SO GD&DT TP. CAN THO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN VIET HONG Péc 1ap — Tw do —Hanh phiic
Sé: 39/QD-THPTNVH Can Tho, ngay 02 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc Truong THPT Nguyén Viét Hong
nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN VIET HONG

Can cir Quyét dinh s6 2817/QD-UBND ngady 24 thang 9 nam 2009 ciia Uy
ban nhan dan thanh pho Can Tho vé viéc thanh lap Truong Trung hoc pho
thong Nguyén Viét Hong,

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
Bo 7Gid0 duc va Dao tqo Ban hanh d{éu {é truong trung hoc co so, trung hoc
pho thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc;

Can cir Ké hogch so 45/KH-THPTNVH ngay 15 thang 9 nam 2025 ciia
Truong THPT Nguyén Viét Hong ban hanh Ké hoach giao duc nha truwong nam
hoc 2025-2026;

Theo dé nghi ciia Té trudng T6 Vin phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc Truong
THPT Nguyén Viét Hong nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh ndy co hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky, nhiing qui
dinh trude day trai vai Quy ché nay duoc bai bo.

Piéu 3. Van phong, t6 chuyén mon, cac to chirc, doan thé, cac (:)ng, ba
truong cac by phan va ca nhan co lién quan cua Truong THPT Nguyén Viét
Hong chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin : HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu: VT.

Y

Lam Dwe Thanh
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QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG NGUYEN VIET HONG
(Ban hanh theo Quyet dinh 39/0D-THPTNVH ngay 02 thang 10 nam 2025
cua Hiéu truong Truong THPT Nguyén Viét Hong)

Chwong 1
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

- Quy ché 1am viéc do Hiéu trudng ban hanh sau khi da dugc su nhat tri
ctia Hoi dong truong.

- Hiéu truong xdy dung Quy ché 1am viéc theo huéng dan, quy dinh tai
cac van ban hién hanh ctia nha nudc, cac By nganh lién quan va van ban hudng
dan cta S¢ Gido duc va Pao tao (GD&DT) thanh phé Can Tho; dong thoi co
can nhic, xem xét tinh hinh thyc t€ ctia don vi.

- Quy ché lam viéc duoc guri cac by phan, cac T trudng chuyén mon
(TTCM), To truong T6 Vian phong trong nha trudng dé thuc hién.

Pi¢u 2. Giai thich thuit ngii:

Quy ché 1am viéc 1a cac quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém va
quan hé phdi hop cong tac giita cac tap thé, bd phan, ca nhan trong pham vi nha
truong nham dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri dugc giao. Cac quy dinh
nay duoc ap dung théng nhat trong toan trudng.

Piéu 3. Phan loai cac don vi true thude Trudong

3.1. Lép, t6 hoc sinh

3.1.1 Lop

a) Hoc sinh duoc t6 chic theo 16p. Mdi 16p ¢6 16p trudng, cac 16p phé do
tap thé 16p bau ra vao dau mdi ndm hoc.

b) M&i 16p c6 binh quan 45 hoc sinh/16p d6i voi khédi 11 va khdi 12; binh
quan 35 hoc sinh/16p ddi véi khéi 10.

¢) Qui mo toan truong 31 16p.

3.1.2 Mi 16p duoc chia thanh nhiéu t6 hoc sinh. Mdi t6 khong qua 12 hoc
sinh, ¢o t6 truéng, 01 t6 pho do cac thanh vién ctia to bau ra vao dau mdi nam hoc.

3.2. T6 chuyén mén

3.2.1.To chuyén mon ¢6 nhiitng nhi€ém vu sau:

a) Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuwong trinh
mon hoc, hoat dong gido duc thugc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc
ky, nam hoc; phéi hop véi cac to chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc
cua nha truong.

b) Pé xuat lwa chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung
trong nha truong theo quy dinh cua Bo truéng Bo GD&DT.
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c¢) Thuc hién ké hoach gido duc cua td chuyén mon theo ké hoach gido
duc ctia nha truong da duge hoi déng trudng phé duyét.

d) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido
vién co so gido duc phd thong theo quy dinh ctia B truong B6 GD&DPT.

d) Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to
chuyén mon va ctua nha truong.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

3.2.2. T chuyén mon sinh hoat it nhit 01 1an trong 02 tuan va c6 thé hop
d6t xuét theo yéu cau cong viéc hay khi Hiéu truéng yéu cau. T6 chuyén mon
hoat dong theo nguyén tdc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau
giita cac thanh vién dé phat trién ning lyc chuyén mon.

3.3 T6 Van phong

3.3.1. Truong c6 mot T6 Vin phong gém nhéan vién thuc hién cong tac
van thu, ké toan, thii quy, y té trudng hoc, bao vé va cac cong tac khac. To Van
phong c6 To truéng do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém vuy.

3.3.2. Nhiém vu ctia T6 Vian phong:

a) Can ctr ké hoach gido duc ctia nha trudng, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua T6 Van phong theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

b) Gilp Hiéu trudng thuc hién cong tac van thu, nhi€ém vu quan ly tai
chinh, tai san, théng ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ctia T6 Vin
phong va cta nha truong.

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.

d) Quan 1y, luu trit ho so cua trudng.

e) Thuc hién ciac nhiém vu khac khi Hiéu trudng phan cong.

3.3.3. T6 van phong sinh hoat it nhat 01 1an trong 01 thang va ¢ thé hop
dot xuét theo yéu cu cong viéc hoac khi Hi¢u truong yéu cau. T6 Vian phong
hoat dong theo nguyén tac dan chu, ton trong, chia s¢é, hoc tap, giup d& 1an nhau
giita cac thanh vién dé phat trién ning lyc chuyén mon, nghiép vu.

