UBND XA HAI QUANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS HAI TAY Poc lap - Tw do - Hanh phc

Hai Quang, ngay 06 thang 8 nam 2025
QUY CHE
LAM VIEC CUA TRUONG THCS HAI TAY

(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 55/0D-THCSHTAY ngay 06/8/2025 ciia Hiéu
truong Truong THCS Hai Tay)

CHUONG I: QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong 4p dung

Quy ché 1am viéc ctia Trudng THCS Hai Tay (Viét tat 1a Quy ché 1am viéc) 4p
dung cho cén bd quan ly, gido vién, nhan vién va hoc sinh cua nha truong.

Piéu 2.Vi tri, chirc ning, nhiém vu ciia Truong THCS Hai Tay

- Truong THCS Hai Tay 1a don vi tryc thudc xd Hai Quang, thyuc hién cac hoat
dong giao duc cho hoc sinh trong do tudi quy dinh & dia ban xa Hai Quang va xa lan
can c6 nhu cau chinh dang hoc tap tai dia phuong; thuc hién mot s6 nhiém vu, quyén
han theo sy phan cap quan 1y va theo quy dinh cta phép luét.

- Truong THCS Hai Tay c6 tu cach phap nhén, c6 con dau va tai khoan riéng;
chiu su chi dao, quan ly truc ti€p ve to chur, bién ché va cong tac cua UBND xa Hai
Quang, dong thoi chiu su chi dao, hudng dan, ki€ém tra truc vé chuyén mon nghié¢p vu
cua S6 GD&DT Ninh Binh.

- Thuc hién nhiém vu:

+ T6 chirc giang day, hoc tip va cac hoat dong gido duc khac theo chuong trinh
gido duc trung hoc do B§ Giao duc va Pao tao ban hanh;

+ Tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bo hoc dén trudng, thuc hién ké hoach
pho cap gido duc trung hoc co s¢ trong pham vi xa Hai Quang theo quy dinh ctia nha
nudc;

+ Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh;

+ Quan 1y str dung dat dai, truong so, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh
cua phap luat;

+ Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong cong dong thuc hién
cac hoat dong gido duc;

+ T6 churc cho gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong gido duc
trong pham vi cong dong;

+ Thuyc hi¢n cac nhiém vy khéc theo quy dinh ctia phap luat

Dieu 3. Nguyén tiac lam viéc



Hiéu trudng diéu hanh hoat dong nha trudng theo nguyén tic ché d6 thu trudng.
Dé cao trach nhiém c4 nhan ctia can bd, gido vién, nhan vién dong thoi phai dam bao
su phéi hop chat ché trong viéc gido duc toan dién hoc sinh theo chu truong, duong 16i
cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc, cac quy dinh ctia By, Tinh, S& Gido duc
va Pao tao, UBND xa.

Moi hoat dong ctia nha truong phai tuan thii cic quy dinh cua phap luat, Quy ché
lam viéc va cac van ban quan ly cua truong. Moi cong viée cua truong phai dugce xu ly
va giai quyét theo dung trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén. (trtr nhitng
cong viée duoc yéu cau giai quyét & mirc d6 “Khan”)

Thuc hién dan chu theo Quyét dinh sb 04/2000/Qb-BGDDT cua Bo Gido duc
va Dao tao ngay 01/3/2000 vé viéc ban hanh “Quy ché thuc hién dan chu trong hoat
dong cta nha truong”. Moi hoat dong cua treong phai dugc thuc hién mot cach rd rang,
minh bach va hiéu qua; thuong xuyén ddy manh cai cach thii tuc hanh chinh, don gian
ho4 céc thu tuc hanh chinh, xay dyng mo6i truong lam viéc van hoa.

CHUONG II: TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI
QUYET CONG VIEC

Dicu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Hi¢u truéng

Hiéu truong 1a nguoi ding dau nha truong, la nguoi diéu hanh va chiu trach
nhiém toan b cong viéc cua nha truong. Truc tiép phu trach cong tac t6 chirc can b9,
nhan su, cong tac ké hoach - tai chinh, ké hoach phat trién nha truong hang nam va dai
han, cong tac thong tin tong hop; chiu trach nhiém trudc cap trén vé cac quyét dinh da
ban hanh.

Hi¢u truong la Chf} tich: HO1 déng trlgzdng: Ho1 déng thi duq khen tpué’ng; Ho1
dong chuyén moén; Hoi dong ky luat; Hoi dong nang luong, Ho1 dong tuyén sinh, ....
cua truong.

Trién khai thuc hién ké hoach chién lugc cua nha trudong, xay dung truong chuan
Quoc gia.

