do HiQu truong b6 nhiQm vdo diu nim hoc.

Didu 5: HQi tliing trudng

- H6i d6ng trudng g6m: Bi thu D6ng iry; Hieu truong; Cht tich C6ng dodn;

Bi thu Dodn Thanh ni6n CQng srin H6 Chi Minh; d4i di6n t6 chuy€n m6n, t6 vdn
phdng; d4i diQn chinh quy6n dia phuong, Ban dqi di6n cha me hoc sinh vd dai
diQn hoc sinh.

- HQi ddng truong c6 Chri tich, 1 thu ki vd c6c thdnh vi6n khdc. T6ng s6

thdnh vi6n cta HQi d6ng trucrng 15 nguoi.

Didu 6: C6c hQi tl6ng tu v6n trong nhir trulng
1. HQi tl6ng thi tlua khen thu&ng:

- Crlc thdnh vi6n ctra h6i d6ng thi tlua khen thucrng g6m: Bi thu cd.p riy, ph6

hiQu tru&ng, dai di€n h6i ddng truong, Chu tich C6ng dodn, Bi thu Eodn Thanh
ni6n CQng s6n H6 Chi Minh, t6 trucrng t6 chuy6n mon, t6 truong t6 van phong
vi cric gi6o vi6n chir nhi6m lop.
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- Nhiem vu cria h6i ddng: Tu v6n xdy dgng kii hoach, ndi dung, chuAn danh
gi6 thi dua, drinh giri k6t qud thi dua vd xdt d6 nghi c6c hinh thric khen thudng
trong c6n bQ, gi6o vi6n, nhAn vi6n vd hgc sinh.

2. HQi tl6ng kf luft hgc sinh:

- HQi d6ng kj lust hgc sinh duqc thanh lAp d6 x6t hodc x6a kj'luat diii vOi

hoc sinh theo timg vu viQc. H6i d6ng kj' luflt hgc sinh do hiQu tru&ng quyrit dinh
thdnh l{p vir ldm chi tich. Cric thdnh vi6n cta hQi d6ng g6m: ph6 hiQu trudng, bi
thu Doirn Thanh ni6n CQng san H6 Chi Minh (n6u c6), t6ng phq tr6ch DQi Thi6u
ni6n Ti6n phong Hd Chi Minh (ni5u c6), girio vi6n chu nhiQm l6p c6 hoc sinh vi

: ,,
pham, mdt s6 gi6o vidn c6 kinh nghiQm gi6o dUc vd trudng ban tlqi diQn cha m9

hgc sinh cria trudng.

- H6i d6ng kj' luAt can b0, girio vi6n, nh6n vi6n duqc thanh lap d6 x6t vd d6
' ,, ',', ^ ,:.

nghi xt ly ky luqt doi voi crin b6, girlo vien, nhdn vi€n theo timg vU vi€c. Vi€c
thdnh lQp, thdnh phdn vir hoat ddng cta h6i d6ng kj' luat crin bQ, girlo vi6n, nhdn

vi6n tlugc thqc hiQn theo quy dinh cria ph6p luQt.

3. C6c hQi ddng kh6c:

- Thdnh l4p theo y6u cdu cu th6 cira timg c6ng viQc. Thanh phdn, nhigm 4r,
thdi gian hogt dQng do hiQu trudng quy dinh.

- Nhiem vu cira hQi d6ng: Theo c6c quy dinh vd nQi dung c6ng viQc khi c6
^tyeu cau.

- C6c h$i d6ng tu vAn trong nhri trudng do HiQu tru0ng thirnh l4p theo timg
ndm hoc vd ldm cht tlch hQi d6ng. Cric h6i ddng tu v6n cho hiQu truong thgc

^thiQn mQt s6 nhiem vu cu th6 trong c6ng tric di6u hdnh nhd trucrng.

Di6u 7: T6 chrir Ding CQng sin ViQt Nam vir c6c doirn th6 trong nhir

trulng

I. T5 chric D6ng

Ding bQ nh?i trudng c6 03 chi bQ. Ddng ty nhd trudng lSnh d4o vd mqi m{t
OOi vOi nhd trudng vd ho4t dQng trong khu6n kh6 Hi5n phrip vd ph6p lu4t. Nghi
quy6t ctia Dang bQ ld phuong hu6ng, muc ti6u chi6n lugc cua nhii trudng trong

thdi gian tucrng img.

2. COng dodn, Do2rn thanh ni6n CQng san H6 Chi Minh vri cric t6 chuc xd

hQi kh6c trong nhd trudng hoat dQng theo quy dinh cira phrip lupt nhim gitp nhd

trudng thuc hiQn mpc ti6u, nguy6n ly gi6o dqc.

Chucrng III
NHIEM VU, TRACH NHIEM
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Di6u 8: Nhi$m vg vh quydn h4n cia HiQu tru&ng, c6c Phri HiQu tru&ng

1. HiQu tru0ng

a. XAy dpg, t6 chirc bQ m6y nhd trudng theo quy dinh tai Di6u 9 Di6u lQ
. ,i I

ndy; bo nhiem to truong, t6 ph6; t6 chric thdnh l6p hQi d6ng trudng theo quy
dinh tai di6m d, di6m e khoin 1 DiAu l0 Di6u 1€ ndy;

b. T6 chric x6y dung chi6n luoc, tdm nhin, muc ti€u, quy hoqch ph6t tri6n
nhd truong; quy ch6 t6 chuc vir ho4t dQng cria nhd truong; k6 ho4ch gi6o dpc
':hdng ndm cua nhd truong dC trinh hQi d6ng trudng ph6 duy6t vi t6 chuc thuc
hi€n;

c. Thuc hiQn c6c quy6t dinh hoic k6t lu6n cta hQi d6ng trudng vd nhirng
n6i dung duoc quy dinh tai di6m c khoan 1 Di€u i0 DiAu 16 ndy. Trunng hqp
hiQu tru0ng kh6ng nh6t tri v6i quy6t dinh cira hQi d6ng trudng cAn xin j ki6n co
quan qudn \y gi6o dqc c6p trCn truc ti6p cria nhd trudng. Trong thoi gian ch<r 1i.

ki6n crla co quan quan lj gi6o duc cdp tr6n rr.uc ti6p, hieu truong van phai thuc
hi6n theo quytit dinh cta hQi ddng truong A6i vOi cdc vdn Od fnOng tr6i voi quy
dinh cria ph6p lu6t hiQn hdnh vd DiAu l€ ndy;

d. Brio c6o, d6nh gi6 k6t qu6 thgc hiQn k6 hoach gi6o duc cta nhd truong vd
c6c quy6t dinh cta h6i d6ng trulng tru6c h6i d6ng trudng vd circ c6p c6 thAm

Iquyen;

e. Thuc hi€n tuy6n dqng, quAn ly girio vi€n, nh6.n vi6n; kj hqp d6ng lao
d6ng, ti6p nhAn, di€u d6ng girlo vi6n, nhdn vi6n; qu6n ly chuyEn m6n; ph6n c6ng
c6ng t6c, ki6m tra, d6nh gi6 x6p loai gi6o vi6n,, nhdn vi6n; thuc hi6n c6ng t6c
khen thucrng, kj' luat AOI vOi gi6o vi€n, nhdn vi€n theo quy dinh cria phrip lu4t;

f. Quan lj hoc sinh vd c6c hoat dQng cta hoc sinh do nhd trudng t6 chuc;
x6t duy€t k6t quA d6nh gi6, x6p loai hoc sinh, ky xric nhpn hgc b4, ky xric nh4n
hodn thdnh chu<rng trinh ti6u hoc cho hoc sinh ti€u hoc (n6u c6) cta trudng ph6

