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TRUONG THPT bUC HQP Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Kim Dong, ngay 20 thang 9 nam 2022

QUY CHE
LAM VIEC CUA NHA TRUONG
NAM HOQC 2022-2023
(Ban hanh kém theo quyét dinh so 235/0D-THPTPH ngay 20 /9/2022 cia
Hiéu truong Truong THPT Duc Hop)

PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

L. Vé ché dé hoi hop

- Hop HPGD 1 1an/1 thang vao budi chiéu thir 5 tudn dau tién cta thang.

- Hop t6 chuyén mén 2 1an/1 thang vao budi chiéu thtr 5 tudn th 2 va tuan tha
4 cta thang.

- Sinh hoat nhém chuyén mén mdi tuan 1 lan tuy theo diéu kién thuc té cia
trng nhom.

- Giao ban BGH: Chiéu thtr 2 hang tuan.

- Hop lanh dao mé rdng: Tiét 1,2 sau chao co sang th 2 tuan dau tién cta
thang. (thanh phan: BGH, cac t6 truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan, thu ky
HDGD, Truong TTND) cac thanh vién dy hop chuyen bao cao thang cua by phén
minh vé hom thu ctia ddng chi Hiéu trudng trong tuan cudi cing cla 1 thang.

- Hop giao ban giita BGH v6i BCH Poan TN va GVCN mbi tuan 1 1an vao
dau gid sang th 6 tir 6h45 dén 7h30 (thanh phan: BGH, Bi thu Poan va toan thé
GVCN).

- Hop gittra BGH va Ban Dai di¢n CMHS truong, 16p mdi ndm 3 lan: Pau nim
hoc, cudi ky 1, cudi ky II.

- Hop cac doan thé (Chi by, Cong doan, Poan thanh nién): Hop, sinh hoat theo
diéu 1. Khi can t6 chirc hop, sinh hoat trong gio hanh chinh, can c6 ké hoach som
phéi hop véi chuyén mon dé bb tri thoi gian hop 1y va duoc Hiéu trudng dong .

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

- Hanh vi, ngon nglr ing xUr cia can bo, gido vién, nhan vién nha trudong phai
mau muyrc, gan gii va mang tinh m6 pham, c6 tac dung gido duc d6i voi hoc sinh.
Nghiém cam viéc tru dap, xic pham danh dy va than the cua hoc sinh dudi bat ki hinh
thirc nao. Khi tiép xtic voi phu huynh hoc sinh phai niém no, an can, lich su.

- Can b0, giao vién, nhan vién nha truong khong duoc di mudn vé som; dbi voi
cac hoat dong do ca nhan truc tiép trién khai (nhu giang day, td chuc hoi hop, lam
viéc voi PHHS ...) thi c4 nhan phai c6 mit trudce gid trién khai 10 phit.

- Trang phuc cua can bo, gido vién, nhan vién nha truong phai phu hop véi moi
trudng 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 lop

Tir thang 6/9/2022 dén hét niam hoc:

- Budi sdng:

+ Truy bai 10 phut dau gio: 7h20 dén 7h30

+ Vo tiét 1: 7h30

+ Nghi sau mdi tiét hoc 5 - 7 phit.

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

2. Quy dinh thuc hién gio lam viéc

a. Voi giao vién chu nhiém: Quan ly hoc sinh trong thoi gian truy bai 10 phut
dau gio, it nhat 3 budi/1 tuan, ting cuong du gio 16p chi nhiém.

b. Véi gido vien giang dgy: Bam bao dung gio ra vao 16p va tiét cudi ra vé khi
hoc sinh cua 16p da vé hét, nhic hoc sinh dong céc ctra, tit dén, quat.

c. Nhdn vién van phong (Ké todn, vin thu, thii qui, thu vién, thiét bi): Lam viéc
theo gid hanh chinh.

- Mua he:

+ Sang: tir 7h d¢én 11h

+ Chiéu: tir 14h00h dén 17h30.

- Mua dong:

+ Sang: tir 7h30 dén 11h30

+ Chiéu: tir 14 h00 dén 17h00.

Thtt 7 dugc nghi.

e Nhan vién tgp vu, bao vé: Lam vi€c theo yéu cau ctia hop dong da duogc ky
keét.

g. Nhan vién phu trach phong bé mén, dé ding day hoc, phong tin hoc: Lam
viéc theo budi truc duoc phan cong, c6 mat trudc tiét 1 1a 10 phut va vé sau khi hét
tiét 5 1a 10 phat.

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

3. Viéc thong bao thong tin

- Cac hinh thtc thong bdo: Thong bao trén bang tin; Thong bao qua Email;
Thong bao bang van ban, dién thoai truc tiép toi ting ca nhan, thong bao qua to
trudng, qua nhém kin trén Facebook, zalo, website cua truong va hop thu cong vu cia
tung ca nhan.