Truong ban chi dao cudc van dong “Hoc tap va lam theo tu tuéng, dao duec,
phong cach Ho6 Chi Minh” va cac Ban chi dao khac ctua nha truong.

Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chirc thuc hién ké
hoach day hoc, giao duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi dong truong
va cac cap co tham quyén; phu trach cong tac boi dudng thuong xuyén.

Thuc hi¢n phan cap quan ly trong nha truong. Thanh Iap cac t6 chuyén moén, t6
van phong va cac hoi ddng tu van trong nha truong; bd nhiém to truong, t6 pho; dé
xuat cac thanh vién cua Hoi dong trudng trinh cac cap co thim quyén quyét dinh.

Truc tiép hodc gian tiép phan cong, quan li gido vién va nhan vién; quan ly
chuyén mon; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia, xep loai giao vién va nhan vién;
thuc hién cong tac khen thuong, thi hanh ki luat d6i voi gido vién, nhan vién theo quy
dinh; tham gia qua trinh tiép nhan, ky hop dong lao dong gido vién, nhan vién theo quy
dinh ctia Nha nudc.



Quan 1i hanh chinh; quan 1i va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san
cua nha trudong; 1a chu tai khoan ngan sach nha truong.

Quan li hoc sinh va céac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong td chuc; tiép nhan,
gidi thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuong, ki luat, phé duyét két qua
danh gia, Xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, o lai lop; ky s6 diém, ky xac nhan hoc
ba hoc sinh khdi; ky x&c nhan hoc sinh da diéu kién hoan thanh chuong trinh THCS.

Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nude dbi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha trudng va tao diéu
kién cho céc t6 chtrc chinh trj - x3 hoi trong nha trudng hoat dong nham nang cao chat
lugng gido duc.

Thue hién cong tac xi hoi hoa gido duc cua nha truong; phéi hop t6 chirc, huy
dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cia nha
truong doi voi cong dong.

T chtrc quan 1y va tmg dung cong nghé thong tin trong nha truong (thanh lap
ban quan tri cong nghé¢ thong tin va phan cong cu thé cho ting thanh vién phu trach).

Sinh hoat hanh chinh doan thé véi to Van phong, sinh hoat chuyén mén véi to
Tu nhién .

Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghi¢p vu quan li; tham gia
giang day 2 ti€t trong mot tuan; dugc huong ché do phu cap va cac chinh sach uvu dai
theo quy dinh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu trudng

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hi¢u trudng phan cong; Cung voi Hi¢u
truong chiu trach nhi¢ém trudce cap trén vé phan viéc dugc phan cong.

Phé Hiéu trudng giai quyét nhitng cong viéc thuoe pham vi do Hiéu truéng phan
cong hodc uy quyén va chiu trach nhiém trude Hi¢u truong veé két qua cong viéc dugc
phan cong hoac uy quyén.

Truyc tiép ky ban hanh cac loai vin ban: ké hoach, thong bao, cong van, bao cao,
dé nghi khi dugc Hiéu truong phan cong uy quyén, truc tiép ky duyét ké hoach t6
chuyén mén, ké hoach cua giao vién, hd so gido an cua gido vién, s6 dau bai, kiém
duyét cac thong bao ctia cap dudi co lién quan.

Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc phan cong giang day cua giao vién; bién ché
dau cap.

Bleu hanh hoat dong cta nha treong khi dugc Hiu truong uy quyén; Quan ly
nén nép day hoc va ky lut lao dong ctia gido vién; truc tiép phu trach, theo ddi va nam
bét tinh hinh hoat dong, kiém tra, danh gia thuc hién qui ché cua cac to chuyén mon,
cong tac kiém tra ndi bo truong hoc.

Phu trach cong tac quan ly ho so gido vién, hd so hoc sinh, quan ly s6 diém, s
hoc ba, ho so cac phong hoc bo mon; cong tac théng ké tinh hinh chat luong giao duc,
chat luong hoat dong cua ddi ngd.



Phu trach cong tac bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho can bd gido vién; cong
tac gido duc ngoai gio 1én 16p, hudng nghiép, hoat dong trai nghi€ém, phu trach viéc
thuc hién céc ky thi cap truong.

Phu trach cong tac gido duc, danh gia xép loai hoc sinh vé hoc luc, hanh kiém;
cong tac pho cap, ki€ém dinh chat luong, va mdt s6 ban, ti€u ban theo quyét dinh cua
Hi¢u trudng.

Truc tiép theo doi, chi dao hoat dong cua t6 chirc Chi doan, Lién ddi; Sinh hoat
chuyén mon, hanh chinh doan thé vai to6 Tu nghién.

