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‘ ~ QUYET BPINH
Ve viéc ban hanh Quy che lam viéc cia trweong TH&THCS CILLCUS
Niam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS CILLCUS

- Can cir Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020, ban hanh
bieu ¢ trwong Trung hoc co sa, truong Trung hoc pho thong va truong Pho thong co
nhiéu cap hoc cua Bé truong Bé Giao duc va Dao tqo;

Can cit Théng tw s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua B¢ Giéo
duc va Pdo tao ban hanh quy dinh vé ché dé 1am viéc doi véi gido vién pho thong;

Can cir thong tw 56 15/2017/TT-BGDPT ngay 09/6/2017 sira déi, bé sung mét sé diéu
cua Thong tu so 28/2009/TT-BGDPT;

Can cir theo yéu cau thyc hién nhiém vu ciia truong TH&THCSCIllCus.
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong
TH&THCSCillCus, nam hoc 2024-2025;

Piéu 2. Quy ché 1am viéc cta nha truong 12 vin ban chinh thirc dé danh gia hiéu
qua cbng tac caa vién chac va nguoi lao dong, thuc hién trong nam hoc 2024-
2025.Thuc hién Quy ché lam theo nguyén tac céng khai; Vién chirc va nguoi lao dong
cua trudng déu binh dang trong thuc hién Quy ché.

Piéu 3. Can by, giéo vién, cong nhan vién cua truong TH&THCSCillCus, cac
bo phan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay;

Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay Ky.

Noi nhan: H IEU TRUONG
- Ban giam hiéu; Cong doan “a LA N

- Cac bg phdn trong truong;
- Pang tai trén Website;
-Luu VT.




QUY CHE LAM VIEC TRUONG TH&THCS CILLCUS
Niim hoc 2024 - 2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 64/0D-TH.THCS ngay 10 thang 9 nam 2024 cia
Hiéu truong truong TH&THCS CillCus Cillcus )

Phan thi nhat
MUC TIEU VA NGUYEN TAC XAY DUNG QUY CHE
I. Muc tiéu

1. Phét huy dan chu trong hoat dong ctia nha trudng nham nang cao vai trd quan
ly nha nudc dong thai phat huy tinh than trach nhiém, vai tro cha dong sang tao cua ca
nhan, tap hop huy dong sitc manh tap thé tham gia quan 1y don vi.

2. Nang cao vai tro lam chu caa can bg, cong chic, vién chic va hoc sinh trong
viéc thuc hién nghi quyét hoi nghi can bo, cdng chuec, vién chic, phat huy tinh than
doan két ra suc phén d4u thi dua hoan thanh nhiém vu nim hoc.

3. Xay dung cung ¢b né nép - ky cuong, chong biéu hién tiéu cuc trén moi linh
vuc gido duc, tich cuc tham gia va thuc hién nghiém tlc cac cudc van dong, cac phong
trao thi dua do nganh phat dong.

I1. Nguyén tic

Theo nguyén tic tap trung dan chi, thwc hién trach nhiém cia cac ca nhan,
té chirc doan thé trong nha truong:

1. Tién hanh thao luan tir t6, 1ay y kién dong gop cua tirng cé nhan t6 chuc, sau
d6 dua ra ban bac thong nhat tai Hoi nghi cong chuc, vién chirc va duoc cong khai thyuc
hién.

2. Hang thang, hang ky va nam hoc déu cong khai danh gia kiém diém viéc thuc
hién “Quy ché 1am viéc ctia cic ca nhan, cac tap thé, lay két qua thuc hién quy ché
lam viéc 1a mot trong nhimg co sé dé danh gia thi dua, danh gia binh xét cong chuc,
vién chic, ngudi lao dong cudi nam ddi véi cac ca nhan tap thé, dong thoi 1a mot trong
nhimg co s¢ danh gia xét nang luong dinh ky, nang luong trudc thoi han cua cong
churc, vién chire, nguoi lao dong.

