SO GD-BT HUNG YEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT PUC HQP Pic 1ap- Tu do- Hanh phiic

S6:4U0/Qb - HT

Kim Dong, ngdy/féthdng 9 nam 2021

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc trong nha truwong nim hoc 2021 — 2022

HIEU TRUONG TRUONG THPT PUC HQP:

Céin cir Diéu 1é truong trung hoc co s6, trung hoc phé thong va truong pho
théng cé nhiéu cdp hoc dwoc ban hanh kém theo Thong tw sé: 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9/2020 cuaB¢ Gido duc va Dao tao,

Can cir Chi thi S6 800/CT-BGDDT ngay 24/8/2021 cua B¢ GD - DT Vé thuc
hién nhiém vu nam hoc 2021 - 2022 wng pho véi dich CoVID-19, nep tuc thuc hién
déi méi, kién tri muc tiéu chat lwong gido duc va dao tqo;

Can cir Chi thi Chi thi s6 10/CT - CTUBND ngay 01/9/2021 cua Chu tich
UBND tinh Hung Yén vé viéc t6 chirc day hoc an toan, bao dam chuwong trinh, muc
tiéu, chat lwong gido duc va dao tao nam hoc 2021-2022 va wng pho voi dic bénh
Covid-19;

Can cir Cong van s6 1352/SGDDT- GDTrH - GDTX cua So GD-PT Hung Yén
ngay 2/8/2021 v/v Xay dung ké hoach gido duc trung hoc ndam hoc 2021 — 2022 cap
THPT;

Can cir Cong van s6 1557/SGDPT — GDTrH ngay 30/8/2021 cia S6 GD-DT
Hung Yén V/v huong dén thwc hién nhiém vu gido duc doi voi cd'p THPT nam hoc
2021-2022;

Cdin cir Ké hoach trién khai thuce hién nhiém vu ndm hoc 2021 - 2022; két qua
nam hoc 2020 -2021 va thuc tién cia nha truong.

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh Quy ché lam viéc truong THPT Btc Hop nam hoc 2021-
2022.
Piéu 2. Quy ché lam viéc truong THPT Dtrc Hop nam hoc 2021 - 2022 gdm 5
phan, dugc trién khai thuc hién trong nam hoc 2021-2022.
Dleu 3. Toan thé can bo, gido vién, nhan vién nha trucmg chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir nga

Noi nhan:

-S6 GD-DT Hung Yén (dé b/c);
- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);

- bang Website truong;

- Luu VT.

HA QUANG VINH



SO GD-BT HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT PUC HOP Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

BPurc Hop, ngay 26 thang 9 nam 2020

QUY CHE
LAM VIEC CUA NHA TRUONG
NAM HOC 2021-2022
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 A§Qngay A6/9/2021 cua
Hiéu truong Truong THPT Duc Hop)

PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

L. Vé ché do héi hop

- Hop HPGD 1 lan/1 thang vao budi chiéu thir 5 tudn dau tién cua thang.

- Hop t6 chuyén mon 2 1an/1 thang vao budi chiéu thir 5 tudn thir 2 va tuan tha
4 ctia thang.

- Sinh hoat nhém chuyén mén mdi tuan 1 lan tuy theo diéu kién thuc té cua
tung nhém.

- Giao ban BGH: Chiéu thi 2 hang tuan.

- Hop lanh dao mé rong: Tiét 1,2 sau chao cd sang thir 2 tuan du tién cua
thang. (thanh phan: BGH, cac t6 truorng, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan, thu ky
HDGD, Truong TTND) cac thanh vién dy hop chuyen bao céo thang cua bd phan
minh vé hom thu cua ddng chi Hiéu trudng trong tuan cudi cung cua 1 thang.

- Hop giao ban giita BGH v6i BCH Poan TN va GVCN mdi tuan 1 lan vao
tiét thir 4 sang thtr 6 (thanh phan: BGH, Bi thu Poan va toan thé GVCN).

- Hop gitta BGH va Ban Dai dién CMHS truong, 1ép mdi nam 3 lan: Pau nam
hoc, cudi ky I, cudi ky II.

- Hop céc doan thé (Chi b, Cong doan, Doan thanh nién): Hop, sinh hoat theo
diéu 1&. Khi can to chirc hop, sinh hoat trong gio hanh chinh, can c6 ké hoach sém
phdi hogp véi chuyén mén dé bé tri thoi gian hop 1y va duge Hiéu truong ddng y.

I1. Hanh vi, ngén ngir irng xir, trang phuc

- Hanh vi, ngdn ngir tmg xr cua can bg, gido vién, nhén vién nha truong phai
mau muc, gan glii va mang tinh md pham, cé tac dung giao duc dbi voi hoc sinh.
Nghiém cim viée tru dap, xuc pham danh du va than the cua hoc sinh dudi bat ki hinh
thirc nao. Khi tiép xtc véi phu huynh hoc sinh phai niém nd, an can, lich su.

- Can b9, gido vién, nhan vién nha trudng khong dugc di muon vé som; doi voi
cac hoat dong do ca nhan tryuc tiép trién khai (nhu glang day, t6 chuc hoi hop, lam
viéc véi PHHS ...) thi c4 nhan phai c6 mit trude gio trién khai 10 phut.

- Trang phuc cua can bg, gido vién, nhan vién nha truong phai phu hop véi moi
truong su pham va phu hop véi ting vi tri cong viée cu thé.