- Cac bang thong bao, ndi dung thong bao phai 1o rang, khoa hoc, ddm béo tinh
su pham. Mdi bang théng bao phai ghi danh t6 chirc (hodc ca nhan) thong bao.
Truong hop théng bao 13 van ban thi phai c¢6 chit ky, dong dau ctia ngudi cd tham
quyén dai dién: BGH, CT cong doan, TT chuyén mén ...

4. Vigc chép hanh ky lugt lao dong

- Can by, gido vién, nhan vién nha trudng néu 6m dau; hiéu - hi (cta tt than phu
mau, con d¢) ... trudc khi nghi theo ché d6 BHXH phai c¢6 don xin phép gui Hi¢u
truong (Trur truong hop déc biét co thé xin phép qua di¢n thoai, sau do gui giay phép).
Chu dong doi gid, néu kho khin trong viéc doi gio thi bio to chuyén mén, Ban
chuyén mén phan cong day thay, sau thoi gian nghi phai nop du hd so BHXH cho ké

2



toan dé 1am ché 6 BHXH.

- Nghi dé giai quyét cong viéc riéng (rat can thiét), phai viét don xin nghi trudc 2
ngay giri Hiéu trudng phé duyét moi duge nghi. Dong thoi bao cdo td trudng chuyén
mon va nho gido vién khac 1am thay phan viéc ciia minh (Trudng hop dot xuit co thé
dién truc tiép cho Ban giam hiéu).

- Nghi ¢6 ly do chinh dang 1a trudng hop co6 xin phép va duoc Hi¢u trudng (hoac
nguoi dugce uy quyén) dong y.

- Vi¢c di mudn vé som, nghi day, nghi hop...mét cach tuy ti€n, khong xin phép
s& 1a co s¢ dé danh gia, xép loai thi dua.

- Can b, gido vién, nhan vién nha truong khi du hop phai ¢ s6 ghi chép hoic str
dung s6 ghi chép dién tir, khong néi chuyén va lam viéc riéng hodc st dung dién
thoai.

5. Ché dg bdo cdo, tiép nhdn va xiv li thong tin

- Cac ca nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vu, ké hoach hoat dong phai
thong qua lanh dao nha truong hoac ngudi phu trach.

- Thuc hién dung ché do bao cao theo quy dinh ctia nha truong. Cac ban bao cao
phai thuc hién ding yéu cau vé thé thirc vin ban, ndi dung va thoi gian.

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

- Tiép nhéan va xtr li thong tin: Tiép nhan thong tin biao dam dung, chinh xac; xu
li thong tin dung vai tro, trach nhiém va quyén han cho phép. C6 trach nhiém béo céo
voi Hi€u truong moi thong tin ¢6 lién quan dén hoc sinh, can bo, gido vién, nhan vién
va cac van dé khac cua nha truong. Khong dugc phat ngoén tuy tién lam anh huong
dén uy tin nha gido va uy tin nha truong. Khong khiéu kién vuot cip.

- Phai tiép nhan, chia sé va xu Iy cac ngudn thong tin khac trén cac trang mang
xa hoi dung phap luét.

6. Thuc hién cdc hoat dong gidao duc khac

- Can b9, gido vién, nhan vién nha phai chap hanh nghiém chinh moi quy dinh
khi tham gia giao thong (doi mi bao hiém khi tham gia giao thong, co day du gidy
phép 14i xe, hod so xe...). Tich cuc tuyén truyén, gido duc va tu giac phong chdng dich
bénh.

- Tich cuc nang cao tinh than tu giac, thuc hién tdt cac cudc van dong cua nganh.
Tham gia day dii cac phong trao hoat dong ciia nha trudng, nganh gido duc va cac to
chtrc doan thé xa hoi.

7. Quy dinh vé viéc siv dung tai sin cong

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

- Viéc muon va st dung cac thiét bi ho tro giang day phai c6 ké hoach va chiu
trach nhiém trude 1anh dao nha truong vé nhimg sy ¢d do ban than gy ra. Muon tra
sach dung thoi gian quy dinh cua thu vién, mugn sach thu vién khong qué 1 nam
hoc.

- Cac bd phén dugc phan cong cong viée co sir dung trang thiét bi ciia cong sau
khi hoan thanh cong viéc phai chuyén vé ding vi tri quy dinh. Trong trudong hop gip
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kho khan thi bao cdo truc tiép ngudi phan céng cong viée dé tim hudng giai quyét.
Tuyét do1 khong tu ¥ thay doi hodc stra chira.