, .,: i .
thong co nhi€u cdp hoc, cdp gi6y chimg nh{n horin thdnh chuong trinh gi6o dUc
ph6 th6ng cho hoc sinh trung hoc ph6 th6ng (n€u c6) vd quyi5t dinh khen
thu&ng, k!' luQt hgc sinh;

g. Quan l1i tdi chinh vd tdi sdn cria nhdr truong;

- Thuc hi€n c6c ch6 d0 chinh s6ch cria Nhd nu6c aOi vOl girio vi6n, nh6n
vi6n, hgc sinh; thuc hiQn quy cnO aan cht, trech nhiQm gi6i trinh cua nguoi dr?ng
dau co so gidro duc trong t6 chfrc hoat d6ng cua nhd truong; thuc hi€n c6ng t:ic
xd h6i hori gi6o drpc cira nhd trudng;

h. chi dao thuc hi6n c6c phong trdo thi dua, c6c cu6c van d6ng; thuc hiQn
c6ng khai OOI vOi nhd tru&ng vd xd h6i theo quy dinh crja ph6p 1u6t;



i. Tham gia sinh hoat cing t6 chuydn m6n; tu hoc, tu UOi auOng dii nAng

cao ndng luc chuy6n m6n nghiQp vu, ning luc qu6n ly; duoc hu6ng ch6 d0 phU

c6p uu ddi aOi vOi nhd gi6o vd ciic chinh s6ch uu ddi theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh ,C Oinh mric gio dqy d6i v6i hi6u tru6ng;

J. Dugc diro tao nAng cao trinh d6, UOi auOng chuy6n m6n, nghiQp vU vd

hudng cric cfr6 O9, chinh srlch theo quy dinh cria ph6p lupt.

2. Ph6 Hi6u tru0ng (PHT)

a. Thqc hiQn vd chlu tr6ch nhiQm truoc HiQu tru&ng v6 nhiQm vg dugc HiQu

trudng ph6n c6ng; ctng vdi HiQu trucrng chiu trrich nhiQm tru6c c6p tr€n vA phdn

vi6c dugc giao;

b. Tham muu cho HiQu truOng vC viQc xAy dpg ki5 hoach; xdy dgng

chucrng trinh hoat d6ng hdng tudn, hirng th6ng bdn bqc th6ng ntr6t vOi UiCu

tru<rng tru6c khi th6ng qua h6i nghi giao ban hdng tuin ho4c hqp HQi d6ng hdng

thring; chi d4o thgc hiQn ki5 ho4ch; tfp hqp vd quin li h6 so tdi liQu v6 linh vgc
mir minh phu tr6ch; dinh ki.hoflc dQt xu6t b6o c6ro voi Hi6u trudng vA viQc thgc

hien ki5 hopch vdL nhirng v6n dA ph6t sinh.

c. Thay m4t HiQu trudng di6u hdnh ho4t dQng cira nhir trudng khi dugc
: , , -.Hi€u truong uy quydn; khi di c6ng tilc hoic gi6i quy6t c6ng viQc dugc HiQu

trudng phAn c6ng hoflc u] nhiQm ph6 Hi6u truong duoc sir dung quyAn h4n cira

HiQu tru&ng d6 ph6t bitiu hoflc gi6i quy6t c6ng viQc vd chiu trrlch nhiQm vA nQi
' '',(dung va l(et qua cong vrec.

d. Dugc ddo tao nAng cao trinh dQ, f6i auOng chuydn m6n, nghiQp vu vd

hudng c6c cfr5 AO, chinh s6ch theo quy dinh cua ph6p luQt.

e. Quan hQ gita c6c ph6 HiQu trudng lir m6i quan hQ ph6i hqp khi thqc hiQn

nhiQm vq, n6u c6 v6n dd li6n quan diin linh vuc do ph6 HiQu trudng phg tr6ch thi

ph6 HiQu trucrng chir tri c6 nhiQm vu chu dQng ph6i hqp de gi6i quy6t. Trong

truong hqp c6c PHT con c6 j kiain khric nhau thi ph6 HiQu tru<rng chit tri c6ng

vi6c truc tiiip brio c6o HiQu trudng d6 HiQu trucrng quy6t dinh; khi c6 su diAu

chinh c6ng vi6c duq c ph6n c6ng giira c6c ph6 HiQu tru6ng thi cric ph6 HiQu

tru6ng ph6i bdn giao n6i dung c6ng viQc, h6 so tdi liQu 1i6n quan cho nhau.

Di6u 9: NhiQm vg cta t6 chuy6n m6n vir t6 vin phdng.

1. T6 chuy6n m6n:

a) Chri dQng xAy dUng kti hogch d4y hoc vir girio dgc theo chucrng trinh

m6n hoc, hoat cl6ng gi6o dpc thuQc chuy€n m6n php tr6ch theo tuAn, thring, hqc

kj,, ndm hqc; ph6i hqp v6i cric t6 chuy6n m6n khrlc xAy dlmg k6 hoach gi6o dgc

cira nhd trudng.
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b) Dd xu6t lua chon s6ch gi6o khoa, xu6t b6n phAm tham khio d6 su dung
trong nhd trudng theo quy dinh cta 86 truong B6 Giao dqc vd Ddo t?o.

c) Thuc hi€n kti hoach girio duc cira t6 chuy6n m6n theo kti ho4ch girio dpc
cta nhd trunng dd duoc hQi d6ng trudng ph€ duy€t.

d) Tham gia d6nh gi6, xi5p loai girlo vi6n theo chuAn nghA nghi€p gi6o vi6n
. .t.^

co so gido dgc ph6 thong theo quy dinh cua Bd truong BQ Girio dpc vd Diro tao.

e) Tham gia b6i dudng chuy6n m6n, nghigp vu theo kC hoach cira t6
chuy6n m6n vd cira nhd trudng.

g) Thuc hiQn cric nhi6m vu kh6c do hi6u tru&ng phAn c6ng.

h) T6 chuy6n m6n t6 chfrc sinh hoat chuy€n mdn it nh6t 01 lAn trong 02
tu6n vd c6 th6 hgp d6t xu6t theo y6u cAu c6ng viQc ho{c khi hieu truOng y6u cAu.

T6 chuy6n m6n ho4t d6ng theo nguy6n tic d6.n ch[r, t6n trong, chia s6, hgc tfp,
giirp dd lan nhau giira cric thdnh vi6n d6 phdt tri6n ning luc chuy6n m6n.

2. t6 Ven phdng:

^:- Gdm nhdn vi6n thuc hi6n c6ng tic vdn thu, k6 torin, thir qu!, y tC trudng
hoc, brio vQ vd c6c c6ng tdc khric. T6 vdn phong c6 t6 truong, t6 ph6.

- NhiQm vq cta t6 vdn phdng:

+ Cdn cri k6 hoach girio duc ci.ra nhd trudng, xdy drmg, gi6i trinh vd quytit
tlinh k6 hoach hogt d6ng cira t6 vdn phdng theo tudn, th6ng, hoc kj., n5m hoc.

+ Girip hiQu tru&ng thuc hiQn c6ng t6c v5n thu, nhi6m vu qu6n lj tdi chinh,
tdi s6n' thdng k6 vd b6o v€ trong nhd trudng theo quy dinh.

+ Tham gia b6i dudng chuydn m6n, nghi6p vu theo k6 hoach cira td v6n
phong vd cua nhir truong.

