S GD-PT BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT LQOC NINH Poc lap — Tw do — Hanh phic
S6: 76/QD-THPT LN Loc Ninh, nzay 10 thang 10 nim 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Truong THPT Lgc Ninh
nim hoc 2022-2023.

HIEU TRUONG TRUONG THPT LOC NINH

- Can ci Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo
Giao duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co s@, truong trung
hoc phd thong va truong phd théng co nhiéu cép hoc;

- Cén cit Cong van s& 2525/SGDDT-GDTrH ngéy 26 thang 8 nam 2022 cua S¢&
Giso duc va Dao tao tinh Binh Phudéc vé viéc hudng dan thuc hién nhiém vu giao duc
trung hoc ndm hoc 2022-2023;

_ Can cit ké hoach s 147/KH-THPT LN ngay 30/9/2022 cua Trudng THPT Loc
Ninh v& K& hoach gido duc nha truong Nam hoc 2022-2025.

Xét d& nghi ctia Pho Higu truong phu trach chuyén mén

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Truong THPT Loc Ninh ndm hoc 2022-
2023 (Quy ché dinh kém).

Pidu 2. Can bd, gido vién, nhan vién ciia nha trudng thuc hién nghiém cac quy
dinh ctia Quy ché nay.

Pidu 3. T6 Vin phong, cac t6 chuyén mon, céc to chuc doan thé cua nha truong

va céc ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Jquyét dinh nay./.
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" :QUY/CHE LAM VIEC CUA TRUONG THPT LOC NINH

NAM HOC 2022-2023
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 76/0D-THPT LN ngay 12 thdng 10 nam 2022
ctia Hiéu truong Truong THPT Loc Ninh)

CHUONG I
VI TR, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri, chirc ning
Truong THPT Loc Ninh duge thanh 13p theo Quyét dinh s6 29/QD-UB Ngay
20 thang 10 nam 1982 cua UBND tinh Song Bé vé viéc thanh lap truong THPT Loc
Ninh truc thudc SO Gig’lo duc va Pao tao Binh Phudc, 1a co s6 gio duc cdng 1ap thude
hé théng gido duc quoc dan; truong ¢6 tu cach phap nhén, c6 con dau va tai khoan
riéng, duoc du toan kinh phi dé hoat dong va duoc mé tai khoan tai Kho bac Nha
nudce theo quy dinh ciia phép luat.
Pia chi : Puong Nguyén T4t Thanh — Khu phé Ninh Thinh — TT Loc Ninh —
huyén Loc Ninh — Tinh Binh Phudc.
S6 dién thoai lién hé : 02713.567.427
Piéu 2. Nhiém vu va quyén han.
Nhiém vy va quyén han ctia Nha truong dugc quy dinh trong Théng tu sc‘}
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta Bo trudng Bo giao duc va dao tao, cu thé
nhu sau:

1. TS chirc giang day, hoc tip va cic hoat dong giao duc khac theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc pho thong danh cho cép trung hoc phd théng (THPT) do Bo
gido dyc va dao tao ban }}z‘mh. Cong khai muc tiéu, n6i dung céc hoat dong gaiol duc,
ngudn lyc va tai chinh, két qua danh gia chat luong gido duc.

2. Quan ly gido vién, can bd, nhan vién theo quy dinh cta phap luét.

s Tuyén sinh va tiép nhéan hoc sinh, van d6ng hoc sinh dn trudong, quan ly hoc
sinh theo quy dinh cta Bo Giao duc va Pao tao.

4. Thuc hién ké hoach phé cép giao duc trong pham vi cOng dong.

5. Huy dong, quan ly, st dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc. Phéi hop
v6i gia dinh hoc sinh, t0 ohirc va ca nhan trong hoat dong giao duc.




6. Quan ly, sit dung va bao quan co s& vat chat, trang thiét bi zheo quy dinh cta
Nha nude.

7. Tb chirc cho gi4o vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong x4 hoi.

8. Thuc hién céc hoat dong vé kiém dinh chét lwong gi4o duyc.

9. Thuc hién cac nhi¢m vu, quyén han khac theo quy dinh cta phap luét.

CHUONG II
CHE PO TRACH NHIEM

Piéu 3. Ché db trach nhi¢m va quyén han ciia Hi¢u truéng.

1. Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng;

2. Thuc hién ding nguyén te“:lc tap trung dan chi trong quan 17 nha truong, phat
huy vai trd cla tung ca nhan, phbi hop chat ché vdi cac co quan, -0 churc, don vi va
v6i dia phuong trong to chirc cac hoat dong cua nha trudng ; thuc hién cac Nghi
quyét, Quyét nghi cua Hoi dong truong theo quy dinh;

3. Xay dung ké hoach va t8 chirc thuc hién nhiém vy ndam hac;

4. Quan ly giéo vién, nhén vién; quan 1y chuyén mdn; phén cdng cong tac, kiém
tra, d4nh gia xep loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ki luét doi
v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Nha nude; quan ly hé so tuyén dung giao
vién, nhan vien;

5. Quan ly hoc sinh va c4c hoat dong ctia hoc sinh do nha t-xong td chitc; xét
duyét ket qua d4nh gi4, xep loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba v& quyet dinh khen
thuang, ky luat hoc sinh theo quy dinh cua BO Giao duc va bao tao;

6. Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong;

7. Thuc hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nudc dbi véi gido vién, rhan vién,
hoc sinh; to chirc thuc hién Quy che dan chu trong hoat dong cua nha trudng; thuc
hién cong tac xa hoi hod gido duc cua nha truong;

8. Thuc hién céc nhiém vu do Giam ddc S Gido duc Dao tao phén cong, chiu
trach nhiém trude cap trén ve toan b céc hoat dong cua nha truong.