I11. Quy dinh né nép lam viéc




1. Quy dinh gio vao l(rp

Tur thang 9/2021 dén hét nam hoc:

- Buéi sdng:

+ Truy bai 15 phut dau gio: 7h15 dén 7h30

+ Vao tiet 1: 7h30

+ Nghi sau moi tiét hoc 7 - 10 phut.

- Buéi chiéu: Hoc phu dao: 14h vao 16p.

2. Quy dinh thuc hién gio lam viéc

a. Voi gido vién chu nhiém: Quan ly hoc sinh trong thoi gian sinh hoat 15 phut
dau gio. it nhat 3 budi/1 tudn, ting cudng du gio 16p cha nhiém.

b. Voi giao vien giang day: Dam bao dung gio ra vao 1op va tiét cudi ra vé khi
hoc sinh cua 16p di vé hét, nhac hoc sinh déng céc cira, tat dén, quat.

c. Nhdn vién van phong (Ké todn, van thw, thi qui, thw vién, thiét bj): Lam viéc
theo gio hanh chinh.

- Mua he:

+ Sang: tir 7h dén 11h

+ Chiéu: tir 13h30h dén 17h30.

- Mua dong:

© + Sang: tir 7h30 dén 11h30

+ Chiéu: tir 13 h00 dén 17h00.

Thtr 7 dugce nghi.

e. Véi nhan vién tap vu, bao vé: Lam viéc theo yéu cau cua hop dong da duoc
ky ket.

g. Nhdn vién phu trdch phong bé mén, do ding day hoc, phong tin hoc: Lam
viéc theo bubi truc duoc phan cong, cé mit trude tiét 1 1a 10 phit va vé sau khi hét
tiét 5 1a 10 phat.

h. Ban Gidm hiéu triwe: Co mat trude tiét 1 1a 15 phut, vé sau tiét cudi 10 phut.

3. Viéc thong bdo thong tin

- Cac hinh thuc thong bao: Thong bao trén bang tin; Thong bao qua Email:
Thong béo bang van ban, dién thoai truc tiép téi ting c4 nhan, thong bao qua to
trudng, qua nhom kin trén Facebook, website cta truong va hop thu cong vu cua tirng
ca nhan.

- Cac bang thong bao, ndi dung thong bdo phai rd rang, khoa hoc, dam bao tinh
su pham. M&i bang thong bdo phai ghi danh t6 chirc (hogc ca nhan) thong bao
Truong hop thong bao la van ban thi phai c6 chit ky, dong dau cta ngudi co tham
quyén dai dién: BGH, CT cong doan, TT chuyén mon .

4. Viéc chip hanh ky lugt lao djng

- Can b0, gido vién, nhan vién nha truong néu 6m dau; hiéu - hi (cta t&r than phu
mau, con dé) ... trudc khi nghi theo ché ¢6 BHXH phai c6 don xin phép gui Hiéu
truong (Trr truong hop dac biét co thé xin phép qua dién thoai, sau do gui gidy phep).
Cha dong ddi gio, néu khé khan trong viéc ddi gid thi bao t6 chuyén mon, Ban
chuyén mén phan cong day thay, sau thoi gian nghi phai nop da hd so BHXH cho ké
toan dé lam ché do BHXH.



- Nghi dé giai quyét cong viéc riéng (rat can thlet) phai viét don Xin nghi truge 2
ngay gui Hiéu truong phé duyét méi duoc ngh1 Péng thoi bao cdo to truong chuyén
mon va nhd gido vién khac 1am thay phan viéc ctia minh (Trudng hop dot xuét c6 thé
dién truc tiép cho Ban giam hiéu).

- Nghi c6 ly do chinh dang la truong hop cé xin phép va dugc Hiéu truong (hodc
ngudi duge uy quyén) dé)ng y.

- Vi€e di mudn v€ sém, nghi day, nghi hop...mot cach tuy tign, khong xin phép
s& la co so dé danh gia, xép loai thi dua.

- Can b9, gido vién, nhan vién nha trudng khi du hop phai c6 sO ghi chép hoac st
dung s6 ghi chép dién tir, khong néi chuyén va lam viéc riéng hodc sir dung dién
thoai.

5. Ché dp bdo cdo, tiép nhin va xir Ii théng tin

- Cac ca nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vu, ké hoach hoat dong phai
thong qua lanh dao nha trudng hodc ngudi phu tréch,

- Thuc hién ding che d6 bao cao theo quy dinh cua nha truong. Cac ban bao cao
phai thuc hién dung yéu cau vé thé thirc van ban, ndi dung va thoi gian.

- Sau khi dugc tham gia cac 16p tap huén, b01 dudng (Di cong tac vé&) phai bao
c4o lai két qua cho BGH bang van ban hoic truc tiép trao doi.

- Tiép nhan va xu li thong tin: Tiép nhan thong tin bao dam dang, chinh xac; xu
li thong tin dang vai tro, trach nhiém va quyén han cho phép. C6 trach nhiém béo céo
voi Hiéu trudng moi thong tin ¢6 lién quan dén hoc sinh, can bo, gido vién, nhan vién
va cc van dé khac ctia nha truong. Khong duge phat ngoén tuy tién lam anh hudng
dén uy tin nha gido va uy tin nha truong. Khéng khiéu kién vuot cap.