3. Trong qué trinh thyc hién quy ché néu cd bat cap t6 chic, ca nhan phan anh,
Cong doan phdi hop véi hiéu truong nghién ciru xem xét, hang nam tién hanh bd sung
diéu chinh cho pht hop .
Phan thit hai

NOQI DUNG CU THE



I. Quy dinh vé nhiém vu
Piéu 1: Nhiém vu cia Hi¢u truéng

Chiu trach nhiém trudc UBND huyén Lam Ha, Phong GD&DT Lam Ha, UBND xa
M@ Linh vé toan bo hoat dong cua nha truong.

Hiéu truong phu trach truc tiép cac cong tac sau:
1.Cong tac to chic:

Xay dung, to chirc bo may nha truong. Thuc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi
cua Hoi ddng truong.T6 chire chi dao, quan Iy toan dién cac hoat dong cia giao vién
va hoc sinh.

Phan cng cong tac cua can b, giao vién trong nha truong, diéu chinh sy phan
cong néu thay can thiét va hop Iy.Quan Iy va giai quyét cho hoc sinh chuyén truong,
chuyén 16p, nghi hoc theo dung qui dinh.

Kiém tra danh gia xép loai vién chic, chuan nghé nghiép hang nam.

Cir can bo gido vién di hoc dao tao boi dudng va dé nghi dé bat bo nhiém can
bo. Thuc hién cac ché do chinh sach, nang lwong hang nam.

2.Cong tac ké hoach:

Xay dung ké hoach phét trién nha trudng hang nam va ting thoi ky theo yéu cau
phat trién kinh té x& hoi cia dia phuong.

Xay dung ké hoach vé noi dung, bién phap dé to chirc thuc hién nhiém vy nim
hoc, ky hoc. Pé ra chuong trinh cong tac thang ¢ su phdi hop vai cac to chuc, doan
thé trong nha truong.

Xay dung ké hoach va kiém tra noi bo theo quy dinh.Xay dung va nang cao chat
lwgng ddi ngii can bo, gido vién, nhan vién. Quan Iy ho so cia CBGVNV.

3. Chu tai khoan don vi:

Quan ly tai chinh, tai san caa nha truong. Thong nhat quan Iy toan bo cac nguon
thu, chi kinh phi trong va ngoai ngan sach. D& xuat cac noi dung, dinh mac thu chi
quy van dong tai trg, xa hoi hoa giao duc cua Ban DPai dién cha me hoc sinh.

4. Cong tac thi dua — khen thuong :

Truc tiép lam chu tich hoi dong thi dua khen thuong va ky luat theo qui dinh.
Duyét xét nang lvong CB, GV, NV theo dinh ky va theo luat dinh.

Quyét dinh cac ndi dung, chuong trinh thi dua, khen thuong nam hoc.

5. Cong tac thanh tra, kiém tra:



Lam trudng ban kiém tra noi bo nha truong,xay dung ké hoach noi dung kiém
tra noi bo (Kiém tra chuyén dé, kiém tra hoat dong su pham).

Giai quyét nhitng t6 cao khiéu nai theo tham quyén qui dinh.Chi dao céng tac
kiém tra va giai quyét cac khiéu nai t6 céo theo tham quyeén.

6. Triéu trach nhiém vé cong tac an toan truong hoc.
7. Triéu trach nhiém vé cdng tac van thu, y té truong hoc.
6. Chiu trach nhiém cac bao céo so két, tong két nam hoc.

Chu tri cac cudc hop nha trudng, cudc hop céc hoi ddng do Hiéu truong 1am chi
tich, cac cudc hop lanh dao truong, hop lién tich. Chu tri phdi hop voi cac doan thé
trong va ngoai nha truong, véi Hoi cha me hoc sinh, cac co quan don vi ¢6 lién quan
trong viéc giao duc hoc sinh va thuc hién nhiém vu nha truong.

Quan ly dat dai, hé théng co s vat chat, trang thiét bi phuc vu giang day, hoc
tap va lam viéc cia nha truong theo dung quy dinh vé quan ly tai san hién hanh.

Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién co s¢ vat chat, vé sinh truong so, xay
dung canh quan moi truong xanh, sach dep, an toan.