Pitu 4. Ché @b trach nhiém va quyén han ciia phé Hiéu triréng.

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trude Higu trudng vé ntiém vu cugc Hiéu
trudng phan cong.

2. Cung voi Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cép trén v& paan viée dugc giao.

3. Thay mat Hiéu truéng didu hanh hoat dong ctia nha tru¥ng khi duoc Hiéu
trudng uy quyén.

Piéu 5. Phian cong nhi¢ém vu cu thé ciia Hiéu truéng, phé Hiéu truong.

1. Hiéu truong




_ Pidu hanh moi hoat dong nha truong, chiu trach nhi¢ém trude 13nh dao vé mit
quén ly nha nudc.

- Chi ,dao truc tiép cong tac cac b phan doan thé, phu trach cong tac td chue,
nhan sy, ké hoach tai chinh, cong tac hoi dong thi dua khen thuong, chu tai khoan don
Vi.

2. Phé hiéu truwéng phu trdach cong tdc hanh chinh - doan thé

- Chi dao diéu hanh cong viéc cuia van phong, lén ké hoach harg tuén. Thay mat
hidu truong giai quyet cac hoat dong nha truong khi Higu truéng vang tiz 01 ngay trd
1én.

- Chiu trach nhiém tryc tiép trudc Hiéu trudng vé linh vuc minh phu trach.

- Phéi hop v6i pho higu truong chuyén mén thuc hién tdt cong tac doan thé,
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phong trao va mot s6 cong t4c khac do hiéu truong phan eong, Uy quyén.

- Phy trach cong tac huéng nghiép cho hoc sinh.

- Phé bién Phép luét: Xay dung ké hoach va t& chirc thuc hién viéc phd bién phap
luét cling nhu kiém tra, danh gia viéc thuc hién trach nhiém, nghia vu phép luat cua
timg thanh vién trong don Vi.

- Chiu trach nhi€m truc tiép trudc Hiéu trudng vé Iinh vuc minh phu trach.

3. Phé hiéu truéng phu trdach cong tac chuyén mon

- Phu tréch céc hoat dong chuyén mon clia nha trudong.

- Chi dao xay dung t6 chuyén mon vimg manh, tham gia t6t phong trao nganh.
Quan ly cdng tac giang day ctia gido vién va hoc tap cta hoc sinh.

- HO trg mot sb cong tac do Hiéu truong phan cong. uy quyén.

- Phu trach cong tac huong nghiép cho hoc sinh.

- Chiu trach nhiém tryc tiép trude Hiéu trudng v& linh vuc minh phu trach.

4. Phé higu truéng phu trach csvCe

- Giup Hiéu truéng phu tréch truomg s& va quan ly CSVC nha trudng.

- K& hoach duy tu, bao dudng, tai dau tu CSVC, trang thiét ti nhZ truong, tham
muu v6i hiéu trudng xay dung nha truong sang - xanh - sach - dep.

- Cung P.HT chuyén mon quan ly, giao duc hoc sinh phat triér. toan dién.

-Lap ké hoach, td chirc thuc hién cong tac lao donz.

- Chiu trach nhiém truc tiép trude hiéu truong vé linh vuc minh ph3 trach.

Diéu 6. T6 chuyén mon.

M3i td chuyén mon c6 01 t0 truéng quén ly (c6 thé c6 thém 01 hogc 02 td pho),
chiu sy quén ly chi dao cta Hiéu truéng, do Hiu trudng bo nhiém va giao nhiém vu
vao dau nam hoc.

T4 chuyén mon c6 nhiing nhiém vu sau:




- Xay dung ké I}oach hoat dong chung cua t6, huéng dan céc thanh vién thue
hién ké hoach theo tuén, thang, nam hoc rd rang va sinh hoat chuyén mén 02 tuén/ an.

- Thudng xuyén danh gia chét luong vé hiéu qua hoat dong gido duc cua cac
thanh vién trong t0, hiéu qua giang day gido duc, quan ly st dvng sach, thiét bi cta
c4c thanh vién trong to theo ké hoach.

- Theo dai va tu vén, thic ddy hiéu qua cong tac chu nhiém, han ché thép nhat ty
1& bo hoc trong hoc sinh d6i v6i 16p chi nhiém thude gido vién trong t6 quan ly.

- Té Chl'IC,bf\)i dudng c6 higu qua vé chuyén mén nghiép vu cho cac thanh vién
trong to theo ke hoach cia nha trudng va cla to chuyén mon.

- ,Diéu hanh tb thuc hién t6t nhiém vu chuyén moén va xay dung tép thé lao dong
tién tien.

- Chiu trich nhiém vé thoi gian, tinh chinh xdc, chit luong dé kiém tra va corg
téc chAm bai kiém tra clia to chuyén mon.

- Dénh gi4 thi dua, d& xuat khen thudng, ky luat d6i v6i gido vién.

- Chiu trach nhiém tryc tiép voi hiéu truong.

Piéu 7. T6 viin phong.

; Nha truong c6 mot td van phong, gdm vién chirc lam cong -4c var thu, ké toan, y
té trudong hoc, PCGD, Thu vién, phuc vy, nhan vién dién-nuéc va nhén vién bao ve.

T6 van phong c6 01 t6 trudng va 01 t6 pho, do Higu truong bb nhiém va giao
nhiém vu cu the.