- Phai tiép nhan, chia sé va xur Iy c4c ngudn thong tin khéc trén cac trang mang
xa hoi dung phép luat.

6. Thwc hién cdc hoat dpng gido duc khdc

- Can b9, gido vién, nhan vién nha phai chap hanh nghiém chinh moi quy dinh
khi tham gia giao théng (d6i mi bao hiém khi tham gia giao thong, c6 day du gidy
phép l4i xe, ho so xe...). Tich cuc tuyén truyén, gido duc va tu giac phong chong dich
bénh.

- Tich cuc nang cao tinh than tu giac, thuc hién tdt cac cude van dong cua nganh.
Tham gia day du céac phong trao hoat dgng cuia nha trudng, nganh gido duc va cac to
chuc doan thé x4 hoi.

7. Quy dinh vé viéc sir dung tai sin cong

- Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tiét kiém khi su dung dién,
nude, dién thoai co quan va bao vé tai san cong.

- Viéc muon va sir dung céc thiét bi hd tro giang day phai ¢6 ké hoach va chiu
trach nhiém trudc lanh dao nha trudng vé nhimg su ¢6 do ban than gay ra. Muon tra
sach ding thoi gian quy dinh cta thu vién, muon sach thu vién khong qua 1 nam
hoc.

- Cac b phéan dugc phén cong cong viée ¢6 str dung trang thiét bi cua cong sau
khi hoan thanh cong viéc phai chuyén vé diang vi tri quy dinh. Trong truong hop gdp
kho khan thi béo céo truc tiép nguoi phén cong cong viéc dé tim hudng giai quyét.
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Tuyét d6i khong tu y thay ddi hodc stra chita.

PHAN II
HO SO SO SACH

I. Cac loai ho so ciia gido vién truc tlep giang day

1. Ké hoach bai day (Gido an) bao gom day chinh khoa, boi dudng hoc sinh
gioi. boi dudng hoc sinh yéu, day phu dao budi chiéu, tu chon... c6 ddy du noi dung
theo quy dinh va mang dac trung b mén (thuc hién viéc ky duyét qua phan mém
quan ly gido an, luu trén may tinh, gido vién sir dung may tinh dé giang day. khono
phai in gido an).

2. Ké hoach gido duc cua giao vién (Ké hoach ¢4 nhan) c6 chi tiéu cu thé theo
tirng nhiém vu duge giao va c6 phu luc thoi gian thuc hién); K& hoach sir dung TBDH
hoac phong thuc hanh, thi nghlem phong tin; Ké hoach phu dao hoc sinh yéu kém:
Ké hoach bdi dudng hoc sinh gidi; Ké hoach tich hop bo mén; Ké hoach day hudng
nghiép: Ké hoach day ngoai gio 1én lop (néu dugc phan cong day). Tat ca ké hoach
néu trén dong chung vao 1 quyén.

3. S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (C6 thé str dung quyén riéng hoac truc ticp
nhap vao phan mém quan ly diém theo dot nhép cta truong).
I1. Ho so ciia gido vién chi nhiém
1. S6 chti nhiém
2.Tap luu cac tai liéu cta lép chu nhiém. (BB Hop 16p, két qua thi dua hang
tudn, cac van ban chi dao cong tac chu nhiém... )
IIl Ho so ciia to, nhom chuyen mon
. Ké hoach giao duc, ké hoach day hoc ctia t6 chuyén mén (theo nam hoc) va
cac phu luc dong kém nhu Ké hoach thoi gian (timg thang cu thé); Ké hoach sinh
hoat t6 nhom chuyén mon theo hudng nghién ctru bai hoc, mén hoc; Ké hoach ngoal
khoéa (néu cd); Ké hoach hoat dong cua cac cau lac bo hoc tap do t6 phu trach (néu
c¢6); Phan cong chuyén mén trong t6; Theo d&i thuc hién chuwong trinh; Phan cong va
theo dai day thay, day ké, day bu...; Theo dbi bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc
sinh yéu theo phan cong ctia Ban chuyén moén; Phan cong nhiém vu céc thanh vién
trong to dau nam.
2. S6 ghi chép hop t6 va cac ndi dung sinh hoat chuyén mén.
IV. Ho so cua cac bd phan vin thuw, ké toan, thi quy, thw vién, phong bo
mén, phong do dung day hoc, phong tin hoc
- Vin thu, thu qu§ quan ly: S6 cong van di, dén; sé dang bo; sd phat van bang.
chtng; S6 theo di hoc sinh chuyén di, chuyén den S theo dbi phd cap gido duc: S¢
goi tén va ghi diém; Hoc ba hoc sinh va c4c loai s6 lién quan dén cong tac thu quy. ;
- K& toan quan ly: S8 quan ly tai san va thiét bi; S6 quan ly tai chinh va céc so
sach khac theo quy dinh tai chinh.
- Nhan vién thu vién: S& muon, tra cia gido vién va hoc sinh; s6 nhap sach b4
moi; quan ly phan mém quan ly thu vién.
- Nhan vién thiét bi thi nghiém: S6 muon tra thiét bi cua gido vién, so nhap thict b
mai. quan ly phan mém quan ly thiét bi.



- Phu trach phong may tinh: S6 dang ky sir dung phong may; nhat ky ghi chép
hién trang phong méay hang ngay.

