PHONG GD — BT TX BUON HO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PINH TIEN HOANG Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
$6:55/Qb-DTH Binh Tan, ngay 20thang 09 nim 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trwong THCS Pinh Tién Hoang ap
dung tir nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS PINH TIEN HOANG

Can cu vao Ludt vién churc cua nuwoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

Can cir Ludt gido duc so: 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019 ciia nwée
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

~ Can cu Piéu 1¢ truong THCS, truong THPT va truong phé théng cé nhiéu
cdp hoc duoc ban hanh theo thong tw so: 32/2020/ TT-BGDDT ngay 15/9/ 2020 cua
Bo truong bo GD va PT;

Can cu thong tw §5 11/2020/TT-BGDDT ngay 19 thang 5 nam 2020 cua Bo
truong bo GD va PT vé viec Huong dan thuc hién dan chu trong hoat dong cua co
so gido duc cong ldp,

Can cir Thong tu 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017, Thong tu ban
hanh quy dinh vé ché dé lam viéc doi véi gido vién phé thong;

Can cir Quy dinh vé dao dirc Nha gido, ban hanh kém theo Quyét dinh sé
16/2008/OD-BGD&DT ngay 16/4/2008 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tqo;,

Can cit vao Thong tw 06/2019/TT-BGD DT, ngay 12 thang 4 nam 2019 Quy
dinh Quy tdic vmg xit trong co s¢ gido duc mam non, pho théng, co sé gido duc
thwong xuyén;

‘Can ci Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP, ngay 13/8/2020 ciia Chinh phii vé danh
gia xép logi can bo, cong chure, vién chirc;

Can cit Quyét dinh so 69/0D-UBND ngay 19 thang 5 nam 2009 cua chu tich
Uy ban Nhdn dén thi xd Buén Ho vé viéc thanh Igp Trwong THCS Pinh Tién Hoang;

Can cit Quyét dinh s6 11 8/OD-UBND ngay 16 thang 01 nam 2019 cua Uy
ban nhdn déan Thi xa Buén Ho vé diéu déng va bé nhiém cdn bé qudn Iy trieong hoc;

Xét d@é nghi ciia Héi dong truong THCS Dinh Tién Hodng.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia trudng
THCS Dinh Tién Hoang.

l?iéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky duoc ap dung trong
toan thé co quan truong THCS Dinh Tién Hoang.

Pieu 3. Cac can b, gido vién va nhan vién trong toan truong chiu trach nhiém



thi hanh Quyét dinh nay./.
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Chuwong |
MUC DPICH, PHAM VI

Piéu 1. Muc dich

Quy dinh cy thé v€é nhiém vu va pham vi trach nhiém cua can bg, gido vién, nhan
vién va cac t0 chuyén mon trong nha truong dé phat huy vi tri, vai tro va hi€u lyc trong
cong tac trén co so cac quy dinh cua cap c¢6 tham quyén va phan cong cua Hiéu trudng.

Thong nhat vé 1€ 161 [am viéc, m6i quan hé va su phoi hop chat ché co6 hiéu qua
trong thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong.

Xay dung khdi doan két nhat tri, cong déng trach nhiém dé thuc hién tét cic nhiém
vu dé xay dung va phat trién nha truong.

Piéu 2. Pham vi

Ngoai cac quy dinh ctia quy ché nay, can bd, gido vién, nhan vién cé trach nhiém
thuc hién cac quyén va nghia vu do phap luat quy dinh.

o Chu’o’ng 1| ) )
THUC HIEN QUY TAC UNG XU, PAO bUC NGHE NGHIEP

Pi¢u 3. Pham chat chinh tri

1. Chap hanh nghiém chinh chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc; thyc hién nhiém vu theo dung quy dinh cua phap luat. Khong ngung hoc
tap, ren luyén nang cao ly luan chinh tri de van dung vao hoat dong giang day, giao duc va
dap Gmg yéu cau nhiém vy duoc giao.

2. Co y thire t6 chirc ky luat, nghiém tic chap hanh su phén cong cua cap trén; co ¥
thirc vi tap thé su pham, tap thé hoc sinh ciia nha truong, luén phan dau vi sy nghiép gido
duc, bao vé danh du nha trudng, gin gitt va phat huy truyén théng “Day t6t - Hoc tot”.

3. Guong mau thuc hién nghia vu cong dan, tich cuc tham gia cac hoat dong chinh
tri, xa hoi.
Pi¢u 4. Pao dirc nghé nghiép

1. Tam huyét v6i nghé nghiép, yéu thich nghé day hoc; c¢6 y thirc giir gin danh dy,
uy tin, luong tdm nha gido; c6 tinh than doan két, thwong yéu, giup d& dong nghiép trong
cudc sdng va trong cong tac; co 1ong nhan ai, yéu thuong, bao dung, do luong, doi xur hoa
nha véi hoc sinh, dong nghi€p; san sang giup do, bao vé quyén va loi ich hop phap chinh
dang cua hoc sinh, dong nghiép va cong dong.

2. Tan tyy véi cong viéc dugce giao; thuc hién dung Diéu 18, Quy ché, Noi quy cua
nha truong, cia nganh.

3. Cong bang trong giang day va giao duc, danh gia khach quan, ding thyc chat
nang luc cta hoc sinh; thyc hanh tiét kiém, chong bénh thanh tich, chong tham nhiing, lang
phi.



4. C6 thién chi, san sang tiép thu cac y kién dong gop, dong thoi ludn chan tinh dong
g6p ¥ kién cho dong nghiép, cho linh dao; thudng xuyén ty hoc, tw rén luyén ning cao
trinh d0 chuyén modn nghi€p vu, ngoai ngtr, tin hoc dé hoan thanh tot nhiém vu duoc giao,
dap mg yéu cau ngdy cang cao clia sy nghiép gido duc.

5. C6 tinh than giit gin va bao vé uy tin, phdm chét, dao dic Nha gido.
Diéu 5. Ldi séng, tac phong

1. Séng c6 1y twong, c6 muc dich, co ¥ chi vugt kho vuon 1én, ¢o tinh than phan dau
vo1 dong co trong sang va tu duy sang tao; thyc hanh liém, chinh, chi cong vo tu theo tam
guong dao dirc H6 Chi Minh.

2. C6 16i sdng hoa nhap voi cong dong, phu hop vé6i ban séc dan toc va thich ng
VOl su tlen bd clia xa hoi; biét ing ho, khuyén khich nhing biéu hién cua 16i séng van
minh, tién bd va phé phan nhiing biéu hién cua 16i séng lac hau, ich ky.

3. Tac phong lam viéc nhanh nhen, khéan truong, khoa hoc; c6 thai do van minh, lich
su trong quan hé xa hoi, trong giao tiép véi dong nghi€p, véi hoc sinh; giai quyét cong viéce
khach quan, tan tinh, chu déo.

4. Trang phuc, trang suc khi thyce hién nhiém vu phai gian di, gon gang, lich sy, phu
hop v6i nghé day hoc, khong gy phan cdm va phan tan su cht y cia nguoi hoc. (khong
mac vay ngan trén goi, 4o khoét c6 sau, mong,...).

5. Poan két, gitp d& dong nghiép cung hoan thanh t6t nhiém vu; dau tranh, ngin
chén nhiing hanh vi vi pham phap luét va cac quy dinh nghé nghiép. Quan hé, ing xir dung
muc, gn giii v&i nhan dan, phu huynh hoc sinh, ddng nghiép va ngudi hoc; kién quyét dau
tranh vo1 cac hanh vi trai phap luat.

6. Xay dung gia dinh van hoa, thuong yéu, quy trong lan nhau; biét quan tdm dén
nhiing nguo1 xung quanh; thuc hién nép song van hoa noi cong cong. \

7. Ludn y thirc c6 trach nhiém ddi voi twong lai ctia mdi hoc sinh, véi qué huong,
dat nudc.

8. Khong hut thudc, sir dung d6 udng c6 con, chit cAm trong co s¢ nha truong theo
quy dinh cua phap luat; khong tham gia t¢ nan xa hoi.

9. Khong su dung dién thoai di dong va lam viéc riéng trong cac cudc hop, trong
Khi 1én 16p, hoc tap, coi thi (tuyét d6i khong mang dién thoai vao phong coi thi), chdm thi.
Khong st dung mang xa hoi dé phat tan, dua thong tin ndi bo, thong tin ca nhan, hinh anh
ca nhan cua can b, nhan vién, hoc sinh, ... nha truong khi chua dugc hiu truong hodc ca
nhéan can b9, gido vién, nhan vién cho phep, khong tuyén truyén, binh luan nhiing thong
tin hodc hinh anh c6 ndi dung ca nhén chua nam ro, hiéu dung, khong 16 rang, trai thuan
phong my tuc, trai dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nuée hodc 1am anh
huong x4u dén ca nhan, t6 chirc, méi truong giao duc.

10. Khong gian lan, dbi tra, vu khéng, gay hiém khich, quéy ri, ¢ép budc, de doa,
bao luc véi nguot khac.

Piéu 6. Giir gin, bao vé truyén thong dao dirc nha gido

1. Khong loi dung chic vu, quyén han dé thyc hién hanh vi trai phap luat, quy ché,
quy dinh; khong gay kho khan, phién ha d6i voi nguoi hoc va nhan dan.

2. Khong gian 1an, thiéu trung thuc trong hoc tap, nghién ctru khoa hoc va thyuc hi¢n



nhi¢m vu giang day, gido duc.

3. Khéng tri dap, chén ép va co thai do thién vi, phan biét ddi xur, thanh kién ngudi
hoc; khong ti€p tay, bao che cho nhitng hanh vi ti€u cuc trong gidng day, hoc tap, rén luyén
cua nguoi hoc va dong nghiép.

4. Khong xam pham than ghé, xuc pham danh du, nhan phém cuia nguoi hoc, d@)ng nghiép,
nguoi khac. Khong 1am ton hai dén suc khoe, danh du, nhan pham cua ban than, ngudi
khac va uy tin cua tap thé, Khong lam anh hudng dén cong viéce, sinh hoat ctiia dong nghiép
va nguoi khac.

5. Khong t6 chirc day thém, hoc thém trai voi quy dinh.

6. Khong gay be phai, cuc bd dia phuong, lam mat doan két trong tap thé va trong
sinh hoat tai cong dong.

7. Khong duoc st dung buc giang 1am noi tuyén truyén, phd bién nhiing noi dung
trai voi quan di€ém, chinh séch ctia Pang va Nha nudc.

8. Khong trén tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vy, tu y bo viéc; khong di mudn
vé som, bo gid, bo budi day, cat xen, don ép chuong trinh, vi pham quy ché chuyén mén
lam anh hudng dén ky cuong, né nép ciia nha truong.

9. Khong td chuc, tham gia cac hoat dong lién quan dén té nan xa hoi nhu: cd bac,
mai dam, ma tuy, mé tin, di doan; khong str dung, luu giit, truyén ba van hoa pham doi
truy, doc hai.

Piéu 7. Ung xir ciia can bd, nha gido ddi véi hoc sinh

1. Ngbn ngitr chuan muc, dé hiéu; yéu thuong, trach nhi¢m, bao dung; khen hodc
phé binh phu hop v61 doi tugng va hoan céanh; mau muec, trach nhiém; tén trong sy khac
biét, d6i xtr cong bang, tu van, lang nghe va dong vién, khich 1¢ ngudi hoc; tich cuc phong,
chong bao lyc hoc duong, xay dung moi truong gido duc an toan, lanh manh, than thién.

2. Ton trong hoc sinh, léng nghe cac y kién, quan tam dén cam xtc cua hoc sinh,
tao quan h¢ dung muc than thién vdi hoc sinh. Khong xtic pham, gay ton thuong, vu loi;
khong trui dap, dinh kién, bao hanh, xAm hai; khong thd o, né tranh hodc che giau cac hanh
Vi vi pham cua nguoi hoc. Khong ¢p budc, tru dap, bao hanh. Khong gay kho khan, phién
ha; san sang bao vé quyén loi va loi ich chinh déng cho tré em.

3. Tao bau khong khi hoc tap tu giac, c61mo, khuyén khich hoc sinh chi1 dong, sang
tao hoc tap, tao co hoi cong bang dbi vai tat ca hoc sinh.

4. Luon la tam guong sang, mau muc vé dao dirc, tac phong cho hoc sinh noi theo.
ThAu hiéu hoan canh riéng cla mdi hoc sinh; quan tam, gitp do cadc em c6 hoan canh dac
biét, hoc sinh cham tién bo; ludn tao co hoi cho hoc sinh stra chita khuyét diém, tao diéu
kién cho hoc sinh phan dau vion 1én. Tén trong nhan cach cta hoc sinh, mém mong nhung
kién quyét, nghiém khac khi xir Iy vi pham ctia hoc sinh; khong cé thai do thién vi, tru dap
hoc sinh.