- Van phong nha truong truc tiép gitip hiéu truong trong cong tac van thu, luu trl
quan ly tai sén vat tu, gitip hiéu truéng thi hanh cac chinh sach cia CBGVNV va hoc
sinh, quan ly hoc sinh, hd trg cong tac giao duc, tao diéu kién cho gi4o vién va hoc
sinh hoan thanh nhiém vu day va hoc.

- Xay dung ké hoach chung cua td dy du, rd rang, dugc hizu truéng duyét.

- Thuc hién dﬁy da va hiéu qua cac mang cong tac va nhiér vu dugc giao.

- Mdi hoc ky, ra soat va danh gia vé bién phap hiéu qué nhiém vu duoc giao,
huéng phan dau trong thoi gian toi.

- Chiu trach nhiém va chi dao cong tac lao dong cham sé¢ hoa kiéng hang ngay;
lam c6 tong vé sinh, theo ddi viéc st dung va bao quan CSVC ¢ ting ph¢ng hoc,
phong hiéu bo. Thuc hién ké hoach xay dung canh quan, moi truong, bao dudng, duy
tu truong 16p, san bai,... nham thuc hién tot viéc phong chdng tai nan thuong “ica.

Pidu 8. Ché @9 trach nhiém, quyén han ciia gido vién.

1. Gido vién bo mén cé nhitng nhiém vu sau ddy

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao d},l(:; scan bai; -:1_’2.1’,' thuce
hanh thi nghiém, kiém tra, danh gia theo quy dinh; vio sb diém va nhép dién taeo
phan mém Vnedu da duogc trién khai, ghi hoc ba day du; 1én 16> ding gio, quan 1y boc
sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong to chic, tham gia cic hoat dong clia
t6 chuyén mon;




- Tham gia cong tac phd cap gido duc ¢ dia phuong;

-Rén luyén dao dirc, hoc tap van ho4, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang
cao chit lugng, hiéu qua giang day va giao duc;

L Thuc hién Pidu 1é nha trudng; thuc hién quyét dinh cia Hiéu trudng. chiu su
Kkidm tra ctia Hiéu truéng va cac cap quan ly gido duc;

- Giir gin phim chét, danh du, uy tin ciia nha gido, guong mau trude hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cae quyéen va
loi ich chinh dang ctia hoc sinh, doan két, giup d& dong nghiép;

- Phéi hop véi gido vién chil nhiém, cac gi4o vién khdc, gia dinh hgc sinh, Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sirh.

- Thyc hién cac nhiém vy khéc theo quy dinh cta phap luat.

2. Gido vién chii nhiém, ngodi cdc nhi¢m vy quy dinh nhw néu trén, con co
nhitng nhiém vu sau diy

- Tim hié’u va nam vimg hoc sinh trong 16p vé moi mat dé co bién phad tb chirc
gido duc sét doi tuong, nhidm thac day su tien bd cua ca 16p;

- Cong tac chat ché véi gia dinh hoc sinh, chu dong phdi hop véi céc gido vién
bd moén, Poan thanh nién Cong san HO Chi Minh, cac t0 chirc x& hdi ¢35 lién quan
trong hoat dong giang day va gi4o dyc hoc sinh cua 16p minh chti nhiém;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cubi nim hoc, @ nghi khen
thudng va ky luat hoc sinh, d2 nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thing, phai kiém
tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p, hoan chinh
viéc ghi vao so diem va hoc ba hoc sinh;

- Bao céo thuong ky hodc dot xuAt v& tinh hinh cta 16p v6i Higu truong.

- Thyc hién va hudng din hoc sinh 16p minh lam nhiém vu truc tudn theo quy
dinh.

3. Gido vién lam cong tic Doan thanh nién Cong san Hé Chi Minh: 1a gido
vién 1am cong tac Doan thanh nién Cong san HO Chi Minh do Pai hoi Poan hang nam
bu ra, c6 nhiém vu to chirc cac hoat dong cuia Poan & nha trudng v them gia cac
hoat d6ng v6i dia phuong.

4. Gido vién co6 nhitng quyén sau ddy

- Pugc nha truong tao didu kién dé giang day va giao duc hoc sinh;

- Puoc huéng moi quyén loi v& vat chét, tinh than va dugc cham sée, bao vé stic
Kkhoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh d6i v6i nha giao;

- Pugc truc tiép hogc thong qua cac 14 chirc tham gia quéan ly nha truomg;

- Pugc hudng lwong va phu cap (néu c6) khi duge cir di hoe dé dao tao nang cao
trinh d6 chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

- Pugc bao vé nhan phém, danh du;

- Puogc hudng cac quyén khéc theo quy dinh ctia phép luat.




5. Gido vién chii nhi¢m ngoai cdc quyén nhw néu trén, cor co nhirng quye:sn
sau day:

- Puoc du céc gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 15p minh;

- Bugc du cac cudc hop ctia Hoi d6ng khen thvong va Hoi cong ky luat khi giii
quyét nhitng van de c6 lién quan dén hoc sinh ctia 16p minh;

- Pugc du céc 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac cat nhiém;

- Puge quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qué 3 ngay;

- Pugc giam gid 1én 16p hang tuin theo quy dinh khi 1am chu nhiém 16p.

Piéu 9. Cac hoi ddng va cac ban trong nha trurong.

- Cac hoi dong va t& chic trong nha trudng hoat dong theo huoag dan ctia Nganh
cap trén va chi dao cua Hiéu trudong nha truong. Co xay dung k€ hoach hoat dong
trong qua trinh hoat dong.