- Phu trach cac phong thyc hanh: 6 dang ky sir dung phong may; nhat ky ghi chép
hién trang phong may hang ngay.

V. Ho so ciia cac td chirc doan thé: Theo quy dinh ctia nganh doc.

V1. Hd so ciia Ban chuyén mén: Pong chi Pho Hiéu truong (trudng Ban chuyén
mon) quan ly theo thuc té nim hoc.

VII. H6 so CSVC, an ninh, gido duc dao dirc hoc sinh: S6 ghi chép, thong ké

cac vu viéc an ninh; hd so gido duc dao dirc hoc sinh. (ddng chi Pho Hiéu trudng phu
trach quan ly).

PHAN III |
QUY PINH TRACH NHIEM CAC BQ PHAN VA CAC TO CHUC
POAN THE
I. Chi by Dang
Chi bo Pang nha trudong lanh dao chinh quyén va cac to chirc quan chung trong
truong thuc hién cac hoat dong gido duc ciia nha truong theo chu truong, dudng 16i
cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha Nudc va cac qui dinh cua nganh gido duc.
I1. Hoi dong truong
- C6 trach nhiém quyét dinh vé phuong hudng hoat dong cua Hoi ddng truong.
- C6 trach nhiém giam sat viéc sir dung cac ngudn luc danh cho nha trudong
II1. Ban Giam hiéu
- T chire, quan 1y, chi dao, diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong.
- Chiu trach nhiém truéc hiéu truéng va trudc lanh dao cap trén vé moi nhiém vu
gi4o duc ctia nha truong trong phan hanh dugc phén cong.
- Céc thay c6 trong Ban Gidm hiéu thuc hién nhiém vu theo quyét dinh phan cong
ctia Hi¢u trudng.
IV. T6 Vin phong
Can ctr ké hoach gido duc cta nha trudng, xay dung, giai trinh va quyét dinh ké
hoach hoat dong ctia t6 van phong theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

Giup hiéu trudng thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh, tai
san, thong ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh.

Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua té van phong va
cua nha truong.

Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.
Quan ly, luu trir hd so cia trudng.
Thuce hién cac nhiém vu khac khi hi€u trudng phan cong.

T véan phong sinh hoat it nhat 01 lan trong 01 thang va c6 thé hop dot xuat
theo yéu. cau cong viéc hodc khi hidu truéng yeu cau. T van phong hoat dong theo
nguyén tic dan chi, t6n trong, chia sé, hoc tap, gitp d& 14n nhau giita cac thanh vién
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dé phat trién nang luc chuyén mén, nghiép vu.

Phuc vu kip thoi cho moi hoat dong cta nha truong. Thai do phuc vu phai coi
m&, vui vé, hop tac. Moi ngudi tu chu, ty chiu trach nhiém trong cong viée duoc hicu
truong phan cong sao cho hiéu qua nhat va ding thoi gian qui dinh.
V. Céc t6 chuyén mén
Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc.
hoat dong giao duc thugc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc:
phdi hop véi cac to chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

Pé xuét lua chon sach gido khoa, xuat ban phdm tham khao dé sir dung trong
nha truong theo quy dinh cua Bo trudng Bo Giao duc va Dao tao.

Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén theo ké hoach gi4o duc cua
nha truong da dugce hoi dong truong phé duyet.

Tham gia danh gia, xép loai gi4do vién theo chuén nghé nghiép gi4o vién co so
gi4ao duc pho thong theo quy dinh ciia B truong B Gido duc va bao tao.

Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cta t6 chuyén mon
va cua nha truong.

Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truéng phan cong.

To chuyén mon to chtrc sinh hoat chuyén mon it nhat 01 lan trong 02 tuan va co
thé hop dot xuat theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu truong yéu cau. T6 chuyén mon
hoat dong theo nguyén tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip do lan nhau gitia
cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mon.

VI. Cong doan

- Thuc hién chirc nang theo DPiéu 1é cong doan.

- Bam bao lich hop BCH va sinh hoat Coéng doan trudong theo qui dinh cua Con
doan gido duc cap trén.

"~ - DoOng vién can b, gido vién, nhan vién va td churc hiéu qua cac dot thi dua
nham thuc hién cac nhiém vu gido duc cua truong. (c6 phat dong, biéu diém thi dua.
c6 so két, tong két bang van ban).

- Pam bao ché do chinh sach, cham lo doi sdng cén b, gido vién, nhan vién.
Tham hoi, gitp d& can bg, gido vién, nhén vién ¢ hoan canh kho6 khan.

- Phéi hop chat ché cung véi céc t6 chirc, doan thé trong nha truong.

- Tham gia day du céac hoat dong cua Cong doan cap trén, chu dong dé xuat
nhitng hoat dong ciia Cong doan dé hoan thanh t6t chire nang cham lo doi séng, bao
vé loi ich chinh dang cta ngudi lao dong, gop phan bdi dudng ning luc doi ngti dap
ng duoc yéu cau clia cong tac gido duc trong thoi ki mai.

- Cac cong van quyén goép ung hd can c6 cong van dinh kém va 2 danh sach thu
tiér} ang ho. Mot danh sach ndp tra BCH Cong doan nha truong, danh sach con lai Juu
& to.

VII. Poan Thanh nién

- Hoat dong theo qui dinh ciia Piéu 1¢ Doan va sy chi dao ciia Huyén Doan Kim
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Dong .