Piéu 4. Nguyén tic lam vigc

1. Truong lam viée theo ché do thu trudng, trén co so phat huy quyén 1am
chu cua tap thé, trach nhiém c4 nhan cua Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng, td
trudng cac td, 1anh dao doan thé va cua gido vién, nhan vién trudong; dam bao
thuc hién d?ly da chirc nang, nhiém vu va quyén han cua nha truong. Moi hoat
dong cua truong phai tuan thi cac quy dinh cta phéap luat, Quy ché lam viéc cua
Truong va cac van ban quan ly cua Truong. Vién chirc, nhan vién thudc Truong
THPT Nguyén Viét Hong phai xtr 1y va giai quyét cong viéc ding trinh tuy, tha
tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.
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2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot don vi, bd phan hodc
mot ¢4 nhan chu tri giai quyét. Trudng don vi, b phan phai chiu trach nhiém chinh
trude Hiéu trudng vé cong viée duoc giao. Trong truong hop ngudi dimg dau don
vi, bd phén giao cong viéc do cho mot nguoi trong don vi, bd phan minh phu trach
thi nguoi dugc giao cong vige chiu trach nhi¢m vai truong don vi, bo phan.

3. Trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thu
theo ding Quy ché 1am viéc cua Trudng, trir nhitng cong viéc duge yéu cu giai
quyét & mirc d6 “Khan”, “Hoa toc”.

4. Lanh dao Truong, truéng don vi, bd phan thudc Truong phai: Bao dam
phat huy nang luc, sé truong, tinh chu dong cua vién chuc, nhan vién hanh chinh
va gi4o vién trong Truong; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi
thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, 1o rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén ddy manh cai cach thii tuc hanh chinh, don gian hoé céc thu tuc
hanh chinh, xay dung moi trudng lam viéc van hoa.

Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA LANH PAO TRUONG

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

1. Lanh dao cong tac tu tuong chinh tri trong nha truong.

- Bao dam su 6n dinh vé tu tuéng, tim 1y coéng tac va hoc tip clia gido
vién, nhan vién va hoc sinh trong nha truong.

- Pai dién cho nha truong phat ngdn voi cac co quan truyén thong.

- Phan cong tiép dan, tiép khach dén lién hé cong viéc.

2. Phu trach cong tac to chirc can b, phat trién doi ngii:

- Quan ly vién chuc:

+ Ky hop dong lam viéc véi gido vién, nhan vién;

+ Phan cong nhiém vy, ddnh gid vién chlrc hang nam theo quy dinh;

+ Pé bat, bo nhiém t6 truong, pho to trudng;

+ Thanh 14p cac t6 chuyén mon, T6 Vin phong, cac Hoi dong, cac ban chirc
nang nha truong theo quy dinh tai Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15
thang 9 nam 2020;

+ Xem xét dé nghi cép trén trong viéc dao tao, boi dudng gido vién.

- Quan ly hoc sinh:

+ Quaén 1y toan dién hoc sinh;

+ Giai quyét chuyén trudng dén, chuyén truong di.

3. Phuy trach cong tac Tai chinh-Ké hoach:
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+ La chu tai khoan: Thu chi ngan sach va ngoai ngan sach;

+ Xay dung, bo sung, diéu chinh Quy ché chi tiéu ndi bd hang nam;

+ Xay dung ké hoach hoat dong va phat trién nha truong.

4. Phuy trach cong tac thi dua, khen thuong va ky luat.

- Xay dung céac ndi quy, quy ché hoat dong, phdi hop cia nha trudng.

- Phu trach cong tac thi dua nha truong: phd bién cac vin ban thi dua,
kiém tra don ddc viéc thuc hién hd so thi dua, giai quyét cac khiéu nai vé két
qua thi dua.

5. Theo ddi cong tac kiém tra ndi bo.

6. Theo d&i cong tac Y té hoc dudng.

7. Chi dao cong tac Xdy dung truong chuan qudc gia, cong tac kiém dinh
chat luong gido duc.

8. Phu trach cong tac tuyén sinh 10; hoat dong day thém, hoc thém.

9. Theo d&i HP trai nghiém-hudng nghiép, tuyén sinh.

10. Cong tac khac

- Truc tiép quan 1y hoat dong cua T6 Vin phong.

- Theo ddi va danh gia hoat dong ctia T6 Ngoai ngit. Cung véi Pho Hiéu
truong danh gia mac d6 hoan thanh nhiém vu giang day cua tat ca giao vién.

- Chi dao cong tac Ung dung cong nghé thong tin; chuyén doi sd, quan Iy
phan mém quan 1y vién chirc, phan mém CSDLN.

- Quan 1y, ky duyét ho so hoc sinh khéi 11.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu trudng

1. Ong BUli Duy Minh Tri, Phé Hi¢u truéng

1.1. Phu trach cong tac chuyén mon:

- Xay dung va td chure thuc hién chuong trinh giao duc:

+ Xay dung Ké hoach gido duc nam hoc, thang; chi dao TTCM xay dung
cac chu dé day hoc va Phan phéi chuong trinh mén hoc.

+ Thuc hién céac chi dao ctia nganh vé hoat dong day hoc.

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién viéc d6i mdi phuong phap va
hinh thire danh gid hoc sinh trong qué trinh day hoc.

- Tham muu cho Hiéu trudng cic ndi dung: quy mo khdi, 16p; b tri
phong hoc, phong b moén; dam bao chat lugng trudng chuan quéc gia.

- Quan 1y cac hoat dong gido duc cia to chuyén mén:

+ Xay dung Ké& hoach gido duc ctia b phan chuyén mon; phé duyét ké
hoach niam hoc cua t6 chuyén mon.

+ Str dung ho so, s6 sach ding quy dinh, viéc bdo cdo thudng xuyén va
dinh ki dugc thuc hién theo dling quy dinh.
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+ Céc hoat dong nham d6i méi PPDH, doi méi kiém tra danh gia: Sinh
hoat chuyén dé cip truong, bdi dudng chuyén moén gido vién; Boi dudng hoc
sinh gioi; Thi gido vién day gidi cp truong.