PHAN II
HO SO SO SACH

I. Cac loai hd so ciia gido vién truec tiép gidng day

1. Ké hoach bai day bao gém day chinh khoa, boi du:cmg hoc sinh gioi, boi
dudng hoc sinh yéu, day phu dao budi chiéu, tu chon, chu dé... c6 day du noi dung
theo quy dinh va mang déc trung bo mon (thyc hién viée ky duyét qua phan mém
quan 1y gido 4n, luu trén may tinh, gido vién st dung may tinh dé giang day, khong
phai in gido an).

2. Ké& hoach gi4o duc caa gido vié c6 chi tiéu cu thé theo tirng nhiém vu duogc
giao va c6 phu luc thoi gian thuc hién; Ké hoach st dung TBDH hoic phong thuc
hanh, thi nghiém, phong tin; Ké hoach phu dao hoc sinh yéu kém; Ké hoach boi
dudng hoc sinh gioi; Ké hoach tich hgp bo mon; Ké hoach day hudng nghiép; Ké
hoach day ngoai gio Ién lop (néu duoc phan cdng day). Tat ca ké hoach néu trén dong
chung vao 1 quyén.

3. S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (C6 thé s dung quyén riéng hoic truc tiép

nhap vao phan mém quan 1y diém theo dot nhap cua truong).

I1. HO so ciia gido vién chiit nhiém

1. S6 chu nhiém

2.Tap luu cac tai lidu cua 16p cha nhiém. (BB Hop 10p, két qua thi dua hang
tuan, cac van ban chi dao cong tac chu nhiém...)

I11. Ho so ciia td, nhém chuyén mén

1. Ké hoach gido duc, ké hoach day hoc cua t6 chuyén mén (theo nim hoc) va
cac phu luc dong kém nhu Ké hoach thoi gian (ting thang cu thé); Ké hoach sinh
hoat t6 nhém chuyén mon theo huéng nghién ctru bai hoc, moén hoc; Ké hoach ngoai
khoa (néu c0); K& hoach hoat dong cua cac cau lac bo hoc tap do td phu trach (néu
c6); Phan cong chuyén mén trong t0; Theo ddi thuc hién chuong trinh; Phan cong va
theo doi day thay, day k€, day bu...; Theo doi boi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc
sinh yéu theo phan cong cta Ban chuyén mén; Phin cong nhiém vu cac thanh vién
trong t6 dau nam.

2.86 ghi chép hop t6 va cac noi dung sinh hoat chuyén maon.
IV. Ho so ciia cic bd phén viin thw, ké toan, thi quy, thw vién, phong bd

mon, phong d6 dung day hoc, phong tin hoc

- Van thu, thit quy quan 1y: S6 cong vin di, dén; s6 dang bo; sd phat vin bang,
chtng; So theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén; S6 theo doi pho cap gido duc; S6
goi tén va ghi diém; Hoc ba hoc sinh va céac loai so lién quan dén cong tac thu quy.

- Ké toan quan 1y: S6 quan 1y tai san va thiét bi; S6 quan 1y tai chinh va cac s6
sach khac theo quy dinh tai chinh.

- Nhan vién thu vién: S6 muon, tra cta gido vién va hoc sinh; sd nhap sach bao
moi; quan Iy phan mém quan 1y thu vién.

- Nhan vién thiét bi thi nghiém: S6 muon tra thiét bi cta gido vién, so nhap thiét bi
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méi, quan 1y phan mém quan 1y thiét bi.

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

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

V. Ho so clia cac to chire doan thé: Theo quy dinh cua nganh doc.

VI. Ho so ciia Ban chuyén mén: Pong chi Phé Hiéu truéng (truéng Ban chuyén
mon) quan 1y theo thyc t& nam hoc.

VII. Ho so CSVC, an ninh, gido duc dao dirc hoc sinh: So ghi chép, théng ké

cac vu viée an ninh; ho so giao duc dao dtrc hoc sinh. (déng chi Phé Hiéu truéng phu
trach quan ly).

PHAN III _,
QUY PINH TRACH NHIEM CAC BQ PHAN VA CAC TO CHUC
POAN THE

I. Chi b§ Dang

Chi bo Pang nha truong 1anh dao chinh quyén va céc t6 chic quan ching trong
truong thuc hién cac hoat dong giao duc cua nha truong theo chu truong, dudong 161
cua bBang, chinh sach, phéap luat cia Nha Nudc va cac qui dinh cua nganh gido duc.

I1. Hi dong trudng

- C6 trach nhiém quyét dinh vé phuong huéng hoat dong cua Hoi dong truong.

- C6 trach nhiém giam sét viéc st dung cac ngudn luc danh cho nha truong

I11. Ban Giam hi€u

- T6 chtrc, quan 1y, chi dao, diéu hanh moi hoat dong ciia nha truong.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng va trude lanh dao cip trén vé moi nhiém vu
gi4o duc ctia nha truong trong phan hanh dugc phan cong.