Piéu 8. irng xir v6i ban than

1. C6 ban linh va phim chit chinh tri viig vang. Tin tudéng vao su nghiép d6i méi
do Pang Cong San Viét Nam khai xudng va 1anh dao; Chap hanh nghiém chinh chi truong,
duodng 161 cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha nudc; thi hanh nhiém vu theo dung quy
dinh cua phap luat.



2. Khong ngung rén luyén, hoc tap, nang cao trinh d§ nhan thic vé moi mat dap uing
yéu cau, nhiém vu cong tac. Co y thuc to chure ky luat, chap hanh nghiém su diéu dong,
phan cong cua to chure, luén phan dau vi sy nghi¢p giao duc, bao vé danh dy nha gido.

3. Thyc hi¢n ding nhiing quy dinh trong Luat Can bg, cong chure, Luat vién chirc;
Luat Giao duc, Luat thyc hanh ti€t kiém, chong lang phi va cac quy dinh khac cua phap
luat.

4. Khong hit thude tai co quan, phong 1am viéc; khong st dung do udng c6 con
trong gio lam viéc. Khong nghe st dung dién thoai, lam viéc riéng khi giang day, hoi hop;
khéng tir ¥ roi bo vi tri trong khi 1én 16p, gid lam viée va sinh hoat tip thé. Tac phong,
trang phuc phai chinh té, gon gang, lich su, phu hgp v6i moi truong su pham, khong gay
phan cam va phan tan su chu y cua nguoi hoc.

5. Lam viéc dung gio. Chép hanh ding quy dinh vé 1& 16i 1am viéc cua nha truong.
Trong héi hop, dién thoai di dong phai tat hoac dé ché do yén lang, néu can thiét trao doi
thi phai thyc hién ngoai phong hop.

6. Bao quan tdt cac tai san, vat tu, thiét bi ctia nha truong. Trong qua trinh st dung
néu c6 hu hong, mat mat phai 1ap phi€u bao hdng, bdo céo kip thoi cho can by quan ly
csve, nha truong dé xu ly.

7. Hét gid 1am viéc phai sap xép ho so, phuong tién lam viéc gon gang; tit cac trang
thiét bi dién trudc khi ra vé. Tuyét ddi tuan thu cac quy dinh vé phong, chéng chay n trong
co quan. Ngoai gio hanh chinh, can by khong ¢6 nhiém vu khong dugc st dung trang thiét
bi ctia co quan dé 1am viéc riéng. Trudng hop cin lam viéc ngoai gio hanh chinh, 1am viée
vao ngay nghi, ngay 18 phai c6 y kién cua Hiéu truong va thong bao vdi bao vé.

8. Ra vao cong truong phai dong cbng, cai then chét/khoa can than. Cudi mdi budi
hoc: Khong ra vé trude hoc sinh, dam bao an ninh cho hoc sinh ra khoi céng truong;

9. Khi duoc ctr di cong tac, hoi hop, tap huin vé phai bao cdo véi lanh dao truong
két qua cong tac va ndi dung hop, tap huan.

10. Khi duoc phan cong phu trach hoc sinh trong cac hoat dong GD/ngoai khoa
trong/ngoai nha trudng phai quan 1y hoc sinh toan budi, khong dugc bd ve trude hoc sinh

11. bam bég ché d6 thong tin kip th(‘,}i. Thuc; hién dﬁy du cac bao cao thuong ky,
truong hop can thiét phai c6 bao cdo dot xuat voi cap trén. Cac van ban bao cdo dam bao
ding mau, dang thoi han quy dinh.

12. GVCN, GVBM gap/trao d6i voi PHHS tai phong d6i. PHHS vao truong phai
trinh gidy moi d€ BV cho vao truong (gidy moi co dau cua nha truong, chir ky cua GV
moi, thoi gian, ngay, gio). CBNV khong tiép khach tai phong 1am viéc trir phong ctia BGH.

Piéu 9. Ung xir v6i cAp trén, cap duwéi, dong nghiép

1. Ung xir véi cap trén

Can bg, \{ién chure, nhan vién phai ton trong lanh dao, phuc tung va chép hanh nhiém
vu dugc giao dong thoi phat huy tinh than ty chi, ddm chiu trach nhiém; cé trach nhi¢m
dong gop y kién trong hoat dong, diéu hanh véi lanh dao d€ cho moi hoat dong dat hi¢u
qua.

Céc chi thi, ménh 1énh, nhiém vu dugc phan cong phai chap hanh nghiém tic, diing
thot gian. Thuong xuyén bao céo, phan anh tinh hinh thyc hién nhiém vu. Thyuc hi¢n ding
chuc trach, nhiém vy, quyén han theo quy dinh.



Trung thuc, thang thin trong bdo cao. Pé xuat, tham gia dong gop ¥ kién véi cp
trén. Bao v€ uy tin, danh dy cho cap trén. Khong duoc loi dung viéc gop ¥, phé binh hodc
dung don thu nic danh, mao danh lam tén hai uy tin ciia cap trén, cta nha truong,

Ngén ngit trong giao tiép v6i lanh dao, quan 1y dung muc, ton trong, trung thuc, ciu
thi, tham muu tich cyc va thé hién rd chinh kién; phuc tung su chi dao, di€u hanh va phéan
cong cua lanh dao theo quy dinh. Khong xtic pham, gdy mat doan két; khong thd o, né
tranh trach nhiém, xtc pham, gay mat doan két, vu loi, hoac che giau cac hanh vi sai pham
cua can by quan ly.

2. Ung xir d6i véi cap duéi

Lanh dao nha trudng phai gwong mau cho cap dudi hoc tip, noi theo vé moi mat.

Nim vitng tu tuong, tim tu, nguyén vong, hoan canh cua cap duoi; chan thanh dong
vién, chia sé kho khin vudng mic trong cong viée, cudc séng cia cap dué6i; nam bit kip
thoi tam 1y cua can bo, cong chire, vién chire, nhén vién, hoc sinh dé co cach thirc quan 1y,
diéu hanh phu hop, nham phat huy kha nang, kinh nghiém, tinh séng tao, cha dong trong
viéc thuc hién nhiém vu dugc giao; phat huy dan chi, tao diéu kién; ton trong va tao niém
tin cho can bg, vién chirc, nhan vién khi giao va chi dao thuc hién nhiém vu; bao vé danh
du cua cén bg, vién chirc, nhan vién, hoc sinh khi bi phan anh, khiéu nai, t6 cao khong
dang sy that.

Huéng dan cép dudi trién khai thuc hién t6t nhiém vu duoc giao. Bon dbe, kiém
tra, gidm sat, danh gia viéc chap hanh ky cuong, ky luat hanh chinh, viéc thuc hién quy
ché chuyén mon.

Cong bang, t6n trong cap dudi, cdi md va than tinh ding muc. Khong cira quyén,
hach dich, quan li€u, tru dap, thanh kién véi cap dudi.

3. Ung xir d6i véi dong nghiép

Ngon ngu chuin muc, ding myc, trung thuc, than thién, cau thi, chia sé, hd trg; ton
trong su khac biét; bdo v¢ uy tin, danh dy va nhan phém cua déng nghi¢p, nhan vién.
Khong xtc pham, vo cam, giy mat doan két, dong hanh trong cong viéc; bao vé uy tin,
danh du, nhan pham va phat huy ning luc cua gido vién va nhan vién;. Khong hach dich,
gay khoé khan, xtic pham, dinh kién, thién vi, vu loi, né tranh trach nhiém hodc che giéu Vi
pham, d6 15i.

Trong quan hé dong nghiép, can bo, Vién’ chtrc, nhan vién phai chan thanh, than
thién, nhiét tinh, bdo dam sy dong thudn, doan két vi sy nghiép gido duc va danh du nha
truong.

Coy thue xay dung tap thé doan két gitip 46 dong nghiép cting hoan thanh t6t nhiém
vy, tich cuc gop phan xay dung nha truong ngay cang virng manh; dau tranh ngan chan
nhitng hanh vi vi pham phap luat va cac quy dinh nghé nghiép.

Luon dat danh dy va quyen loi tap thé trén quyén lgi c4 nhan, gan giii v&é1 moi nguoi.
Séng hoa dong, than thién, san sang hop tac trong cong viéc; giup d& d6ng nghiép khi gip
khé khan hoan nan trong cudc song.

Ung xir vén minh, lich sy truéc dong nghiép, binh tinh khi trinh bay y kién, phat
ngdn co van hoa. Khong xtic pham danh dy va than thé dong nghiép.

Coi trong tw phé binh va phé binh trudc tap the, gop y chan thanh khi dong nghiép
lam viéc sai, lang nghe sy gbép ¥ ciia nguoi1 khac mot cach cau thi; khong be phai gy chia
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1& ndi bo. Hop tac, gitip ¢’ nhau hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.
Piéu 10. Ung xir véi co quan, trudng hoc khac

1. Van minh lich su khi giao tiép. Ludn thé hién thai do, cir chi, 16i n6i nhi nhin,
khi€m ton, vui vé, binh tinh trong moi tinh hudéng. Khong to tiéng, hach dich, khong gay
cang thang, burc xtic cho ngudi khac.

2. Khong tu ¥ phat ngdn, cung cap thong tin, tai liéu khong dung thim quyén, chua
dugc sy dong y cua lanh dao.

3. Cong tam, tan tuy khi thi hanh cOng vu. Nhanh chong, khoa hoc chinh xac khi
gidi quyéet cong viéc.
Pi¢u 11. Ung xir véi ngudi than trong gia dinh

1. Co trach nhiém gido duyc, thuyét phuc, van dong ngudi than trong gia dinh chap
hanh nghiém chinh duong 161, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, khong vi
pham phap luét.

2. Thyc hién tot xay dung doi séng van hoa noi cu tra. Xdy dung gia dinh vin hoa,
hanh phuc, hoa thuan, séng c6 trach nhiém véi gia dinh, dac biét 1a ddi v&i cha me va con
cai.

3. Khong dé nguoi than trong gia dinh lgi dung vi tri cong tac cia minh dé 1am trai
quy dinh. Khong dugc td churc cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh nhat, tan gia va cac viéc
khac xa hoa, lang phi hoac de vu loi.

piéu 12. Ung xir véi cha me hoc sinh

1. Ngon ngir dung myc, trung thyc, ton trong, than thién, hop tac, chia sé. Chi dan,
ton trong va lang nghe y kién cua cha, me hoc sinh, gidi quyét cong viéc khach quan, tan
tinh, chu ddao. Khong xtic pham, ap dat gay kho khan, phién ha, vu loi

2. Xac lap moi quan hé mat thiét gilta nha truong va gia dinh; thudng xuyén trao
doi dé cung phoi hgp gido duc hoc sinh tién bg; tao moi diéu kién gitip 4o hoc sinh tham
gia hoc tap.

3. Gitr vitng mdi quan hé nhung khong loi dung tinh cam hodc tién bac ctia cha me
hoc sinh, vu lgi ca nhan lam mat uy tin nha gido.

Pi¢u 13. Ung xir v6i khach dén lam viée, cac td chire khac va ngudi nwée ngoai

1. Ngbn ngtr chuan muc, t6n trong, lich su, dung muc. Khong xuc pham, gay kho
khan, phién ha. Ludn thé hién thai dg, cir chi, 161 n61 nha nhan khiém ton, vui vé, binh tinh
trong moi tinh huong. Khong to tiéng, hach dich, khong gay cang thang, burc xtic cho nguoi
khéc.

2. Tuyét d6i khong cung cip cac thong tin ndi bo nha trudng cho ngudi khac biét
khi L&nh dao nha truong chua chi dao.

3. Thau hiéu va chia sé, thdo g& nhitng kh6 khan vudng mac, hudng dan tan tinh
chu d4o cho nguoi dén giao dich. Ton trong, lang nghe va tiép thu y kién dong gop cia
khéch. Trong khi thi hanh cong vu, néu dé cac ca nhan dén lam viée phai cho doi thi phai
giai thich rd 1y do.

Piéu 14. Ung xir véi moi truong

1. Co y thirc bao vé co s vat chat, xdy dung va giir gin méi trudong su pham ludn



xanh, sach dep, than thi¢n, an toan, sap xép gon gang, ngan nap, gitt v¢ sinh noi lam vi¢c,
hoi hop.

2. C6 trach nhiém giao duc cho hoc sinh y thirc bao v€ moi truong.

3. Str dung an toan va tiét kiém dién, nudc, trang thiét bi ctia nha truong. Ludn y
thirc gifr gin va bao quan do dung day hoc va cac phuong tién phuc vu giang day trong nha
truong.