1. Hoi dong truong

- Thanh phan: Theo Quyét dinh ctia Hi¢u trudnz.

- Chtrc nang:

+ Vao nhiing dip so két, tdng két thi dua, cin clr vao thana tich thi dua cia ca
nhan va tap thé, hoi dong dé nghi khen thuéng nhiing CB, GV, CNV va hoc sinh theo
tha tuc quy dinh cta nganh gido duc.

+ Dinh huéng tAm nhin chién lugc va muyc tiéu phat trién cia rha trudng.

2. Hpi dong thi dua va khen thuwdng

- Thanh phén: BGH, Chi b9, Chu tich CD, Té trudng, Bi taw Poan (GVCN lop
¢6 hoc sinh lién quan).

- Chirc ndng: Vao nhiing dip so két, tdng két thi dua, ean ¢ vao thanh tich thi
dua cla ca nhan va tap thé, hoi dong d& nghi khen thuong nhitnz CB, GV, CNV va
hoc sinh theo thu tuc quy dinh ctia nganh gido duc.

3. Hoi dong sdng kién

- Thanh phan: BGH, CD, T trudng chuyén mon, Gide viér. ¢6 uy tin, nang luc
chuyén mén viing vang.

- Churc nang: Giap BGH dong vién phong tréo thi dua, dane ky cac dé tai sing
kién, tao diéu kién de gido vién, can b9, cong nkéan vién chtrc thuc hién cac dé tai
duoc dang ky; to chuc tham dinh dénh gia sang kién va xéc dirh mac d§ ung dang
cho co quan ciing nhu nhan rong sang kien.

4. Hpi dong ky ludt

Pugc thanh 1ap khi can giai quyét su viéc hay thi hanh <y luat.

* Péi vdi hoc sinh:

- Thanh phan: BGH, Ban dai dién Cha me hoc sinh 162 (¢ HS vi pham), Bi thr
Poan, GVCN 16p o6 hoc sinh pham 10i.




- Chirc nang: Xem xét, Xt 1y vi pham ky luat hodc x6a ky luat dbi véi hoc sinh.

* Péi voi CB, GV, CNV:

- Thanh phz‘?m: BGH, CP, chi Poan TN, Ban thanh tra nhan dan, t6 trudng cla tb
c6 gido vién bi ky luét.

_ Chitc ning: Xét va d& nghi xu ly ki’ lugt doi véi CB, GV, CNV theo timg vu
viéc.

| 5. Ban Thanh tra nhan dan: (Do Hoi nghi vién chtc- nguoi lao dong bau ra &
moi nam hoc).

- Thuc hién nhiém vu, quyén han theo qui ché hién hanh.

- Chirc nang: Dam bao quyé,n lam chu tap thé cia GV va hoc sinh, quyén kiém
tra va gidm st ciia quan chung d6i voi moi td chirc va hoat dong cta nha truong.

6. Ban thanh tra kiém tra nji by

- Thanh phan: BGH, TrTND, To truéng CM (theo Quyét dinh)

- Chirc nang: Kiém tra hoat dong cua gido vién, cac td chuyén mon, td churc,
doan thé, bo phan trong nha truong.

7. Chi hpi khuyén hoc:

_ Thanh phan: BGH va toan thé GV, nhan vién nha truong.

- Chirc nang: Van dong, xdy dung hdi khuyén hoc nhim chiam lo gitp d& hoc
sinh hoc tap.

8. Ban GDTC-YT truong hoc, truong hoc an toan, phong chong TNTT:

- Thanh phin: Hiéu truéng, Pho Hi¢u truong, B thu Poan, Y té, Truéng Ban
TTiND, GVTD.

- Chure nang: Chiu trach nhiém va chi @o cong tac giéo duc thé chét cho hoc
sinh, vé sinh trudng 16p hang ngay, phong chong dich bénh, td chirc cac hoat dong rén
luyén nang cao sirc khoe ‘th sinh; theo ddi suc khoe trong hoc sinh va thuc hién
chim séc stc khoe ban dau khi giao vién, hoc sinh bi om. Xay dung va thuc hién
phong trao “Xay dung trudng hoc than thién, hoc sinh tich cuc” theo 5 ti€u chi cua
chuan quy dinh.

12. Té tw vin hoc dwong

- Thanh phan:

+ Chiu trach nhiém chinh gém: BGH, Bi thu Poan, va cac ca nhan khac theo
Quyét dinh cta Hiéu truong.

+ T trudng chuyén mon, gido vién bd mon, gido vién chu nhiém 1a thanh vién
thuong truc thuc hién cong tac tu van cho hoc sinh thong qua hoat dong quan ly,
giang day ctia minh.

+ Céc thanh vién khéc theo quyét dinh tu van cho hoc sinh khi hoc sinh co nhu
cau.




- Chuc nang: Trong kha nang cd thé, lam tu van cho CB, GV, nhén vién, hoc
sinh céc van dé co lién quan chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha
nudc, nhitng giai phap dé giai quyet kho khin, vuéng mic trong céng vigce, reng hoc
tap, sinh hoat doi thuong ...

Pidu 10. Hanh vi, ngdn ngi &ng xit, trang phuc.

1. Hanh vi, ngdn ngit tmg xur cua Hiu truéng, Phd Hiéu truong, gido vién, nhan
vién phai mau muc, c6 tac dung gido duc doi véi hoc siah.