- Xay dung Chuong trinh hanh dong cho Poan trudng ngay tir dau nam.

- Xung kich di dau trong cac hoat dong ctia nha truong nhat 1a tham gia to chirc
hoat dong ngoai khoa, ANTT truong hoc, phong chéng cac t€ nan hoc duong.

- Phan d4u xay dung 01 cong trinh thanh nién cap truong.

- C6 bién phép ngéan chan hoc sinh bé ra bén ngoai truong, an qua vat, xa rac
bura bai, gui xe bén ngoai truong....

XIII. Hoi dong Thi dua khen thwéng va cac hi dong khac

- banh gia két qua thi dua, khen thuong cua tap thé, c4 nhan gido vién, hoc sinh
theo tung tudn, ting thang, timg giai doan thi dua, cudi hoc ky va cudi nam hoc.

- Tong két danh gia kinh nghiém sang kién cua can bo, gido vién. Pé xuit céac
bién phap dé nang cao chét luong giang day cua gido vién va chat lugng hoc ctia hoc
sinh, chat lugng cong tac quan ly nha truong.

- Hoi dong Thi dua khen thudng hop Vao cubi mdi hoc ky, xét thi dua cua can
bo, gido vién, nhan vién nha trudng vao cudi hoc ky I va cubi nam hoc.

- Cac hoi dong khac dugc thanh l1ap va hoat dong can cr vao ting nhiém vu cu
thé va theo quy dinh cua Diéu 1¢ trudng trung hoc.

X. Ban dai dién cha me hoc sinh

- Ban dai dién CMHS duoc thanh 1ap va hoat dong theo diéu 1¢ Ban dai dién CMHS do
Bo GD-DT ban hanh.

- Phéi hop v6i nha trudng trong cac chu truong, hoat dong xa hoi hoa gido duc
mot cach thuong xuyén thong qua ban thuong truc Ban dai dién CMHS.

- C6 trach nhiém tham gia véi nha trudng va gido vién chu nhiém 16p vé cac noi
dung gido duc, tng ho xdy dung co s& vat chat truong 16p, dong vién bang vat chat -
tinh than cho gido vién day tbt, hoc sinh hoc tét.

P;L&N v
TRACH NHIEM CUA TUNG THANH VIEN

I. Hiéu trwéng, Phé Hiéu truwéng (Theo Quy ché lam viée ciia BGH)

II. Chu tich cong doan

- Lanh dao va t chure cac hoat dong Cong doan theo Diéu Ié cong doan.

- Chui déng phdi hop véi BGH, cac to chirc doan thé trong va ngoai nha trudng
t6 chirc cac phong trao nham thuc day hoat gido duc cia truong.

- Tuyén truyén, gido duc, van dong can bo, gido vién, nhan vién, xdy dung khéi
doan két, thuc hién cac nhiém vu cta chinh quyén giao theo duong 18i cta Pang,
chinh sach phép luat cua nha nudc. Thuc hién céc cudc van dong do cong doan phat
dong va phong trao thi dua lén ctia nganh.

- Chiu trach nhiém theo ddi, ddng vién can bd, gido vién, nhan vién thuc hién cac
phong trao thi dua ctia don vi. La Ph6 chu tich Hoi dong thi dua khen thuéng cta nha
truong.

I1L. To truong, t6 phé chuyén mén

1. Té truwéng 16 chuyén mon
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- Lap ho so t6 theo qui dinh, xdy dung ké hoach va diéu hanh cac hoat dong
chung cta t6 nham thyc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach cua Hiéu truong.
Ban chuyén mon.

- Huéng dan xay dung va quan ly ké hoach c4 nhan cta cc thanh vién trong 10
theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong trinh va cac quy dinh ctia Bo Giao duc va
bao tao.

- Chu tri cac cudc hop t6 theo ndi dung chi dao cua Hiéu trudng. Co6 trach nhiém
tham muu v6i Ban giam hiéu vé moi hoat dong cua td nhim thuc hién cac nhiém vu
duoc giao.

- Klem tra va ky duyet vao hd so, gido an cua giao vién (mdi tuan 1 lan thong
qua phan mém quan ly gido 4n, gido 4n cla t6 truong do Phé Hiéu trudng phu trach
chuyén mon ky).

- T6 chure boi dudng chuyén mon, nghiép vu; kiém tra, danh gia chat lugng da
hoc cua Gido vién trong t6, thuc hién theo ké hoach va chi tiéu cua truong.

- Kiém tra va nhic nh& gido vién trong té thuc hién tét quy che chuyén mon, ki
luét lao dong. Phan cong gido vién day thay khi c6 giao vién trong t6 nghi (Khi Hiéu
truong da giai quyet cho nghi)

- Day du so tiét theo quy dinh va du gid mdi gido vién trong to tu 2 dén
tiét/nam Lap ké hoach va phan cong gido vién du gid cac gido vién trong t6 theo timg
tuan (M01 mon phén cong gido vién duy it nhét 2 tiét trong 1 tuan)

- bé xuat khen thuong, ky luat d6i véi gido vién trong to.

- Thyc hién tot ché d6 thong tin béo cao hang thang.