Piéu 15. Ung xir v6i cong dong xa hoi
1. Thuc hién nép séng van hoa, quy tic, quy dinh noi cong cong. Giup d&, nhudng
cho cho nguoi gia, tré em, phu nit, ngudi tan tat khi 1€n, xuong tau xe, khi qua duong.

2. Gitr gin trat ty xa hoi va vé sinh noi cong cong. Kip thoi thong bao cho co quan,
t6 chtrc don vi c6 tham quyén cac thong tin vé cac hanh vi vi pham phéap luat.

3. Khong c6 hanh vi hodc 1am nhiing viéc trai véi thuan phong my tuc. Ludn giir
gin pham chat ciia mot nguoi lam cong tac giao duc.

Chuong 111 )
THUC HIEN QUY PINH TRONG HOAT PONG NGHE NGHIEP

Piéu 16. Cac hanh vi CB, GV, NV khéng dwoc lam
1. Xam pham than thé, xtic pham danh dyg, nhan phém cua nguoi khac.

C6 hanh vi lam anh huong dén cong viée, sinh hoat cua ddng nghiép va ngudi khac.
Ban luan truyen ba ¥ kién c4 nhén, néi sai Nghi quyét ctia Pang, Poan, Cong doan, Hoi
dong. Gay mat doan két ndi bd, noi tuc, thiéu lich su.

2. Gian lan, thiéu trung thuc trong hoc tap va thuc hién nhiém vu giang day, gido
duc.

3. Tru dap, chén ép, thién vi, phan bi¢t ddi xtr, thanh kién ngudi hoc; tiép tay, bao
che cho nhirng hanh vi ti€u cuc trong giang day, hoc tap, rén luyén ctia ngudi hoc va dong
nghiép; gay kho khan, phién ha d61 véi nguoi hoc va nhan dan.

4. Tham gia cac hoat dong lién quan dén té nan x4 hoi; trai phap luat.

5. T6 churc day thém, hoc thém trai véi quy dinh.

6. Hut thuoc 14, uéng ruQu, bia trong trudong hoc;

7. St dung dién thoai di dong khi tham gia hoi hop va cac hoat dong gido duc; [am
viéc riéng trong cac cudc hop, trong khi 1&€n 16p, hoc tap, coi thi, cham thi.

8. Gay be phai, lam mat doan két trong tip thé va trong sinh hoat tai cong dong.

9. Xuyén tac ndi dung gido duc; Day sai ndi dung kién thirc; Phat hanh, tuyén truyén
cac tai li¢u hay giang day cac nd1 dung khong dung voi quan diém, duong 161 gido duc cua
bang va Nha nudc Viét Nam.

10. Khong chap hanh su phan cong cia t6 chirc, Ban giam hiéu, to trudng. trén tranh
trach nhi€m, thoai thac nhiém vy, tu y bé viéc; di mudn vé sém, bo gio, bo buoi day, cat
xén, don ép chuong trinh, vi pham quy ché chuyén mon lam anh huéng dén ky cuong, né
nép cua nha truong.

11. Ty ¥ mang ho so, s6 sach, tai san, vat tu, thiét bi ciia nha trudng ra ngoai khi
chua dugc sy cho phép cua lanh dao.



12. Ty y ghi am cudc hop, cudc tro chuyén cua thanh vién trong truong. Pang tai,
binh luén, chia s& bai viét, hinh anh c6 noi dung dung tuc, bao luc, ddi truy... ; Xuyén tac,
vu khéng vu khéng, xtic pham uy tin cia td chirc, danh dir va nhan phdm ciia c4 nhan trén
mang Internet; Kich dong bao luc, tuyén truyén chién tranh xam luoc, gay han thu gitra
cac dan toc va nhan dan cac nudc, kich dong dam o, ddi truy, to1 4c, t€ nan xa hoi, mé tin
di doan, pha hoai thuan phong my tuc cua dan tdc; Tiét 16 bi mat nha nude, bi mat quan
su, an ninh, kinh té, ddi ngoai va nhitng bi mat khac da duoc phap luit quy dinh; Quéng
c4o, tuyén truyén hang hoa, dich vu thudc danh muc cAm d4 duoc phap luat quy dinh (Luat
Cong ngh¢ thong tin va Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 caa Chinh phu vé
Quan ly, cung cap, sir dung dich vu Internet va thong tin trén mang; (dleu 5, diéu 12. Cac
hanh vi bi cAm); Luat an ninh mang (Diéu 8 Cac hanh vi bi nghiém cam vé an ninh mang;
Diéu 16. Phong ngira, xir Iy thong tin trén khong gian mang c6 ndi dung tuyén truyen chéng
Nha nuéc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; kich dong gy bao loan, pha r6i an ninh,
gay 0i trat ty cong cong; 1am nhyc, vu khéng; xAm pham trat ty quan Iy kinh té).

13. Ngoai phong HT, PHT duoc tiép khach, CBGV luu y khong tiép khach tai phong
lam vi¢c, khong dua khach la vao truong khi chua dugce su d@)ng y cia BGH va bdo vé nha
truong. Trudng hop dic biét phai bao céo lanh dao tryc va tiép khach tai phong doi Trong
gid hanh chinh CBGVNV phai st dung quy thoi gian dé thyc hién t6t cong viée duoc giao
va cong viéc chung, khong 1am anh huéng dén cong viéc ctia nguoi khac.

14. Thu tién hoc sinh trai qui dinh.
Piéu 17. Quy dinh khi tham gia hoat dong giang day, hdi hop, chao co

1. Gi¢ chao co tat ca HT, PHT, TPT, giao vién chu nhiém phai ¢6 mit. Néu nghi
phai xin phép trudc it nhat 02 ngay, néu mudn phai xin phép trude 1 tleng (trtr treong
hop dic biét). Trong cac ngay: Khai giang, 20/11,22/12; 08/3, 26/3 bé giang, tong két,

...CBGV,NV c6 mat tai truong trude 30 phut.

2. Lén 16p phai 6 giao an dung mau quy dinh. Trong gio day, han ché ngdi dé giang
bai. Tich cuc str dung d6 dung, phuong tién day hoc.

3. T4t ca moi trudng hop nghi, d6i gio ngudi xin nghi/nhd nguoi day phai bao cdo
hiéu truong. Béo céo cho pho héu trudng dé diéu tiét chuyén mon; béo céo vai to truong
CM dé dugc sap xép, phan cong day thay (néu c6). CBGV xin nghi phai trinh phuong 4n
sap xép, thay thé, phuong an thay thé phai ding phan mén ctia minh day). Moi truong hop
nghi chi dugc thuce hién khi d3 dugc sy dong ¥ cua Ban Giam hiéu. Gido vién day thay
phai soan gido 4n va chuan bi bai chu d4o trude khi 1én 16p. Tat ca nhitng trudng hop vang
vily do riéng déu phai c6 don Xxin nghi (n6p don trude 02 ngay), trudong hop dot xuat phai
thong bao bing dién thoai (sau d6 phai bb sung don)-> BGH truc khong giai quyét truong
hop nghi trude xin phép sau hodc xin phép qua di¢n thoai (trir cac truong hop dac biét).
Ghi don xin phép nghi phai chan thanh, rd rang. Khong ghi 1a ban viéc gia dinh.

4. Lén 16p tai cac phong chirc ning phai huéng dan hoc sinh di theo hang 1én 16p,
trat ty, nghiém tuc. Gido vién dugc phan cong day thé duc trong gio day ngoai troi phai
mic trang phuc theo quy dinh riéng ciia b mon (gidy bata, ..

5. Quan ly tét hoc sinh trong gid 1én 16p; Khong dé 16p mat trat tw, hoc sinh noi
chuyén ty do, ngii trong gid, st dung DTDD khi chua dugc sy cho phép cua GV (Néu ¢b
tinh st dung BPTDD GV 14p bién ban, thu dién thoai, ndp cho TPT giir, sau d6 bdo cho
GVCN moi CMHS 1én 1am viéc)

6. Khong duoc cho hoc sinh ra ngoai trong gid day (trir trudng hop dic biét, khan



cép, can thiét chi cho ra tung em mot; em nay vao em khac mai dugc ra. Truong hop hoc
sinh vi pham lam anh huéng nghiém trong dén viéc hoc tip cua ca 16p va gido vién khong
c6 hinh thire/bién phap xir Iy phai théng bao cho TPT dé giai quyét, quan 1y. Trudng hop
ddc biét bao cdo ngay vé61 BGH. Khong cho hoc sinh ra ngoai khu vuc trudong, tiép xtic voi
nguoi la trong thoi gian hoc tap tai truong trir khi c6 cha/me xin phép va dugce sy dong y
cua BGH tryc.

7. Trong hoi hop: C6 trach nhiém ban bac, gop y, dong gop y kién trén tinh than dan
chu mang tinh xay dung, chan thanh va thang than. Nhitng y kién, chu truong di duogc
thong nhét trong cudc hop khi ngoai hoic sau cudc hop khong duoc phat ngdn trai chiéu,
hodc tao du luan sai gay ton hai dén khdi doan két, nhat tri trong nha truong.

Pic¢u 18. Quy dinh vé mua sim, sira chira
1. Sira chira/lam méi/bao dudng

*Tat ca viéc mua sam, stra chita tai san, vat tu trong truong déu phai trinh Hi¢u
trudng duyét méi dugce tién hanh. Moi viée stra chita phai dugc quyét toan cham nhat sau
2 tudn.

Budc 1. Bo phan/ca nhan 1am dé nghi stra chita, Lap phiéu bao hong (Nguoi sir
dung/Ld6p, GV phu trach) ndp cho cén bd phu trach csvc.

, Budc 2: CB phuy trach csve kiém tra hién trang, ky xac nhan hong. Trinh HT duyét
ké hoach stra chira tai san.

Budc 3. B phan hanh chinh. Lam dy tru stra chita (c6 3 bao gia) trinh HT duyét.
Budc 4. Lam hop dong stra chita véi bén nhén stra chita 1am, trinh HT ky.

Budc 5.Theo doi viéc thuc hién stra chita. Nghi¢ém thu tai san khi stra chira xong.
Budc 6. Lam bién ban nghiém thu va bién ban thanh 1y hop dong.

Budc 7. Lam ho so thanh toan gdm c6: Ké hoach + Dy tri + Céc phiéu bao gia +
Hop dong + Hoa don tai chinh + Bién ban nghiém thu + Bién ban thanh 1y hop dong +
Giay dé nghi thanh toan cta don vi (mau quy dinh).

2. Quy dinh mua sim

Bio céo truc tiép cac hu hong vé csve can bd phu trach -> Lap phiéu bao hong->
HT duyét stra-> Goi stra-> Thanh toan

Budc 1. B6 phan/ca nhan lap dé nghi mua sam
Budc 2. K& toan ra soat, 1ap du tri trinh HT phé duyét.
Budc 3. HT xem xét phé duyét yéu ciu va gia tri du toan mua sam tai san.

Budc 4. HT-KT xét chon don vi cung cap. Can ¢ vao it nhit mot trong céc tai liéu
sau:

+ Gi4 hang hoa can mua ctra it nhat 3 don vi cung cap;

+ Du toan go6i thau da duoc co quan c6 thim quyén phé duyét (gdm: chung loai tai
san, so lugng, don gia...);

+ Két qua tham dinh giéa cua co quan c6 chirc nang, nhiém vu tham dinh gia.

+ Gia thi truong tai thoi diém mua sam.



+ Gi4 cia goi thdu mua sam loai hang ho4 tuwong ty trong thoi gian trudc dé gan
nhat.

Budc 5. KT phdi hop véi don vi cung cip soan thao Hop déng kinh té
Budc 6. Theo ddi tién d6 thyc hién hop dong.

Budc 7. Bo phan dé nghi tién hanh nghiém thu, ban giao, thanh 1y HD.
Budc 8. Ké toan ghi nhap tai san. Lap bang phan hang

Budc 9. HT ky, chuyén bo phan dé nghi

Diéu 19. Quy dinh trong khiéu nai td cdo va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, té c4o: Trong qué trinh thuc hién nhiém vu, c4 nhan c6
vuong mac can thuc hién ding quy trinh theo 1 trong céc céach sau:

- Gui y kién bang van ban/don khi€u nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua
truong.

- Phan 4nh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép gip Hiéu trudong dé yéu cau giai quyét.

- bé nghi Cong doan t6 chirc d6i thoai

(Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu KNTC nic danh, don thu khong cé dia
chi ro rang)

2. Tiép cong din

- Pia diém tiép cong dan tai phong HT, PHT, Poi.

- Nguoi tiép cong dan 1a Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong. (GVCN,GVBM voi
CMHS tai phong doi)

- Khong tu ¥ giai quyét cac trudng hop phtic tap hodc vuot qua tham quyén.

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong déan theo
quy dinh.

Piéu 20. Sir dung tai san, thiét bi

Moi nguoi phdi cé y thike, trach nhiém trong sir dung dién tiét kiém va hiéu qua.