- Cac thﬁy c6 trong Ban Gidm hiéu thuc hién nhiém vu theo quyét dinh phan cong
cua Hiéu truong.

IV. T6 Vin phong

Can ctr ké hoach gido duc cta nha truong, xay dung, giai trinh va quyét dinh ké

hoach hoat dong cua t6 van phong theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

Gilp hi¢u truong thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh, tai
san, thong ké va bao vé trong nha trueong theo quy dinh.

Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua to van phong va
Cua nha truong.

Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.
Quan 1y, Iuu trit hd so cta truong.
Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truedng phan cong.

T6 vin phong sinh hoat it nhat 01 lan trong 01 théng va c6 thé hop dot xuat
theo yéu cau cdng viéc hodc khi hi¢u truong yéu cau. T6 van phong hoat dong theo
nguyén tac dan chu, ton trong, chia s¢, hoc tap, giap do lan nhau gitra cac thanh vién
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dé phat trién ning luc chuyén mén, nghiép vu.

Phuc vu kip thoi cho moi hoat dong cuia nha truong. Thai d§ phuc vu phai céi
mo, vui vé, hop tac. Moi ngudi tu chu, tu chiu trach nhiém trong cong viéc dugc hiéu
tredng phan cong sao cho hiéu qua nhit va dung thoi gian qui dinh.

V. Céc t6 chuyén mon
Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chwong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudoc chuyén mdn phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nim hoc;
phdi hop véi cac té chuyén mdn khac xay dung ké hoach gi4o duc cia nha trudng.

Dé xuit lya chon séch giao khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong
nha truong theo quy dinh cia Bo trudng Bo Giao duc va Pao tao.

Thyc hién ké hoach gido duc cua to chuyén mon theo ké hoach gido duc cua
nha truong da duoc hoi dong trueong phé duyét.

Tham gia danh gia, xép loai gi4o vién theo chuan nghe nghiép gido vién co so
gi4o duc pho thong theo quy dinh cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao.

Tham gia boi dudng chuy@n mén, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén mon
va cua nha truong.

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

T6 chuyén mon to chie sinh hoat chuy&n mdn it nhat 01 1an trong 02 tuan va co
thé hop dot xuat theo yéu cau céng viéc hoac khi hiéu truong yéu cau. T chuyén mon
hoat d6ng theo nguyén tac dan cha, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& lan nhau gita
cac thanh vién dé phét trién nang luc chuyé&n mén.

VI. Cong doan

- Thyc hién chie ning theo Piéu 18 cong doan.

- Bam bao lich hop BCH va sinh hoat Cong doan truong theo qui dinh cua Cong
doan giao duc cap trén.

- Pong vién can bg, gido vién, nhan vién va td6 chuc hiéu qua cac dot thi dua
nham thyc hién cac nhiém vu gido duc cia trudng. (c6 phat dong, biéu diém thi dua,
c6 so két, tong két bang van ban).

- Pam bao ché do chinh sach, chim lo doi sdng can bd, gido vién, nhan vién.
Tham hoi, giiip d& can b9, giao vién, nhan vién c¢6 hoan canh khé khan.

- Phéi hop chit ché cing voéi cac to chirc, doan thé trong nha truong.

- Tham gia ddy du cac hoat dong cia Cong doan cép trén, chii dong dé xuat
nhimg hoat dong ctia Cong doan dé hoan thanh tot chirc nang chim lo doi sdng, bao
vé loi ich chinh dang ctia nguoi lao dong, gop phan boi dudng ning luc doi ngii dap
g duoc yéu cau cla cong tac gido duc trong thoi ki méi.

- Cac cong vin quyén gop ung hd can co cong vin dinh kém va 2 danh sach thu
tién ung ho. Mot danh sach nop tra BCH Cong doan nha trudng, danh sach con lai luu
o 1.

VII. Doan Thanh nién
- Hoat dong theo qui dinh cua Diéu 16 Poan va su chi dao cua Huyén Poan Kim
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Dong .

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

- Xung kich di du trong cac hoat dong cta nha trudng nhét 1a tham gia t6 chic
hoat dong ngoai khod, ANTT truong hoc, phong chéng cac t¢ nan hoc duong.

- Phan dau xay dung 01 c6ng trinh thanh nién cap trudng.

- CO bién phap ngan chan hoc sinh bo ra bén ngoai trudng, an qua vat, Xa rac
bura bai, guri xe bén ngoai truong. ...

XIII. Hoi dbng Thi dua khen thudéng va cac hoi d(‘)ng khac

- banh gia két qua thi dua, khen thudng cua tap thé, c4 nhan g1a0 vién, hoc sinh
theo timg tudn, ting thang, tung giai doan thi dua, cuo6i hoc ky va cuoi nam hoc.