+ Tham gia drinh gid. x6p loai vien chuc, nguoi lao dQng.

+ Qudn l1i, luu trt h6 so cria truong.

+ Thgc hiQn c6c nhi6m vu kh6c khi hi6u truong ph6n c6ng.

- T6 v5n phong sinh hoat it nh6t 01 lAn trong 0l th6ng vd c6 th6 hop d6t
i,-:xuit theo y6u cdu cong viQc hodc khi hiQu tru0ng y6u c6u. T6 v6n phdng hoat

d6ng theo nguydn t6c dAn cht, t6n trong, chia sd, hoc t6p, giirp d0 l6n nhau gita
cric thdnh vi6n di5 ph6t tri6n ndng luc chuy€n m6n, nghiOp vu.

Didu l0: NhiQm vU vir quydn h4n cria H6i tl6ng trulng
- Quy6t dinh v6 chi6n tuoc, tAm nhin, k6 hoach, muc ti6u phrit trien nhd

truong, ciic du 6n trong ttmg giai do?n vd ttmg n6m hoc; quytlt dinh v6 quy chti

6



l

hodc sua d6i, bo sung quy ch6 t6 chuc vd hoat d6ng cua nhd trudng d6 trinh cAp

c6 thAm quydn ph6 duy6t; quydt dinh vA chri truong su dr,rng tdi chinh, tdi srin
cria nhd trudng; ph6 duy6t k6 hoach girio duc crja nhd trudng; girim srlt hoar dQng; , ; .,
tuydn sinh va vifc to chuc thuc hi6n ciic hopt d6ng theo k6 hoach gi6o dUc cria
nhd trulng; girim s5t viQc thuc hiQn cric quy6t dinh crla h6i d6ng trudng vir viQc
thuc hi€n quy ch6 dAn chir trong c6c ho4t dgng cta nhd trudng; gi6m srit vi6c
huy d6ng, qudn ly vd sir dyng cric ngu6n luc cia nhd truong theo quy dinh cta
ph6p lu4t.

- Hdi d6ng trudng hop thudng k, it nhdt 03 lAn trong m6t ndm. Trong
trudng hqp cAn thi6t, khi hiQu truong hodc it nh6t mqt phAn ba s,i tnanl vi6n hQi

d6ng truong d€ nghi, chu tlch h6i d6ng trudng c6 quydn tri€u tap phi6n hgp b6t
thudng dC gini quyi5t nhirng v6n dO ph6t sinh trong qu6 trinh thyc hiQn nhiQm vu

.;.
vd quy6n cua nhd truong. HQi d6ng tru<rng c6 th6 hgp bdng hinh thric xin f ki6n
bing vdn b6n. HQi d6ng trudng dugc moi dai diQn c6c thdnh phdn khric tham dq
cuQc hgp cua hQi d6ng trudng khi cdn thi6t. Phi6n hop h6i ddng trudng duqc
c6ng nh6n ld hqp lQ khi c6 mdt tu ba phin tu s6 thdnh vi6n cta h6i d6ng trd l€n
(trong d6 c6 cht tich hQi d6ng trucrng). quy6t ainn cira hQi d6ng trudng dugc
th6ng qua vri c6 hi0u lyc khi dugc it nhSt hai phdn ba 15 tna* vi€n c6 m6t nhdt

tri. Quyt5t dinh cria h6i d6ng trudng duoc c6ng bti c6ng khai.

Di6u 11: C{c t6 chri'c, tloirn th6

1. Thyc hi€n nhiQm vr1 vir hopt dQng theo di6u 16 cria cria c6c t6 chric Dodn
th6 vd sg ldnh dqo cta Dhng vd Dodn th,5 c5p tr€n; thuc hiQn c6c nhiQm vq dugc

lSnh d4o nhd trudng phAn c6ng pht hqp vdi chirc ndng nhiQm vu cta t6 chuc

minh.

2. PhOi hcrp v6i nhd truong trong vi6c to chric thpc hign quy chtS dAn cht vd

trong c6c hogt dQng gi6o dpc; x6y dgng nQi dung chuAn d6nh giri c6ng t6c thi
dua (hgc kj,, nim hqc). DQng vi6n ciic thdnh vi6n hing h6i lao dQng, hgc t{p vd

tich cuc thi dua, quan lf qfry phfc lqi tU c6 cira nhir trudng.

3. Nguoi drmg dAu cdc dodn th6 co bi6n ph6p nAng cao ch6t lugng sinh

hoat cria dodn th6, dAn chri birn b4c c6c chii truong, biQn ph6p thqc hi6n cric

nhi6m vg cua nhd truong; x6y dung k6 ho4ch, chuong trinh ho4t dQng theo chirc

ndng nhiCmh vq cua minh vd phai b6m srlt Nghi quytit cua DAng b9, Chi bO, k6

hoach cua nhd truong, moi hoat dQng li6n quan d6n CB, GV, NV vdL hgc sinh

d6u phdi b5o c6o v6i BGH, c6p uj' nhd trudng vir chi tri6n khai thgc hi6n khi
duoc su d6ng j cria BGH, c6p uj' nhd trudng; chiu tr6ch nhi€m tru6c HT vd c6p

trdn vi ho4t dQng cua t6 chuc do minh phg tr6ch, c6 nhiQm vu 6p hqp vd phan
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6nh v6i l6nh d4o nhd truong vi nhirng tAm tu nguy6n vong cia c6c thrinh vi6n
L,

trong to cnuc.

4. Quan hQ gifta c6c t6 chric, doan th6 trong nhdL truong ldL quan hQ ph.ii hqp
thuc hi6n c6ng tric; ciic ttodn th6, t6 chric c6 tr6ch nhi6m ph6i hqp v6i nhau d6

hopt <l6ng tlit vd ph6t huy vai trd cria minh trong vi€c thuc hi6n nhi6m w chung

cta nhd trulng.

Di6u 12: T6 truting, t6 phri t6 chuy6n m6n c6 nhiQm vg

1. T6 truti,ng

a) Qutn ly, di6u hdnh t6 chric c6c hoat d6ng cira t6 vir crja c6c th2rnh vi6n.
Chir tri cric chuong trinh cdng tic, circ cu6c hop cta t6.

b) Xay dpg k6 hoqch, nQi dung ho4t dQng cira t6 tr6n co so k6 hoach hoat

dQng cira nhir trucrng.

c) T6 chirc ki6m tra viQc thgc hi6n chuong trinh, quy ch5 chuyCn m6n, h6
) ,,

so s6 sdch vd nghiQp vu su pham cric thdnh vi6n trong t6. E€ xuAt v6i HiQu

trudng d6 phAn c6ng girio vi6n c6 ndng luc huong ddn gido vi6n tAp su vd b6i
du&ng hoc sinh gi6i .

d) Theo d6i gio gi6c, ngdy c6ng lao dQng cria girio vi6n. D6 xu6t cho gi6o

vi6n duoc nghi theo quy dlnh vd b6 tri gi6o vi6n d4y thay theo dtng quy dinh
cira nhtr trucrng, duyQt ch6 dQ thua gid cria t6. Le thanh vi6n trong ban ki6m tra,
ban thi dua khen thuong.

e) Thyc hi6n ch6 d9 b6o c6o thuc hi6n nhiQm vr,r hdng thring cta t6 vir c6c

b6o c6o kh6c theo y6u cAu.