7.Uy quyén :

Phan cong nhiém vu va quyén han cho Phé hiéu truong quan 1y diéu hanh mot
s6 mat cong tac, diéu hanh chung hoat dong cua nha truong theo lich tryc lanh dao.
Khi ban cong tac thi ay quyén cho Pho hiéu truong giai quyét hoidc chu tri cac cudc
hop thudc phan viéc cua Hiéu truéng phu trach.

8.Giang day: 2 tiét1/tuan
Picu 2 : Nhiém vu cac pho hiéu truéng:

Phu trach va chi dao thyc hién mét sé linh vuc nha truong do Hiéu truong phan
cong cu thé nhu sau:

Ph6 Hiéu trudng 1a nguoi gilp Hiéu truong quan Iy va chi dao thuc hién mot so
nhiém vu dugc hiéu truéng phan cong, giai quyét thay mot s phan viéc cu thé caa
Hiéu truang khi Hiéu truang uy quyén. Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua
nha truong khi dugc phan cong truc lanh dao. Céac quyét dinh cia Pho Hiéu truong
trong phan viéc duoc phan cong va giai quyét thay duoc coi 1a quyét dinh caa Hiéu
trudng.

Pho Hiéu truong chiu trach nhiém trudgc Hiéu truong va cung Hiéu trudéng chiu
trach nhiém trudc cap trén vé phan viéc caa minh. Binh ky Pho hiéu truong béo céo:
Két qua cong tac, du thao ké hoach, dé xuat hoic xin y kién vé chuong trinh cong tac
véi Hiéu truong. DI voi phan viée duoc Hiéu truong ty quyén giai quyét thay phai co
trach nhiém bao cao ngay sau d6 véi Hiéu truong.



Tham muu va giap Hiéu truong cac cdng viéc sau:

- Phu trach quan ly chuyén mén nha truong.

- Truc tiép chi dao mang céng tac phé cap gido duc.

- Truc tiép chi dao phu trach quan Iy cac phan mém quan Iy : VnEdu,CSDL....

- Phan cdng chuy@n mén gido vién giang day, sip xép Thai khoa biéu, kiém tra
lich bao giang hang tuan. Kiém tra nén nép day - hoc cua gi4o vién va hoc sinh.

- Quan Iy ngay gio cong va xur Iy giao vién, nhan vién tu y bo gid, bo nhiém so
trong gio hanh chinh.

- Quan ly va chi dao cac to chuyén mén, gi4o vién thuc hién noi dung chuong
trinh, ké hoach day hoc theo quy dinh cia Bo GD-PT, cac chi dao cua S GD va BT,

Phong GD & DT va ctia nha truong. Tong hop chi tiét két qua chuyén mon caa giao
vién trong ting hoc ky,nam hoc.

- Tham muu véi Hiéu truong xay dung ké hoach gido duc nam hoc,ké hoach
kiém tra noi bo (Kiém tra chuy@n dé, kiém tra hoat dong su pham) va cac hoat dong
giao duc bang nhiéu hinh thic bao trudc hodc khdng bao trudc. Dy gio giao vién theo
quy dinh.

- Thay mat Hiéu truong sinh hoat véi cac To truang chuyén mon. Cung voi To
trudng chuy@n mon xay dung doi ngii cdt can vé chuyén mén dé thuc hién cac nhiém
vu kiém tra chuy@n mén trong nha truong.

- Tham muu vé&i Hiéu truong viéc phan bd, bién ché hoc sinh cac 16p, diéu chinh
s6 luong, chat lugng hoc sinh ¢ cac 16p phu hop véi tinh hinh chung va cac yéu cau
chinh dang caa hoc sinh, phu huynh va giao vién.

- Kiém tra dinh ky ho so va giao an cua To truéng chuyén mdn hang thang va
hoc ky theo quy dinh.

- Chi dao viéc thuc hién quy ché chuy&n mdn, t6 chic cac hoi nghi chuyén dé to
churc thuc hién ké hoach phu dao hoc sinh yéu kém, HDTN-HN, hoat déng ngoai khoa,
hoi thi, kiém tra gitra ky, kiém tra hoc ky I, 11 va thi lai, rén luyén sau hé theo quy dinh.

- Duyét két qua hai mat gio duc va ky duyét hoc ba khéi tiéu hoc.