+ Thuc hién chi dao cong tac cua td, nhém chuyén mén dinh ky; hop 18
chuyén mon. Thyc hién quy ché chuyén mon, kiém tra ndi bd theo quy dinh.

- HO tro Hiéu trudng trong cac cong tac: Tuyén sinh vao 16p 10; hoat dong
day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong.

- Quan Iy hoat dong day hoc cua gido vién va hoc sinh theo thoi khoa biéu;
duyét phdn cong gido vién day thay cua TTCM khi co gido vién di cong tdc.

1.2. Phu trach cong tac khao thi:

- X4y dung ké hoach va t6 chirc kiém tra chung (dinh ky), giita ky, cubi hoc
ky; chi dao va chiu trach nhiém trudc Hi€u truong trong viéc t6 chirc in 4n, bao
quan bao mat dé kiém tra chung, theo doi s6 liéu chat luong day va hoc.

- Quan ly viéc danh gia cho diém cia gido vién theo Quy ché danh gia,
xép loai hoc sinh THCS va THPT hién hanh (Thong tu sd 22/2021/TT-
BGDDT). Quan ly diém so théng qua phan mém CSDLN.

1.3. Phu trach cong tac kiém tra ndi bd:

- Xay dung doi ngil 1am cong tac kiém tra ndi bo, tham muu cho Hiéu
trudng diéu kién dam bao hoat dong kiém tra theo ké hoach kiém tra nam hoc.

- Xay dung ké hoach kiém tra noi bd hang nim cua truong theo hudng
dan ctia S& GD&DPT.

- T6 churc cac hoat dong Kiém tra (kiém tra dinh ky, dot xuét, kiém tra
hoat dong su pham nha gido,...) theo ké hoach. Bao dam: trinh tu, thu tuc tién
hanh cudc kiém tra, cong tac phdi hop, két qua tac dong va viée xir 1y sau kiém
tra, hd so kiém tra theo quy dinh.

1.4. Phu trach cong tac gido duc quéc phong va an ninh:

- Kiém tra viéc tap hop va trién khai hé théng van ban quan ly, chi dao noi
dung mén hoc gido duc qubc phong va an ninh.

- Pon dbe thue hién tot ndi dung, chuong trinh, giao trinh, gido an, hé théng
s0 sach dang ky, ké hoach giang day mon hoc gido duc quoc phong an ninh ...

1.5. Céc cong tac khac:

- Phéi hop véi Hoi khuyén hoc trong cong tac quyén gop hd tro gido duc.

- Theo ddi va dénh gia hoat dong cua céac té chuyén mon: Toan hoc, Ngit
van, Lich sir-Dia li-GDKT&PL, Hoa hoc.

- Cung v6i Hiéu trudng giai quyét cac khiéu nai, t6 cao lién quan dén hoat
dong day hoc cua gido vién va cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Cung voi Hiéu trudng lién hé cong viéc véi cha me hoc sinh giai quyét
cac van dé phat sinh thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.
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- Phu trach tham muu, giap Hiéu truéng du thdo bao cao cac linh vuc
dugc phan cong.

- Quan 1y, ky duyét hd so hoc sinh khéi 10.

- Thyc hién cac hoat dong va nhiing cong vi¢c phat sinh khac do Hiéu
truong phan cong.

2. Ba Tran Ngoc Thién, Phé Hiéu truéng

2.1. Phu trach cong tac co so vat chat, thiét b day hoc:

- Thuc hién quan 1y co sé vat chét, thiét b day hoc:

+ Lap s0 theo doi str dung co sd vat chét, thiét bi day hoc trong nha truong.

+ Pinh ky kiém ké tai san cb dinh; dé nghj thanh Iy hodc huy tai san.

+ Xay dung ké hoach lao dong dinh ky va dot xuét; chi dao cong tac chim
diém cong tac vé sinh cla cac tap thé hoc sinh.

+ Quan ly hoat dong, kiém tra danh gia tinh hinh bao quan, khai thac, hd
so cua cac phong hoc bo mon, thi nghiém thuc hanh, bdo dam sir dung thuong
xuyén va c6 hiéu qua.

- Tham muu cho Hi¢u trudng va xay dung ké hoach thuc hién viéc tu sira,
mua sam, bd sung thiét bi day hoc, sach giao khoa va vat tu ti€u hao bao dam
phuc vu day hoc 02 budi/ngay theo quy dinh.

- Phu trach cong tac phong chay chira chay tai don vi.

2.2. Phy trach cong tac hoc sinh, sinh vién:

- Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién cong tac giao vién chu nhiém Ip,
d6n doc, kiém tra, danh gia tai truong.

- Phu trach trién khai thuc hién mo hinh “Thyc hién hiéu qua cong tac xa
hoi hoa gido duc, bo sung co s¢ vat chét phuc vu hi€u qua cac hoat dong gido
duc cau don v1” va phu trach cudc van dong “Hoc tap va lam theo tu tudng, dao
dure, phong cach Ho Chi Minh”.

- Xay dung ké hoach va to chire thuc hién cac hoat dong gido duc trai
nghiém sang tao, nghién ctru khoa hoc ki thuat.

- Phéi hop vé&i1 Poan thanh nién t6 chirc thuc hién va danh gia cac hoat
dong trai nghiém hudng nghiép, cac hoi thi ciia cac tap thé hoc sinh.

- Chi dao bd phan y té truong thuc hién tt cac quy dinh vé cong tac y té
truong hoc. Thyc hién hiéu qua cong tac truyén thong, gido duc vé y té truong
hoc. Bao dam 100% hoc sinh tham gia bao hiém y té. Khong dé xay ra ngd doc
thuc phém, dich bénh, bénh tat nghiém trong.