1. Céc trang thiét bi dién trong cac phong khi khong c6 nguoi lam viée ¢ trong
phong déu phai cit hét dién. Pong ctra s6, tat cac thiét bi sir dung dién (Quat, den, may vi
tinh va cac thlet bi khac), khoa cira phong khi hét gid lam viéc; Roi khoi chd ngoi phai sap
xép lai ghé ngdi gon gang.

2. May vi tinh chi dugc str dung cho cong viéc co quan, xong cong viéc phai té}
diér}, khong dugc dung viéc khac ca nhan (choi tro choi, nghe nhac, xem phim, theo doi co
phiéu, chung khoan vv...).

3. Khong str dung tai san cua nha truong vi muc dich cé nhan va khong dua tai san
cua nha truong ra ngoai khudn vién truong khi chua dugc sy dong y cua Hi¢u truong.

4. Hét gior 1am viée Bao vé thue hién kiém tra viée st dung dién, thiét bi chiéu sang
cua cac phong. Phat hién ca nhén khi het gior 1am viéc, ra khdi phong cubi cung khong tat

dén, cac thiét bi str dung dién phai ghi s6 theo ddi, bdo cao nha truong dé 1am co sé xét thi
dua.



Picéu 21. Sir dung thw dién tir, dién thoai trong truwdong hoc
1. Thw dién tir, zalo nhém cong viéc

Str dung zalo cong viéc, mail ndi bo, Idesk dé thyuc thi nhiém vu theo chirc nang,
nhi€ém vu, quyén han cua nha truong, cad nhan. Pam bao tudn tha ndi quy nha truong va
phu hop véi cac quy dinh cua phap luat, nha nudec.

- Nghiém cAm sir dung hop thu dién tir cho cac muc dich:

+ Phét tan thong tin mang tinh chat doi truy

+ Phat tan virus va cac ph?ln mém doc hai

+ Tan cong cac may chu thu dién tir cia cac cé nhan, t6 churc khac

+ Gid mao hodc tim cach gid mao mdt btrc thu dién tir dudi danh nghia nguoi khac

+ Phat tan nhirng tin ddn sai su that

+ Quay rdi ngudi khac

+ Phét tan cac thong tin quang céo

+ Tu y cung cap dia chi ioffice ctia ngudi khac khi chua duoc sy dong ¥, chip thuan
cua nguoi do.

- X6a hop thu dién‘ tur trong cac truong hop sau: Xin nghi viéc/tu ¥ bo viéc/bi budc
thoi viéc/ khong c6 nhu cau st dung.

- Zalo nhém "Nhom HDSP-DTH": Bao gdm tét ca cac thanh vién trong HDSP, dung
dé BGH va cac thanh vién trao déi cac cong viéc lién quan dén cong tac giang day, gido
duc hoc sinh mot cach nhanh nhat. Khong st dung zalo nhém céng viéc vao muc dich ca
nhan nhu tan gau,.... Ngoai ra khi can thiét nha truong c6 thé 1ap thém nhém mdi nhu
GVCN.

Khi nhan zalo c6ng viéc ca nhan can xac nhan bang cach chon biéu tugng sin co
ngay dudi tin nhan dé thong bao cho ngudi guri biét minh d& nam dugc thong tin.

2. Dién thoai

- Str dung di¢n thoai.

+ V& nguyén tic, khong duoc str dung dién thoai vao viéc riéng, trir trudng hop khan

cap.

+ Giao vién dugc phép st dung dién thoai c6 dinh tai van thu vao cac vi¢c nhu sau:
Trao 61 voi CMHS vé hoc tap, rén luyén, ky luat cua hoc sinh va cac van dé dot xuat lién
quan dén hoc sinh; Bdo cdo, trao d6i vo1 BGH khi ¢6 viéc dot xuat.

- St dung DTDD trong gio hanh chinh:

+ Khong str dung di¢n thoai di dong trong gi6 lam viéc vao muc dich ca nhan nhu:
ban hang, nghe nhac, choi game, doc béo, quang cao, méi gioi, ...

- TAt ¢4 cac cudc goi dién thoai ¢ dinh/di dong nén ngén gon dudi 05 phut, trong
trao doi qua di¢n thoai tranh lam anh hudéng dén cong viéc chung, anh hudéng dén ca nhan
khac.

- Khi nhan cudc goi can chu dong xung tén don vi va tén c4 nhan ngay khi bét may.
Néu cudc goi dén cho mot ngudi thir ba, nén lich sy d€ nghi nguoi goi vui long chd may



deé chuyén cudc goi. Néu nguoi thtr ba vang mat, ban nén hoi lai xem nguoi goi cé can dé
lai 161 nhan hay khong.

- Mitrc khoan str dung: Ti da khong qua 150.000 d/thang/may. May tai phong nao
nhan vién phu trach phong d6 quan 1y

Luu y:

+ Truong hop phat sinh cudc phai 1ap thanh bao cdo, kém theo bang sao ké cudc
cua Buu chinh vién thong.

+ Can bo phu trach may thong ké rd nhing truong hop phat sinh nam ngoai danh
muc lién lac ciia nha trudng bao cdo hiéu truéng va yéu cau nguoi sir dung phai ndp tién
st dung vao tai khoan nha truong.

Pi¢u 22. Quy dinh vé nghi hwéng ché d0 BHXH

1. Gido vién nghi sinh con theo ché d6 phai viét va nop Pon xin nghi day cham nhét
mot thang trude ngay nghi. Sau khi sinh con, chdm nhat 20 ngay phai nop ban sao c6 cbng
chtng Gidy chtng sinh dé 1am ché do thai san. (Pon va bdn sao gidy chitng sinh ndp truc
tiép hiéu truong)

2. Gido vién nghi day vi 1y do 6 6m dau tir ngay tht ba tro 1én phai c6 gidy x4c nhan
ctia bénh vién, kém theo cac gidy to hop 1é dé duoc hudng lwong bao hiém x4 hoi.

3. Giao vién nghi day vi dm dau, viéc riéng déu phai viét don nghi day.
Pi¢u 23. Quy dinh vé nghi theo Luit lao dong

1. Nguoi lao dong c6 du 12 thang lam viéc cho mét nguoi sir dung lao dong thi duoc
nghi hang nam, hudng nguyén luong theo hop dong lao dong nhu sau:

a) 12 ngay lam viéc ddi véi ngudi 1am cong viée trong diéu kién binh thuong;

b) 14 ngay lam viéc ddi voi nguoi lam cong viée ning nhoc, doc hai, nguy hiém
hoac nguoi lam viéc ¢ nhitng noi ¢6 c6 diéu kién sinh song kliac nghiét theo danh muc do
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hdi chu tri phoi hop véi Bo Y t€ ban hanh hodc lao dong
chua thanh nién hodc lao dong 1a nguoi khuyeét tat;

2. Ngay nghi hang nim ting thém theo tham nién lam viéc (Piéu 112)

Cir 05 nam lam viéc cho mot nguoi sir dung lao dong thi sO ngay nghi hang nim
cua nguoi lao dong theo quy dinh tai khoan 1 DPicéu 111 cua Bo luat nay dugc tang thém
tuong trng 01 ngay.

3. Nghi viéc riéng, nghi khong huéng luong (Diéu 116)

a) Nguoi lao dong dugc nghi viée riéng ma van huéng nguyén luong trong nhiing
truong hop sau day :

- Két hon: nghi 03 ngay;

- Con két hon: nghi 01 ngay;

- Bd Qé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét hodc chﬁ“)ng
chét; con chét: nghi 03 ngay.

b) Nguoi lao dong dugc nghi khong huong lwong 01 ngay va phai thong bao voi
nguoi st dung lao dong khi 6ng noi, bq ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét;
bo hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.



Pi¢u 24. Quy dinh khi tham gia cic hoat dong tir thién, tng hd,

- Tham gia tng ho, tir thién: Thuc hién theo quy dinh, huéng dan cia cac cAp quan
ly.

- Tham gia Hién mau tinh nguyén: Luan phién theo thw ty tir tré dén gia, tir chua
tham gia dén so lugt tham gia tir it dén nhiéu (dam bao cac quy dinh tham gia hién mau).
Khuyén khich c&c ca nhan tu nguyén ngoai danh sach phan bo.

Piéu 25. Quy dinh thwe hién cdng tic vin thw, lvu triv

Tat ca CBGV, Nhén vién thuc hién Quy ché vé cong tac van thu va luu trir theo

Quyét dinh so: .../QD-DTH ngay .../2023 cua Hiéu truong truong THCS Pinh Tién Hoang.
~ Chuong IV
TO CHUC BQ MAY

Piéu 26. Hji dong truong

Hoi dong truong truong THCS Dinh Tién Hoang c6 11 thanh vién trong do c6 01
chu tich 01 thu ky do UBND Thi x3 ra quyét dinh. Nhiém vu va quyén han ctua Hoi dong
truong duge quy dinh tai diéu 10 Bl§u 1¢ Truong trung hoc co sg, truong trung hoc phod
thong va truong phd thong ¢ nhi€u cap hoc (Ban hanh kem theo Thong tu so: 32/2020/TT-
BGDDBT ngay 15/9/2020) cua B truong Bo Giao duc va Pao tao.

Pi¢u 27. Hiéu truéng - Pho hiéu truéng

THCS Dinh Tién Hoang c6 01 Hi¢u truéng va 01 Pho hi€u truong. Hi€u truong,
Pho hiéu truong do UBND Thi xa b6 nhiém véi nhiém ky 5 nam.

Piéu 28. Té chuyén mon — Té vin phong

1. Té chuyén mén: C6 02 to chuyén mon, cac TCM dugce t6 chitrc theo mon hoc
hoac mot sO moén hoc va nhan vién thu vién, thiét bi do hiéu trudng quy dinh. Moi td chuyén
mon ¢c6 mot to trudng va to phd do Hiéu tredng bo nhiém vao dau nam hoc.

2. To Vian phong: Gom cac nhan vién ké toan, van thu, thu quy, bao vé, YTHD.

Pi¢u 29. Cac hdi dong trong nha truong

1. Hoi ddng tw van trong nha truong

Do Hiéu truq(’mg thanh lap theo ting nam hoc, tu van cho Hiéu tru’{mg thuc hién mot
s0 nhiém vu cu thé trong cong tdc di€u hanh nha truong; tham gia tu van tdm 1y cho hoc
sinh theo quy dinh.

2. Hoi dong thi dua khen thwéng

GOm cécqthémh vién la Hi¢u truong, Pho HT, Chu tic‘h Cong dgén, Bi thu Chi doan
TNCS HCM, Tong phu trach D61 TNTP HCM, thu ky hdi dong, céc to trudng chuyén mon
va GVCN.

3. Hoi ddng ky luit hoc sinh
i Gdm cac thanh vién 1a Hiéu truong, Pho hiéu trudng, Bi thu Chi doan TNCS HCM,
Tong phu trach BDoi TNTP HCM, gido vién chu nhiém 16p c6 hoc sinh vi pham, mot hoac

hai gido vién c¢6 kinh nghi¢m trong cong tac gido duc va truong ban dai di€n hdi cha me
hoc sinh (thanh lap khi co hoc sinh bi ky ludt).



_4. Cac hoi dong Khac (hoi dong tuyén sinh, hji dong nang lwong ...thanh 1ap theo
yéu cau cu thé cua ting cong viéc. Thanh phan, nhiém vu, thoi gian hoat dong do Hiéu
trudng quy dinh.

Pic¢u 30. To6 chirc Pang va cac doan thé trong nha truong

Té chirc bang cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao nha truong va hoat
dong trong khudn kho Hién phéap va phap luat.

Nha truong ¢6 t0 chitc Poan TNCS Ho Chi Minh, doi TNTP HCM, Cong doan co
s0, dugc thanh Lap va hoat dong theo Piéu 1€ Poan, diéu 1€ P, dicu 1¢ Cong doan Vit
Nam. Muc dich giip nha truong thuc hi¢én muc ti€u va nguyén 1y gido duc.

] ChwongV ] . )
NHIEM VU, TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA NHAN VIEN TRONG TRUONG

Piéu 31. Hiéu truéng

- Higu trudng chiu trach nhiém truéc Phong Gido duc Dao tao, Chinh quyeén dia
phuong vé cac hoat dong va ket qua cong tac giao duc ctaa nha truong.

- Tryc tiép phan cong cong tac, giao nhiém vu cho moi thanh vién thudc truong
THCS Pinh Tién Hoang.

- T6 chue chi dao, quan Iy toan dién cac hoat dong cua giao vién va hoc sinh.
- Cuing BCH Cong doan trién khai thyc hién quy ché theo quy dinh trong nha truong.
- Phu trach cong tac chinh tri tu tudng.