2. Trang phuc cua Hiéu truong, Ph6 Hiéu trudong, gidc vién, nhan vién phai
chinh t&, phtt hgp véi hoat dong su pham, theo quy dinh cia Chinh phu vé trang phuc
ctia vién chirc Nha nude va thyuc hién theo Qui ché thi cua ctia don vi hang nim.

Pidu 11. Cac hanh vi Hiéu trudéng, Phé Hiéu trwéng. giao vién, nhan vién
khong dwoc lam.

1. Xac pham danh dy, nhén phém, xam pham than thé cua hoc sinh, dong nghiép,
nguoi khac.

2. Gian lan trong kiém tra, thi ct, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cuia hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc.

4. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Hut thubc; uéng ruou, bia; nghe, tra 161 bang dién thoai d: dong khi dang day
hoc, khi dang tham gia céac hoat dong gido dyuc ¢ nha truong.

Piéu 12. Phéan cong nhiém vu cu thé cho cac ca nhan, by phan.

1. Cong tacy té truwong hoc

- Thuc hién tdt cong tac y té truong hoc ( Lap ké hoach va td chure thuc hién).
- Phong, chéng Covid-19

- Gi4o duc strc khoé sinh san va phong, chéng HIV/AIDS.

- An toan vé sinh thuc pham trong truong hoc.

- Phong chdng dich cum gia cAm (H5N1).

- Phong chéng dai dich A (HIN1) trén ngudi

- Phong chéng céc bénh thong thuong va bénh sét xuat huyér.

- Cac cbng tac chi dao ctia SO GDDT va UBND Huyén.

2. Tap vu

- Thuc hién nhiém vu vé sinh canh quan, tao mdi trudng su pham.

- Don vé sinh phong hoc, nha vé sinh theo phén cong tur.g kau vuc

- Pam bao nudc sinh hoat du st dung ( khi c6 su ¢b bao cao khén vé Hiéu truong
hodc Pho HT phu trach CSVCO).




- Quan ly cac hanh lang khu hanh chinh — hiéu bo, tong thé canh quan (c6 su

phdi hop v6i cac nhén vién bao v¢).

* C4c phong thuc hién v¢ sinh theo bd phan quan ly : Phong BGH, Phong may,
CTP-Y té- BV:; Truyén thong; TNTH Ly- Héa- Sinh; Thiét bi; Thu vién...

- Ly, tach, nudc cho van phong: sach s€ va déy du cho mdi kudi hoat dong cla
nha trudng.

3. Bdo vé - Gidm thi

- Quan ly tinh hinh an ninh, trat tu cia nha truong. Pam bao ché do kiém tra,
ngdn chin sy that thoét tai san nha truong.

i bam bao tbt cong tac “Truc cao diém”: ngan chan kip thoi nhimng biéc hién gy
r0i, mat an ninh trat tu trudng hoc vao cac thoi diém trude cac budi hoc, tan hoc trua
va chiéu.

- Kiém tra tit ca cac phong sau hoat dong mdi budi, dic biét sau budi ctiéu.

- Bao quén céc thiét bji PCCC, luén ¢ tu thé van hanh.

- Tuén thua cac phuong an PCCC.

- An ninh trudng hoc (dic biét vé dém).

- Cong tac phdi hop (néu duge diéu dong).

_ Gi4m thi: phéi hgp GVCN, GVBM, nhén vién bao vé an tean cho hoc sinh va

gv,nv trong va ngoai truong. Xt li cac vu viée bao luc hoc dudng khi dxoc giao.

4. Cong tdc Chuyén trach PCGD

- Thuc hién ké hoach nam, thang, tudn va to chtc thue hién dung tién do.

- Pam béo day du céc loai hd so chuyén mon theo quy dinh cua S0 GD&DT.

- Thong tin sé liéu phai dugc cap nhét va tham muu BGH cung thyc hién muyc
tidu hoan thanh dat chuan va ty 1¢ PCTHPT theo chi tiéu cua nganh.

- Thuc hién mdt sb cong tac khac do BGH phan cong.

5. Céng tdc Vin phong

- Quan ly hd so can bo, gido vién va nhén vién.

- Thuc hién tét cac loai hd so quan ly hoc sinh.

- Quan ly hoc sinh trong subt thoi gian cia ca truc.

- Thuc hién tdt ndi quy nha truong.

- Tiép nhén va xtt ly cac cong viéc khi phu huynh hodc hoc sinh dén 1:én hé cong
viéc.

- Phéi hop cung nhén vién tap vu thye hién canh quan su pham trong va ngoai
nha truong.
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- Kiém tra, nhic nhd, don dbc hoc sinh thyc hién nhiém vu ton tao, bao quan cay
xanh, hoa kiéng, canh quan nha truong, tai san, CSVC trudng lép, nguén nude sinh
hoat, nguon nudc tigt trung.

- Cing GVCN dam bao cac yéu cdu cia céc budi chung.

- Thuc hién mot s6 mot s6 cong tac do BGH phén cong.

6. Cac {5 chike doan thé, bo phin: (CDCS, PTN, CTD, GDTC, YT hoc duodng,
thur vién, thiét bi...)

- Co cAu tb chitc dang quy dinh hién hanh.

- Xay dung ké hoach hoat dong theo ding chuyén mén cia nzénh chi dao tuong
thich véi didu kién va ké hoach ctia nha truong.

_ Hd so sb sach dung quy dinh chuyén moén

- Sinh hoat theo quy dinh nhim dénh gia hi¢u qua hoat 45ng, bién phap khic
phuc nhugc diém va huong phan dau.

- Kiém tra danh gia va 43 xuét khen thudéng, ky luat trorg pham vi hoat dong
chuyén mon.