2. T6 ph6 chuy6n m6n

a) Giip t6 truong chuy6n m6n thuc hi€n nlrigm vu cua to, cirng voi t6
truong chiu tr6ch nhiQm tru6c nhd trudng vd phAn vi6c duoc giao.

b) Di6u hdnh hoat dQng cta t6 khi duoc u1i quyAn.

c) Ctng v6i Ban gi6m hieu ki6m tra chuy6n aC, UCm tra todn di€n girlo
vi6n.

Ei6u 13: NhiQm vg ciia t6 tru&ng, t5 phri.

l. T6 tru0ng:

Phu tr6ch qudn ly nh6n vi6n t6 hdnh chinh vd c6c mdr sau:

- X6y dr,rng quy ch5 lam vi6c cua nhAn vien t6 hdnh chinh vd k6 hoach hoat
tl6ng cria t6 hdng thring.
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- Qu6n lj vi6c thUc hiQn nC n6p, t6c phong lam viQc nhu: gid gi5Lc, vi tri lim
viQc, pht hi6u...

- ChSm c6ng lao d6ng, drinh gi6 thi dua cira nhAn vi€n trong t6.

Girip t6 tnrong chuy€n m6n thuc hi€n nhi6m vg cita t6, ctng v6i t6 truong
chiu trrich nhi0m truoc nhd trudng vC phdn vi6c duoc giao. Didu hdnh hoat d6ng
cua t6 kii duoc uy quy6n.

Di6u 14: Thu kf h6i tldng.

Ld ngudi girip cho HiQu trudng thEc hi6n mQt sii nhiQm vU sau:

1. Ghi ch6p bi€n b6n c6c cuQc hgp don vi, cuQc hop ciic h6i <t6ng do Higu
truong chir tri. Dq thao nghi qry6t, .,1. b6o c6o c6ng tric chung cria nhir trudng,
dg th6o c6c quy6t dinh do hiQu trucrng ban hdnh.

2. Theo dOi s6 liQu hgc sinh hdng thring, t6ng hqp ki5t qui khen thuong - hj,
ludt c6ng chuc, hgc sinh. Thuc hi€n vd luu c6c H6 so th6ng kd t6ng hop cria nhir
trudng (thi dua, kj, luat, k6t qu6 x6p loai HS) th6ng brio kti ho4ch c6ng t6c hdng

l.
tudn vd c6c c6ng t6c dQt xu6t theo y6u c6u cta hiQu truong.

3. Giirp vi€c cho l6nh dqo nhd trudng vd c6ng titc giito Vp - hgc Vg - kh6o

Thi.

4. Soan thdLo c6c vin bin theo sq ph6n c6ng cria HiQu trudng.

Diiiu 15: Girio vi6n

Gi6o vi6n trong trudng TI{CS&THPT Qudng La ld ngudi ldm nhiQm vg
gi6ng d4y, gi6o duc trong nhd trudng:

1. Gi6o vi6n bQ m6n cri nhi$m vg sau

a. D4y hgc vir girio duc theo chuong trinh, k6 ho4ch gi6o duc, k5 ho4ch dqy

hoc cira nhd truong theo ch6 d0 ldm vi6c cia gi6o vi6n do BQ trucrng B0 Gi6o
dgc vd Ddo tao quy dinh; quan l! hgc sinh trong c6c ho4t dQng gi6o dr,rc do nhir

. :. ,, ,
truong to chuc; tham gta circ ho4t dQng cia t6 chuy6n m6n; chlu trrich nhiQm v€

ch6t luong, hi6u qu6 gi6o duc; tham gia nghidn cuu khoa hgc su pham ring

dung;

b. Tham gia c6ng t6c ph6 cQp gi6o duc d dia phuong;

c. Rdn luy€n dqo duc, hoc tAp vdn ho6, b6i duOng chuy6n m6n, nghiQp vu

d6 nAng cao chAt luqng, hiQu qui giing d4y vd girio dr,-rc; v{n dpng cric phuong

phrip dAy hoc theo huong ph6t huy tinh tich cuc, chu dQng vdL siing tpo, rdn luyQn

phuong phrip tq hoc crira hoc sinh;

2 T6 ph6:
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d. Thgc hiQn Di6u lQ nhd trunng; thuc hiQn quytlt dirrh cira HiQu truong,
chiu sg ki6m tra, d6nh giri cira HiQu trudng vir cdc cip qu6n lf gi6o dr,rc;

d. Gifr gin phAm ch6t, danh du, uy tin cta nhd gi6o, guong mdu trudc hgc

sinh; thuong y€u, t6n trong hoc sinh, d6i xu c6ng bing v6i hgc sinh, b6o vQ c6c

quyAn vd loi ich chinh d6ng cria hgc sinh; dodn k6t, girip dd d6ng nghiQp; tao

dgng m6i trudng hoc tAp vd ldm viQc dAn chri, thAn thien, hqp t6c, an toirn vir
ldnh m4nh;

e. PhOi h-o. p vdi gi6o vi6n chri nhi€m, crlc gi6o vi6n kh6c, gia dinh hoc sinh,
Dodn Thanh ni6n CQng s6n H6 Chi Minh, DQi Thi6u ni€n Ti6n phong H6 Chi
Minh trong day hgc vir girio dqc hgc sinh;

g. Thgc hi6n cric nhi€m vU kh6c theo quy dinh cta ph6p luft.

2. Gi6o vi6n chi nhiQm ldp c6 nhiQm vu sau:

a. X6y dpg k6 ho4ch cdc hoat d6ng girio dpc thd hi6n 16 mgc tieu, nQi

dung, phuong phrip gi6o dpc b6o ddm tinh kha thi, phi h-o. p vdi d4c di6m hoc
sinh, voi hoirn cAnh vd di6u kiQn thgc t6 nhim thric dAy sg tiiSn b6 cta cd lop vri
cria timg hoc sinh;

b. Thuc hiQn c6c hopt d6ng gi6o dqc theo ki! hoach di xdy dgng;

c. Phiii hqp chAt chE v6i gia dinh hgc sinh, voi clc gi6o vi€n bQ m6n, Dodn
thanh ni6n CQng sin H6 Chi Minh, DOi TNTP HO Chi Minh c6c t6 chirc xA hQi

c6 li6n quan trong vi€c h5 trg, giitm s6t viec hgc tfp, rdn luy6n, hu6ng nghi€p
cta hoc sinh l6p minh chi nhi€m vd g6p phAn huy d6ng c6c ngu6n luc trong
c$ng d6ng phrit tri6n nhir trudng;

d. Nh{n xdt, d6nh giri vd x6p loai hoc sinh cu5i kj,vd cu6i ndm hoc; dC nghi
khen thuong vd kj, luAt hgc sinh; d6 nghi danh srich hoc sinh du<rc l€n lop theng,
ph6i ki6m tra 14i,, phAi rdn luyQn th6m vd h4nh kitim trong kj nghi hd, ph6i o lai
lcrp; hodn chinh viQc ghi s6 di6m vd hoc b4 hgc sinh;

d. 86o c6o thudng kj,hodc d6t xuAt vd tinh hinh cira lop v6i Hi€u truong.

Didu 16: Nhin vi6n hinh chinh.

1. Nhdn vi6n trong nhe truong ld nhirng ngudi ldm nhiQm vu phuc vu cho
c6ng t6c qu6n lj, c6ng t5c gi6ng day, hgc tQp, sinh hoat cta c6n b6, giiio vi6n,
nhdn vi6n vi hoc sinh.