2. Té phé to chuyén mén: Giip t trudng diéu hanh cac hoat dong ctia to theo
su phan cong cu thé cua to truong.

IV. T6 truéng t6 Vin phong

- Quan ly cac hoat dong cua to van phong (co ké hoach ctia ca nam, hoc ky. tim:
thang, tuan). C6 day du ho so cua to; quan ly, t6 chirc hoat dong déu dan, thum.
xuyén, theo ddi ngay cong, gid cong, xép loai thi dua cua t6, tham gia moi hoat done
xa hoi khac.

- Kiém tra nhic nhé t6 vién thuc hién tt cac nhiém vu duoc phan cong.

- Thuc hién cac diéu dong cua Hiéu trudng, hop tac tich cuc véi cac thanh vién
khac trong truong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

V. Ban TTND

- Giam sat, kiém tra cac hoat dong trong trudng theo Nghi quyét Hoi nghi CB3
VC va viéc thuc hién nhiém vu cua can b, gido vién, nhan vién theo qui ché lam vic
pht hop véi chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia Ban thanh tra nhan dan.

- Cung chu tich cong doan té chire thuc hién quy ché dan chu.

- Cung cong doan giai quyét cac kién nghi cua can b, gido vién, nhan vién nha
truong.

- Vao thoi diém trude khi t6 chirc hoi nghi CB-VC va tong két nam hoc, truong
Ban TTND gui bao céo bang van ban cho Hiéu truong, vé: “két qua hoat dong va dc
xuat kién nghi cua Ban TTND”.

- Thuc hién cac béo cdo theo yéu cdu cia co quan quan Iy cap trén.
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VI. Gido vién chu nhiém

- Tim hiéu va ndm viing hoc sinh trong 16p vé moi mat va c¢o bién phap t6 chuc
giao duc phu hgp, cé hi¢u qua véi tung d6i twong, nham thic day su tién bo cla ca
16p phat huy tinh tich cuc, kha néng tu quan cua hoc sinh.

- T chuc duy tri moi hoat dong ctia 16p, t& chirc hoc sinh tham gia hoat dong
Poan, hoat dong ngoai gid 1én 16p. Dy gid 16p chi nhiém 1 tiét 1 thang trd lén.

- Lién hé, cong tac thuong xuyén véi gia dinh hoc sinh, it nhat mdi hoc ky tham
2 gia dinh phu huynh hoc sinh. Thong bdo tinh hinh hoc tap, rén luyén cua hoc sinh
thong qua so6 lién lac sau mdi thang, cac trudng hop dic biét phai thong béo ngay cho
CMHS va BGH biét, chu dong phdi hop véi gido vién bd mon, Bi thu Poan truong va
cac to chire x4 hoi ¢6 lién quan dé giao duc hoc sinh.

- Nhan xét danh gia va xép loai hoc sinh mét cach chinh xac, dé xudt cac danh
sach HS khen thuong, ky luat ... va hoan chinh viéc ghi két qua sé ngay nghi, két qua
hoc tap, hanh kiém vao sb dlem va hoc ba theo quy dinh.

- Bao cao thuong ky hodc dot xut vé tinh hinh moi mat cua 16p voi Hi€u trudng va
BGH.

- Khéng ngimg hoc tap, 4p dung kinh nghiém chu nhiém gidi ctia dong nghiép.

VIL. Nhén vién Ké toan

- Hoan thanh nhiém vu ké toan. Theo d&i va thuc hién ché d6 BHXH cho can b,
gido vién, nhan vién nha truong.

- Lap du toan, quyét toan, 1ap bao cdo, quan ly hd so tai chinh theo quy dinh cia
chuyén nganh ké toan.

- Thuc hién ding quy dinh vé quyén tu chu Tai chinh theo Nghi dinh
43/2006/ND-CP ngay 25 thang 4 nam 2006 cua Chinh phu.

- Gitip Hiéu trudng 1én ké hoach thu chi tai chinh trong nha truong.

- Kip thoi kiém tra va hoan thién ching tir thu chi tai chinh trinh Hiéu truéng phé
duyeét.

- Lap ke hoach, bao cao Hiéu truong phé duyét trude khi nhan hodc chi t1en

- Lap s6 tai san tat ca cac phong chire nang, kho, cac phong hoc (ké khai tat ca tai
san co6 trong phong do)

- Thuc hién cong tac kiém ké dinh ky, kiém ké dot xuat theo yéu cau cua Hiéu
truong.

- Thuc hién ding cac yéu cau vé thu chi cua nha truong kip thoi, chinh xac va
dat hi¢u qua tot nhat.

- Chiu trach nhi¢ém trude Hi€u truong vé nhing viéc dugc giao.

- Hang tuan to chire kiém tra viée. t6n quy, sb du cac loai quy. Hang thang lam
bao cdo ton quy tién mat, ddi chiéu s6 quy gitta ké toan va thu quy. Tong hop ké
hoach chi tiéu,lén ké hoach tai chinh trinh Hiéu truéng vao ngay 30 cia thang.

- Thuc hién cong khai tai chinh va cac ndi dung cong khai khac theo quy dinh.

VIII. Nhan vién Van thw — tha quy

- Theo ddi bao céo Hiéu trudng giai quyét cong van di va dén.

- Quan ly s6 dang bg, s6 hoc sinh chuyén di va dén cua hoc sinh.

- Quan ly sb goi tén, ghi diém, s6 ghi ddu bai, hoc ba, cac hd so cap phat cho giao
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vién.

- Quan ly gidy moi, gidy gi6i thiéu, gidy khen.