7. Ban chép hanh Céng doan co so

- BCH hoat dong phai co tinh phéi hop cao dudi su chi dao ctia Chu tich CD.

- Quan tim va cham lo doi sdng cho CB-GV-NV.

- Véan dong CB-GV-NV hoan thanh t6t nhiém vu nim hoc thude linh vuc duoc
phén cong.

- Dic biét quan tdm va hudéng dan Ban TTrND thuc hién tdt chic niing ctia minh,

- Chi dap sau sat ,hoat dong cla cac td cong doan, thuc hién muc tiéu cung BGH
x4y dung khoi doan két nodi bd nha truong.

- Ghi nhan ngay gio cong cia CB-GV-NV chinh xac, khach quan.

- Cung BGH chi dao t& chirc doi tuyén van nghg, TDTT, tuyén truyén phd bién
phap luat, cac hoat dong phong trao ctia nha truong.

_ Phéi hop tbt v6i BGH trong cong tac TD-KT.

8. Cong tdc chii nhi¢m

- Dy dAy du céc tiét sinh hoat dudi co.

- T4 chirc tét tiét hoat dong NGLL, HDTNHN va sinh hozt tudn c6 hi¢u qua,

ding chu dé.

- Bang nghiép vy, vén dong, tu van dam bao duy tri sT sb6 dat 1€0%.

_ Khi c¢6 HS nghi hoc 02 ngay lién tuc hodc 02 ngay trong tuan khong phép,
GVCN c6 trach nhiém den gia dinh van dong (c6 bién ban), sau 02 lan vén dong
khong thanh GVCN ban giao bién ban cho GVPC tiép tuc van dorg.

- Thuc hién day du cac phong trao ciia nha trudng, Poan, Chit thép do...




- Thuc hién hd so chi nhiém theo quy dinh.

- Quan ly cong tac truc tudn, lao dong theo phéan cong.
_ Khéng d& 16p chii nhiém xép hang cudi 03 1an/dot thi dua.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE

Piéu 13. Quan hé véi cAp ity Dang trong nha truong.

Chép hanh sy lanh dao cua bang bd dbi véi cong tac chinh quyén ctia aha
truong theo nguyén tic Dang lanh dao toan dién; Pang bd lanh dao nha trudng va cac

t8 chirc Doan thé trong truong bang quan diém, chu trwong, nghi quyét.

Piéu 14. Quan hé véi cac t4 chirc Poan thé trong nha truong.

Quan hé véi cac t8 chitc Poan thé trong nha truong la quan hé phdi hop va lién
tich.

Phéi hop d8 td chirc thuc hién c6 hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc cua
nha truong.

Lién tich trén co s& dy thao céc chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
ludn, déng gop bo sung hoan thién dé di dén thong nhat cac i dung hoat dong cua
nha truong.

Thanh phan trong hoi nghi lién tich cua truong bao gbm: Bi thu Pang bg, Hiéu
truong, Pho Hiéu truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién.

Lién tich m rong (khi can thiét) c6 thém Trudng ban thanh tra nhan dan v& cac
TO trudng.

Piéu 15. Quan hé véi lanh dao cép trén, voi chinh quyén dia phwong va voi
Ban dai dién cha me hoc sinh.

1. P6i véi S& gido duc va Dao tao

Chép hanh nghiém sy lanh dao, chi dao truc tiép cta S& Gido duc Dao tao,
thuong xuyén béo céo tinh hinh c6ng tac cua trudng theo dinh ky va theo yéu cau dot
xuét. Trude khi thuc hién cac chu truong, chinh sach ctia co quan, don vi ¢6 lién quan
dén chuong trinh cong tac, ké hoach chung cua S¢, Hiéu trudng phai bao céo, xin y
kién chi dao cua S Gido duc va Pao tao.

- Trudong chiu sy chi dao, huong dan, thanh tra, kiém tra vé chuyén mon,
nghiép vu cia SO gido duc va dao tao. Hiéu trudng co trach nhiém béo 4o tinh high
cong tac chuyén mén cta nganh véi S& Gido duc va dio tao theo dinh ky va yéu cau
dot xuat.

2. Dbi voi Hoi dong nhan dén, Uy ban nhén dan cAp huyén

Trudng c6 trach nhiém cung cp tai liéu, thong tin, bao cdo phuc vu hoat dong
giam sat cua Hoi dong nhéan dan cap huyén; bao cdo tinh hinh cong tac cla trudng Vol




Uy ban nhén dén cép huyén theo dinh ky va theo yéu ciu dot xuat; tra 0i céc chit

r

van, kién nghi cua dai biéu Hoi ddng nhan dan cap huyén va cac co quan khac c6 lién
quan vé nhiing van dé thugc pham vi quan ly cla truong.

3. P6i v6i iy ban nhan din cAp xd, thi tran

Nha truong tao mdi quan hé cong tac véi UBND thi trén, cac xa trong vigc thuc
hién nhiém vu thudc linh vuc ma trudng quén ly, cung phoi hop giai quyét nh74ng
vAn dé lién quan trong qua trinh thyc hién nhiém vu.

4. Pbi voi Ban dai dién Cha me hgc sinh

Chi dong phéi hop v6i Ban dai dién cha me hoc sinh dé théng nhit quan diém,
ndi dung, phuong phap giao duc giita gia dinh, nha truong, xa hoi;

5. P6i voi cac co quan khac

Giit méi lién hé chat ch& véi céc t0 chire, co quan, don vi co lién quan khac R
thuc hién nhiém vu giao duc va dao tao trong don Vi duoc giao

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC, CHE PQ HOI HOP, TRUC CO QUAN

Diéu 16. Nguyén tic 1am viéc.
Nha truong lam viée theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu s& phuc tung da
sb, cAp duéi phuc ting cap trén.