Pho Hiéu truong ¢6 nhiém vu giap Hi¢u truong di sau vao quan Iy chuyén mon,
nam virng nhitng van dé chuyén mon va to chuc thuc hién. Cu thé:

- Nghién ctru néi dung chuong trinh sach giao khoa, sach huong dan, phuong
phap giang day bo mon.. . d& xuét v6i Hiéu truong ké hoach gido duc va nhiing van dé
can thiét khac;

- Truyc tiép chi dao hoat dong to chuyén moén nhu hoi giang, hoc tap chuyén de,

du gio tham 16p, kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ki. Danh gia chit lugng day va
hoc, rat kinh nghiém, boi dudng chuyén mon cho gido vién.

Dy cac 16p béi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan li; tham gia
giang day 4 tiét/tuan; dugc hudng ché do phu cap va cac chinh sach vu dai theo quy
dinh.

Diéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia T trudng té chuyén
mon

Chiu trach nhiém trudc Ban giam hiéu vé cong tic va cac hoat dong cua to
chuyén mon theo quy dinh tai Thong tu 32/2020/TT- BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo
GD&DT (goi tat 1a Diéu 1€ truong hoc) do minh phu trach.

Xay dung va thyc hién ké hoach hoat dong chung cua t0, hudéng dan xay dung
va quan ly ké hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phoi chuong trinh
va cac hoat dong gido duc khac cua nha truong.

Tham gia vao céc dot boi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia,
x€p loai cac thanh vién cua t6 theo quy dinh cia Chuan nghé nghiép giao vién trung
hoc va cac quy dinh khac hién hanh.

Truc ti€p kiém tra ho so s0 sach va cong tac cua cac thanh vién trong to.

T6 chire xét thi dua khen thuong, Xép loai vién churc h?mg nam & to, dé dé xuét,
tham muu cho Hi¢u trudng xép loai vién chue va xét khen thudng, ky ludt trong nam
hoc.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Thu ky Hoi dong
Thu ky hoi dong do Hiéu trudng phan cong va giao nhiém vu vao dau nam hoc.

Thu ky ho1 dong c6 nhiém vu va quyén han sau:



- Ghi day du, chinh x4c ndi dung cac cudc hop (nghi quyét hodc bién ban) toan
thé can bd, gido vién, nhan vién va cac cudc hop khac khi Hi¢u trudng tri€u tap va phan
cong;

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va tip thé nha truong vé ndi dung cc vin
ban vé tinh phap 1y va quy dinh cua Diéu 1€ Truong hoc.

- Pugc tinh trir gio theo quy dinh ché do kiém nhiém.
Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Tong phu trach doi

Téng phu trach doi1 chiu trach nhi¢m trude Hiéu trudng vé céc cong tac va hoat
dong duogc phan cong trong nam hoc.

Trach nhiém va quyén han cua Tong phu trach doi:

- Xay dung ké hoach hoat dong hang tuan, hang thang, dot thi dua, hoc ki va ca
nam hoc cua Lién doi theo ké hoach cua H)1 dong Doi thi xa va cua nha truong;

- TO chiic gio' Chao ¢ dau tudn, gio Sinh hoat doi, diéu hanh céc hoat dong cua
D61 TNTPHCM; Chi dao viéc thuc hién sinh hoat 15 phut dau buoi; thé duc gitra gio
cua hoc sinh;

- Chi dao toan dién hoat dong cua Lién dd1 va cong tac thi dua ctua hoc sinh;

- biéu hanh, dén dbc, nhic nhd hoat dong Poi thong qua doi ngii gido vién chu
nhiém, Ban Chi huy Lién d6i va Ban Chi huy cac Chi doi;

- Chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng vé van d€ hoc sinh, dé€ xuat voi Hi€u truong
vé cong tac quan ly, gido duc hoc sinh;

- Phoi hop véi gido vién chi nhiém trong quan ly hoc sinh, hoc sinh ca biét, né
nép, nd1 quy; ...

- Str dung hiéu qua va quan 1y t6t phong Truyén thong ctia nha trudng; quan 1y
va su dung ding myc dich, nguyén tac, hiu qua trang thiét bi va quy Doi;

- Tham muu Hi¢u truéng cac van dé va dé nghi khen thudng, ky luéat hoc sinh.
DPieu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong vi€c cuia giao vién chi nhiém

Gido vién chu nhiém do Hi¢u trudng phan cong vao dau nam hoc, chiu trach
nhiém vé moi hoat dong cua I6p chu nhiém trudc Hiéu trudng.