2.Litm vi6c theo cfrti AO nanl chinh, d6m bAo 40 gio lao dQng trong m6t
tudn, dugc quy dlnh cu th6 d n6i quy cua td hanh cttnh. pnal tnuc iign t5t cac
nhiQm vu chinh theo chuc danh, ngodi ra phdi thuc hi€n c6c nhi6m ru khric do
BGH phAn c6ng.
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3. Chfic danh vir nhi$m vg chinh cria c6c nhin vi6n trong nhir trulng
':Dao gom

a. Nh6n vi6n k5 to6n:

- X6y dpng du todn, cAn d6i kinh phi, l6p h6 so tdi chinh (s6 theo d6i,
chirng tir thu, chi), b6o c6o quy6t to6n cric ngu6n thu, chi trong vd ngoii ngdn
s6ch theo hudng din cia c6c c6p c6 thAm quy6n dC dAm b6o phpc vp cho c6c
hoat d6ng cta nhir trudng. Biio c6o thu chi cho Hi6u trudng viio tuAn cuiii hang
thring truoc khi quy6t to6n voi Kho bac, ngoiri ra c6 th6 phdi b6o c6o dQi xu6t do

^tyeu cau cua Hlgu truong.

- Tham muu cho HiQu trudng qudn l1i thu chi dring ch6 d0, d6m b6o nguy6n
tic tdi chinh. Chi duoc ph6p chi khi n6i dung c6ng vi6c dd c6 dy to6rn vir duoc
hiQu trucrng duyQt chi. Thgc hiQn dAy dt vd kip thoi chtS dO chinh siich cho c6n

bQ, girio vi6n, nhAn vi€n vir hgc sinh. Chiu trrich nhiQm qu6n lj, luu trfr toan b0

h6 so tdi chinh.

- Thgc hiQn che dO c6ng khai tei chinh dinh kj,nhu sau: Hdng quy th6ng
b6o t6ng kinh phi dugc chi, dugc quy6t toSn vir qu! ti6n m[t.

.l- Lap s6 quan lj tdi san theo quy d!nh.

- Lap s6 theo d6i vi6n chuc vd thuc hien ch6 d0 brio crlo dinh ky vd bi6n
ctr;5 Cv, mr.

- Chfu su ki€m tra cira hiQu trudng vir cung c6p ddy dri th6ng tin voi Ban
thanh tra nh6n dAn. Khi c6 dodn thanh tra ldm viQc, c6 tr6ch nhiQm cung c6p dAy

dri c5c chimg tir theo y€u cAu.

b. NhAn vi6n Vin thu - Thi quf:

- Thu, nhQ.n tiAn trong vd ngodi ngAn s6ch dugc c6p hoflc dugc thu kip thdi,
\--

an toan cd,c ngu6n qu!. Cdp ph6t kinh phi khi c6 phi€u chi lenh chi cria cht tei
kho6n, (phitlu chi dd c6 chir ky cfia cht tdi khoin vd k5 to6n).

- C6 dt h6 so, s6 s6ch theo d6i thu, chi vri c4p nhdt kip thdi dring nguy6n

tic tdi chinh. Hing thring AOi cU6u s6 qu! vdi k6 torin, hdng quj t6ng hqp kinh
phi thu cn a6 aOi chi6u sO qu! vd ki6m tra qu! tiAn m?t d6 b6o c6o v6i chir tiri

khodn vri th6ng b6o c6ng khai kinh phi str dgng.

- Chiu sU ki€m tra cua Hi6u tru&ng vd cung c5p dAy dir th6ng tin v6i Ban

thanh tra nhdn dAn. Khi c6 dorin thanh tra ldm viQc, c6 tr6ch nhiQm cung c6p tIAy

dt c6c chimg tu theo y6u ciu.
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- Qudn lj s6 c6ng vdn di vd d6n, quirn ly vd su dung con ddu theo dring quy

ttinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP vA c6ng t6c vdn thu ban hdnh ngdy

051312020 cria Chinh phu.

- 86o quan h6 so can bQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n.

- B6o quin, luu trir hd so phr,rc vu c6ng tric Ki6m dinh ch6t lu<rng girio duc

cria Nhd trudng.

c. NhAn vi6n Thu viQn - y t5

- C6ng t6c thu viQn: Thgc hign nhi6m vu theo Th6ng tu 16120221TT-

BGDDT rgity 22 th6ng I I nitm2022.

+ Tham muu x6y d\rng k6 hoach trang bi srich, b6o, t4p chi d6m bdo nhu
)..

cdu phqc vu nghi6n cfu, giAng day cta gi6o vi0n vir hgc t4p cua hgc sinh.

+ Quin lf bdo qu6n t6t hQ th6ng s6ch, thi6t b! thu viQn theo dfng quy dlnh
vd quy trinh k! thuQt nghiQp vu. C6 dt h6 so ghi cric dAu srich cta thu vi6n vd s6

theo ddi nguoi mugn, trri srich.

+ xay dung nQi quy thu vi6n, quy dlnh ve cnii Oq sir dgng s6ch, tdi li6u t4o

didu kien thu6n loi cho gi6o vi€n, hgc sinh dugc nghiCn cuu, hgc t4p.
,i

- Long tac y te:

+ ThUc hi6n chuc tr6ch, nhi6m vu cria nhdn vi6n y t6 truong hgc theo quy
dinh.

+ Thuc hi€n c6ng tdcbirc hi,5m y tti aOi vOi CB, GV, NV vd HS.

+ Girim s6t vC sinh m6i trudng.

+ Tham muu giirp HiQu trudng xdy dgng m6 hinh an todn sirc kho6 hgc
duong cho CB, GV vd hoc sinh.

+ Tham gia giang d4y, girio dpc, phong chOng c6c b€nh hqc ducrng nhu
bQnh rdng miQng, tdt khirc x4, gt vgo c6t s5ng...

+ Ld ngudi xu ly d6u ti6n c6c tai nan, cric triQu chimg th6ng thudng nhu s6t
i

cao. treu cnay. ngat...

+ Ph6i hqp v6i GVCN lAp h6 so theo ddi c6c hoc sinh c6 ti6n su mic c6c
bQnh dic bi6t.

+ I(hi ldm vi6c ph6i mic trang phuc theo chuy€n m6n.

d. Phg tr6ch thiSt bi: Thgc hi€n c6c nhi6m vu c[ra nhAn vi6n thiiit bi

- Lap ke ho4ch mua, ldm thi6t bi vd su dqng thi6t bi day hoc hing ndm;

- SAp d[t thi6t bi ngen l6p, ggn gdng, lau chti sach sE;
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- Ki6m tra b6o quin vd st dgng thi6t bi d4y hgc;

-Tnrc theo lich dii cho muon, chuAn bi thi nghiCm theo y6u cAu cira GVBM
vd nhQn lai d6 dtng thitlt bi;

- Quin li hQ th6ng s6 srich 1s,1 AiCn tri, phAn m6m qudn ly thi6t b!), ghi ch6p
-;.oay ou, sacn se;

- Th6ng b6o lich su dqng phdng hgc bQ m6n.
; .,- Y6u cdu gido vi6n giang dpy ddng ky lich su dgng phdng hgc bQ mon

truoc 3 ngdy (theo m5u); gi6o vi6n bQ m6n Ho6 Hgc khi d4y thqc hanh, thi
nghigm phAi mgc trang phuc theo qui d!nh.

e. Phg trich c6ng nghQ th6ng tin

- Qudn ly, bdo tri, vQ sinh hQ th6ng thi.5t bi hiQn c6. Hudng d6n c6c t6

chuydn m6n su dgng cric dO dirng d4y hgc vd chuAn bi, thi6t bi trinh chi6u theo
^ ).,,1 ,ydu cdu cua t6 chuydn m6n va gi6o vi6n gi6ng dqy.