- Tong két danh gia kinh nghlem sang kién cua can b9, gido vién. Dé xuat cac
bién phap dé nang cao chét luong giang day cua gido vién va chat luong hoc cua hoc
sinh, chat luong cong tac quan Iy nha truong.

- HoO1 déng Thi dua khen thudéng hop vao cudi mdi hoc ky, xét thi dua cia can
b0, gido vién, nhan vién nha trudng vao cudi hoc ky Iva cudi nam hoc.

- Cac hoi déng khac dugc thanh 1ap va hoat dong can ctr vao ting nhiém vu cu
thé va theo quy dinh cta Piéu 18 truong trung hoc.

X. Ban dai dién cha me hgc sinh

- Ban dai dién CMHS dugc thanh 13p va hoat dong theo diéu 16 Ban dai dién CMHS do
B6 GD-DT ban hanh.

- Phéi hop v6i1 nha truong trong cac chu truong, hoat dong xa hoi hoa giao duc
mot cach thuong xuyén thong qua ban thuong truc Ban dai dién CMHS.

- C6 trach nhiém tham gia v6i nha truong va gido vién chii nhiém 16p vé cac ndi
dung gido duc, tng ho xay dung co s& vat chat truong 16p, dong vién bang vat chat -
tinh than cho giao vién day tt, hoc sinh hoc tot.

PHAN IV ‘
TRACH NHIEM CUA TUNG THANH VIEN

|. Hiéu trwong, Phé Hiéu trwong (Theo Quy ché 1am viéc ciia BGH)

I1. Chu tich cong doan

- Lanh dao va to chtic cac hoat dong Cong doan theo Diéu 16 cong doan.

- Chu dong phdi hop véi BGH, céc td chirc doan thé trong va ngoai nha trudng
t6 chirc cac phong trao nham thic day hoat gido duc cta trudng.

- Tuyén truyén, gido duc, van dong can bo, giao vién, nhan vién, xay dyng khéi
doan két, thuc hién cac nhiém vu cta chinh quyén giao theo duong 16i cia Pang,
chinh sach phép luat cia nha nudc. Thyc hién cac cudc van dong do cong doan phat
dong va phong trao thi dua 16n ctia nganh.

- Chiu trach nhiém theo ddi, dong vién can b0, giao vién, nhan vién thyuc hién cac
phong trao thi dua cua don vi. La Pho chi tich Hoi dong thi dua khen thuong ctia nha
truong.

1. To trudng, t6 phé chuyén mén

1. T6 truéng té6 chuyén mén



- Lap ho so td theo qui dinh, xay dung ké hoach va diéu hanh cac hoat dong
chung cua td nham thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach cua Hiéu truéng,
Ban chuyén mén.

- Huéng dan x4y dung va quan 1y ké hoach ca nhan cta cac thanh vién trong tb
theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong trinh va cac quy dinh cia B§ Gido duc va
Dao tao.

- Chu tri cc cudce hop t6 theo ndi dung chi dao cua Hi€u trudng. Co trach nhiém
tham muu v6i Ban giam hiéu vé moi hoat dong cta t6 nham thyc hién cac nhiém vu
dugc giao.

- Klem tra va ky duyet vao ho so, gido an cua giao vién (mdi tuan 1 1an thong
qua phan mém quéan 1y gido an, gido an cta to truong do Pho Hiéu truong phu trach
chuyén mén ky).

- T6 chirc boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu; kiém tra, danh gia chat luong day
hoc ctia Gido vién trong to, thuc hién theo ké hoach va chi tiéu cua trudng.

- Kiém tra va nhac nho gido vién trong to thyc hién t6t quy ché chuyén mon, ki
luat lao dong. Phan cong gido vién day thay khi c6 giao vién trong t6 nghi (Khi Hiéu
truéng da giai quyet cho nghi)

- Day du so tiét theo quy dinh va dy gio mdi gido vién trong to tir 2 dén 3
tiét/nam. Lap ké hoach to churc sinh hoat t6 nhom chuyén mén theo huong NCBHMH
va phan cong gido vién du gid cac gido vién trong td duoc phan cong day cac tiét
nghién ctru BHMH theo tung thang.

- Pé xuit khen thuong, ky luat ddi véi gido vién trong to.

- Thyc hién tét ché do thong tin bao cdo hang thang.

2. To phé té chuyén mén: Giip t6 truong diéu hanh cac hoat dong cua to theo
su phan cong cu thé cua t6 truong.

IV. To6 truomg té Vin phong

- Quan ly cac hoat dong cua t6 van phong (c6 ké hoach ctia ca nam, hoc ky, ting
thang, tuan). Co day du ho so cua to; quan ly, t6 chirc hoat dong déu dan, thuong
xuyén, theo ddi ngdy cong, gio cong, xép loai thi dua cta to, tham gia moi hoat dong
xa hoi khac.