- Phu trach cong tac gido duc hoc sinh khuyét tat.

- Phu trach cdng tac thu vién,thiét bi trudng hoc.

- T6 chuc thuc hién cac bién phap nang cao chat lugng hoc tap. Lam pho ban
kiém tra noi bo.

- T6 chuc thuc hién céac bién phap nang cao chat lugng hoc tap. Lam pho ban
kiém tra noi bo.



- T6 chiic thuc hién cac phong trao thi dua khen thuéng nang cao chat luong
gido duc. Lam pho ban thi dua khen thudng.

- Giang day: 4 tiét1/tuan

- Ngoai ra con tham gia mot sé cong tac khéc khi dugc Hiéu truong phan cong
hoac ty quyén.

Piéu 3: Nhiém vu caa gido vién.

Thuc hién nhiém vu t6 chiic cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach
gi4o duc cua nha truong va ké hoach giéo duc cua té chuy@n mén; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong té chirc; tham gia cac hoat dong chuyén
mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giéo duc.

Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chat, danh d,
uy tin ciia nha gido; guwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong bang va ton
trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh;
doan két, giup d& dong nghiép.

Hoc tap, rén luyén dé nang cao stc khoe, trinh d6 chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap day hoc, gido duc.

Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.
Tham gia cdng tac pho cap gido duc trung hoc co so ¢ dia phuong.

Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh ctaa phap luat va caa nganh Giao
duc, cac quyét dinh cua hiéu truong; thuc hién nhiém vu do hiéu truong phan cong,
chiu su kiém tra, danh gia cta hiéu truong va cac cap quan ly giao duc.

Phoi hop vei Doi Thicu nién Tién phong Ho Chi Minh, Doan Thanh nién Cong
san Ho Chi Minh, Hoi Lién hi¢p Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac to
chuc x& hoi lién quan dé té churc hoat dong giao duc.

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

2. Gido vién chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua Biéu
nay, con co nhirng nhiém vu sau day:

Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién ré muc tiéu, noi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc sinh, voi hoan
canh va diéu kién thyuc té nham thiic day su tién bo caa ca 16p va cua ting hoc sinh;

Thuce hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach d3 xay dung;

Phéi hop chit ché voi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bo mon, Poan thanh
nién Cong san Ho Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, cac t chirc
x4 hoi ¢ lién quan trong viéc ho tro, glam sat viéc hoc tap, rén luyén, huéng nghiép
cua hoc sinh l6p minh chu nhiém va gép phan huy dong cac ngudn lyuc trong cong
d6ng phat trién nha truong;

Nhan xét, danh gia va gép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé nghi khen
thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc Ién I6p thang, phai kiem



tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p; hoan chinh
viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

Bao céo thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh caa 16p véi Hiéu truong.

Phéi hop véi GVBM, TPT dé nam bat tinh hinh hoc sinh trong ting tuan dé :

Xt 1y hoc sinh vi pham véi hinh thtc phé binh, khién trach trude 16p trong sinh
hoat tuan. Lap ho so dé nghi nha truong thi hanh ky luat voi cac hinh thiee: khién trach,
canh cdo, dinh chi hoc tap theo quy dinh.

Biéu duong hoc sinh tién b, lam viéc tét trude 16p, dé nghi nha trudng biéu
duong trudc o, khen thuong hoc sinh ¢o thanh tich cao ting ky va cuoi nam hoc.

Cho phép hoc sinh duoc nghi hoc c6 Iy do khong qua 3 budi hoc.

La nguwoi quyét dinh vé mat té chirc 16p, €6 van cho Chi di hoat déng theo diéu
Ié Hgi TNTP Ho Chi Minh. Xay dung ké hoach, néi dung dé phai hop véi Chi hgi cha
me hoc sinh, cac doan thé c6 lién quan nham théng nhat cac bién phap gido duc hoc
sinh.

Chiu trach nhiém bao quan s6 dau bai.

3. Giao vién thinh giang cting phai thuc hién cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1
Piéu nay va cac quy dinh trong hop dong thinh giang.