Thyec hién ché d6 tha trudng trong quan 1y, didu hanh nha trxdng. Cap phé gitip
viéc cho cap trudng; ky thay cap trudng theo linh vuc dugc phan cong hoac Gy quyén.

Nguoi dung dau trong co quan, doan thé, b6 phan cua nha truong gbm: Bi thu
chi bd Dang, Hiéu truong, Chu tich Cong Doan, T4 trudng, Bi thu Doan Thanh nién;
nguoi ding dAu phai chiu trach nhiém lién d6i khi cp duéi ciia minh ¢6 hanh vi ti€u
cuc, tham nhiing.

Thuc hién Quy ché dan chu trong nha trudng va Quy tac tng xu cia CB-GV-
CNV trong nha truong da ban hanh dau nam hoc.

Pidu 17. Ché dd hoi hop, ché @) sinh hoat, lam viée, trre co' quan cia cin
b, cong chirc.

1. Ché dp hoi hop

- Ho6i nghi can b, cong chire, vién chirc mai nam 01 lan vao dau nam hoc.

- Hoi ddng trudng 03 thang hop 01 lan.

- Héi ddng su pham hop mdi thang 01 lan.

- T chuyén mon 02 tudn hop 01 1an. (gifta thang va cubi thang)

- Té Vin phong mdi thang hop 01 lan.

_ Héi nghi lién tich hop theo dinh k3 va hop dot xuét khi cn thiét.




e H@i dér}g thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I, cudi nam hoc va hop dot
xuat khi can thiét.

- Hop chu nhiém 2 thang 1 1an (hoic theo cong viéc).

Hoat dong té chire doan thé, t6 chirc chuyén mon dam bac ndi dung ké hoach,
nhan su va chat lugng cude hop, tong hop cac kién nghi dua vao bdo cdo hang thang
vé 1anh dao nha truong.

~ Cac cude hop dé t’rién khai cac van ban, chi thi, aghi quyét hodc hop dé giai
quyét nhimmg cong viéc cap bach cta truong; hop cha me hoc sinh, cac cudc hop danh
gia hoat dong cua cac hoi dong, cac ban thi khong nim trong cuy dinh ctia diéu nay.

2. Ché dp sinh hogt lam viéc

a. Ché dp lam viéc

- Péi véi gido vién:

+ Lam viéc theo thoi khoa biéu, lich cong tac cua td chuyén mén, ké hoach hoat
dong cta nha truong.

+ Thye hién dy da ché d hoi hop, sinh hoat chuyen mdn theo quy dinh

- T6 van phong:

+ Thuc hién cong t4c hanh chinh quan tri: Lam viéc ca rgay theo gid hanh
chinh tir the Hai dén hét thir Sau.

+ Bao vé truc: 24/24

- Ché d6 nghi: theo ca truc

+ Gido vién: Nghi theo thoi khéa bicu.

+ Nhan vién van phong: nghi 01 ngay trong tudn. Cu thé:

K& toan, van thu, thu vién: Thir bay.

GV phd cép: Theo thoi khoa biéu.

Y té : nghi vao nhing budi hoc sinh nghi.
BGH: Theo lich truc.

b. Ché dp sinh hoat

- Quén ly sir dung, bao quan t6t tai san, may moc, thiét bi, cia nha trudng. Khi
ngudi ngoai co quan str dung phai c6 y kien cia lanh dao don vi. Khong tu y di doi
cac thiét bi, vat dung khi chua dugc phép ciia BGH.

- Thyc hién t6t, dtng ché do chinh sach, tiét kiém, chong tham 6 léng phi.

- Bao dam sap xép ban ghé, tu hd so ngan nép, khoa 10c, thAm m¥. Luon tayc
hién vé sinh sach dep co quan, phong hoc, phong chirc ning va phong lam viéc hang
ngdy va tong v¢ sinh vao tuan cudi cua thang.

- Ludn thuc hién t5t cong tac PCCC va cong tac dam bao canh quan, mdi
trudong su pham.




- Thudng xuyén tu kiém tra, danh gia chét luong cac nhiém vu dugc giao (co )
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nhat ky hodc van ban kiém tra déanh gi4 cac thanh vién cta td trudng, to pho).

- M&i hoc ky, ra soat va dénh gid v& bién phap hiéu qua nhiém vy dugce giao, dé
ra huéng phan dau trong thoi gian tGi.

3. Ché dp truc co quan

Nha truong t6 chirc truc co quan trong cic ngay nghi 18, Tét va cac thang he
hang nam theo quy dinh cta SO GD-DT.

- Truc cac ngay nghi 12 : BGH, BCH Cong doan, Cac td truéng chuyén mon (s&
phan cong xoay vong).

- Truc cac ngdy Tét: Phan cong BGH- GV truc
- Tryc he:
+ Ban gidm hi¢u va t6 Van phong: Thuong trye tir thir Hai dén hét tha Sau

Ppiéu 18. Thong tin hai chidu, qui trinh phat hanh van ban va xir ly van

- Ché dp bdo cdo:

+ Gido vién bao cdo cho to truéng, Cong doan, BGH, gido vién chil nhiém bao
céo Hidu truéng (theo yéu cau).