- Xay dung, t6 chtrc b médy nha trudng. Thuc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi cua
Hoi dong truong.

- Xay dung quy ché lam viéc ciia nha trudng.

- Xay dung quy ché dan chu.

- Xay dung quy ché thi dua.

- Xay dung bd quy tic Gng xi.

- Xay dung quy ché phéi hop.

- Xay dung quy ché quan li tai san cong

- Quy ché bao vé an ninh trat ty trong trudng hoc. ..
- Xay dung ndi quy hoc sinh.

- Phu trach cong tac va hd so hdi ddng truong (gdm quy ché hoat dong, cac ké hoach,
bién ban, nghi quyét...).

- Truc tiép quan 1y tai chinh ctia nha truong.
- Truc tiép quan 1y co s& vat chat ctia nha truong.

- Phu trach cong tac ty danh gia trudng hoc theo thong tu Sb: 18/2018/TT-BGDDT
ngay 22 thang 8 nam 2018 cua B¢ gido giuc dao tao.

- Phu trach hd so truong chudn qudc gia.



- Phu trach ho so x3 hoi hoa giao duc.

- Phu trach viéc quan ly hd so cuia CB, GV, NV.

- Xay dung ké hoach chién luoc nha truong.

- Xay dung ké hoach t6 chirc thyc hién nhiém vu nam hoc.

- Phat hién lap bién ban, quy dinh trach nhiém dén bu véi nhirng tai san bi hu hong
mat mat.

- Chi dao va t6 chirc phan cong do6i ngii CB, GV thuc hién cong tac pho cap tai dia
phuong.

- Lap ké hoach kiém tra cac hoat dong trong nha trudng, to chire kiém tra va danh
gia nhan xét dinh ky hoac dot xuat doi véi tat ca cac thanh vién trong nha truong theo quy
dinh.

- Truc tiép 1am chu tich hoi dong thi dua khen thudng va ky luat CB, VC, NV theo
qui dinh. Duyét xét nang lwong CB. GV. NV theo dinh ky va theo luat dinh.

- Phu trach va chiu ttrich nhiém vé cac phan mém tu danh gia, phan mém kiém dinh
chat lugng GD, danh gia HT, PHT, GV, CNV, Website truong, phan mém quan li tai san,
phan mén thu hoc phi, phan phém kho bac. Misa ké toan tién luong, phan mém tra cru van
ban, phan mém hoa don dién tir, phan mém chi ki thué dién tir, phan mém bao hiém, phan
mén cip phat vin bang ching chi, phan mén quan 1i quan 1i CB, VC, NV.

- Phu trach cong tac danh gid va phan loai can b, cong churc, vién churc theo Nghi
dinh So6: 90/2020/ND-CP.

- Phu trach cong tac danh gia chuan Hiéu trudng, Phé hiéu truong theo Thong tu s6
14/2018/TT-BGDDT ngay 20 thang 7 nam 2018 cua B Gido duc va Dao tao.

- Phy trach cong tac danh gia chuan nghé nghiép gido vién theo Thong tu So:
20/2018/TT-BGDDT ngay 28 thang 8 nam 2018 cia Bo Gido duc va Pao tao.

- Truc tiép giai quyét cho can bd gido vién, nhan vién nghi phép hodc nghi viéc
riéng.

- Quan ly va giai quyét cho hoc sinh chuyén truong, nghi hoc theo dang qui dinh.

- Truc tiép phu trach cong tac ki luat CB,VC,NLD va HS.

- Giai quyét nhitng t6 cao khiéu nai theo tham quyén qui dinh.

* Kiém tra cac ho so dbi véi cac bod phan:

- Ho so van thu (S6 quan Iy va hd so luu trit cac van ban, cong vin di, dén, so dang
bd. SO quan ly cap phat van bang, ching chi...).

- Ké toan nha truong.

- Ho so phd cap gido duc.

- Kiém tra ho so, gido vién va nhan vién.

- Kiém tra, phé duyét va ky hoc ba khdi 6,9.

Sinh hoat chuyén mén véi to Ty nhién.

Puogc theo hoc céac 16p chuyén mon, nghi€p vu va hudng cac ché d6 hién hanh.

DPinh ky lam viéc véi cac to6 chuyén mon, cac bd phan.



ft nhat 01 thang 01 lan phai hop voi ban dai dién cha me hoc sinh truong nham nim
bat thong tin phdn anh tr phu huynh va dia phuong dé€ c6 bién phap di€u chinh kip thoi
phu hgp vé1 gido vién va hoc sinh.

Phén cong va ty quyén cho PHT, giai quyét mot sé cong viéc di thong nhat.

Cung voi Pho hiéu truong giai quyét cac cong viéc thude trach nhiém ctia Pho hiéu
trudng khi thay can thiét.

Pic¢u 32. Phé hiéu truwéng

Phu trach va tu chiu trach nhiém trudc hi€u truéng, phong giao duc thi xa va cap
trén vé cac mat cong tac sau:

a) Phu trach cong tac lao dong vé€ sinh dam bdo nha truong than thién; truong, 16p
hoc, nha v¢ sinh GV va HS, khu6n vién nha truong ludn sach dep.

b) Phu trach cong tac chuyén moén cu thé nhu sau:

- Xay dung va thuc hién tot quy ché chuyén mon, quy ché thi va kiém tra danh gia...)
Chiu trach nhiém trong viéc quan li, bao mat dé kiém tra, d¢ thi).

- Phu trach hd so kiém tra ndi bo.

- L& Pho chu tich hoi dong thi dua khen thuong, ki ludt tryc tiép danh gid cong tac
thi dua ciia CB, VC, NV lién quan dén chuyén mon, lao dong, tryc ticp xur li ky luat hoc
sinh vi pham theo qui dinh.

- Phu trach cong tac lya chon SGK theo CTPT 2018.

- Xay dung ké hoach gido duc;Hb so day hoc truc tuyén; Ké hoach d6i méi PPDH
va KTPG; KH chuyén d&; KH BDTX, SKKN...:ké hoach thi ctia gido vién va hoc sinh; ké
hoach hoc nghé phé thong; K& hoach day thém hoc thém(néu co); ké hoach kiém tra ndi
bo va cac ké hoach khac trong hoat dong chuyén mon.

-T6 chﬁ:c,’ quan ly, diéu hanh chg tac dqy va hoc: Quan ly viéc thuc hién ndi dung
chuong trinh, chat lugng day va hoc, t6 chure ki€m tra, ddnh gid hoc sinh va cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu khéc.

- Chi dao cac hoat dong ctia T6 chuyén mén: Noi dung sinl} hoat t6, du gio, thao
giang, héj giang, boi dudng HSG, thi hoc sinh gidi, phu dao HS yéu kém, CLB bd mon,
chuyén de.

- Quan Iy hd so hoc ché, sap xép thoi khoa biéu, chi dao, theo dbi cong tac phd cap;
duy tri si s6 HS; huy dong HS ra 16p.

- Phu trach ho so cdng tac tuyén sinh 16p 6, bién ché 16p, hd so TN.THCS, hd so
tuyén sinh vao 16p 10.
- Phu trach né nép day va hoc, hop cung gio vién chii nhiém vao thir 2 hang tuan.
- Phu trach theo doi, danh gia, kiém tra hoat dong cac to Chuyén moén, Thu vién,
Thiét bi va cac phong hoc by mon.

- Phu trach cong tac tuyén truyén nhu an toan giao thong, phong chong dich bénh.
an toan thuc pham va an ninh trat ty; phong, chdng tai nan thuong tich, dudi nudc, chay
nd, tham hoa, thién tai..

- T6 chirc xay dung ké hoach va quéan 1i cdc hoat dong (Phap luat, Phap ché, Vin
hoa van nghé, TDTT, phong chong TNXH...).



- Phu trach cong tac gido duc hudng nghiép, hoat dong ngoai gio lén 16p, Trai
nghi¢m sang tao, hoat dong ngoai khoa, cong tac tu van hoc duong cho hoc sinh.

- Ky thay Hi¢u trudng trong céc linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Truong ban van dong hoc sinh bo hoc quay tro lai truong hoc (theo dé1 va bao cao
tinh hinh hoc sinh bé hoc, chuyén di, chuyén dén).

- Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc phan céng dinh mirc lao dong (Phan cong
chuyén mon) va lap ké hoach giang day cho giao vién toan truong.

- Quan Iy né nép day hoc va gio gidc, ky luat lao dong cia glao vién, nhan vién
trong nha trwong. Truc tiép kzem tra, ddnh gid viéc thyc hién quy ché chuyén mén cia
gido vién, ky duyét ké hoach t6 chuyén mon.

- Truc tlep phu trach phan mém Smas, phan mém SMas test (de kiém tra),Phan mén
day hoc truc tuyén; chiu trach nhiém diéu hanh, kiém tra cac phan mém sau Co s¢ dir licu
nghanh, Emis, truong hoc két ndi, phan mén phd cip, phin mém thu vién.

- Ky ban hanh cac loai van ban, ké hoach, théng bao, bao céo, cong van thudce linh
vuc duge phan cong uy quyén. Kiém tra va ky hoc ba khéi 16p 7.8. Kiém tra va ky so goi
tén — ghi diém, s6 diém ca nhan cua GV, s6 dau bai cia cac 16p thudc khéi 6;7; 8;9. Ky
duyét cac thong bao cua cap dudi co lién quan.

- Tryc tiép quan 1y cong tac chu nhiém cta gido vién toan truong. Phu trach viéc
phan 16p, bién ché dau cap, diéu chuyén hoc sinh chuyén 16p trong ndi bo nha truong.

- Phu trach viéc quan ly hoat dong cua phong may tinh, thu vién, phong thiét bi,
phong truyén thong, phong y té hoc duong. Kiém tra, dén doc viée st dung dd dung day
hoc, cac gio thuc hanh thi nghiém theo PPCT.

- Phu trach cong tac PCCC.

- [t nhat 01 thang 01 1an phai hop voi dai dién ban can sy cac 16p nham nam bat
thong tin phan anh tir hoc sinh cac 16p (nhu hoc sinh ca biét, y kién dé xuat cua 16p vé tinh
hinh hoc tap, né nép, viéc giang day On tap cua thay cd...) dé cd bién phap di€u chinh kip
thoi phu hop vai gido vién va hoc sinh.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc bao céo cac yéu cau vé chuyén mén ddi véi
Hi¢u truong va Phong Gido duc (Panh gia, bao cdo dé xuat cac hoat dong dugc phan cong
hang thang, dinh ky).

- Sinh hoat chuyén mén véi to X4 hoi.

- Pugc theo hoc cac 16p chuyén mon, nghi¢p vu va hudng céc ché do hién hanh.

- Thuc hién mét s nhiém vu khac khi duogc Hiéu trudng phan cong.

Pi¢u 33. Thu ky Hoi dong sw pham

- Thu ki Ho1 déng dugc tham gia tat ca cac cudc hop do Ban Giam hiéu tri€u tap,
chu tri. C6 trach nhiém kiém dién, ghi chép va luu gilr bién ban tat ca cac cudc hop (Hoi
dong - Lién Tich- Hoi nghi - Hop PPH,...).

- Thu ki héi dong 1a nguoi gitp viéc Ban Gidm hi€u, c6 trach nhiém thong tin va
truyén dat nhitng yéu cau ciia Ban Gidm hi€u dén céc thanh vién trong hoi dong su pham,
cung cap nhitng thong tin trd lai tir gido vién cho Ban Gidm hiéu; giup Ban Gidm hiéu t6
chue, trien khai cac hoat dong chuyén mon.



- Téng hop két qua khen thudng - ky luat vién chirc, hoc sinh. Thyc hién cic mau
thong ké tong hop cua nha truong (thi dua, ky luat, chat lwong...). Thong bao ké hoach
cong tac hang tuan va cac cong tac dot xuat theo yéu cau cua Hiéu truong

- Hoan thién cac loai vin ban theo yéu cu cia Hiéu truong.
Piéu 34. Té chuyén mén
1. Nhiém vu cua t6 truwéng

- Xay dyng va thyc hién ké hoach hoat dong chung cua to, hudng dan xay dung va
quan 1y ké hoach c4 nhan cua to vién theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong trinh va
cac hoat dong gido duc khac cua nha truong;

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon va nghi€p vu; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cua t6 theo quy dinh cua Chuan ngh€ nghiép giao vién trung hoc va cac quy
dinh khac hién hanh; B¢ xuat khen thudng, ky luat GV

- Tuyén truyén, van dong CBGV trong t6 thuc hién nhiém vu véi vai tro to trudng
t0 cong doan

- Tham muu, dé Xuat voi Hiéu trudng cac ndi dung theo nhiém vu.