- Soan thao, danh may céc van ban do Hiéu trudng giao.

- Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhing viéc dugc giao.

- Quan ly t6t khudn déu nha truong, dong dau kip thoi cac van ban; bao dan
dung nguyén tac, c6 hidu qua trong viéc str dung khuén dau.

- Co trach nhi¢m tham muu v6i Hiéu trudng vé cong tac van thu - luu trir nham
nang cao hi¢u qua quan ly. phuc vu t6t hoat dong gido duc cua nha truong.

- Phat hanh cac biéu mau bao céo ndi b, tiép nhan, xu ly va bao cao Hicu
truong dang thoi gian qui dinh.

- Thyc hi¢n bao cao dinh ky hang thang va thuc hién thong tin hai chiéu qua
mang Internet vé S6 GD - BT Hung Yén.

- Lam tron nhiém vu thu quy cta nha truong, thu va quan ly cac loai quy, curn:
ké toan can d‘01 quy thu chi.

- Hang tuan tong hop, bao cao sé luong tién mat va s6 du quy dé cho ké toan
bao cao hiéu trudng. Nop tién mdt vao kho bac nha nudc theo qui dinh.

- Thu quy chi dugc phat tién khi c6 phiéu chi hodc phiéu tam Gng do Hiéu truong
ky duyét

- Khi phat tién, thi quy yéu cau nguoi linh tién phai ky vao chung tur ké toan va
ky vao s6 chi cua thu quy.

IX. Nhén vién phu trach thiét bi, phong b mon

- Quan ly, tiép nhan va bao quan tai san, trang thiét bi trong phong do dung d:
hoc.

- Céap nhat céac loai hd so thiét bi theo ding quy dinh ctia B Gido duc. céc loa
hd so so sach quan ly, theo ddi tinh hinh st dung DDDH va tinh hinh hoat dong cua
cac phong chure nang.

- Sap xép do6 dung day hoc va céac vat dung trong phong thiét bi theo bo mon. co
khoa hoc sao cho gido vién dé lay, dé tim. Pam bao my quan va v¢ sinh hoc duone
Co ke hoach chuan bi do dung day hoc theo yéu cau cua gido vién bdo mon, phuc vu
tdt céc tiét thue hanh thi nghiém.

- Thuong xuyén bao quan, lau chui, tu b thiét bi, kiém tra ché do bao tri ¢
thiét bi phuc vu tét cho hoat dong day hoc.

- B4o cdo, dé xuat véi Hiéu trudng co bién phéap xir ly cac truong hop hu hao.
mat mat tai san clia nha tru’ong

- Tham muu, d& xuét véi Hiéu trudng vé viée to chiic quan ly, mua sam bo sung
céc thiét bi, PDDH trén co s& dinh murc kinh phi cho phép, phuc vu ¢6 hi¢u qua hoat
dong day hoc

- Cham nhat ngay 5 hang thang, ndp cho Hiéu truorng ban bao cao thong ké tinh
hinh su dung thiét bi day hoc trong thang trudc cua giao vién toan truong.

- C4p nhat hoat ddng muon tra vao phan mém quan ly thiét bi thuong xuyen

X. Giao vién phu trach phong thue hanh tin hoc (Phong tin hoc s0 1 — d/c
Pinh Thi Mién va Chir Thi Tuyen, phong tin hoc s0 2 — d/c Nguyén Thi Thu
Hién)
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- Truc tiép quan 1y, bao quén cac tai san trong phong vi tinh, may chiéu. V& sinh, kip
thoi phat hién nhimg su ¢b ciia may, diéu tra nguyén nhan hong, kip thoi bao céo hiéu
trudng. .

- Lén ké hoach sua chira ,thay thé nhitng cac thiét bi hu hong dé xuat hiéu
truong giai quyet

- Lap sb nhat ky cta timg may va hd so hoat dong cuia timg phong vi tinh, trinh
chiéu.

- Thuc hién céac diéu dong cua Hiéu trudng, hop tac tich cuc voi cac thanh vién
khac trong truong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

XI. Nhan vién thu vién

- Cap nhét, quan ly céc loai hd so thu vién theo ding quy dinh cia Bo Gido duc.

- Bao quan toan b SGK dung chung, sach nghi€p vu, sach tham khao, bao chi,
tai liéu ... theo quy dinh ddi véi can bd thu vién.

- Sap xép sach va cac vat dung trong phong thu vién c6 khoa hoc, gitip cho
ngudi doc dé 1ay, dé tim, ddm bao m§ quan va vé sinh hoc dudng.

- Lam t6t cong tac ban doc, phbi hop vdi cac to chuyén mon trong trudng thuc
hién cong tac gidi thiéu sach theo chii dé, xay dung tii sich cia truong ngay cang
phong pht.. Phat huy hiéu qua hoat dong cua cac ti sach di dong, ning cao chat lugng
hoat dong cua thu vién tién tién.

- Bao cao, dé xuat véi Hiéu trudng c6 bién phap xir ly cac truong hO’p hu hao,
mat mat tai san trong thu vién.

- Thuc hién cac diéu dong cua lanh dao nha trudong, phdi hop tich cuc véi cac
thanh vién trong nha truong thuc hién t6t cong viée duogc giao.

- Thuc hién cac diéu dong cua Hiéu trudng, hop tac tich cuc voi cac thanh vién
khac trong truong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

- C4p nhat hoat dong muon tra vao phan mém quan ly thu vién thudng xuyén.