4. Poi véi giao vién 1am cong tac thw ky Hoi dong :
Ngoai nhitng nhiém vu cta gido vién bo mén can thuc hién nhiém vu sau:

+ Ghi chép day du nghi quyét hop HDSP, hop lién tich, hop chuy@n mén, t6 cha
nhiém va cac bién ban, cac quyét dinh thi, cham thi, xét tot nghiép ... va chuan bi mét
s6 noi dung cong viéc (pho to dé thi, luu gitr dé thi, dé kiém tra, sap xép lich thi, phan
cdng nhan sy coi thi, thu bai, thu nép tong hop béo céo) va cac cong tac chuyén mon
khi duoc phan cong.

5. Nhéan vién phu trach céng tac quy:

Ngoai nhiém vu ctia nhan vién vin thu, nhan vién phy trach quy can dam bao chi
tra day du sé tién theo phiéu chi, nhan dung du theo phiéu thu, nhan céc ché do khac
tir kho bac nha nuéc va phat kip thoi cho cdng chic, vién chirc, ngudi lao dong. Sap
xép lich truc tao diéu kién dé thu tién dong gop cuia hoc sinh tir gido vién chu nhiém.
M¢ day du cac loai hd so theo di viée thu, chi theo quy dinh, tuyét ddi khdng duoc sir
dung quy cho vay mugn hoac sur dung vao céng viéc ca nhan khi khéng co 1énh cua
Hiéu truong.

Piéu 4: Nhiém vu caa ké toan:
Xay dung du toan thu, chi cua don vi theo quy dinh.

Chiu trach nhiém tham muu cho Hiéu Trudng va chiu trach nhiém trudc phap
luat vé toan bo cac khoan thu chi cia don vi .



Chiu trach nhiém hudng dan ngudi duoc cir di mua ban, hoan thanh tha tuc quyét
toan theo dung nguyén tic, huéng dan gigo vién chi nhiém, hoc sinh lam thi tuc mién
giam theo quy dinh.

M¢ day du, luu trir cac loai hd so s sach lién quan dén tai chinh cia don vi theo
dang quy dinh.

Thuc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: hang thang cong khai
bang luong, hang quy thong bao tong kinh phi dugc chi, quyét toan.

Piéu 5: Nhiém vu cia vin thu:

Bao quan cac vin ban, chi thi, cong van di, cong van dén,quan Iy hé thdng vin

ban trén Office, thuc hién ché do bao cao theo quy dinh. Quan ly thong tin trén mail
cta nha truong. Thuc hién cong tac dam bao bimat nha nudce theo quy dinh.

Phuc vu cac van ban do Hiéu truéong, cac pho hiéu truong giao.

Cap cac gidy to can thiét cho cac dbi tuong chinh xac, dung nguoi, dung viéc.
Bao quan con dau cua nha truong, khong giao con dau cho nguoi kKhac tu v dong, khong
duoc tu y mang con dau ra khoi truong.

Chuyén phat, tiép nhan cac loai cong van gidy to caa nha trudng.

Tiép nhan va quan Iy ho so hoc sinh, tham muu cho Hiéu trudng trong viéc giai
quyet tiep nhan va cho hoc sinh chuyén truong theo ding quy dinh.

Ghi chép va luu trix 6 chuyén di, chuyén dén, theo ddi si s6 hoc sinh va cac loai
ho so khac khi hi€u truong phéan cong.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truéng phan cong.
Picu 6: Nhiém vu cia thw vién:
T6 chuc xay dung thu vién tién tién theo quy dinh.

T6 chiic hoat dong cua phong doc, phuc vu gido vién va hoc sinh doc va nghién
ctu; hoat dong cua thu vién theo dung quy dinh;

Quan ly cac loai sach, bao, tap chi, muon tra cap nhat thong tin muon tra vao
phan mém trén web theo ding quy dinh;

Pé xuét véi hiéu truong ké hoach mua sach, quyén gop ang ho sach cho thu
vién.

Tuyén truyén, gisi thiéu sach 1 lan/thang véi gido vién va hoc sinh toan truong.

Quan i thu vién thdng qua mang internet.

Chiu trach nhiém ma, theo déi bo sung cap nhat thuong xuyén cac loai hd so
sau:

S6 theo ddi giao vién mugn tra sach giéo khoa.