- Kiém tra nhic nhé to vién thyuc hién tdt cac nhiém vu duge phan cong.

- Thuc hién cac diéu dong cua Hi¢u truong, hop tac tich cuc voi cac thanh vién
khac trong truong thuc hi¢n cac nhiém vu dugce giao.

V.Ban TTND

- Giam sat, kiém tra cac hoat dong trong truong theo Nghi quyét Hoi nghi CB-
VC va viéc thuc hién nhi€ém vu cua can b, gido vién, nhan vién theo qui ché lam viéc
pht hop véi chitc nang, nhiém vu, quyén han cta Ban thanh tra nhan dan.

- Cung chu tich coéng doan to chire thuc hién quy ché dan chu.

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

- Vao thoi diém trude khi to chirc hoi nghi CB-VC va tong két nam hoc, trudng
Ban TTND gtri bdo céo béng van ban cho Hi¢u trudng, veé: “két qua hoat dong va dé
xuat kién nghi ctia Ban TTND”.



- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau cua co quan quan 1y cip trén.
V1. Giao vién chi nhiém

- Tim hiéu va nim viing hoc sinh trong 16p v& moi mit va c6 bién phéap t6 chirc
gido duc phu hop, c6 hiéu qua véi timg ddi twong, nhiam thuc day su tién bo cua ca
16p phéat huy tinh tich cuc, kha ndng tu quan cua hoc sinh.

- T chire duy tri moi hoat dong cua 16p, td chirc hoc sinh tham gia hoat dong
Poan, hoat dong ngoai gio 1én 16p. Dy gio 16p cha nhiém 1 tiét 1 thang trd 1én.

- 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 bao tinh hinh hoc tap, rén luyén cua hoc sinh
thong qua s6 lién lac sau mdi thang, cac trudng hop dic biét phai théng bdo ngay cho
CMHS va BGH biét, chu dong phdi hop véi gido vién bd mén, Bi thu Poan truong va
cac t6 chtrc xa hoi c6 lién quan dé gido duc hoc sinh.

- Nhan xét danh gia va xép loai hoc sinh mot cach chinh xac, dé xuat cac danh
sach HS khen thuong, ky luét ... va hoan chinh viéc ghi két qua sd ngay nghi, két qua
hoc tap, hanh kiém vao so dlem va hoc ba theo quy dinh.

- Béo cao thuong ky hodc dot xuit vé tinh hinh moi mit cta 16p vé1 Hiéu trudng va
BGH.

- Khong ngimg hoc tap, ap dung kinh nghiém chui nhiém gioi cia dong nghiép.

VIL Nhan vién Ké tosn

- Hoan thanh nhiém vu ké ton. Theo ddi va thuc hién ché ¢ BHXH cho cén b,
gi&o vién, nhan vién nha truong.

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

- Thyc hién dung quy dinh vé quyén ty cha Tai chinh theo Nghi dinh
43/2006/ND-CP ngay 25 thang 4 ndm 2006 cua Chinh phu.

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

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

- Lap ke hoach, bao cao Hi¢u truong phé duyét trude khi nhan hodc chi tlen

- Lap s0 tai san tat ca cac phong chirc ning, kho, cac phong hoc (ké khai tat ca tai
san c6 trong phong do)

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

- Thuc hién ding cac yéu cau vé thu chi ciia nha truong kip thoi, chinh xac va
dat hiéu qua tbt nhat.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhimg viéc dugc giao.

- Hang tuan to chuc kiém tra viée ton quy, sb6 du cac loai quy. Hang thang lam
bao céo ton quy tién mit, dbi chiéu s6 quy giita ké toan va thu quy. Tong hop ké
hoach chi tiéu,1én ké hoach tai chinh trinh Hiéu trudng vao ngay 30 cua thang.

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

VI1Il. Nhan vién Van thu — tha qqu

- Theo ddi bao cao Hi¢u truong giai quyet cong vin di va dén.

- Quan 1y s6 ding b, s6 hoc sinh chuyén di va dén cua hoc sinh.
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- Quan 1y s goi tén, ghi diém, s ghi dau bai, hoc ba, cac hd so cip phat cho gido
vién.

- Quan 1y gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy khen.

- Soan thdo, danh may cac van ban do Hi¢u trudng giao.

- Chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng vé nhirng viéc dugc giao.

- Quan ly t6t khuon déu nha truong, dong dau kip thoi cac van ban; bao dam
dung nguyén tic, co hiéu qua trong viéc sir dung khuén dau.

- C6 trach nhiém tham muu v6i Hi€u truong vé cong tac van thu - luu trit nham
nang cao hiéu qua quan ly, phyc vu t6t hoat dong gido dyc cua nha truong.