- Phéi hop vé6i T Gido duc Thé chat-GDQP&AN t6 chirc cho hoc sinh
dugc luyén tap thé thao ngoai khoa thudng xuyén, co su hudng dan cta gido vién.
Trién khai thuc hién tt cac tiéu chuan rén luyén thé luc. TH chic va tham gia tot
cac giai thé thao cap trudng va cap thanh phd.



2.3. Phu trach cong tac phap ché:

- Chi dao T6 Phap ché xay dung ké hoach thuc hién cong tac phap ché
theo quy dinh.

- T6 chirc cho vién chtrc, nguoi lao dong, hoc sinh, cha me hoc sinh dong
gop v kién d6i v6i du thao van ban quy pham phap luat lién quan dén linh vuc
GD&DPT va bao céo day du cac y kién dong gop ddi voi du thao vian ban quy
pham phép luat vé So GD&PT.

- T chire ty kiém tra cac van ban hanh chinh do don vi ban hanh. Ra soét,
hé thdng hoa cac vin ban hanh chinh do don vi ban hanh.

- Thuc hién cong tac phé bién, giao duc phap luat tai don vi.

- Thyc hién cong tac theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat. Kiém tra, xtr Iy
viéc chap hanh phap luat vé gido duc tai don vi.

2.4. Phu trach cong tac kiém dinh chat luong gido duc, truong chuan qudc gia.

2.5. Theo doi ngay gio cong cua vién chire, nguoi lao dong

Chi dao bo phan theo ddi, chdm cong toan bd gido vién, nhan vién cua nha
truong tham gia trong cac hoat dong: Chao cd dau tuan, Khai giang, Ky niém
20/11, So két hoc ki I, Tong két nam hoc...; Chiu trdch nhiém gidi quyét nghi
phép khi gido vién nghi viéc riéng.

2.6. Cong tac khac:

- Phdi hop véi cac bo phan trong nha truong nham bao dam co so vat chat
cho céac hoat dong giao duc.

- Phéi hop véi bd phan chuyén moén va Poan thanh nién trong cong tac to
chtrc cac ky thi, kiém tra, cac hoat dong trai nghiém sang tao do cép trén hoac
nha trudng to chirc.

- Phan cong vién chitc quan 1y hé théng 4m thanh; dudng truyén internet;
hé thdng camera giam sat caa don vi (néu co).

- Phéi hop véi Hoi khuyén hoc trong cong tac quyén gop hd tro gido duc.

- Chi dao viéc thuc hién Noi quy hoc sinh, cong tac thi dua hoc sinh. Chi dao
bd phan giam sat, ghi nhan ngay nghi cua hoc sinh.

- Cung v6i1 Hi€u trudng chi dao va danh gid hi¢u qua cong tac cua gido vién
chu nhiém.

- Cung v6i Hiéu trudng giai quyét cac khiéu nai, t6 cao lién quan dén hoat
dong thi dua cua hoc sinh, tap thé 16p.

- Theo dbi va danh gia hoat dong cta cac t6 chuyén mén: Vat 1i-CNCN,
Tin hoc, Sinh hoc-CNNN va GDTC-QPAN.

- Cung voi Hiu truong lién h¢ cong viée voi Ban dai dién cha me hoc sinh
cua truong. Phuy trach phéi hop cung Ban dai dién cha me hoc sinh, gido vién chu
nhiém cac 16p moi, giai quyét cac van dé phat sinh tir hoc sinh véi cha me hoc sinh.
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- Cung v6i Hiéu trudng chi dao cong tac tu van, hudng nghiép, cac hoat
dong trai nghiém cho hoc sinh. Phu trach cudc thi “Nghién ciru KHKT gianh
cho hoc sinh THPT”, Hoi thi gido vién chi nhiém gioi va cac cudc thi, héi thi do
cap trén phat dong ...

- Theo doi hoat dong ctia Poi tu vé€ co quan. Phan cong thanh vién Doi tu vé
co quan truc bao vé co quan céc dip L&, Tét. .. theo quy dinh.

- Quan 1y, ky duyét hd so hoc sinh khdi 12, hd so hoc sinh du thi tot
nghiép THPT nam 2026.

- Phu trach va theo doi viéc thuc hi¢n phong, chéng tham nhiing tai don
vi. Cung véi Hiéu trudng thuc hién cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
giai quyét td cao c6 lién quan linh vuc phu trach.

- Phy trach tham muu, giap Hiéu trudéng du thdo bao cao cac linh vuc
dugc phan cong.

- Thyc hién cac hoat dong va nhitng cong viéc phat sinh khac do Hi¢u
truéng phan cong.

Ngoai cac nhi€ém vu dugc phan cong cu thé nhu trén, trong qua trinh cong
tac, Hiéu truong c6 thé phan cong, cing phdi hop véi Pho Hiéu trudng trong
viéc giai quyét cac van dé phat sinh dot xuat nham dam bao thoi gian, tién do
hoan thanh nhi¢m vu véi hi¢u qua cong tac tdt nhat.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Thu ky Hoi
dong truong

1. Chiu trach nhiém ghi nhan bién ban cac phién hop do Hiéu truong hodc
Pho Hiéu truéng chu tri.

2. Gitp Hiéu truong hoan thién cac bién ban, biéu mau, téng hop cac bao
c40, hd so quan 1y co lién quan, tong hop bio cao linh vuc duoc phan cong theo
ding quy dinh.

3. Phuy trach diém danh, téng hop danh sach vién chire du hop céc phién
hop chung ctia trudng, ghi nhan, tong hop tinh hinh vién chirc dy cac ngay Lé do
truong to chirc.