S6 theo ddi hoc sinh 18n 16p, & lai, s6 cip phat van bang ching chi.
Piéu 7: Nhiém vu caa thiét bi:
T chtic hoat dong cua phong do dung, thiét bi theo dung quy dinh.

Quan Ii cé4c loai dd dung, thiét bi day hoc, muon tra, st dung, bao quan, ghi chép
va cap nhat vao bang dang ky, sb theo ddi theo dung quy dinh.

Dé xuét véi Hiéu truang ké hoach mua sim do dung, thiét bi phuc vu cho giang
day, ké hoach xay dung phong do dung, thiét bi tién tién, xay dung phong hoc bo mén
tién tién.

T6 chuc hoat dong ciia phong do dung, thi nghiém phuc vu giéo vién va hoc sinh
thuc hanh va nghién ctu.

Chiu trach nhiém vé viéc bao quan, stra chira cac thiét bi phuc vu cho giang day
va hoat dong cua phong bd mén.

Quan ly viéc muon tra thiét bi day hoc, muon tra phong hoc bé mén cua gido
Vién

Quan tri ¢ong tac thiét bi trén phan mém.

Piéu 8: Nhiém vu cuaa y té:

Thuc hién cac Quy dinh vé hoat dong Y té trong trudng trung hoc co sd; quy
dinh xay dung truong hoc an toan, phong chéng tai nan thuong tich; Quy dinh vé vé
sinh truong hoc va quy dinh ndi dung danh gia cong tac Y té tai cac truong THCS.

Thuc hién cac quy dinh vé vé sinh truong hoc, v¢ sinh cd nhan, moi trudng, an
toan thuc pham; dam bao du nudc udéng hop vé sinh; tham muu cho Hiéu trudng trong
viéc xay dyng truong hoc an toan, xanh- sach- dep, “khong khoi thudc”.... Phéi hop
voi GVCN, ké toan thyc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh tham gia BHYT, thu va
nop tién BHYT, 1ap ho so cap thé BHYT cho hoc sinh. Phu trach cong tac cong tac chir
thap d6, hé thong loc nudc va cung cap nude udng cho hoc sinh.

Thuc hién nhiém vu chim séc sic khoé, so ctiru ban dau, tuyén truyén giéo duc
kién thuc sic khoé cho hoc sinh; cha dong tham muu véi lanh dao nha truong dé phoi
hop Véi co quan y té c6 du nang luc va diéu kién dé té chac kham stc khoe dinh ky,
phan loai stirc khoe hoc sinh, tranh bénh hinh thirc trong kham stc khoe.

Tham muu véi Hiéu truong dé ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao cong
tac y té truong hoc; xay dung ké hoach cong tac y té truong hoc (ghi ré cong viéc, thoi
gian thyc hién, diéu kién thuc hién va nguoi phu trach, thuc hién theo ting thang, timng
tuan); so theo ddi cap phat thudc; s6 theo ddi stc khoe hoc sinh; s6 tong hop phan loai
suc khoe hoc sinh; ho so tai liéu tuyén truyén, ngoai khoa vé cong tac Y té truong hoc
theo ké hoach dé ra.



Tham muru, dé xuat nha trudng, phdi hop véi GVCN, GVBM, phu huynh vé viéc
thuc hién cong tac phong, chdng dich bénh theo cac van ban cua cap trén. Thuc hién
t6t cong tac Y té truong hoc.

Piéu 9: Nhiém vu cia bao vé:

- Bao v¢ tai san, bao dam an ninh khu vuc nha truong 24/24 gio.

- Thuc hién quan ly, truc tréng (chudng béo) tiét hoc.

- Stra chira cac hu hong nho vé ban ghé hoc sinh, gido vién. Clng véi Y té bao
quan va giao nhan binh nudc udng cho hoc sinh va giéo vién.

- Cham s6c¢ cay, hoa trong khuon vién truong hoc. Tréng gitr xe dap cho hoc
sinh theo hop ddng, bom nuéc sir dung trong nha trudng, quan 1y dién ding trong nha
truong.