Trach nhiém, quyén han ctia gido vién cha nhiém:

- Xay dung ké hoach hoat dong ctia 16p theo ké hoach hoat dong cua Lién doi va
cta nha truong;

- Hang tuan tién hanh so két, danh gia hoat dong cua 16p va dé ra ké hoach cia
tuan tiép theo;

- Thyc hién viéc diém danh hang thang; tim hiéu va ndm vitng hoc sinh cta 16p
v€ moi mat dé cd bién phdp gido duc sat do1 tuogng, nham thic day sy tién bo cua 16p;



- Thudng xuyén trao ddi théng tin voi phu huynh hoc sinh, bao cdo tinh hinh cta
16p vo1 Higu trudng va Ban gidm hidu;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ki va cubi nam, dé nghi khen
thuong, ky luat hoc sinh, thyc hién va don déc gido vién day 16p minh hoan chinh viéc
ghi s6 dau bai, sd diém, hoc ba cta hoc sinh va chiu trach nhiém vé thong tin do;

-Puogc du cac cudc hop Ho1 déng khen thuong, ky luat hoc sinh ¢6 lién quan dén
hoc sinh ctia 16p minh va dy gi6 hoc ctia hoc sinh 16p chi nhiém,;

- Puoc huong ché d6 giam gio theo quy dinh.
Piéu 10. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia gido vién bd mén

Dz_lyw hoc theo chuong trinh, ké hoach giéoo duc, soan bai, ‘day thuc hanh thi
nghiém kiém tra, danh gia theo quy dinh, vao s6 diém, ghi hoc ba day du, 1én 16p ding
g10; chiu trach nhiém vé chat lugng b0 mon minh dam nhiém.

Thuc hién dung ndi quy, quy dinh cua nganh va ctia nha truong.

Thuc hién phan cong va quyét dinh cua Hi¢u trudng, chiu su kiém tra cua To
truong, Ban gidm hi¢u va céc cap quan ly theo quy dinh.

Pho1 hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac va cac t6 chuc trong truong
g140 duc hoc sinh.

Chiu trach nhiém quén 1y hoc sinh trong gio day ctia minh va trong cac hoat
dong gido duc khac cia nha truong.

Hoan thién thong tin va danh gia gio day theo dung quy dinh trong SO dau bai
ngay sau tiét day;

Str dung va bao quan tét dd dung day hoc, phong bo mon

Tich cuc st dung cong nghé thong tin, d6i moi phuong phap day hoc va kiém
tra danh gia hoc sinh; nang cao y thirc va chét luong cac dot hoi giang, thao giang, sinh
hoat cum chuyén mon; nghiém thc trong coi thi, kiém tra danh giad hoc sinh, dam bao
chét luong giado duc; kip thoi cap nhat, vao diém mon minh phu trach trén Smas; tham
gia day du cac hoat dong khac do nha truong to chirc va Ban giam hiéu phan cong;
thue hién nghiém tic ché d6 bao cao vdi T trudng chuyén mon va Ban giam hiéu;
khong t6 chirc day thém trai quy dinh,.

Puoc hudng moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc chim soc, bao vé stc
khoe theo céac ché dd, quy dinh ctiia Nha nudc.

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia cac gido vién phu
trach phong b mon.

Thuc hién ding ndi quy cac phong hoc bo mon; co dﬁy du ké hoach, céc loai ho
so cua phong by mon theo quy dinh.

Phéi hop véi nhan vién thiét bi, gido vién bo mon dé str dung tot phong bd mon
theo ding quy dinh vé st dung thiét bi va phong bo mon.



Phdi hop véi nhan vién thiét bi tiép nhan, sip xép, bao quan thiét bj. Hang nim
tién hanh kiém ké thiét bi tai phong bd mon.

Puoc tinh trir gio theo quy dinh ché do kiém nhiém.

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Té truéng T Vin
phong

T truéng T Van phong duoc Hiéu truong b nhiém vao dau nim hoc. C6
nhiém vu quan ly, di€u hanh hoat dong cua T6 Van phong theo Quy dinh tai Thong tu
32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 09 nam 2020 cua Bo trudéng B Gido duc va Pao
tao.

Can ci Ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong cua to
theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day
hoc va hoat dong giao duc ctia nha truong.

Giap hiéu trudng quan 1y, diéu hanh thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan
1y tai chinh, tai sadn trong nha trudong va hach toan ké toan, thong ké theo quy dinh;
quan ly, luu trir ho so cia nha truong.

T6 chuic xét thi dua khen thuong, xép loai vién chirc hang nim & to, dé xuat,
tham muu cho Hiéu truong x€p loai vién chiic va xét khen thudng, ky luat trong nam
hoc.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi hi¢u truéng phan cong.