4. Quan 1y S6 Nghi quyét cta trudng, cac loai hd so duoc Hiéu trudng
phan cong.

5. Thyc hién cac hoat dong va nhiing cong viéc phat sinh khiac do Hi¢u
trudng phan cong.

Picu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Phé Hiéu
trwéng dwoc Hiéu trudéng uy quyén phu triach trwong khi Hiéu truong di
cong tac

Tryc tiép ky ban hanh cac van ban: ké hoach, théng bao, hop dong, cong
van dé nghi khi dugc Hiéu truong phan cong ty quyén.
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Piéu 9. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia linh dao truong

Hiéu truong 1én ké hoach hoat dong nam hoc, tung thang, tuan va thuong
xuyén dén ddc viéc trién khai thuc hién ctia cac Phd Hiéu truong; cac Pho Hiéu
truong ¢ trach nhiém bao cdo véi Hiéu truong nhimg viée da trién khai, nhimg
viéc con ton dong, giai trinh nguyén nhan ton dong va dé xuét giai phap khic phuc.

1. Hiéu trudng thong tin cho cac Pho Hibu truong vé cac quan diém, chi
trwong, dudng 161, chinh sach, phap luat, sy chi dao cua S& GD&DT lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu va hoat dong cua truong.

Hiéu truéng chi dao su phdi hop giita cac Phé Hiéu trudng theo chuong
trinh, ké hoach cong tic, Quy ché lam viéc va quy trinh giai quyét cong viéc.

Khi thyc hién cong tac quy hoach, bd nhiém, diéu dong, luan chuyén,
khen thudng, ky luat ddi voi lanh dao, vién chuc tai cac bod phan thudc truong,
Hiéu truong tham khao y kién ctua Phé Hiéu trudng truc tiép phu trach bo phan
d6 trude khi thuc hién cac quy trinh vé cong tac can b theo quy dinh.

2. Ph6 Hiéu trudng thuc hién nhiém vu duoc phan cong theo quy dinh tai
Diéu 6 ctia Quy ché ndy va cac quy dinh c6 lién quan khac.

3. Khi Hiéu truéng diéu chinh sy phan cong cong tac thi cac Phé Hiéu
truong c6 trach nhiém ban giao ndi dung cong viée, hd so, tai liéu c6 lién quan
va bao cdo Hi¢u trudng.

4. Khi ban bac céac van dé trong tap thé 1anh dao truong, néu co su khong
théng nhét v kién thi Hiéu trudng 1a ngudi c6 quyén quyét dinh cudi cing va
chiu trach nhiém ca nhin vé quyét dinh d6. Cac Pho hiéu trudng c6 quyén bao
lwu y kién ctia minh, ghi trong bién ban hop lanh dao trudng.

Piéu 10. Ché dj hdi hop

1. Hop Hoi dong truong

Hoi dong truong hop thuong ky it nhat 03 lan trong mdt nam. Trong
truong hop can thiét, khi Hiéu truong hodc it nhat mot phan ba sd thanh vién hoi
dong truong dé nghi, chu tich hoi dong truong co quyén triéu tap phién hop bat
thuong dé giai quyét nhitng van dé phat sinh trong qué trinh thyc hién nhiém vu
va quyén cua nha truong. Hoi dong truong cé thé hop bang hinh thirc xin y kién
bang van ban.

2. Hop lanh dao m¢é rong

- Thoi gian: Tir ngay 01 dén ngay 03 hang thang.

- Thanh phan: Pai dién Chi ty, tip thé lanh dao trudng, Bi thu Poan truong,
TTCM, T6 truéng T6 Van phong.

3. Hop Toan thé gido vién, nhan vién (Hoi dong su pham)

- Thoi gian: Tuan 1& dau tién mdi thang.

- Thanh phan: Toan thé 1anh dao cac bd phan, gido vién, nhan vién trudng.
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4. Hop t6 truong té chuyén mon: Hop khi c6 yéu cu cong viée.

5. Trong trudong hop dac biét, nhiéu thanh vién ban cong tac, Hi¢u trudng
c6 thé t6 chire xin y kién bang vian ban thong qua hop thu dién tir, nhoém zalo.

Ngoai ra, khi c6 yéu cau cong viéc cép thiét, Hiéu truong co thé triéu tap
cac cudc hop dot xut dé giai quyét cong viéc, thanh phén du hop do Hiéu
truong quyét dinh.

Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA NGUOI PUNG PAU CAC TO CHUYEN MON VA POAN THE

Piéu 11. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai
quyét cong viéc ciia ngudi dieng dau bd phén truc thudc Truong

Bi thu Poan truong truc tiép diéu hanh hoat dong cua Poan truong; dong
thoi phdi hop véi cac GVCN 16p dé to chire cac hoat dong gido duc trai nghiém,
cac hoat dong ngoai khoa, hoat dong phong trao Van-Thé-Mi nham gido duc k¥
nang séng cho hoc sinh.

TTCM, Tb truong T6 Vian phong, Bi thu Poan trudng thyc hién ché do bao
cao tinh hinh hoat dong ctia bd phan minh phu trach dinh ky (hang thang, hoc ky
I, cudi ndm) theo lich quy dinh cta Hiéu trudng, cu thé:

- Bdo cdo thdng givi cham nhit ngay 25 hang thang.

- Bdo cdo hoc ky I va cudi nam hoc theo ké hoach chung ctia ndm hoc.

Moi ¥ kién dé xuét, gop y cua gi4o vién, nhan vién duoc phan anh thong
qua bién ban hop t6. TTCM, T6 truong T6 Vian phong cé trach nhiém phéan anh
kip thoi dén 1anh dao truong hodc truong cac doan thé co lién quan; lanh dao
truong va truong cac doan thé co trach nhiém xir 1y thong tin va giai trinh trong
cac cudc hop hoi déng su pham dinh ky. Khi can thiét c6 thé 1am viéc truc tiép
v6i gido vién, nhan vién trong cac budi truc (theo lich).