- Phat hanh cac biéu miu bio cdo nodi bo, tiép nhan, xir 1y va bao cao Hiéu
truong dung thoi gian qui dinh.

- Thyc hién bao céo dinh ky hang thang va thuc hién thong tin hai chiéu qua
mang Internet vé S& GD - BT Hung Yén.

- Lam tron nhiém vu thi quy cia nha truong, thu va quan 1y cac loai quy, cung
ké toan can dbi quy thu chi.

- Hang tuan tong hop, bao cdo sd luong tién mat va sd du quy dé cho ké toan
béo céo hiéu trudng. Nop tién mit vao kho bac nha nude theo qui dinh.

- Thu qu¥ chi duoc phat tién khi c6 phiéu chi hodc phiéu tam ing do Hiéu trudng
ky duyét

- Khi phat tién, thi qu§ yéu cAu ngudi linh tién phai ky vao chung tir ké toan va
ky vao sb chi cua thi quy.

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

- Quan 1y, tiép nhan va bao quan tai san, trang thiét bi trong phong d6 dung day
hoc.

- Cap nhat cac loai ho so thiét bi theo ding quy dinh cua B Gido duc, cac loai
ho so s6 sach quan 1y, theo doi tinh hinh sir dung BPDDH va tinh hinh hoat dong cua
cac phong churc nang.

- Sap xép dd dung day hoc va cac vat dung trong phong thiét bi theo bo mén, co
khoa hoc sao cho gido vién dé 1ay, d& tim. Pam bao my quan va v¢ sinh hoc duong.
Co ké hoach chuan bj d6 dung day hoc theo yéu cau cua gido vién bé mén, phuc vu
tdt cac tiét thuc hanh thi nghiém.

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

- Béo céo, dé xuit voi Hiéu trudng cd bién phap xu 1y cac trudng hop hu hao,
mAt mat tai san cta nha trudng.

- Tham muu, dé xuit v6i Hiéu trudng vé viée td chitrc quan 1y, mua sidm bd sung
cac thiét bi, PDDH trén co sd dinh mirc kinh phi cho phép, phuc vu c6 hiéu qua hoat
dong day hoc

- Cham nhét ngay 5 hang thang, ndp cho Hiéu trudng ban bao cdo thdng ké tinh
hinh sir dung thiét bi day hoc trong thang trudc cua giao vién toan truong.

- Cap nhat hoat dong muon tra vao phan mém quan Iy thiét bi thuong xuyen.

X. Giao vién phu trach phong thuc hanh tin hoc (Phong tin hoc so 1 — d/c
Chir Thi Tuyén, phong tin hoc s6 2 — d/c Nguyén Thi Thu Hién)
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- Tryc tiép quan 1y, bdo quan cac tai san trong phong vi tinh, may chiéu. V& sinh, kip
thoi phat hién nhimg su ¢ cia may, diéu tra nguyén nhan hong, kip thoi bao cao hiéu
trudng.

- Lén ké hoach stra chira ,thay thé nhitng cac thiét bi hu hong dé xuit hiéu
trudng giai quyet

- Lap s6 nhat ky cia tirng mdy va hd so hoat dong cua timg phong vi tinh, trinh
chiéu.

- 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.

XI. Nhéan vién thu vién

- Cap nhat, quan ly cac loai hd so thu vién theo ding quy dinh cua Bo Gido duc.

- B4do quan toan bd SGK dung chung, sdch nghi¢p vu, sach tham khao, bao chi,
tai liéu ... theo quy dinh d6i voi can bo thu vién.

- Sép Xép sach va cac vat dung trong phong thu vién c6 khoa hoc, giip cho
ngudi doc dé lay, dé tim, dam bao my quan va v¢ sinh hoc duong.

- Lam tot cong tac ban doc, phdi hop voi cac t6 chuyén mon trong truong thuc
hién céng tac gidi thiéu sach theo chu dé, xdy dung ta sach cia trudng ngay cang
phong phtl. Phat huy hiéu qua hoat dong ciia cac tu sach di dong, nang cao chét luong
hoat dong cua thu vién tién tién.

- Bao céo, dé xuit voi Hiéu truong cd bién phap xu 1y cac trudng hop hu hao,
mAt mat tai san trong thu vién.

- Thyc hién cac diéu dong cta lanh dao nha trudng, phdi hop tich cuc voi cac
thanh vién trong nha trudng thyuc hién tét cong viée dugce giao.

- Thye hién cac diéu dong cua Hi¢u truong, hop tac tich cuc voi cac thanh vién
khac trong truong thue hién cac nhiém vu dugc giao.

- Cép nhat hoat dong muon tra vao phan mém quan 1y thu vién thudng xuyén.