- Phéi hop véi gido vién trong viéc gi4o duc y thic bao vé chung caa hoc sinh.

- Bao quan va trong giir phuong tién hoc sinh trong khudn vién nha truong.

Piéu 10: T4 chuyén mén.

Xay dung ké hoach hoat dong giéo duc nam hoc, hoc ky va hang thang dé thuc
hién noi dung, chuong trinh va ké hoach giang day (phan phéi chuong trinh) theo quy
dinh cta Bo GD-DT, chi dao cua S6 GD — DT, PGD va ctia nha truong.

To chire cac hoi nghi chuyén dé boi dudng chuyén mén nghiép vuy,to chic thao
giang dé trao d6i hoc tap kinh nghiém. T6 chirc cac hoat dong ngoai khoa,va thuc hién
cac bién phap dé nang cao chat luong giang day bo mon va hoc tap cua hoc sinh.

Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co sé ké hoach hoat dong
cua nha truong.

Thuc hién cong tac kiém tra viéc thuc hién quy ché, ché do hé so, kiém tra, danh
gia xep loai chuyén mon nghiép vu céc thanh vién cua t6 tirng ky va nam hoc.

La thanh vién cuaa ban kiém tra ndi bo, c6 nhiém vu t6 chuac kiém tra thuc hién
chuong trinh, quy ché chuyén mon, ho so so sach va nghiép vu su pham cac thanh vién
trong to.

Pé xuat y kién véi Hiéu truong cho gido vién dugc nghi theo quy dinh, bd tri
gido vién day thay va giai quyét cho gido vién xin day thay gio hoic doi gio (phai béo
cao Hiéu truong). La thanh vién ban thi dua nha truong.

Thuc hién ché d6 béo céo tinh hinh thyc hién nhiém vu hang thang va cac béo
cao khac theo yéu cau.

Duyét cac dé kiém tra caa GV trude khi to chic thuc hién, cac dé thi trude khi
nop cho nha truong.

Pé xuat khen thuong, ky luat gido vién. T6 chuyén mdn sinh hoat hai lan/thang.



Piéu 11: C4c té chirc doan thé:

Déi véi to chitc Cong doan, Poan Thanh nién, Poi Thiéu nién Tién phong H6
Chi Minh hoat dong theo Quy ché, Diéu 1é cua doan thé va trong khuén khé cua phép
luat, chiu su lanh dao caa Chi b nha truong va co trach nhiém cha dong phdi hop Vi
chinh quyén nha truong trong cac hoat dong giéo duc, chiu trach nhiém vai cap trén vé
chat lwgng hiéu qua cua hoat dong doan thé, to chirc minh phu trach. Xay dung to chic,
doan thé doan két, vitng manh, hoan thanh xuit sac nhiém vu.

I1. Quy dinh vé trach nhiém

Piéu 12: Nhirng van dé Hiéu trwéng co trach nhiém lay y kién cia cac to
chire, doan thé trong nha truong.

Xay dung ké hoach nam hoc, t6 chuc hoi nghi cong chic, vién chirc, ngudi lao
dong bao céo tong két, so két hang ky va ca nam hoc.

Ké hoach boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mdn nghiép vu cho cong chic,
vién chirc, nguoi lao dong ké hoach phan céng bé tri nhan su.

Ké hoach xay dung co s& vat chat truong hoc.

Viéc binh xét thi dua, khen thuong, ky luat, danh gia cong churc, vién chire, nguoi
lao d6ng hang nam, xay dung quy ché 1am viéc, quy ché dan chu caa don vi.

Piéu 13: Trach nhiém ciaa ca nhan tap thé.

Cong chuc, vién chire, nguoi lao dong nghiém tic chap hanh su phan cong
chuyén mén, cong tac kiém nhiém, phan cdng nhiém vu, thuc hién quy ché chuyén
mon. Chiu trach nhiém trudéc Hiéu trudng vé chat luong hoc tap caa hoc sinh ma ban
than phu trach va hiéu qua coéng viéc duoc giao.