- Thuc hién thong tin 2 chiéu v6i HT (tap hop, doan két, tAm tu, tinh cAm va nhiing
khé khin ctia cac GV trong t6) nham muc tiéu cudi cing 13 nang cao chat lugng gido duc

- Theo d6i va thyc hién ché dd bao cao hang thang: Két qua kiém tra toan dién; kiém
tra chuyén d¢; thuc hién chuyén dé; H6 so CM; Két qua giang day; Hoi giang; BDTX...

- Tham gia viét bai vé hoat dong cong tac chuyén mon té dé ding tin trén website
trrong: 1-2 tin/ hoc ky. Chiu trach nhiém véi ndi dung bai viét.

2. Nhiém vu ciia to pho
- Gitp TTCM phan cong day thay.
- Ghi chép cac loai s6 thudc td6 CM.

- Theo ddi va thuc hién ché d6 bao cao cac ndi dung: Nghi day (C4 nhén, diéu dong);
Doi gio; Nho day; Day thay.

- Thyec hién cac cong viée khac khi duoc BGH, t6 truong phan cong.
Piéu 35. Té viin phong

Lam viéc theo ché do hanh chinh: Sang tir 7h00 -1100; Chiéu tir 13h30 -17h00. Khi
ra khoi truong phai bao cao BGH, néu ro 1y do.

1. Nhan vién ké toan

- Thyuc hién nhiém vu theo dung luat ké toan, luat ngan sach nha nudc va cac van
ban hién hanh.

- Giup hiéu truong xay dung ké hoach tai chinh trong nha trudng.
- Kiém tra va hoan thién chimg tir thu chi tai chinh trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Trude khi ndp tién kho bac, ké toan phai 1ap ké hoach bao cdo Hiéu truéng khong
duogc ty dong dicu thii quy di ndp tién.

- Pam bao day du cac loai hd s6 s6 sach theo yéu cau, tham muu véi hiéu trudng
trong cong tac phan khai, st dung nguén ngan sach da dugc cap.



- Tham gia thyc hién thanh toan cac ché do bao hi€ém hoc sinh va gido vién.

- Thuc hién thanh quyét toan, lam céac ché do kip thoi cho CBGV, NV: Cham nhét
ngay 10 hang thang. Cac khoan thanh toan ng: Khong cham qua 1 thang sau khi hoan thanh
cong viéc.

- Theo ddi thu chi, dam bao niém yét cong khai theo dinh ky va quy dinh cta Hiéu
trudng.

- Thuc hién Sélp nhat thuong xuyén hd so BHYT, BHXH, BHTN cua can b, GVq,
Nhan vién: Cuoi moi quy phai bao cao tinh hinh cép nhat cho hi¢u truong va trudce tap thé
HDSP.

- Tham muu cho HT viée thu chi ngén sach; thu, chi cac loai quy dam bao dung
nguyén tac.

- Hudéng dan, dén dbc viéc thu ndp, hoan thanh ching tu: Trong tuan 1 cua thang
phai trinh ky ching tir thang trudec.

- Thong bao véi CBGV, NV vé dién bién luong/tham nién va cac ché do chinh sach
lién quan (trong hop HDSP khi dugc HT duy¢t)

- B4o c4o tinh hinh tai chinh, tién mat, tai san cho Hiéu trudng va phai c¢6 nhiém vu
cung cap cho Ban ki€m tra trueong tinh hinh thu- chi cac nguon quy dé cong khai trude toan
truong.

- Thyuc hién nhiém vu van phong: Chuén bi hoi nghi, thu don, v¢ sinh, tiép khach.
Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiu truong.

- Thyc hién quy dinh vé nang luong thudng xuyén, nang luong trudc han, tham
nién...cho CB, GV, NV trong nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phan cong.

2. Nhan vién vin thw

- Thyc hién nhiém vu theo quy dinh cta phép luat vé van thu, luu trit.
- Quan 1y va sir dung céc loai ddu cua truong theo dung quy dinh.

- Luu giit, nhan, chuyén cong van; vao ) céng van di- dén: Thuc hién theo ding
quy trinh chuyén ban ban (CV-HT-Nguoi thuc hién).

- banh may, soan thdo cac van ban, quyét dinh, danh sach, bao cao,...

- Phu trach hd so hoc sinh, cac loai van béng; Giéy chirng nhan lién quan dén nguoi
hoc. Céap nhat Iuu trit cac thong tin hoc sinh: TN, chuyén trudng, con TB, LS, ho nghéo,
KK

- Quan ly s6 Goi tén - ghi diém; s6 dau bai, s6 dang bo, sb cép bang TN THCS, sb
hoc sinh chuyén di- chuyén dén- bo hoc.

- b€ xuat mua sam cac vat tu van phong phuc vu cho viéc gidng day. Luu y tat ca
viéc mua sam, photo tai li¢u phai c6 dé€ xuat dugc su thong nhat cua hiéu truong va luu gitr
lai phi€u dé xuat dé lam ho so quyét toan sau nay.

- Photo céc loai tai li¢u khi dugc su phan cong cta hi¢u truéng, phé hi¢u truong.
- Phu trach va chiu trach nhiém vé viéc cip phat thé hoc sinh.

- Chép hanh céac diéu dong cua lanh dao nha trudng, phdi hop véi cac thanh vién



khac trong nha trudng thuc hién tét cac nhiém vu dugc giao.
- Thuc hién cac nhi¢ém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong.
3. Nhan vién bao vé

- Chiutrach nhiém theo ddi va bao quan co so vt chat, tai san cua nha truong. Neu
dé thét, thoét,,mét mat mé’phéi €6 trach nhiém boi thuong theo dang gia tri tai san, co so
vat chat bi mat hoac bi that thoat.

- M¢& va dong ctra cac phong hoc, cac phong lam viéce.

- Bao dam an ninh trat ty trong khu vuc nha trudng va trude cong truong. Cung lhyc
lwong an ninh dia phuong can thiép kip thoi khi o nhiing tinh huéng bat thuong xay ra.
Co trach nhiém bao vé nha truong trong thoi gian nha truong khong hoat dong giao duc,
ngan chin viéc xAm nhap, gy rdi trat ty trong gid hoc hay ngoai khoa.

- Chiu sy quan Iy tryc tiép cua Hiéu truong.

- Tham gia mot s cong tac khac khi dugc phan cong theo trach nhiém.

- Bao vé trat tu trude cong truong, thue hién nghiém tic quy dinh ra vao trudng hoc
vi phong céch lich sy, thai do phuc vu tan tinh.

Pi¢u 36. Nhiém vu ciia cic hdi dong

1. Hoi dong gido duc

- Thanh phan: BGH, CTCP; TPT, TTCM, TPCM, GVCN

- Nhiém vu: Tu van cho Hiéu trudng vé cac bién phap, giai phap to chire thyuc hién
nhi¢ém vu va cong tac gido duc ctia nha truong.

2. Hoi dong thi dua

- Tu vén x@y dyng ké hoach, ndi dung, chuan dénh gi4 thi dua, dénh gia két qua thi
dua va xét dé nghi cac hinh thuc khen thudng trong cén bg, gido vién, nhan vién va hoc
sinh.

- Bam sat va thuc hién ding quy ché thi dua noi b trong danh gia x,ép loai gido vién
trong cac dot thi dua, cudi ky, cudi nam. Khong ty ¥ di€u chinh, thay doi ndi dung danh
gia trong quy ché da dugc thong qua.

3. Hoi dong ky luat

Xem xét noi dung, tinh chat, mirc do vi pham va dé nghi hinh thirc ky luat ddi véi
can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh theo quy dinh.

4. Cac hdi dong khac: Theo cac quy dinh va ndi dung cong viée khi c6 yéu cau.

Piéu 37. Chi by Pang va cac td chirc doan thé

1. Chi ho Pang Cong san Viét Nam

La nhan t6 1anh dao toan truong thyc hién cac muc ti€u, duong 161, chinh sach giao
duc cua Déng va Nha nudc. Hi¢u truong chiu trdch nhiém thyc hién ding quy ché lam viéc
cua Chi bo dé dam bao sy lanh dao ctia Dang trong cac hoat dong cua truong. Chi bg lanh
dao thong qua Nghi quyét cia Chi bo va hoat dong trong khuon kho cua Hién phap va Phap
luat

2. Cong doan co sé



- Trach nhiém nghién ctru, nim vung duong 101 nghi quyét ctia Pang, chinh sach
phap luat cua Nha nuée, nghi quyét cia cong doan cip trén va nhiém vu cong tic & co
quan, don vi.

- Nhiém vu tuyén ‘gruyén, phé bién duong 16i, chi truong cua Ddng, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc dén voi can b, gido vién, nhan vién d€ ho hi€u va thi hanh.

- Van dong, té chirc cho can bg, gido vién, nhan vién thyc hi¢n dudng 16, chu
chuong cuia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, nghi quyét ciia cong doan cap minh
va cap trén va nhiém vu cua co quan, don vi.

- Giam sat viéc thuc hién cac ché do, chinh sach, phap luat ¢ co quan, don vi, déc
biét la giam sat thyc hién chinh sach, phap luat lién quan truc tiép dén quyén loi, nghia vu
nguoi lao dong. Dong thoi tap hop nhitng vudng mic trong qua trinh thyc hién chinh sach,
phap luét lién quan dén quyén loi nghia vy cua Can b9, vién chirc, nguoi lao dong va to
chie Cong doan dé phan anh kip thoi véi cp uy bang, co quan chinh quyén dong cép va
cong doan cap trén dé nghién ctru, diéu chinh, sira ddi cho phu hop, nham dap tmg duoc
tam tu, nguyén vong, quyén, loi ich hop phap cua Cén bg, vién chirc, nguoi lao dong.

- Phat trién doan vién; xdy dung Cong doan co sé virng manh va tham gia xay dung
Dang

- T6 chirc, trién khai thu, ndp cac loai quy ung ho theo ké hoach cua cap trén

- Tuyén truyén, vin dong can bo doan vién thue hién tét ké hoach hoa gia dinh theo
quy dinh cua nha nuéc va UBDS KHHGD.

- Thyc hién nghiém tc cac quy dinh vé hd so s sach cua Cong doan.

- Viét bai vé hoat dong cong tac cong doan dé dangng tin trén website trudng: 1-2
tin/ hoc ky. Chiu trach nhiém véi ndi dung bai viét.

3. Poan Thanh Nién Céng San H6 Chi Minh

- Hoat dong theo diéu 1&6 Poan TNCSHCM.

- Thyc hién nhiém vy theo chi dao cua Poan phuong va Lién nganh trong viéc gido

duc dao dtic, 1y tudng cho Poan vién, thanh nién va gido duc nhan cach cho hoc
sinh.

Can clr vao nghi quyét, phuong hudng hoat dong, su hudng dan cua Doan cap trén
va ké hoach thang ctia nha trudong, xay dung ké hoach thang cia chi doan, ké hoach phai
dugc chi bd truong duyét va cong khai tai phong hoi dong vao tuan 1 trong thang.

- Tiép nhén céc thanh nién wu ta 1a hoc sinh, kién nghi BCH Poan phudng t6 chic
két nap Poan cho hoc sinh du tiéu chuan vao dip 26/3 hang nam.

- Gi6i thiéu cac doan vién wu ta vao dang theo chi tiéu dé ra.

- Van dong Doan vién thanh nién thyc hi¢n tot nhiém vu gido duc va giang day. To
chirc cac phong trao VHVN - TDTT, cac hoat dong ngoai khoa,.. ddm bao ding muc tiéu
gido duc va diéu 1€ doan quy dinh.

- Thyc hién nghiém tic cac quy dinh vé s sach, nghi quyét, ké hoach, sb theo ddi
doan vién, s6 thu, chi, theo qui dinh. T6 chtrc cong khai tai chinh 3 thang 01 lan.

- Bo1 dudng, tao diéu kién gitip d& cho doan vién wu ti phan dau vao Dang cong san



Viét Nam. Phat huy vai tro ciia t chirc Poan thanh nién céng san HO Chi Minh, cham lo
xay dung canh quan mdi trudng su pham trong don vi Xanh - Sach - Pep.

- Giup do Lién doi, to chirc sinh hoat ddi vién, thyc hién né nép tu quan, cac hoat
dong hoc tap gido dyc khac. Panh gia x€p loai phan loai doan vién theo di€u 1¢ quy dinh.
Chiu trach nhi€ém chinh vé€ cac phong trao hoat dong doi véi Poan vién, Doi vién.

- Phéi hop véi TPT Boi va GVCN thuc hién phong trao “Xay dung truong hoc than
thién, hoc sinh tich cyc”. Phoi hop véi chu tich cong doan khi t6 chirc cac hoat dong phong
trao trong nha truong.

4. P6i TNTP HO Chi Minh

- Hoat dong theo Piéu 1¢ Doi.