- Tham muu xAy dung k6 hoach, chuong trinh vd nQi dung img dpng, su

dung cOng ngh€ th6ng tin vdo c6ng tric qu6n ly, git;ng dpy vd hgc tQp.

- PhU tr6ch k! thuqt mang nQi bQ, cric m6y tinh c[ra nhd tru]ng; cdLi d{t, sria

chira c6c phin m6m do BGH quy dinh cho toirn bQ cric mriy vi tinh cta nhir

trudng.

- X6y dgng trang web cia nhd trudng vir cric th6ng tin tr6n trang web theo

quy dinh cira nhir trudng.

g. Nhdn vi6n b6o vQ

- Bio qu6n an toirn tdi sdLn, co so vAt chSt vri c6c c6ng trinh cira nhd trudng.
Ph5i ho.p v6i k6 torin l4p s6 theo d6i c6c tdi sdn hign c6 (tiri sdn trong phdng hgc,

phdng ldm vigc, phong chuc ndng: thi5ng kC s6 i.rqrg tiri s6n trong m5i phOng;

vd ky giao nhAn v6i k6 to5n vd ph6 hiQu trudng co so vat ch6t. Nhtng tdi s6n bi
mAt kh6ng 16 ly do ho{c do thi6u tinh thAn trrich nhiQm cira b6o vQ thi ph6i chiu

bOi hoan. Thqc hign c6ng tiic sua chfta nh6.

- D6m bdro an ninh trat tu trong nhd trudng, khi c6 d6u hiQu m6t an ninh

phii b6o crio voi lSnh dqo d6ng thoi li6n h0 v6i co quan C6ng an d6 kip thdi giai

tod vir xri ly.

- PhOi hqp v6i girio vi€n chir nhiQm vd ph6 hiQu tru&ng co sO v4t ch6t xu lf
nhfing hqc sinh vi pham an ninh trAt tu.

- Huong d6n kh6ch di5n li€n h6 c6ng tric vdi nhd trudng, kh6ng di5 nhirng

ngudi kh6ng c6 nhiQm vu vdo trong trudng vir l6n c6c lcrp hqc.
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- Phdn c6ng trgc dC bin vQ 24 gid/ngdy.

h. Nhin vi6n v$ sinh:

Lrim v9 sinh hang ngdLy c5Lc khu vuc dugc phAn c6ng ct6m bdo s4ch se, gon
gang. Thu gom, xu ly rdc thitidring cric quy dlnh hiQn hdnh vA xir lf r6c thai.

Chuong IV

HE THONG HO SO, CHf Do eAo cAo; SINH HOAT,

CHI DQ NGHi vA CAC Ho4,T DQNG KHAC

Diiiu 17: HQ th5ng hd so.

1. Nhd truong, cric bQ ph6n vd cii nhdn c6 trAch nhi6m thuc hiQn dAy tln,
nghi€m tric c6c loai h6 so quin ly, h6 so chuy6n m6n theo quy dinh cta 86, Sd
GD&DT vd nhd truong.

2. Qudn ly, luu trir hd so vd c6rc tdi liQu theo dring quy tlinh cta phrip ludt
: , , i i

va cac cap co tnam quyen.

Diiiu 18: Ch6.IO b6o c{o.

Nhd trudng, c6c bQ ph6n vir c6 nhAn c6 tr.lch nhiQm thqc hien ch6 dO b6o

c6o theo quy dinh nhim dAm brio cho c6ng t6c qudn l1i, di6u hdnh vd thuc hi€n
nhiQm vq dat hi6u qu6L. Ngodi b6o crio theo y6u cAu cira timg nhiQm vu, nhd
truong quy tlinh chi5 d6 b6o c6o dinh kj. nhu sau:

1. Hirng tuin:

Bi thu dodn truong b6o crio v6i HiQu tru<rng tinh hinh thgc hi6n nQi quy
hgc sinh, thi dua trong tuin. C6c ph6 hiQu truong brio crio tinh hinh c6ng t6c
trong tudn vd th6ng ntr6t te hoach c6ng tric tuin toi v6i Hi6u truong.

2. Hing th6ng:

a) Girio vi6n b6 m6n bdo c6Lo voi t6 truong viro tudn 2, tuin 4, t6 truong
t6ng hqp dC b6o c6o v6i Hi6u tru&ng (hodc ph6 HiQu trudng phg trrich) vdo thri
6 tuAn 4 v€: ktit qui ho4t d6ng cira t6 vd k6 ho4ch thSng sau.

b) Gi6o vi6n chu nhi6m b6o crio voi Hi6u truong (hoic ph6 Hi6u trucrng
phu trrich) vA tinh hinh lop vdo ngdy thri 3 tu6n 4 hdng thring (b6o c6o bing s6).
Trudng hqp dAc biet khi l<rp c6 HS vi ph4m GVCN phii brio ngay v6i BGH.

c) K6 toSn b6o cito tinh hinh thu, chi kinh phi trong th6ng v6i hi6u truong
vao tuan cuol trong thang.

Didu 19: ChC aI6 sinh ho4t hQi hgp, tham gia cric ho4t tl6ng tip th6.

1. Lich hgp:
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- Hgp hdi dong: I ldn vdo tuin diu trong thdng:

- Hop giao ban 15nh d4o md rQng: Hgp vdo chiAu thri Hai hing tudn.

- Hop t6, nh6m chuy€n m6n: Theo lich vdo tudn 2 & tuAn 4 trong th6ng.

+ Dang bQ: 3 th6ng hop 1 l6n

+ Dang uy: Hgp vdo chi6u thu Hai hing tuAn.

+ Chi b0: Hop tru6c ngiry 07 hdng thring.

+ C6ng dodn: 3 th6ng hop 1 lin.

+ Doirn trudng: Hgp vrio tuAn 4 trong thring.

Khi c6 viQc can thi6t c6 th6 tri6u tflp hsp ttQt xu6t.

- C6c bu6i hqp hQi d6ng, hgp Girio vi€n chri nhiQm do l6nh dqo nhd truong
chir tri, sinh ho4t tO ao tO tru6ng chu tri.

- C6c bu6i hqp cdn bQ gi6o vi6n phii tham gia diy di, chi dugc phdp nghi
khi c6 li do chinh dring vd dugc Hi6u tru&ng cho phdp.

- Crlc thdLnh vi6n dg hgp ph6i dirm bio dirng gid. Khi hqp ph6i ghi ch6p, tap

trung tu tuong, kh6ng ldm vi6c ri6ng, tich cqc tham gia th6o luQn xAy dUng nQi
r .,.

dung vir nghi quydt ky hsp. Khi dA thdnh ngh! quy€t moi ngucri ph6i tu6n theo,

tuyet d5i kh6ng dugc phrit ng6n tuj, tiQn, thi6u xdy dgng ldm m6t doirn t<6t ngl
.:

bQ, nhrmg vuong mdc ph6i duoc giAi quy€t tho6 d6ng trong cu6c hop.

- Tham gia circ ho4t dgng chung cira nhir tudng: TAt c6 CB, GV, NV phni

tham gia dAy dt nhirng ngdy hopt dQng v6i quy m6 todn trudng, c6 tinh th6n

trrich nhiQm, hodn thdnh t6t nhftng cOng viQc dugc giao. Kh6ng duqc tuy ti€n di
^ ;. , ,, : ,

mu6n. v6 som. nghi n6u klong c6 lido chinl ddng.