Chuong IV
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TO VAN PHONG TRONG TRUONG

Piéu 12. Pic diém va cac yéu cau chung To Vin phong phai thuc hién

1. Pic diém:

T Vin phong bao gém nhiéu bd phan khac nhau: thu quy, ké toan, van
thu, thu vién, y té, bao vé... nham hd trg 1anh dao trudng giai quyét cong viéc
hanh chinh, phuc vu cong viéc giang day cta gido vién, kiém tra nén nép cua
hoc sinh, bdo v¢, gilt gin trat ty, git gin moi trudong vé sinh sach dep, phuc vu
cho hoc sinh ¢6 diéu kién hoc tap tét.

2. Céac yéu cau T6 Van phong phai thuc hién:



12

- Gio giac: Phai dam bao gid gidc ding qui dinh caa Nha nude va lanh
dao truong.

- Pé cho cha me hoc sinh (CMHS), khach dén trudng lién hé cong tac
dugc thudn loi: Ban 1am viéc ctia cac bo phan (ké toan, van thu kiém tha quy, bo
phan truc tiép dan...) phai ¢ bang ghi ho tén, chirc danh dé trén ban.

- Thai d6: Phai c6 thai ¢ hoa nhé va an can hudéng dan khi tiép xtc véi
CMHS.

- Vin phong phai chuin bj ddy du cac cac biéu miu phat cho CMHS khi
c6 yéu cau.

- Khong dé hoc sinh, CMHS dem hé so trinh ky véi 1anh dao trudng.

- Cac cong viée c6 thé giai quyét ngay trong budi lam viéc thi khong hen lai.

- B6 phan hanh chinh (van thu kiém thu quy, ké toan, thu vién, y t&) phai
c6 ké hoach hoat dong va bao céo theo thoi gian quy dinh.

Picu 13. Thoi gian 1am viéc ctia T6 Vin phong

- Lam viéc 40 gio/tuan:

- Nhém 1am viéc 40 gio/tudn gdm van thu + thu quy, ké toan, y té, thu vién.

- Gio 1am viée: Sang 7 gio 00 dén 11 gio 00; chiéu 13 gio 00 dén 17 giod 00.

- Riéng Nhan vién Phuc vu: Sang 6 gio 30 dén 10 gid 30; chiéu 13 gid 00
dén 17 g1 00. Bao v¢ truc 12 tiéng/ngéy theo ca truc dugc phan cong.

* Nhan vién Ké toan, van thu + thu quy, thu vién, y té nghi ngay thir Bay
(khi ¢ yéu cau cia lanh dao trudng phai lam viéc thém ngay thir Bay thi duoc
tinh lam thém gio theo quy dinh).

- Nhan vién Bao vé, Phuc vu phai c6 mit tai truong trude 15 phat dé thuc
hién nhiém vu.

- Khi ¢6 viéc nghi phai lam don xin phép (T6 truong T6 Vin phong co quyén
giai quyét 1/2 ngay, néu nghi tir 01 ngay phai giri don xin phép Hiéu truong).

Piéu 14. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée cia
cac thanh vién trong T6 Vin phong

1. Ba Nguyén Thi Phudc Thao:

- Chirc danh: Nhan vién van thu kiém thi quy, T6 truéng.

- Nhiém vu van thu:

+ Phat hanh va luu trir cong van di.

+ Quan 1y phan mém quan 1y vin ban diéu hanh, hop thu dién tir cia
truong: Mdi ngay theo ddi hop thu khi ¢6 céng van dén phai chuyén, trinh Hiéu
truong phé duyét phan cong cho cac bo phan kip thoi xtr 1y. (MJi ngay kiém tra
02 lan, cu thé sang: cham nhat 10 gio 00 phut; chiéu: cham nhét 16 gio 00 phut).

+ Trén co s¢ dang ky cua cac by phan cua truong va theo ddi cac cong
viéc cua Truong, Van thu xay dung lich lam viéc tuan cua lanh dao truong, trinh
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Hiéu trudng duyét va thong bao lich cong tac dén cac bd phéan trude 11 gid sang
thtr 2 hang tuan. Trudng hop can phai diéu chinh lich tuin di céng bd, theo su
chi dao cua Hi¢u truéng hoac nguoi chu tri phién hop, Van thu co6 trach nhi€ém
thong bao kip thoi tdi 1anh dao truong va cac bo phan ¢ lién quan.

+ Bdo quan hd so hoc sinh d3 thdi hoc; S6 theo ddi va danh gia hoc sinh
cac nam hoc trude, cip gidy ching nhan cho hoc sinh khi ¢6 yéu cau.

+ Nhan va tra hd so, xac nhan bang diém hoc sinh chuyén dén, chuyén di.

+ Cap phat bang tot nghiép, gidy ching nhan. Quan Iy hd so, hoc ba cia
hoc sinh; Danh sach hoc sinh tét nghi¢p THPT; Danh sach hoc sinh tring tuyén
10; Cép bang diém thay cho hoc ba that lac; Danh sach hoc sinh chuyén 16p,
chuyén di, dén; S6 cap phat bang hoc sinh; Tiép CMHS, khach vao Vian phong;
Hudng dan thyuc hién cac don tir; Quan Iy va vao ) dang bd HS dau cép; Quan
ly, bao quan hoc ba (Khai sinh, bang TN THCS, gidy chirng nhdn nghé phé
thong, cac loagi CN HSG cua HS); Xac nhan hoc sinh dang hoc tai truong,
NVQS.

+ Quan 1y con dau trudng: Chi dong dau trén cic van ban da co chir ky
cua lanh dao truong.

+ Quan i gidy giéi thiéu, gidy cong tac, ghi gidy gi6i thiéu, gidy cong tac
khi Hiéu truong yéu cau. Ghi cu thé sb gidy gi6i thiéu, gidy cong tac va cap
dung ngudi duoc lanh dao trudng phan cong di cong tac. Khi cap gidy cong tac
phai ghi s6 va luu lai s6 theo doi cac thong tin di cong tac. (phai lap chi tiét so di
cong tac).