- Xay dung cac loai ké hoach hoat dong cong tac doi; cac quy dinh né nép doi, kiém
tra, danh gia vi¢c thuc hién quy dinh do1, ndé1 quy nha truong- Xay dung cac quy dinh cham
thi dua. Thao luan cong khai. Kiém tra, danh gia, giam sat viéc thuc hién.

- Thuc hién n‘hiém vu theo theo chi dao truc tiép cua Cl}i doan va lién nganh (Baq
giam hi¢u va Hoi dong do1 TX). Can cir vao nhiing huéng dan cua Hoi dong doi va ke
hoach hang thang ctia nha truong, cia chi doan dé xay dung ké hoach hoat dong cua dgi,
cong khai tai van phong vao tuan 1 trong thang.

- Thyc hién nghiém tic ché do bao cdo theo thoi gian quy dinh véi BGH, cip
trén...

- Phéi hop chit ché véi cac bo phan, t6 chirc doan thé trong nha truong, gido vién
chu nhi¢m, va doan thé ngoai xa hoi dé giao duc‘dao duc cho géc em. To chirc cac hoat
dong vui choi, phong trao VHVN - TDTT gop phan thuc hién tot nhiém vu gido duc.

- Trong thoi gian tryc quy dinh phai bam sat hoat dong cua hoc sinh, xtr Iy hién
tuong bat thuong trong hoc sinh vé né nép, y thirc. C6 mat trude khi hoc sinh vao 16p va
két thic budi lam vi¢e sau khi giao vién va hoc sinh da vé hét

- Tap huan ki cang doi co d6 cham XL ngoai gio, c6 sy kiém tra thuong xuyén/ dot
xuat dé co sy cong bang gitra cac 16p. Néu phat hién sai sét can chi rdo dé HS rat kinh
nghi¢m

- Tham muu, t6 chirc: Cac ngay 1&; Cac cudc thi; Ngoai khoa,...

- Xay dung cac KH Doi va cac ho so, so sach khac theo diing quy dinh ctia cap
trén;

- X4y dyng noi quy, né nép, cham diém trong/ngoai gio.

- Phy trach: Chao co; TDGG-MHTT; xép hang; X 1y HS vi pham; xép xe; BVCC;
ATGT- ATHD; HS st dung dién thoai; Né nép chao hoi; Tac phong doi V1en Hoat dong
ngoai khoa (Viéc QL cua GV- Hoat dong cua HS); hom thur:* Piéu em mudn noéi”, phat
thanh mang non, tu van hoc duong. Boi budng doi ngil can bd Poi trong nha trudng.

- Viét bai vé hoat dong cong tac Poi - Ngoai khoa chuyén vé cho d/c Oanh (tb) dé
dang tin trén website truong: 2 tin/ hoc ky. Chiu trach nhiém véi ndi1 dung bai viét.

- Ché do tryc: 05 Budi sang.
- Phan cong khu vyuc vé sinh; cham soc cay.

- Phu trach: V¢ sinh (Trong 16p, ngoai lop); cham séc bon hoa; HS mang/an qua vat



tai truong; Kiém tra viéc tinh diém/xép loai thi dua hang tuan/thang/hoc ky/nam cua doi.

Diéu 38. Gido vién- Nhan vién

1. Gido vién by mon

- GV tiét cudi phu trach gidm sat viéc dong ctra, tit cac thiét bi cua 16p.

- Thyc hién dtng quy ché chuyé&n mén.

- Thuong xuyén nang cao chat lugng gid day, tao dugc uy tin trong hoc sinh va
dong nghiép.

- Tham gia dy gio dong nghiép. Du day du cac tiét chuyén dé, tiét day rat kinh
nghi¢m.

- C6 trach nhiém thong bao kip thoi voi Ban Giam hi¢u khi co sy ¢ hodc nhimng
hién tuong bat thudng trong tiét day.

- C6 trach nhiém thong bao thuong xuyén vé tinh hinh bd mén cho gido vién chu
nhi¢m va t6 nhém chuyén mén ctia minh, phoi hop véi gido vién chu nhiém va phu huynh
hoc sinh trong viéc gido duc dao dtrc va td chirc hoc tap cua hoc sinh.

- Thudng xuyén phai xem lich cong tac tudn va tham gia day du cac cudc hop Hoi
dong su pham, sinh hoat t6, b0 mén. nhom chuyén moén. Cé trach nhiém tuan tha su diéu
hanh cuta t6, nhom trong cac hoat dong chuyén mon.

- Tham gia tich cyc cac phong trao thi dua cua truong va cua Nganh. Thuong xuyén
tu bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu. Thuc hién chuwong trinh bdi dudng
thuong xuyén cua Bo, S&,phong va nha truong.

- C6 trach nhiém tham gia boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém theo
su phan cong cua td, nhom.

- Quy trinh giai quyét tinh huéng: GVBM-GVCN-TPT-BGH

2. Giao vién chu nhiém lop

Ngoai cac nhiém vu d6i véi gido vién quy dinh diéu 18 trudng phd théng gido vién
lam chu nhi€m 16p con c6 nhitng nhiém vu sau:

- DBinh huéng chon dai dién CMHS 4 ngudi ¢6 dao dic tdt; nhiét tinh trong cong
tac; c6 kha nang noi, truyén dat thong tin tot.

- Tim hi€u va nam viing hoc sinh trong 16p v€ moi mat dé c6 bién phap to chuc gido
duc sat véi doi tuong nham thac day su tién bd cua tung hoc sinh va cua ca 16p;

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, chu dong phdi hop véi cac gido vién b
mon, Poan Thanh nién cdng san HO Chi Minh, P6i Thiéu nién tién phong HO Chi Minh,
céc doan thé va cac t6 chirc x4 hoi khac c6 lién quan trong hoat dong giang day va gido
duc hoc sinh cua 16p minh chu nhiém;

- Nhan xét, danh gia xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc, dé nghi khen thudéng
va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p, danh sach hoc sinh phai kiém
tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai & lai 16p, hoan chinh s6
diém va hoc ba hoc sinh;

- Tham gqia huong dan hoat dong tap thé, hoat dong giao duc va ren luyén hoc sinh
do nha truong t6 chic;



- Bao céo thuong ki hodc dot xut vé tinh hinh cta 16p véi Ban giam hiéu.

- Nhép day du thong tin hoc sinh 16p phu trach 1én Hé thdng Quan 1y nha truong.
- Huéng dan HS vé sinh khu vyc, theo diing su phan cong.

- Huéng dan hoc sinh bao quan tot csvc.

- Nhiing tinh huéng dc biét trong hoc sinh GVCN két hop TPT giéi quyét; bao céo
két qua Ién HT bang van ban.

- Trang tri, trong ngoai phong hoc thudc khu vuc 16p

- GVCN phbi hop véi tai vu nha trudng dé thuc hién t6t cac khoan thu trong nha
truong doi véi hoce sinh do 16p minh cht nhiém.

3. Gi&o vién kiém nhiém phu trach cong tac CSVC- LD-CNTT-PCGD

- Puoc trir tiét; Puoc tham gia vao cac cong vi¢c khi hi¢u truong giao vé xay dung,
stra chita csvc, trang thi€t bi trong pham vi phu trach gom: Cac phong hoc, nha lam vigc,
cong trinh xay dung, ban ghé giao vién, hoc sinh...

- Lap bién ban ban giao tai sdn cho cac 16p vao dau nam hoc maéi/ cudi ndm hoc (Co
day du chtr ky ctia nguoi phu trach, GVCN, Bao v¢ va xac nhan cia hiéu truong);

- Thuong xuyén ki€m tra va ti€p nhan cic thong tin vé tinh hinh bao v¢, bdo quan
csvc, tai san dé bdo cdo va tham muu véi Hi€u truong vé céc bién phép gidi quyét, khac
phuc, tu sua...

- Giam sat viéc stra chira, mua sam moi trong cac phong hoc (1ap phiéu bao hong)
- Kiém tra viéc bao vé tai san cong

- Phy trach Trudng hoc két nbi, CNTT, PCGD.

- Thyc hién ché do bao cao hang thang theo nodi dung theo quy dinh.

4. Nhin vién phu trach cong tac Y té hoc dwong

- Mua thudc thiét yéu bo sung vao ta thudc

- Phu trach cong tic BHYT hoc sinh.

- Két hop CB Y té phuong tham kham sirc khoe dinh ky cho hoc sinh.

- So ctru, cdp ctru ban dau, chim séc SK ban dau cho hoc sinh khi hoc sinh ¢6 van
dé vé stc khoe trong thoi gian hoc tap tai truong. Khi c6 HS s6t, kiém tra do sot néu khong
vuot qua 38°c cho vé 16p. sot cao hon goi PH don ve cham séc, xir Iy. Khong dé qua 2 em
trong phong Y t&, quan 1y tot hoc sinh tai phong y té.

- Phéi hop véi TPT quan 1y hoc sinh, phan cong hoc sinh vé sinh, lao dong cong ich
khi hoc sinh vi pham di hoc mudn dam bao nghi€m tac, co tinh gido duc cao.

- Pau gio cac budi kiém tra vé sinh cac khu vé sinh (GV-HS). Bao cao BGH khi
cong tac vé sinh chua dugc dam bao.

- Chu dong 1én ké hoach dé xuit té chirc lao dong v¢ sinh hoc duong, vé sinh moi
truong, phong chong dich bénh

5. Nhan vién thu quy

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach dugc cap, dam bdo an toan cac ngudn
quy.



- Cép phét kinh phi khi ¢6 phiéu chi, 1¢nh chi cua Higu tredng. Chi duge phép chi
khi c6 ky duyét cia HT & ké toan (tat ca cdc nguon quy).

- C6 du hd so, s6 sach theo ddi thu, chi va cip nhat kip thoi ding nguyén tic tai
chinh. Hang thang di chiéu s6 quy v6i ké toan, hang quy tong hop kinh phi thu chi dé doi
chiéu s6 qui va kiém tra quy tién mat dé bao cao v6i Hiéu truong va thong bao cong khai
kinh phi str dung.

- Chiu sy kiém tra ctia Hiéu truéng va cung cap day du thong tin v6i Ban thanh tra
nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, co6 trach nhiém cung cap day du cac ching tir
theo yéu cau.

- S6 thu theo thir ty ting loai thu, s6 chi ghi theo thir ty ngay thang chi.
- Thu tién hang ngay ctia hoc sinh qua danh sach hop 1é.

- Quan 1y tién mat cua nha trudng, néu dé that thoat phai chiu trach nhiém trudc
phap luat va boi hoan.

6. Nhan vién thu vién

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bao nhu cau phuc
vu nghién cutru, giang day cua gido vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Phuc vu gido vién va hoc sinh trong viéc muon sach, bao, tap chi tham khao trong
ngay thu hai hang tuan

- Lap ké hoach hoat dong trinh PHT phé duyét.

- Vé sinh sach s& trong/ngoai phong thu vién; bo tri sap xép hop 1y, ngan nip, ding
quy dinh.

-Lap ké hoach bd sung sach, tai liéu tham khao moi héng nam; Loai bd nhitng sach,
tai liéu cu khong con gia tri st dung sau khi da bao céo lén BGH.

- Pinh ky t6 chtrc gidi thi€u sdch mai, tai liéu maéi cho tat ca gido vién, hoc sinh.
- Cudi nam hoc tong hop viéc muon, tra sach cua GV, HS

- Quan 1y bao quan tbt hé thdng sach, thiét bi thu vién theo ding quy dinh va quy
trinh k¥ thuat nghiép vu.

- Pam béo cac dau sé theo quy dinh cta cac cap quan 1y, theo ding nghiép vu.
- Kiém ké sach, tai liéu phuc vu day - hoc vao cudi nim hoc

- Phu trach phan mén thu vién.

- Sinh hoat cung véi td X4 hoi.

7. Nhén vién thiét bi

- Quan 1y phong thiét bi. Lap ké hoach bd sung thiét bi méi hiang nam; Loai bo
nhiing thiét bi qua cti khong con gié tri st dung sau khi da bao cédo 1én BGH. Bam bao
phong thiét bi dugc sap x&p khoa hoc, gon gang, sach sé.

- Cho muon va nhén thiét bi cua giao vién sau khi da sir dung xong. (GV phai c6 ké
hoach mugn trudce it nhat 1 ngay, dau tuan).

- Tham muu véi lanh dao nha trudng dé xay dung va trang bi hé thong thiét bi, do
dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mén hoc.



- Quan 1y ho so, s6 sach theo quy dinh, ké ca phong hoc bd mon.

- S0 sach, thiét bi thiéu phai duoc cu the timg loai va dé xuat mua sim bd sung.
Khong cho hoc sinh, hodc nguoi khong co6 trach nhiém vao khu vuc phong thiét bi.

- Céc truong hop d6 v, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao céo Hiéu
trudng. Bao quan, v¢ sinh, khong Iam mat, hu hdng tai san, thiét bi nha truong.