Diiiu 20: Chucrng trinh, k6 hoSch c6ng t6c:

1. Mqi c6 nhAn, t6 chfrc trong nhir trudng d6u phdi xdy dpg vd thuc hiQn

chuong trinh, ki5 hoach c6ng t6c trong timg ndm hgc.

2. K6 ho4ch cri nhdn hing ndm do T6 tru&ng duyet; k6 hoach cria cric t6

chuc, tlodn the do HT, PHT truc titip ph\r tr6ch duyQt.

3. Mqi thdnh vi€n trong nhir truong c6 nhi6m vg thyc hiQn dirng chuong

trinh k5 hoach c6ng t6c di dugc duyQt pht hqp v6i k5 hoach nhd truong vd bi6n
,; ,(

ch6 ndm hoc cua c6c cAp c6 thdm quy6n.

Di6u 21: C6ng tic chuy6n m6n:

Dodn thti

2. YGu ciu



1. Ph6 HT phU tr6ch chuy6n m6n chiu trrich nhiQm xdy dgng k6 ho4ch vri

chi d4o thgc hiQn c6ng t6c chuy6n m6n.

2. M6i crin bQ, girio vi6n c6 tr6ch nhiQm thgc hiQn dAy dri chuong trinh k€

ho4ch dpy hoc theo quy chi5 chuy€n m6n vd chiu tr6ch nhi6m tru6c HT v€ ch6t
lugng bO m6n, ch6t luq ng c6ng viQc dugc ph6n c6ng.

3. Nguy6n tic phdn c6ng chuy€n m6n trong timg nim hgc: L6y ndng igc
chuyCn m6n cria GV ldm c<r sd quy6t dinh; uu ti6n cho lop cu6i c6p, lop mfii
nhqn, lop diu c6p; UOi auOng xAy drmg dQi ngfr; tti€u hod dinh mfc lao dQng.

4. Khi x6t danh hiQu thi dua, d6nh giri x€p loai gi6o vi6n, nhAn vi6n, quy
hogch dQi ngfl thi cdn cu vdo hi6u qud trong c6ng vi6c dugc giao, trong d6

;:
chuy6n m6n ld y€u t6 quy6t dinh.

Di6u 22. Sir dung, b6o quin ctr s& vft ch6t:

1. Moi tdi sdn trong nhri trudng phii duqc vdo s6 tdi san, sau do m6i bdn
giao cho ngudi qudn lj, su dgng, bAo qudn.

2. Timg b0 phfln c6 s6 theo d6i ghi rO tei san o trng phong, thoi di6m trang
bi, giri tri tdi sdn, ngudi qudn ly sti dung vv...

3. Tfp th6, c6 nhAn c6 tdi s6n dugc quyAn su dgng v6i muc dich dring quy
trinh vir chiu trrich nhi6m b6o quin. N6u sir dung sai mpc dich thi ph6i chiu tr6ch
nhi6m tru6c nhirng thiQt trai vA kinn t6, chinh tri.

4. Ngodi thdi gian ldm vi€c n6u mAt mrit tdi sdn do k6 gian d6t nhdp thi b6o

vQ phii chiu trrich nhiQm dAn bt. N6u m6t m6t trong thdi gian ldm vi6c thi c6

nhAn cluoc giao ph6i chiu hodn toirn tr6ch nhi6m.

5. Crin b0 gi6o vi6n khi c6 nhu cAu su dung hd so, trang thi6t bi dti ph\rc vu
cho c6ng t6c chuy6n m6n cira minh phAi ddng kf vd ph6i duoc su d6ng j cira
ngudi dugc ph6n c6ng phu tr6ch; kj nh{n vd bdn giao viro s6 tru6c vd sau khi
ldm viQc. Trong qu6 trinh sri dung phii chiu trrich nhi6m truoc c6c hd so, tdi san

md minh su dgng.

6. Quin ly m6y ph6 t6 theo quy dinh cua phdng m6y

7. ViQc tham muu -ua sim c<r sd vAt ch6t vd trang thi6t bi day hoc ph6i
d6m bdo chuAn hori, hiQn dai ho6 theo quy hopch phrlt tri6n cria nhd trudng.

Diiju 23. ViQc tiSp nh{n hgc sinh chuy6n trudng:

Nhd trucrng chi ti6p nhAn hoc sinh chuyCn trudng v6i di6u ki6n:

- S! s6 hoc sinh hiQn tai cia nhd trucrng cho ph6p.

t6
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- Hoc sinh xin chuydn d6n c6 k6t qua ca ndm (hoc kj, 1) tru6c d6: hoc luc
tt Trung binh tro l6n, hanh ki6m tu loai khri tr<r l6n (trudng hqp dflc bi6t hanh
ki€m TB phdi c6 don cam doan cta gia dinh vd duoc xem x6t cu th6) d6ng
thoi ph6i c6 nguy6n vong chinh dring vri hqp ly.

- C6 dt h6 so hqp 16 theo quy dinh.

- Hi6u truong ky titip nh6n, chuy€n h6 so cho vdn thu vrio s6 ddng b6
dnng ky hqc sinh chuy6n dt!n, phu trrich c6ng nghQ th6ng tin nh4p dt liQu tr6n,^,r
he thong.

Di6u 24. C6ng vin tli, tl6n:

COng vdn d6n: TAt cd c6ng ven tei lieu cria nhir trudng (Trtr thu ri€ng, c6ng
vdn giri dich danh, cdng vdn c6 d6u m6t) vdn phong c6 tr6ch nhi6m vdo s6 vd
chuy6n cho HiQu trudng, HT c6n cu vdo n6i dung c6ng vdn giao cho b6 ph4n
chuc ndng thgc hi6n, sau khi thgc hi6n xong biio crio ktit qud cho HT, vdn phdng
c6 nhi€m vu luu trir l4i c6c c6ng vin, khi HT y6u cAu phai crrng .6p diy dir klp
thdi

Cdng vdn di: T6t cA c6ng vdn, tdi 1i0u gti di diu phii duqc soan th6o theo
dring quy dinh hi€n hdnh v6 thti thirc vin bdn quan lf nhd nu6c vd dtng thdi
gian quy dinh. Mqi c6ng vdn tdi ligu gui di d6u phdi duqc vdo s6 ghi si5, ngdy,
th6ng, ndm vir c6 bdn luu tai vdn phdng.

Didu 25. Ch6 .IO chinh s:lch Oiii vOi c6n bQ gi6o vi6n, nhin vi6n

1. Nhd truong c6 tr6ch nhiQm thyc hi6n diy dir, kip thoi c6c ch6 d6 cria nhd
nuoc da quy dinh Otii vOi c6n b6, girio vi6n.

2. Ch6 tI6 nghi.

- Nghi iim: Phdi c6 gi6y nghi 6m cta bQnh vi6n, b6o cito v6i Hi6u tru&ng
(honc ph6 HiQu truong n6u hi€u trucrng di c6ng t5c, di hqc, hqp...) vir bdn giao
s6 srich c6 li6n quan d6 t6 truong chuyOn m6n (vdn phdng) Uil tri sip x6p d4y
thay (thay thr5).

- Di hgc, tli c6ng tric... phdi b6o ciio v6i Hi6u tru6ng (ho[c ph6 hiQu

trudng n6u HiQu trucrng di v6ng) vd t6 tru0ng, bdn giao chuydn m6n, nQp gi6y
.;.

triQu t{p; d<yn xin ddi gio (n6u c6); GV, NV kh6ng dugc tty y d6i gid, ddi bu6i;
n6u c6 cdng vigc dic biet ph6i brio crio vdi v6i hiQu truong (ho{c Ph6 hiQu

, i ,.^
truong n6u hiQu tru<rng di vdng).