+ Quan ly hd so vién chirc va yéu cau gido vién, nhan vién bo sung cac
loai gidy to ctia ho so theo dung quy dinh.

+ Thuc hién cac cong viéc khac trong pham vi cong tac hanh chinh theo
su phan cong cia Hiéu trudng hodc nguoi duoc Hiéu truong uy quyén. Ngoai
cong viéc duge phan cong, lam cong viéc khac chi mang tinh hd tro.

- Nhiém vu thi quy:

+ Chiu trach nhi€ém thu céc loai phi theo quy dinh.

+ Bdo quan quy tién mat, khong sir dung quy tién mit vao viéc riéng,
cung ké toan theo ddi, can ddi thu-chi hang tuan, hang thang, hang quy va hang
nam. Chi chi tién khi c6 phiéu chi hop 1 hodc c6 1énh truc tiép cua Hiéu trudng
(do Hiéu trudng ki).

+ Chi tra cac ché do chinh sach cho gi4o vién, nhan vién dung, dua va kip
thoi. Cap nhat cong tac thu-chi dung cac khoan muc. Kiém ké quy tién mit vao
cudi ngay cé thuc hién thu-chi.

+ Lap s6 theo ddi va bao cdo hang tuan vao 17 gio chiéu thit 6 cho Hiéu
truong viéc thuc hién cac khoan thu theo quy dinh ndi bo.
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+ Kip thoi béo céo voi Hibu trudng vé viée quan 1y quy tién mat khi can thiét.

- Nhiém vu To truéng:

+ Cham cong cac nhan vién cta truong. Quan 1y Pon xin nghi ciia nhan
vién (Pa duogc Hiéu trudng duyét).

+ Piéu hanh hoat dong ctia T6 Vin phong.

+ Cung véi Hiéu trudng danh gid mire d§ hoan thanh nhiém vu ctia nhan vién.

+ Ngoai ra, con dugc giao mot sd cong viéc khac theo yéu cau khi can thiét.

2. Ba Nguyén Thi Thanh Vang:

- Chtre danh: ké toan

- Nhiém vu ké toan:

+ Tham muu va chiu su chi dao, kiém tra truc tiép cua Hiéu truéng vé toan
bd cong tac Tai chinh, cac hoat dong dong gop va chi ti€u trong nha truong dam
bao dung nguyén tic va quy dinh tai chinh va chiu trach nhiém phap 1y trudc cong
tac tham muu d6; dong thoi chiu sy kiém tra vé nghiép vu tai chinh - ké toan cua
co quan tai chinh. Lap dy toan thu-chi hang nam trinh cac cap c6 thim quyén phé
duyét. Co ké hoach can ddi thu-chi hang nam, hang thang, hang tuan.

+ Tryc tiép tham muu ban hanh, bd sung, diéu chinh Quy ché chi tiéu noi
b tit ca cac ngudn kinh phi trong nha trudng theo quy dinh. Kiém tra va thuc
hién ké hoach thu-chi kip thoi, tranh dé & dong tai chinh. Quyét toan tai chinh
v6i co quan quan 1y cap trén va phéi hop cung cac co quan khéc khi can thiét.

+ Tham muu va chiu trach nhiém dam bao day du, kip thoi cac ché do,
chinh sach cta gido vién, nhan vién theo quy dinh. Quyét todn nam hoc theo
dung ché do chinh sach va thu tuc tai chinh, phu hop véi thuc té truong, dam
bao day du, kip thoi yéu cau day hoc va cac hoat dong cia truong. Tham muu
cac bién phap thuc hién tiét kiém ngan sach, tiét kiém dién nudc.

+ Thuc hién cong khai tai chinh, tai san theo quy dinh.

+ P& xudt mua sim cic loai vin phong pham. Vin phong phim mua vé
phai 1am phiéu nhap kho, c¢6 sy phé duyét ctua Hiéu truong. Khi xuat kho phai c6
phiéu xuat kho, dam bao thu tuc, c¢6 chit ki cia nguoi nhan. Lam ho so quyét
todn (dam bao thu tuc).

+ Nhap, xuit vin phong pham day du, thong ké bao céo khi ¢ yéu cau.

+ Ngoai ra, con duge giao mot s6 cong viée khac theo yéu cau khi can thiét.

3. Ba Lé Thi Ngoc Tu

- Chirc danh: Nhan vién Y té

- Nhiém vu:

+ Tham muu truc tiép cho Hiéu trudng vé cong tac y té, vé sinh truong
hoc; viéc mua sdm, bao quan va su dung trang thiét bi, vat tu y té va cac loai
thudc thong thuong, phéi hop vi Hoi CTD trudng xay dung vuon thudc nam.
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+ Truc tiép thuc hién nhiém vu cua mdt nhan vién y té hoc dudng trong
viée xtr 1y céc tinh hudng vé strc khoe cia gido vién va hoc sinh. Kip thoi phat
hién khi c6 dich bénh va c6 ké hoach phong tranh lay lan cho hoc sinh. Cham
soc strc khoe ban dau va c6 y kién dé xuat nhimg trudng hop hoc sinh ¢6 van dé
vé stic khoe. Truong hop vuot qua nhiém vy, kha ning, can bao cdo ngay véi
Hi¢u truéng dé lién hé cép giéy gid1 thiéu kham bénh cho GV, hoc sinh.

+ Phu trach cap nhat va dang ky mua BHYT, BHTN cho hoc sinh va giao
vién. Phdi hop véi cac co quan bao hiém thanh toan ché d6 bao hiém y té, bao
hiém than thé dugc mua qua nha trudng.

+ Quan 1y va luu hd so theo ddi sirc khoe ciia hoc sinh.

+ Tuyén truyén, gido duc, tu van cac van dé lién quan dén suc khoe, vé
sinh, phong chéng dich bénh, dam bao vé sinh an toan thuc phém, phong chéng
tai nan thuong tich, phong chéng cac bénh 1y lan trong hoc dudng.