- Lam viéc theo gid hanh chinh.

- Thyc hién bao céo: s6 tiét GV UDCNTT; sé tiét GV st dung PDTB, kiém k8, ..
- Phu trach website trudong

- Sinh hoat cung véi td Tu nhién.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugce hi€u trudng phan cong.

‘ Chuong VI ]
HO SO, CHE PO BAO CAO

Picu 39. H¢ thong ho so

1. Nha truong, cac bd phan va c4 nhan c6 trach nhiém thuc hién day du, nghiém tdc
cac loai ho so quan 1y, ho so chuyén mon theo quy dinh cta ting mang chuyén mon.

2. Quan ly, luu trur ho so va cac tai liéu theo Luat luu trit
Piéu 40. Ché @9 bao cao (Bang vin ban va file Word)
- Thoi gian ndp bao céo thang: Ngay 28 hang thang.

- D01 tuong bao cao: La céac to chiic, doan thé, ca nhan theo cong viéc dugc phan
cong phu trach.

- No1 dung bao cdo: Theo nhiém vu cua tung chirc danh

+ Cac cong viéc da lam dugc trong thang

+ T6n tai/vu/nhuge: Ghi rd cu thé ca nhan/1i vi pham quy ché thi dua ndi bo
+ K& hoach cong tac thang toi

+ Pé xuat/kién nghi

) Chwong VII ]
QUY PINH VE THOI GIAN, CHE PQ, NGUYEN TAC LAM VIEC
Muc 1
POI VOI HIEU TRUONGNG, PHO HIEU TRUONG

Pi¢u 41. Ché @6 va dinh mirc thoi gian 1am viéc
- Lam viéc theo ché d6 khoan viéc, ddm bao ché do truc Lanh dao
- Thoi gian di cong tac hoi hop dugc tinh nhu thoi gian cong tac tai co quan.

- Binh mrc tiét day d6i voi hiéu trudng, phé hiéu trudng (duoc quy dbi va trir dinh
muc tiét day theo quy dinh hi¢n hanh)

+ Pinh mrc tiét day/nam d6i voi hidu trudng duoc tinh bang: 2 tiét/tuan X s tuin
danh cho giang day va céac hoat dong gido duc theo quy dinh vé ké hoach thoi gian nam
hoc;

+ Pinh mic tiét day/nam d6i voi pho hiéu truong duyc tinh bang: 4 tiét/tuan X s6



tuan danh cho giang day va cac hoat dong gido duc theo quy dinh vé ké hoach thoi gian
nam hoc.

_ Myc2
POI VOI GIAO VIEN

Pieu 42. Che d¢ va dinh mirc thoi gian lam viéc cta gido vién
1. Thoti gian lam viéc cua gido vién trong nam hoc 1a 42 tuan, trong do:

a) 35 tuan danh cho viéc giang day va hoat dong gido duc theo quy dinh vé ké
hoach tho1 gian nam hoc.

b) 05 tuan danh cho hoc tap, bdi duong nang cao trinh do.
¢) 01 tudn danh cho viéc chuan bi nim hoc méi.
d) 01 tudn danh cho viéc tong két nam hoc.

2. Thoi gian nghi hang nam cua gido vién gdm: nghi he, nghi tét 4m lich, nghi hoc
ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

a) Thoi gian nghi hé hang nim cua gido vién 1a 02 thang (bao gdm ca nghi hang
nim theo quy dinh ctua B Luat lao dong), dugc huong nguyén lwong va cac phu cip (néu
co)”

b) Thoi gian nghi tét &m lich, nghi hoc ky theo quy dinh cia Bo truong Bo Gido
duc va Pao tao;

c¢) Cac ngay nghi khac theo quy dinh cua B Luat lao dong.

Can ctr ké hoach niam hoc, quy mo, dac diém, diéu kién cu thé cua nha truong, Hi¢u
trudng bo tri thoi gian nghi hang ndm cho gido vién mot cach hgp 1y theo ding quy dinh.

3. Pinh mrc tiét day: 19 tiét / tudn
Picu 43. Ché d9 giam dinh mic tiét day doi véi can b, gido vién kiém nhiém
cac cong viéc chuyén mon.

Pé dam bao chit luong giang day va chit luong cong téc, m01 gido vién khong lam
kiém nhiém qua 2 chie vy va dugc huong ché @6 giam dinh muc tiét day cta chic vu c6
s tiét giam cao nhat (S6 tlet tang/giam ngoai can ctr cac Thong tu, Quy dinh HiGu truong
cin ¢t vao tinh hinh thuc té ciia don vi quyét dinh s tiét pht hgp nham dam bao chung
cac hoat dong trong nha truong)

- Gi4o vién chii nhiém 16p dugc giam 4 tiét/tuan.
- Gido vién kiém phu trach phong hoc b moéon dugce giam 3 tiét/mon/tuan.

- Giao vién kiém nhiém phu trach céng tac phu trach csvc, lao dong, phong thiét b,
thu vién (n€u cac cong tac nay chua c6 can bd chuyén trach) dugc tinh giam tu 2 - 3
tiét/tuan tuy khoi lugng cong viéc va do hi¢u trudng quyéet dinh.

- T6 trudng bd mén duoc giam 3 tiét/tuan.

- T6 phoé bo moén duoce giam 1 tiét/tuan.

- Gido vién kiém bi thu dang bg, bi thu chi b nha truong, chu tich cong doan truong
duoc giam 3 tiét/tuan.

- Gido vién kiém nhiém cong tdc cong doan thyc hién gidm dinh muirc tiét day theo



quy dinh tai Thong tu s6 08/2016/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2016 cua Bo truéng
Bo Gido duc va Dao tao quy dinh ché do giam dinh muc gio day cho gido vién, giang
vién lam cong tac cong doan khong chuyén trach trong cac co so giao duc cong 1ap thude
hé théng gido duc qudc dan”.

- Gigo vién kiém cong tac bi thu doan, phé bi thu doan cip trudng dugc hudng ché
d6, chinh sach theo quy dinh tai Quyét dinh sé 13/2013/QD-TTg ngay 06 thang 02 nim
2013 ctia Th tuéng Chinh pha vé ché dg, chinh sach d6i véi can bo Poan thanh nién cong
san H6 Chi Minh, Hoi sinh vién Viét Nam trong cac co sd gido duc va co s day nghé”.

- Gido vién kiém chu tich hdi dong trudng, thu ky hoi dong truong dugce giam 2
tiét/tuan.
- Gido vién kiém truong ban thanh tra nhan dan trudng hoc duge giam 2 tiét/tuan.
- Giao vién dugc tuyén dung bang hop dong lam viéc 1an dau dugc giam 2
tiét/tuan.
- Gi4o vién nit c¢6 con nho tir 12 thang trd xudng, mdi tudn 1& duoc giam 3 tiét
] Myc3
POI VOI CONG NHAN VIEN
Piéu 44. Ché do va dinh mirc thoi gian 1am viéc ctia nhan vién
- Ché d6 lam viéc: 40 gio/tuan, moi ngay 1am 8 gio.
- Thoi gian nghi phép nim: nghi rai rdc trong nim, dam bao sb ngay nghi 12
ngay/nam va theo quy dinh ctia Luat lao dong.
Muc 4
NGUYEN TAC LAM VIEC
Picu 45. Nguyén tic 1am viée

1. Hiéu truong tham khao ¥ kién véi phé hiéu truong, dai dién cac doan thé hoic
cac thanh vién trong nha truong (tuy theo tinh chat) trudc khi ra quyét dinh dbi véi cac
cong viéc sau: Co cau by may, de nghi bo nhiém, phan coéng cong tac, tuyén dung, cir dao
tao boi dudng, ké hoach phat trién, tuyen sinh, thi dua khen thuong - ky luat, du toan va
phan bb kinh phi, xdy dung co sé vat chat, xdy dung ndi quy, quy ché.

2. Thyc hién cong khai dan chu cac ndi dung: Cac quyét dinh cua Hiéu trudng, cac
chu truong chinh sach ché do d6i véi vién chitc va hoc sinh, cac ché do va quyén loi trong
nha trudng, cong tac tuyén sinh, tuyén dung, tai chinh, ndi dung va két qua thi dua khen
thuong, ky luat vién chirc, hoc sinh. Hinh thtrc cong khai bao gom thong bao trong cudc
hop. bang van ban hoac bao cao dinh ky trén bang thong bao.

3. Nha trudng lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chi, thiéu sé phuc ting da

4. Thyc hién ché do thu truong trong quan ly, diéu hanh nha truong va cac to. cip
pho gitp viéc cho cap trudng, ky thay cap truong theo linh vyc duge phén cong, khong
dugc phép ky thay mat (trir truong hop duoc ty quyén bang vin ban thi ky thira ty quyén).

5. Nguoi dimg dau trong co quan, t6 chuc tai nha truong gém: Bi thu chi bd Déang,

Hiéu truong, Pho Hidu trudng, T trudng, Chu tich Cong Poan, Bi thu Poan Thanh
nién. Nguoi dimg dau va té chirec d6 phai chiu trach nhiém lién d6i khi cap dudi, nhan vién



cua minh c6 hanh vi tiéu cuc, vi pham phép luat, quy ché chuyén mon, vi pham dao duac
nha giao...........ccccue.e.. :

Diéu 46. Cung cip thong tin, tai liéu vé hoat dong ciia cac bd phan, doan thé
thu¢c Truong

1. Truong chi cung cap thong tin, tai li¢u cho cac co quan, don vi, du ludn ngoai
truong khi:

- Buoc su chép thuan cua cép trén.

- Chi cung cép cac thong tin thudc pham vi quan 1y cua trudng.

2. Hiéu trudéng quyet dinh v€ ndi dung, cach thirc, phuong tién cung cap thong tin
va chiu trach nhiém cao nhat vé viéc cung cip thong tin nay.

3. Cac thanh vién khéc trong nha truong khong duoc tu y, tlly tién cung cip, phat
tan céac théng tin ¢ lién quan dén truong cho bat ky co quan, don vi, ca nhan ndo ngoai
truong néu chua dugc sy dong y cua Hiéu trudng, dong thoi lién doi chiu trach nhiém vé
nd1 dung thong tin ma minh cung cap.

Pi¢u 47. Cung cap thong tin vé hoat ddng ciia Truong

1. Viéc phat ngdn, cung cp thong tin cho bao chi: Hiéu truong 1a ngudi phét ngén,
cung cap thong tin chinh thire cua truong cho bao chi.

2. Viéc dua thong tin 1én cong thong tin(websile)cta truong do Hiéu truong quyét
dinh va chi dao cho céc bd phan chirc nang thuc hién.

) Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Picu 48. Trach nhiém pho bién quy ché lam viéc

- Tat ca cac don vi, bd phén, thanh vién cta truong c6 trach nhiém pho bién, quan
triét, thuc hién cac chuong va di€u 1€ cuia quy ché nay sau khi quy ché duoc ky va ban hanh
chinh thtec.

- Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Pi¢u 49. Trach nhiém trién khai, don doc thyc hién

- Cac thanh vién lginh dao, tru(”)'r}g bo phan, lanh dap cic doan thé, Ban dai dién
CMHS c¢6 trach nhiém trién khai, don doc thuc hién quy ché nay.

- Quy ché 1am viéc phai dugc cac thanh vién trong trudong thao luan, ban bac, théng
nhat trudce khi Hiéu trudng ky ban hanh.

- TUr cac quy dinh trong ndi dung quy ché, cac bo phan cé lién quan (Chuyén mén,
t6 chuyén mon, doan, doi, ...) xay dung quy dinh riéng cho timg linh vuce, cong viée cu thé

theo phan cong nhiém vy dam bao tinh théng nhat, khoa hoc, chinh xac va trién khai riéng
trudc khi thue hién nhiém vu nam hoc méi.

Diéu 50. Diéu khoan thi hanh

- Viéc chap hanh, thyc hién quy ché 1a can ctr trong nhan xét, danh gia phan loai can
bd, gido vién, nhan vién cudi nam va trong viéc xét thanh tich thi dua, khen thuéng hang
nam.

- Viéc khen thuéng, ky ludt trong thuc hién quy ché 1am viéc thuc hién Quy ché Thi



dua khen thuéng cua don vi. Cac truong hop vi pham quy ché tuy theo mirc d6 vi pham s&
bi xir 1y theo quy dinh cia trudng, nganh, quy ché chim diém thi dua noi bd hoic cao hon
theo quy dinh cua phap luat, Nha nude.
Piéu 51. Hiéu lue thi hanh
Quy ché c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay  thang 9 nim 2023
Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (blc)
- Chi bo (b/c);
- HT (chi dao)
- Céc doan the (t/h)
- PHT,GV,NV (t/h) )
- Luu: VT. Phan Cong Quyen
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