- Nghi ldm viQc hudng nguy6n lucrng c6c ngdy 16 theo quy dinh cria B0 luflt
Lao d6ng 2019.
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- Nghi vO viQc ri6ng theo qui dinh cua B0 luflt Lao dQng ndm 2019 (Di6u

1 15):

+ K6t h6n nghi 03 ngdy (Theo KhodLn 1 , Di€u I 15 B0 ludt Lao dQng 2019);

+ Con d6, con nu6i k6t h6n nghi 01 ngdy (Theo Khoan I , Di6u 1 1 5 86 luQt

Lao dOng 2019);

+ Hitiu cira cha, me, con (d6, nu6i), vg, ch6ng nghi 03 ngdy (Theo Khodn 1,

DiAu 1 1 5 B0 luat Lao dQng 20 19);

+ Hi5u, hi cria 2 b6n gia dinh dugc nghi 01 ngdy (GV ph6i tu b6 tri gio);

+ CB, GV, NV nam c6 vg sinh con vd chl tliAu ki6n sE duoc nghi chti dQ

thai san vdi thdi gian: (Theo Kho6n 2, Di6u 34 cira Luflt 86o hi6m x5 hQi nim
2014), c9 thi!:

(+) 05 ngdy ldm viQc Ai5i vOi trudng hqp th6ng thucrng;

(+) 07 ngdy ldm viQc trong truong hqp ,g sinh con phii ph6u thuft ho{c
sinh con dubi32 tu6n tu6i;

(+) 10 ngdy lirm viQc n6u sinh tt 2 con tro l6n, n6u sinh 3 trd l€n thi cir

m5i con sE duoc nghi th6m 3 ngdy ldm viQc;

.,((+) 14 ngAy n6u vo sinh d6i vd cdn phdi phAu thu4t;

Ngodi nhirng qui dinh tr6n CB, GV, NV phdi tham gia dAy dir ngdy c6ng,

gid c6ng, horin thdnh c6ng viQc ttugc giao. ViQc nghi kh6ng dfng quy dinh, c6n

bQ, gi6o vi6n phii hodn todn chiu tr5ch nhiQm.

3. Vd ch5 iIQ Inm viQc ngoiri gid:

Gid ldm viQc ngodi gid cria CB, GV ld nhirng viQc ldm ngorii nhiQm vg

thudng xuydn duoc phdn c6ng. Ldnh d4o nha trudng cdn cri vdo y6u cAu, nQi

dung, tinh ch6t ctia c6ng vi6c OC OiAu dQng thuc hi6n cho pht hqp v6i chuydn

m6n.

Didu 26. Thqc hiQn k6 hogch h6a gia tlinh.

Mgi thdnh vi€n trong nhd trudng phii thuc hi€n t6t chinh siich dAn s6, k;5

ho4ch h6a gia dinh. N6u vi phpm sE xri ly theo cilc quy dinh hi6n hdnh.

Di6u 27. Ch.6 d6 ki6m tra.

- Hi6u truong, ph6 hi€u trudng, phr,r trrich cric bd ph4n c6 rr6ch nhi6m kiem
tra c6ng vi6c cria minh vd c6p du6i mQt c6ch thucrng xuy6n.

- Ki6m tra theo k6 hoach ki€m tra n6i b6:

+ Kiilm tra todn di6n n6i bQ truong hoc: Thuc hi6n 2 lAn trong 1 ndm hoc;
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+ Ki6m tra chuy6n m6n nghiCp ru 100% s6 crin b0 gi6o vi6n.
--. i, :

- l1.rem tra oot xuat.

Didu 28. Thi tl,,r, khen thuiing

ThUc hiQn theo Quy chti thi dua khen thu&ng.

Chuong VI

QUAN HE GruA NHA TRIIONG, GrA DiNH VA XA ngr
Di6u 29. Tr6ch nhiQm cta nhh trudrrg.

Nhri trudng ph6i chir d6ng phr5i hoo thuong xuy€n vd chet chC v6i gia dinh

vd xd h6i d€ x6y dpg m6i trudng girio dpc thiing nh6t nhim thgc hiQn mpc ti6u,

nguy6n lf gi6o d\rc.

Didu 30. Ban tl4i diQn cha mg hgc sinh.

1. M6i l6p c6 mQt Ban dpi di6n cha mg hgc sinh t6 chirc trong m6i ndm hoc

g6m cric thdnh vi6n do cha me, ngudi girim h0 hqc sinh ct ra dC ph6i hqp v6i
girio vi6n chu nhiQm lop, gi6o vi€n bQ m6n trong vi€c gi6o dgc hgc sinh.

2. M6i trudng c6 mQt Ban dpi diQn cha me hoc sinh dugc tO chric trong m5i
: ^ ,(,.

ndm hoc gom mdt so thanh vi€n do c6c Ban dai dien cha m9 hgc sinh ttng lop

cu ra d6 phOi hqp v6i nhd trucmg thr,rc hiQn ciic ho4t dQng gi6o dgc.

3. Nhiem ,ru, quyC., han, t6 chuc vd ho4t dgng cira Ban dqi diQn cha me hoc

sinh timg lop, trmg trudng trung hgc thgc hiQn theo DiAu le Ban d4i diQn cha m9

hgc sinh.

Di6u 31. Quan hQ gifr'a nhh trudng, gia tlinh vir xi hQi

Nhd trudng ph6i hqp v6i chinh quydn, dorin th6 dia phuong, Ban d4i diQn

cha me hgc sinh, c6c t6 chirc chinh tri - xd hQi vd c6 nhdn c6 li6n quan nhim:

1. Th6ng nh6t quan di6m, n6i dung, phucrng ph6p gi6o duc giira nhd truong,
gia dinh vd xd hQi dC thuc hi6n mqc ti6u girio dqc.

2. Huy dQng moi luc luong v2r nguon lqc cta cQng d6ng chdm 1o cho su

nghiEp gi6o duc, g6p phAn x6y drmg co sd v4t chAt, thii5t bi gi6o dgc cira nhir

truong; x6y dpg phong trdo hqc tap vir m6i truong gi6o dpc ldnh mpnh, an todn,

ngdn chdn nhirng ho4t dQng c6 inh hucrng x6u dtin hoc sinh; t4o diAu kiqn dC hqc

sinh dugc vui choi, ho4t dQng vdn hoa. th6 dqc. thd thao ldnh m4nh phi hgp vdi

lira tu6i.

Chuong VI

TO CHUC THIJ. C Hrt,N
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Di6u 32. PhSm vi thqc hiQn.

L Quy chti ndy duo. c thqc hiQn trong n6i b6 nhd truong. Moi thdnh vi6n
trudng THCS&THPT Quing La c6 tr6ch nhiQm thgc hi6n theo quy ch6 ndy.

2. Circ cit nhdn, t6 chric, dodn th6 trong nhd trudng thqc hiQn t6t quy ch€

ndy sE dugc khen thudng, vi pham sE b! xu lj theo qui dinh.

3. HiQu trucrng c6 nhi6m vq thgc hi€n vir chi dpo thqc hi€n nhirng qui dfnh
trong quy ch6 ndy pht hqp thUc t6 cta nhd trudng.

Didu 33. Ph4m vi di6u chinh.

Quy cht5 ndy du<rc xem x6t, sua d6i b6 sung (n6u thdy cAn thit5t) theo Nghi
quy6t cria H6i nghf Nhd girio, crin bQ qudn 11i, ngudi lao dQng hing nam.
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