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia nhan vién.
1. Nhén vién Ké todn, van thu

1.1. Cong tac ké toan

Lap du toan, quyét toan, 1ap bao cdo, quan 1y hd so tai chinh theo quy dinh cta
Luat K¢ toan.

Thuc hién ding quy dinh vé quyén tu chi tai chinh theo Nghi dinh 16/2015/ND-
CP ngay 14 thang 2 nam 2015 cua Chinh phu.

Thuc hién ding cac yéu cau vé thu chi ctia nha truong kip thoti, chinh xac va dat
hiéu qua tot nhat.

Vao cudi mdi quy phai bao cao day di, chinh xac két qua hoat dong thu, chi ciia
cac loai quy cho Hi¢u truong.

Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.
1.2. Cong tac van thu

Thudng xuyén kiém tra, cap nhét hoc sinh chuyén dén, di, nghi hoc; bao cao
danh sach hoc sinh bé hoc, chuyén di, chuyén dén cho Hi¢u trudng trude ngay 28 hang
thang.



Quan ly ho so hoc sinh, s6 diém, s6 ghi dau bai va cac loai ho so s6 sach cua nha
truong theo quy dinh.

Ti€p nhan, x1t Iy, chuyén cong van; sap xep, luu trir cac loai ho so mot cach khoa
hoc.

Quan 1y tot Con ddu nha trudng, dong dau kip thoi cac van ban; bao dam dung
nguyén tac, c6 hi¢u qua trong viéc st dung Con dau.

Quan 1y va cp phat bang t6t nghiép, hoc ba .... theo quy dinh.

C6 y thire tham muu voi Hiéu truong vé cong tac van thu — luu trit nhim nang
cao hi¢u qua quan 1y, phuc vu to6t hoat dong gido duc cua nha truong.

Chap hanh cac diéu dong ctia lanh dao nha trudng, phdi hop véi cac thanh vién
khac trong nha truong thuc hién tot cac nhiém vu dugc giao.

Phat hanh céc biéu mau bao cao ndi b, tiép nhan, xir 1y va bao cao Hiéu trudng
ding thot gian qui dinh.

Sap x€ép gon gang, ngan ldp noi lam viéc, ddm bao my quan va v¢ sinh hoc
duong.

Thyc hién 8h 1am viée/ ngay; 5 ngdy/tuan (nghi thtr 7 va chu nhat, khi can thiét
phai thue hién sy diéu dong cua Hi€u truong va dugce huong ché do tang gio theo quy
dinh néu thyc hién du ngay gio cong lao dong trong thang).

2. Nhdn vién Thw vién, thiét bi
2.1. Thu vién

Cap nhat, quan 1y cac loai hd so thu vién theo dang quy dinh cua Bo Giao duc
va bPao tao.

Bédo quan toan b sach giao khoa dung chung, sach nghiép vu, sach tham khao,
bao chi, tai liéu ... theo quy dinh doi véi can bo thu vién.

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

Lam t6t cong tac ban doc, phdi hop véi cac to chire trong nha truong thuc hién
cong tac gidi thiéu sach theo chu dé, xay dung tu sach cua truong ngay cang phong

pha.

Bao céo, dé xuat véi Hiéu truong c6 bién phap xtr 1y cac truong hop hu hao, mat
mat tai san cua nha truong.

2.2. Thiét bi, d6 dung day hoc( PDDH)

Quan 1y, tiép nhan va bao quan PDDH trong phong thiét bi.

Cap nhat cac loai ho so thiét bi theo ding quy dinh ctia B6 Gido duc va bao tao.

Bdao quan, lau chui, tu bo thiét bi. Chéng cac hién tugng lam mét, hu hong thiét
bi.



Sép xép dd dung thuc hanh va cac vt dung trong phong thiét bi theo bo mén, c6
khoa hoc sao cho gido vién dé lay, dé tim. Bam bdo my quan va v¢ sinh hoc duong.

Ihuc hién théng ké bao cdo tinh hinh stir dung thiét bi day hoc theo thang, hoc
ky, cudi nam hoc.

Bao céo, dé xuat véi Hidu trudng co bién phap xtr 1y cac truong hop hu hao, mt
mat thiét bi, PDDH cua nha truong.

Thuc hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phdi hop véi cac thanh vién
trong nha truong thuc hién tot cong vi¢e duoc giao.

3. Nhdn vién Y té, thi quy truong hoc

bam nhan nhi¢ém vu chuyén mon vé chim soc stre khoé hoc sinh, phéi hop véi
giao vién chu nhiém 16p, ké toan thuc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh tham gia
bao hiem y t¢ (BHYT) va 1ap ho so cap thé¢ BHYT cho hoc sinh.