+ Thanh vién bao céo cho td chirc, doan thé, bo phan. Poan thé, bo phan bao
céo Hiéu truong

+ T4 trudng bdo céo cho Hiéu truong, bao cdo Hiéu trudng cac vin ban theo
yéu cau (ke hoach, danh gia gido vién ...)

- Cong vdn di:

+ Céc loai bao céo do nha trudng, chuyén mép, cac bd phan doan thé, t6 chic
do van phong hodc to bd phan, ca nhan soan thao déu phai tuan thu van ban, ra soat
chat ché ndi dung, xac dinh noi dén va phai duge BGH ky duyét, dugc van thu nhép
s4 luu cong vin theo quy dinh va duoc luu theo timg doan the, bd phan.

+ V&i c4c vin ban clia nha truong goi qua mang internet déu phai gdi qua cbng
hop thu nha truong va do BGH hoic vin thu thuc hién.

+ Vin thu c6 trach nhiém danh s, luu cong van va nhép s6 céng van di, khi
bao céo phai nhap s6 di cong van.

- Cong van dén:

+ Céc loai cong van dén (bang gidy) do van phong tiép nhan, vao s6 cong vén,
trinh lanh dao, photo va chuyén dén cc bd phan co lién quan giai quyét hodc tryc tiép
giai quyét.

+ Céc loai cong van goi cho Chi b6, Cong doan hodc gdi dich danh, vin phong
chuyén nguyén ven cho Chi bd, Cong doan, ngudi nhan.

- Ky van ban:




+ Ngudi 1ap van ban béo cao, théng ké ky vao phan nguodi 1ap bang hodc ky
nhdy vao van ban trinh Hiéu truong (hodc Phé Hidu truong) ky, dong dau de phat
hanh hodc bac cao cap trén.

+ DPbi voi ky gidy di dudng cho cén bg, giao vién di cong tac hodc dai di¢n co
quan khéc dén lién hé lam viéc voi nha trudng do Hi€u truong ky. Cac Phd Hiéu
trudng ky khi c6 cong vén hodc duge Hiéu trudng Uy quyén.

- Hoat dong t8 chitc doan thé, td chirc chuyén mén dam bao 10i dung ké hoach,
nhan sy va ckat luong cude hop, tong hop cac kién nghi dua vao béo céo harg thang
vé 1anh dao nha truong.

*Luu y:

+ Hiéu truong ky tAt ca cac vin ban trong pham vi nha trudng.

+ P.HT ky cac loai van ban thuc pham vi quan ly va khi duge uy quyén.

+ Céc loai vin ban c6 tinh chu truong, ché d6 chinh séch, tai chinh, ké hoach x4y
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dung, sach thiét bi, cac loai,quyét dinh... do hiéu truéng ky theo nhiém vu va quyén
han hogc sau khi ban bac théng nhét cia chi uy chi bd, BGH, cong doan va st chi dao
cla cap trén.

Pidu 19. Giai quyét khiéu nai to cdo va tiép cong dan.

1. Giai quyét khiéu ngi, 16 cdo

_ Khéng tiép nhan hogc giai quyét don thu nac danh, don thu khong c¢ dia chi
r0 rang.

- Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép gip nguoi ding dAu dé yéu cau giai quyét.

- D& nghi Cong doan t4 chirc dbi thoai.

- Giri don khiéu nai, t6 céo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

- Van phong hogc TTND tiép nhan vao s6 ngdy thang ndm Ky khiéu t6, ngay
thang nim rhan thu, ngudi khiéu to... tham muu lanh dao (HT, BTCB, CTCD) coy
kién chi dao giai quyét.

_ Viée giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 cdo duge thye hién ding voi chi
truong chinh sach cua Dang, phép luat nha nudc, qui che cta nganh va trong pham vi
quyén han, trach nhiém ctia nha trudng, thinh thi y kién cua cap trén, phai giai quyét
nhanh, chinh x4c khong dé kéo dai.

2. Tiép cong din

- Dia diém tiép cong dan tai phong lam viéc cua Hiéu truong, Pho Higu trudng.

- Nguoi tiép cong dén 1a Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong theo lich tryce hang
tuan.

- Khoéng tu y giai quyét cac trudmg hop phirc tap hodc vuot qua thAm quyén.

- Ghi diy du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dén vao sd tiép cong dan
theo quy dinh
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i Gi4o vién chi nhiém chi mdi CMHS khi can thiét va tiép tai phong hop Hoi
dong.
CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 20. Piéu khoén thi hanh.

Quy ché nay dugc thdng nhét thyc hién nghiém tdc trong toan thé can bo, giac
vién, nhan vién cta truong.

T trudng, cap trudng cac bo phéan chiu trach nhiém trien khai quén triét va
thudng xuyén nhac nho tung thanh vién cta minh vé viéc chap hanh, thuc hién quy
che.

Viéc chip hanh, thuc hién ding quy ché 14 mot chi tiéu trong nhan xét, danh gia
phan loai can b9, giao vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thuéng hang
nim. Nhitng trudong hop vi pham quy ché thi tay tirh chat, mirc d s& bi dé nghi xur 1y
theo quy dinh ctia phap luét.

Quy ché da duoc can bo, cong chire, vién chtzc etia nha truong bicu quyét thong
qua. Nhitng thay doi, b6 sung chi duge diéu chinh treng Hoi nghi céan bg, cong chirc,
vién chitc hang nim cua nha truong.

Piéu 21. Hiéu lye thi hanh.

Quy ché duoc thyuc hién ké tir ngay Hiéu truéng Ky quyét dinh ban hanh./.