XII. Nhan vién y té (Phéi hop véi Tramy té xa Pirc Hop)

- Pam nhan nhiém vy chuyén mén vé cham soc stc khoé hoc sinh, can bo, gido
vién, nhan vién nha trudng.

- C6 sb sach cap phat thude, theo ddi strc khoe hoc sinh.

- C6 ké hoach kham strc khoe cho CBGVNV -HS

- Phéi hop voi Ké toan xay dung ké hoach mua sim céc trang thiét bi, thudc chira
bénh pht hop v6i yéu cau cham soc siic khoé hoc sinh va tinh hinh cy thé ciia nha
truong.

XIII. Bi thw Doan truong

- Chi dao cac hoat dong cua Poan Thanh nién.

- Chu tri xay dung céc ti€u chi thi dua trong hoc sinh dau nam hoc.

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

- Phéi hop véi GVCN, BCH Poan thuc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh
tham gia BHYT va 1ap ho so cap thé BHYT cho hoc sinh.

XIV. Giao vién b6 mon
- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day hoc cua
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nha trudng theo ché do 1am viée cua gido vién do Bo trudong Bo Gido duc va Dao tao
quy dinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gidao duc do nha truong t chirc; tham
gia cac hoat dong cua t6 chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét luong, hiéu qua gido
duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng dung;

- Reén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu dé nang
cao chat lugng, 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;

- Thyc hién Diéu 1& nha trudng; thuc hi¢n quyét dinh ctia Hiéu trudng, chiu su
kiém tra, danh gia cua Hiu truong va cac cap quan 1y gido duc;

- Gitt gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido, gwong mau trudc hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xir cong bang vé6i hoc sinh, bao vé cac quyén va
loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao dung moi trudng
hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap luat

XV. Té tu van tam ly hoc sinh: Hoat dong theo yéu cau cu thé duoc quy dinh
trong cac van ban lién quan.

XVI. Thu ky H¢i dong gido duc

- Giup BGH td chirc cac cudc hop, chuan bi phong hop.

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

- Tham gia Ban td chirc cac hoat dong tap thé.

XVII. Nhan vién tap vu, bao vé

- Quét don, v¢ sinh cac khu v¢ sinh cta hoc sinh, gido vién ddm bao vé sinh sach
s&, ngan nap.

- Chuan bi nudc udng ¢ phong chd ciia gido vién.

- B4o v¢ an toan, tham muu véi nha truong st dung dang muc dich, c6 hi€u qua
cac loai tai san.

- Mo va dong cira cac phong hoc, dia diém 1am viéc theo ké hoach cong tac cia
nha truong.

- Ngan chan, phét hién va xir Iy cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san. Khong
cho bat cir c4 nhan, tap thé nao di chuyén, str dung cac loai tai san khi chua dugc phép
cua Hi€u truong.

- Bdo v¢ an ninh trat ty trong pham vi khuon vién cua nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngin chin viéc xdm nhap, gdy rdi trat tu trong gid chinh khoa va
ngoai khoa.

- Bao v¢ trat tu trudc céng truong, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao truong
hoc véi phong céch lich sy, thai d§ phuc vu tan tinh.

- Kip thoi lién h¢, phoi hop v6i cong an xa Duac Hop giai quyét cac truong hop
gdy mat an ninh trat tu trudc cong trudng.

- Piéu khién hiéu 1énh gi0 hoc.

- Kiém tra, dé xuét tu stra hé thong dién, nudc ciia nha trudng.
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- Péng moé dién nude phuc vu cong tdc day hoc ding gio (theo lich hoc va lich lam
vige).

~ PHANV
TO CHUC THY'C HIEN

Quy ché nay dugc Hoi nghi can bg, vién chirc, nguoi lao dong nam 2022 — 2023
thong qua, duoc niém yét tai phong hoi dong nha trudng, dang trén Website trudng va
gui dén thanh vién HDGD qua hop thu cong vu. T4t ca céan bo, gido vién, nhan vién
trong don vi ¢6 trach nhiém thyc hién theo quy ché. Quy ché nay thay thé cac diéu
chinh bo sung va cac quy ché 1am viéc ctia cac ndm hoc trudc.

Giao cho Ban thanh tra nhan dan, t6 chitc doan thé va cac ca nhan co lién quan
theo doi, gidm sat, kip thot xtr 1y nhitng vi pham cua cong chire, vién chuec.

Quy ché hoat dong c6 thé dugc diéu chinh, b6 sung hang nam thong qua Hoi
nghi can bg, vién chirc, nguoi lao dong dau nam hoc hodc dau hoc ky I1./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- S6 GD-BT Hung Yén (dé b/c);

- BGH (dé chi dao);

- Cac t6 chuyén mon va

tuong duong, doan thé,

bd phan (dé thuc hién);

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

HA QUANG VINH
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