XII. Nhan vién y té (Phoi hop véi Tram y té xa Pire Hop)

- Pam nhén nhiém vu chuyén mén vé cham soc sic khoé hoc sinh, can bo, gido
vién, nhan vién nha truong.

- C6 s6 sach cip phat thudc, theo di sirc khoe hoc sinh.

- C6 ké hoach kham strc khoe cho CBGVNV -HS

- Phéi hop voi Ké toan xdy dung ké hoach mua sim céc trang thiét bi, thubc chita
bénh phi hop véi yéu cau cham séc sic khoé hoc sinh va tinh hinh cu thé cua nha
truong.

XIII. Bi thu Poan truong

- Chi dao céac hoat dong cua Poan Thanh nién.

- Chu tri xay dung céc tiéu chi thi dua trong hoc sinh dau nam hoc.

- Xay dung ké hoach két nap doan vién, ké hoach PH Poan truong hing nam,
chuong trinh rén luyén doan vién, chuyén sinh hoat doan.

- Phéi hgp véi GVCN, BCH Doan thyc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh
tham gia BHYT va lap ho so cap thé BHYT cho hoc sinh.

XIV. Giao vién b0 mon
- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc. ké hoach day hoc cua
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nha truong theo ché do lam viéc cua gido vién do Bo trudng B Gido duc va Dao ta
quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong t6 chire: thar
gia cac hoat dong cia t6 chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua gido
duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng dung;

- Rén luyén dao dirc, hoc tap van hod, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang
cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phép day hoc
theo hudng phat huy tinh tich cuc, chi dong va sang tao, rén luyén phuong phap 1
hoc cua hoc sinh;

- Thuc hién Diéu 1é nha truong; thuc h1en quyét dinh cua Hiéu truong, chiu su
kiém tra, danh gia cua Hi€u trudng va cac cap quan ly gido duc;

- Gitt gin phdm chat, danh du, uy tin ctia nha gido, guong mau truéc hoc sinh:
thuong véu. ton trong hoc sinh, doi xur cong bang vdi hoc sinh, bao vé cac quy én \
loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép; tao dung moi truong
hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

- Phoi hop véi gigo vién chi nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Doan
Thanh nién Cong san Ho Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat

'XV. To tu van tam ly hoc sinh: Hoat dong theo yéu cau cu thé duge quy
trong cac van ban lién quan.

XVI Thu ky Hoi dong giao duc

- Giup BGH t6 chire cac cudc hop.

- Chi chép bién ban cac cudc hop, hdi nghi, dai hdi.

- Tham gia Ban tb chtrc cac hoat dong tap thé.

XVII. Nhan vién tap vu, bao vé

- Quét don, vé sinh cac khu vé sinh cta hoc sinh, gido vién dam bao vé sinh sach
s€, ngan nép.

- Chuan bi nudc udng & phong cho cuia gido vién.

- Bao vé an toan, tham muu v4i nha truong st dung dung muc dich, co hi¢u qu
cac loai tai san.

- M va dong ctra cac phong hoc, dia diém lam viéc theo ké hoach cong tac cun
nha truong.

- Ngan chan, phat hién va xu ly cac vu viéc lam hu hao, méat mat tai san. Khong
cho bat clr ca nhén, tap thé nao di chuyén, sir dung cac loai tai san khi chua dugc phep
cua Hi¢u truong.

- Bao vé an ninh trat tu trong pham vi khuon vién cua nha truong. Thuone
xuyén kiém tra ngan chan viéc xam nhap, gdy rdi trat tu trong gio chinh khoi
ngoai khoa.

- Bao vé trét tu trudc cbng trudong, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao truono
hoc v6i phong céch lich sy, thai do phuc vu tan tinh.

- Kip thoi lién he, phéi hop v6i cong an xa Buc Hop giai quyét cac truong hop
gay mat an ninh trat tu trudc cong truong.

- Biéu khién hiéu 1énh gid hoc.

- Kiém tra, dé xuét tu stra hé thong dién, nudc cua nha truong.

2P
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- Béng mé dién nudc phuc vu cong tac day hoc ding gio (theo lich hoc va lich 1am
viée).

~ PHANV
TO CHUC THYC HIEN

Quy ché nay dugc Hoi nghi cong chire, vién chirc nam 2021 — 2022 théng qua,
dugc niém yét tai phong hoi dong nha truong, tat ca can bo, gido vién, nhan vién
trong don vi ¢6 trach nhiém thuc hién theo quy ché. Quy ché nay thay thé cac diéu
chinh bd sung va cac quy ché lam viéc cia cac nim hoc trude.

Giao cho Ban thanh tra nhan dan, t6 chic doan thé va céc ca nhan c6 lién quan
theo ddi, giam sat, kip thoi xir ly nhitng vi pham cta cong chire, vién chue.

Quy ché hoat dong c6 thé duoc diéu chinh, bd sung hang nim thong qua Hoi
nghi cong chuc, vién chirc chirc dau nam hozc dau hoc ky I1./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- S& GD-DT Hung Yén (dé b/c);
- BGH (dé chi dao);

- Cac t6 chuyén mon va

tuong duong, doan thé,

bo phén (dé thuc hién);

- Website nha truong (dé thong bao);
- Luu VT.

HA QUANG VINH
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