C6 ke hoach va t6 chure thuc hién tuyén truyén, gido duc vé v¢ sinh moi trueong,
bao dam v¢ sinh, an toan thyc pham trong trudng hoc cho hoc sinh.

Co ké hoach va chu QC)ng thuc hién cac cudc van gicf)ng phong, phéng dich bénh
trong pham vi nha truong dong thoi ¢d y thirc tuyén truyén phong, chong dich bénh tai
dia phuong.

Phéi hop véi ké toan tham muu cho Hiéu truong xay dung ké hoach mua sim
cac trang thiét bi, thudc chira bénh phu hop vo1 yéu cau cham soc stc khoé hoc sinh va
tinh hinh cu thé ctia nha truong.

Lam nhiém vu thu quy cta nha truong
4. Nhan vién Bao vé:
Nha truong c6 1 nhan vién bao vé ( hop dong theo niam tai chinh).

* Thoti gian lam viéc: Ngoai gio hanh chinh trong ngay nha truong lam viéc,
ngay chu nhat, ban dém va thuc hién sy diéu dong ctia Hi€u trudng khi can thiét.

* Nhiém vu :
- Bao v¢€ an toan, gop phan dung dting muc dich, c6 hi¢u qua cac loai tai san;

- M¢é va dong cira cac phong hoc, dia diém lam viéce theo ké hoach cong tac cia
nha truong;

- Sap x€p bo tri tai san, quét don phong lam vi¢c, van phong theo chi dao cua
Hi¢u trudéng;

- Ngan chan, phat hién va xu Iy cac vu vi¢c lam hu hao, mat mat tai san. Khong
cho bat ctr ca nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung cac loai tai san khi chua duoc phép
cua Hi€u truong;

- Bdo v¢€ an ninh trat ty trong pham vi khuon vién ctia nha truong. Thuong xuyén
kiém tra ngan chan viéc xdm nhap, gay rd1 trat tu trong gio chinh khod va ngoai khoa;



- Bao vé trat tu trudc céng truong, thuc hién nghiém tiac quy dinh ra vao truong
hoc v6i phong cach lich sy, thai @6 phuc vu tan tinh;

- Kip thoi lién h¢, phéi hop véi cac co quan cong an dia phuong, giai quyét cac
truong hop gy mat an ninh trat tu trude cong trudng;

- Tudi cay trong nhitng ngay hoc sinh nghi hoc; don v¢€ sinh cac nha vé sinh cta
gido vién va hoc sinh, bdo cao va stra chita nhitng hu hong nho, kip thoi;

- Quét don vé sinh, sip xép van phong; chuan bi nudc udng cho gido vién hiang
ngay;

- Baocao, dé xuét voi Hiu trudng cac bién phap xir 1y cac trudng hop hu hao,

mat mat tai san cua nha truong;

- Thyec hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phdi hop voi cac thanh vién
khac trong nha truong thuc hién cac nhiém vu duogc giao;

- Thyc hién céc nhiém cap thiét khac vu khac do Hiéu trudong phéan cong.

CHUONG |11: QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Piéu 14: Giv giac lam viéc

1. Thoi gian hoat dong cua nha truong: Budi sang: Tir 7h dén 11h' Budi chiéu:
Twr 13h dén 17h.

2. Thoi gian lam viéc cua can bo quan Iy va nhan vién hanh chinh

Can b quan ly va nhan vién lam viéc ding quy dinh theo gio hanh chinh (tru
nhitng truong hop do cip trén diéu dong). Nhing nhan vién hop ddng ngoai cac quy
dinh trén con phai thyc hién theo nhiing yéu cau do thu truong don vi quy dinh trong
hop dong nhan luc.

Nhiitng can bo quan 1y trong ngay truc phai c6 mat dau gio hoat dong cua nha
truong.

Trong truong hop can thiét, do yéu cau cong viée can dén som \{é muon so voi
gi0 hanh chinh thi thuc hién theo quy dinh ctia Hi¢u trudng va dugc sap xép nghi bu
hop ly.

3. Thoi gian lam viéc cia gido Vién

Gido vién Ién 16p thuc hién nghiém tac theo thoi khoa biéu va Thoi gian biéu,
khong vao tré, ra sdm thoi gian quy dinh; khi ‘Eham gia hd1 hop hodc hoat dong gido
duc va cac hoat dong khac ngoai Thoi khoa biéu phai thuc hién dung gio theo thong
bao.

Giao vién dugc phan cong truc phai c6 mat vao dau gid hoat dong cua nha
truong, thuc hién nhi¢m vu tryc va ghi day du dién bién budi hoc vao sob truc.