Cac thanh vién trong nha truong phai co y thirc bao vé cua cong, nang cao y thac
phé binh va tu phé binh nham xay dung doan két noi bo don vi, khéng noi va lam trai
véi nghi quyét cia hoi ddng nha truong gay anh hudng dén uy tin danh dy cua cé nhan,
tap thé, 1am ton hai dén loi ich cua ca nhan va tap thé trong nha truong.

Khi nghi 6m dau hodc vi Iy do dic biét can c¢6 don xin phép va duoc su dong y
cua Hiéu truang khdng tu nghi hodc ddi tiét day, khong tu y thay d6i thoi khoa biéu.

I11. Nhirng quy dinh khac

Piéu 14: Giv gidc lam viéc.

Thoi gian day hoc hang ngay: vao cac budi sang tir thi hai dén thir sau, bat dau
Tir 7 gio 20 phat dén 11 gio 30 pht.

Gido vién co tiét 1 1am viéc tir 7 gio 20 phat quan né nép hoc sinh dau gio.

Nhan vién va can bo quan ly truc va 1am viéc theo sy phan cong sap xép cua
Hiéu truong thoi gian 1am viéc cu thé:

Nhan vién bao vé truc bao vé tai san 24/24 gio trong ngay.



Nhan vién ké toan: Truc 1am viéc theo gio hanh chinh quy dinh. Sip xép thoi
gian dam bao khong ton dong cong viéc trong tuan, co lich cho GVCN thu nop quy.

Nhan vién Van thu, Thu vién, Y té, gi4o vién Thiét bi 1am viéc budi séng tir 7
gio 20 phut, buoi chiéu theo lich céng viéc, dam bao ngay gio cong theo quy dinh.

CBQL lam viéc theo lich truc, néu c6 thay doi do cong viéc thi phan &nh Ién
bang ké hoach dé can bo, cdng chuec, vién chuec tién theo dai, lién hé .

Piéu 15: Hoi hop :

Hoi hop theo ké hoach cua nha truong cu thé:

Hop HPSP 01 1an / thang.

Sinh hoat t6 chuy&n mén 02 lan / thang.

Sinh hoat doan thé 01 lan / thang.

Cac budi hop sinh hoat khac, cin cir vao tinh hinh cu thé Hiéu trudéng s& trigu

tap.

Piéu 16: Thuc hién vin hoa cong sé: Cong chic, vién chirc, ngudi lao dong
thuc hién nghiém tuc ndi dung sau:

Khong dugc ubng ruou bia, khong hut thudc 14 tai cong sa, khong l1ap ban tho
cung tai cong so; khdng str dung dién thoai di dong trong cac hoat dong gido duc, khdng
vi pham luat an toan giao thong.

Trang phuc: N& mac ao dai, nam mac vets hoac so mi ca vat vao cac ngay thu
hai va thtr sau, cac ngay con lai mac trang phuc phd hop dam bao lich su, tham my,
khong mac vay ngan trén dau gbi, khdng mac quan zin 4o thun, quan 4o bo sat.

Khong sir dung dién thip sang khi anh sang con phu hop dé st dung tai cac
phong hoc, phong hoi dong. Tt bong dién, quat dién cac thiét bi str dung dién khéc khi
két thic budi hoc.

Khi giao tiép véi phu huynh hoc sinh can hoa nha, than mat va tén trong.

Khi tiép xuc véi hoc sinh can an can, than 4i, xung hd diing muc.

Quy ché nay dugc toan thé vién chic, ngudi lao dong nha truong ban bac thdng
nhét thong qua, cam két thyc hién va cé hiéu luc ké tir ngay ky.

Trong qué trinh to chirc thyc hién, néu c6 vuéng mac Hiéu truong, BCH Cong
doan xem xét diéu chinh va cé thdng béo cu thé.

Bat ki hanh vi noi va lam khong dting nghi quyét, phat ngén tuy tién gay chia rs
doan két ndi bo 1am giam uy tin cua ca nhan, tap thé va nhiing hanh vi vi pham quy
ché 1am viéc déu bi xu ly ky luat. Tuy theo muc d6 vi pham, hoi dong ky luat cua nha
truong s& xem xét tién hanh ky luat./.



		2024-10-04T10:54:22+0700


		2024-10-04T10:56:19+0700