Piéu 15. Ché dd hoi hop, bao cao, thong bao
1. Ché dj héi hop



~Hop Hoi ddng truong: t6i thiéu 03 lan/nam (vao dau nam hoc; So két hoc ky I
va Tong két nam hoc).

Hop HDSP: 1 lan/thang, vtheo lich nha truong sip xép (c6 thé thay thé hop bﬁng
hinh thuc truc tuyén, thong bao trén nhom Zalo truong nhung phai dam bao quy ché
dan chu).

Hop giao ban gém toan thé hoi ddngvao thtr 2 hing tuan.
Hop lién tich: Khi can thiét Hiéu truéng diéu dong.
Hop GV chu nhiém: Khi can thiét Hiéu trudng diéu dong.

Sinh hoat t6 chuyén mén: 2 lan/thang ngoai ra con t6 chirc dy gio tham 16p va
cac hoat dong chuyén mon khac khi can thiét; hop 1 1an/ thang

T6 Van phong , cac to chire, doan thé hop tdi thiéu 1 1an /thang.

2. Ché do bdo cdo

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.

Céac bao cao phai thuc hién dung yéu cau vé ndi dung, hinh thirc, thoi gian va
dia chi.

Sau khi duoc tham gia cac 16p tap huan, boi dudng phai bao cdo lai két qua bang
van ban hodc tryc ti€p trao doi cho nguoi phu trach.

Tat ca cac bao céo, van ban guri cap trén hodc co quan don vi khac phai dugce
Hi¢u trudng ky hodc cho ¥ kién.

Cac bd phan bao cao ké hoach tuan vao thi 6 héng tuan va ké hoach thang vao
ngay 28 hang thang.

3. Viéc thong bao

Céc hinh thtrc thong bao: Thong bdo trén Bang thong bdo; trén Smas; trén
Mail theshaitay30@gmail.com; trén Zalo HOI BPONG THCS HAI TAY,; thong bao
bang van ban tryc ti€p dén tung ca nhan.

Noi dung thong bao phai rd rang, khoa hoc, dam bao tinh su pham. Mbi théng
bao phai ghi danh to chirc (hodc ca nhan) thong bao. Truong hop thong bao la van ban
thi phai c6 chit ky, dong dau ctia ngudi c¢o tham quyén.

Pi¢u 16. Ky luit lao dong

Can bd gido vién néu 6m dau hoac cé viéc can nghi phai bao cao Hi¢u truong va
de xuat phuong an gidi quyét phan cong viéc cua minh véi to truong chuyén mon dé
xin phép trudc khi nghi (trir truong hop dot xuat dac biét).

Nghi ¢6 1y do chinh dang 1a truong hop co xin phép va dugc Hi¢u truong (hodc
nguoi dugce uy quyén) dong y.


mailto:totunhien2phoan@gmail.com;

Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khac co phep hoac khong phép déu
anh hudng dén viéc danh gia, xép loai thi dua (do Hoi dong thi dua quy dinh).

Cén bd quan 1y, gi4o vién, nhan vién khi hoi hop phai ¢6 s ghi chép, khong mat
trat ty va lam vi¢c ri€ng, muon phat bi€u phai co té chiic, chong cac biéu hién tu do vo
ki luat.

Phai dam bao viéc diém dién, vao diém va thuc hién cac ho so s6 sach khac theo
quy dinh cua nha truong.

Can bg, giao vién, nhan vién phai chap hanh nghiém chinh moi quy dinh khi
tham gia giao thong. Tich cuc tuyén truyén, gido duc va tu giac phong chong dich bénh.
Gido vién khong dugc su dung dién thoai di dong, khong duogc hut thudc, khong su
dung rugu bia khi 1é€n 16p va khi tham gia cac hoat dong gido duc trong nha truong.
(Tru truong hop dac biét phai dung dién thoai dé thyuc hién nhiém vu giang day, gido
duc va lién lac that can thiét)

Tich cuc nang cao tinh than ty giac, thuc hién tt cac cudc van dong 16n va phong
trao thi dua. Tham gia day du cac phong trao hoat dong cuia nha truong, nganh Giao
duc va cac to chitc doan thé xa hoi.

Thuc hién nghiém quy ché lam viéc va cac quy dinh khac cta nha truong.

Diéu 17. Trang phuc cua gido vién

Trang phuc cua giao vién thuc hién theo ding Piéu 1€ truong hoc. Riéng céc
ngay 1€, ho1 nghi thi nam mang ca vat; nit trang phuc 4o dai truyén thong.

Trang phuc ctia nhan vién phai ddm bdo tinh my quan, phu hgp véi cong viéc.

Diéu 19: Hanh vi, ngon ngir &rng xir ciia can b, gido vién va nhan vién

Hanh vi, ngdn ngit img Xt ctia can b, gido vién va nhan vién phai mau muc, co
tac dung gidao duc do61 vaoi hoc sinh; khi lam viéc véi phu huynh hoc sinh va nhan dan
phai ni€m nd, an can, lich su.

Nghiém cam viéc tru dap, xtic pham danh du va than thé ctia hoc sinh, can bo,
gido vién, nhan vién dudi bat ki hinh thirc nao.

Piéu 18, Quy dinh ve viéc mua sam st dung tai san cong

Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tiet kiém khi stir dung di¢én, nuéde,
cac do dung khéac va bao v¢ tai san cong.

Viéc muon va sir dung cac thiét bi ho trg gidng day phai c¢6 ké hoach va chiu
trach nhiém trudc nha truong vé nhitng su cd do ban than gay ra.

Khong tuy tién thay doi tai san, tu ¥ di chuyén tai san tr phong nay dén phong
khac, khong dugc sir dung vao muc dich riéng tu. Khi c¢6 viéc can dem tai san ra khoi
co quan thi phai cé sy dong ¥ cua Hi¢u truong va ngudi dem tai san ra khéi co quan
phai chiu trach nhiém véi tai san do.



Khi tai sdn dugc Hiéu trudng phan cong quan 1y va str dung hu hong khong duoc
tu v kéu nguoi stra chira, phai bdo cdo Hi¢u trudng dé thong nhat xur 1y.

Trudc khi mua sam tai san, cong cu, dung cu, vat tu y t€, van phong pham...
phai c6 phiéu dé xuat bao cdo Hi¢u truong phé duyét. Khi str dung phai c6 so theo doi
va to chirc ki€m ké cudi nam tai chinh.

bieu 19. Giai quyet khiéu nai, to cao va tiep cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, t6 cao

Truong khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia
chi 10 rang.

Truong tiép nhan khiéu nai, t6 cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.

Ngudi muon khi€u nai, t6 cao co6 thé truc ti€p gap nguoi dung dau dé yéu cau
giai quyét; hoac guri don khiéu nai, to cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép céng ddin
~ bia diém tiép dan tai phong Hop nha truong hodc truc tiép tai phong nguoi giai
quyét cong vigce.
Nguoi tiép dan 1a 1anh dao nha truong theo lich truc hing tuan.
Khong tu v giai quyét cac trudng hop phirc tap hodc vuot qua thim quyén.

Khi 1am viéc voi cong dan ghi phai day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong
dan vao so6 theo quy dinh.

Piéu 20. Nhitng quy dinh khac

Quan 1y va st dung mail cua truong: Hi¢u truong, Pho hiéu trudéng, Chu tich
cong doan va Van thu thuc hién nhan van ban cua cap trén va cac co quan don vi khac;
su dung gui van ban cho cac t6 chirc doan thé va gido vién trong truong.

Cac to chiic doan thé, gido vién nhan vian ban cta nha trudng tur
Mail theshaitay30@gmail.com hodc mail ca nhan; thuc hién giri van ban qua mail cua
t6 chtlrc, mail cua nguodi yéu cau géi van ban.

T6 chirc, c4 nhan khong t6 chuc tiéc, lién hoan ¢ uéng ruou, bia trong khu vuc
truong trir mot s6 truong hop dac biét nhu: T chirc lién hoan chia tay can b, gido
vién, nhan vién trong trudng va mot ) truong hop dac biét khac dugc su théng nhét
cua lanh dao nha truong.

Gi4o vién kiém nhi€m cac cong tac khac hoat dong theo phan cong nhiém vu cu
thé cua Hi¢u trudng.

CHUONG IV: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. Quy ché nay duoc thong nhét trong toan thé can b, gido vién, nhan
vién cua nha truong. Puoc niém yét tai van phong va dua 1én trang Web cua trudng,
tat ca can bg, giao vién, nhan vién hoc sinh trong don vi ¢6 trach nhi¢m thyc hién.



Piéu 22. Ban thanh tra nhan dan, Hoi dé)ng Thi dua - Khen thuéng, cac td chirc
doan thé va céc cé nhan c6 lién quan theo doi, giam sat, kip thoi xur Iy nhitng vi pham
cua vién chuc, nguoi lao dong./.

Noi nhan: HIEU TRUGNG
— UBND xa Hai Quang;

~Tb6 CM, VP;

— Céc to chrc, doan thé;

— Cong khai, niém yét trén bang, Web;
—Luu: VT.

D6 Thanh Kiém