+ Thuc hién day da cac loai hd so quan Iy Y té theo quy dinh. Luu ho so
theo nam hoc va mot s cong viée khic theo yéu cau khi can thiét.

4. Ba Lé Thi L¢ Quyén

- Chirc danh: Nhan vién thu vién, T6 phé T6 Vin phong

- Phu trach cong tac Thu vién:

+ Bao quan, sép xép thu vién mot cach khoa hoc, hop ly.

+ Cép, phat, cho muon va thu hoi sach dung ché d6 va thu tuc quy dinh.
Thudng xuyén quan tim xir 1y méi, mot, chiu trach nhiém ca nhan néu dé sach
bi hu hong do mua dot hodc do mdi mot.

+ Cap nhat, theo ddi s lugng, chiing loai sach dé bao co cap trén khi can thiét.

+ Tham muu truc tiép voi Hiéu truong dé kip thoi mua sach bao du theo
yéu cau day hoc. Thiét 1ap So theo ddi bao, tap chi. Pong bao ngay thanh tap
theo tudn va dong bao tuan thanh tap theo thang.

+ Theo do1 va gidi thiéu sach, bao vé cac chu dé lién quan dén gido duc va
dia phuong cho gido vién va hoc sinh.

+ Céac loai béo, tap chi, tir dién chi dugc cho muon doc tai chd, khi nguoi
doc doc xong, tra vé vi tri cii.

+ Ludn dam bao thu vién sach s& thoang mat theo quy dinh.

+ Tham muu cho Hiéu trudng t6 chirc “Ngay doc sach”, “Thi tuyén
truyén gidi thiéu sach” trong gido vién va hoc sinh cta trudng va cac cude thi,
hoi thi lién quan linh vyc dugc phan cong.

- Phu trach cong tic Khuyén hoc-To tiép nhan tii tro

+ Ra soat va 1ap danh sach hoc sinh nghéo, hoc sinh ¢6 hoan canh khé
khan ciia 3 khéi 16p 10, 11, 12.
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+ Pé xuit danh sich hoc sinh nhan hoc béng, nhan tai trg theo yéu cau.
(Bién ban, dé nghi, danh sdch...)

+ Lap bién ban tiép nhan tai tro theo quy dinh.

+ Phéi hop v6i GVCN ra soat sb liéu tiép nhan tai tro tir CMHS (néu co).

+ Phéi hop véi Ban lién lac Cyu GV-Cyu HS truong, PTN CSHCM tiép
nhan tai tro tir Cyu hoc sinh, cac Manh thuong quan...

+ Luu hd so ddy du theo ndm hoc.

- Nhiém vu T6 ph6 Té T vin phong

+ Gitip T6 truong diéu hanh hoat dong ciia T6 Vian phong theo phan cong.

+ Cung T6 truong tham gia danh gia mic do hoan thanh nhiém vu cta
nhan vién.

+ Ngoai ra, con dugc giao mot s6 cong viée khac theo yéu cu khi can thiét.

5. Nguyén Hoang Chuong, Nguyén Minh Kiét

- Chtrc danh: Nhan vién bao vé.

- Nhiém vu:

+ Bao vé tai san, ANTT, huéng dan khach dén truong; nhan giao thu, bdo
chi kip thoi dung dia chi; theo ddi cac hién twong bat thuong xay ra trong
truong, giai quyét cong viéc trong pham vi quyén han, bao cdo véi bo phan co
lién quan ddi véi viéc ngoai pham vi quyén han giai quyét.

+ Khic phuc, stra chira cac su cd dién nude, théng ké CSVC thiét bi
phong chay chita chay. Chu y ban giao ca truc ding quy trinh, chia s& day du
thong tin dé nguoi nhan ca truc niam va theo doi.

+ Thuc hién danh tréng cac tiét hoc dam bao chinh xac.

+ Quan 1y cac cong cu, dung cu dung chung trong kho (ghé nhua, cd, ghé
bd...). Khi cac bd phan c6 nhu cdu muon phai cé ghi s6 dé nhé va kiém tra viée
hoan tra dang sb luong.

+ Ngoai nhiém vu néu trén, khi truong co cong viée c6 thé diéu dong
trong pham vi kha nang thuc hién.

6. Ba Nguyén Bich Loan

- Chtrc danh: Nhan vién tap vu

+ Chuan bi nudc udng tai phong gido vién trong cac ngay lam viéc.

+ Chuén bi nuéc ubng cho khach dén lién hé cong tac trong gio 1am viéc,
trong cac cudc hop khi dugc yéu cau.

+ Lam vé sinh khu vue hanh chinh (bao gom cd cdc phong lam viéc), ting
trét va lau 1 day B (ca trén tran).

+ Lam v¢ sinh cac khu v¢ sinh cta gido vién, hoc sinh.

+ Giat rem cua cac phong khu vuc hanh chinh, cac khan trai ban khi c6
yéu cau.
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+ Quan 1y va bao quan ban, ghé phuc vu lién hoan trong truong va cac
dung cu nha bép tai kho phong Hoi truong.

- Thyc hién nhiém vu theo phéan cong truc tiép ctia Hiéu truong va cac cong
tac khac theo phan cong cta lanh dao truong.

Piéu 15. Quy dinh trach nhiém Poan Thanh nién

1. BTV Doan trudng phan cong thanh vién tryc mdi budi theo quy dinh.

2. Kiém tra, gidm sat viéc thuc hién Noi quy hoc sinh, giai quyét hoc sinh
vi pham trong budi truc.

3. Phat va thu s6 dau bai cac 16p theo ting budi.

4. On dinh 16p khi GV bd mon vang, bao ngay cho Linh dao nha truong
(ngudi truc) gido vién vang dé co phuong 4n thay thé. Cung voi GVCN quan 1y
hoc sinh khi sinh hoat dudi co. Phé s6 du bai tiét ty quan.

5. Giup lanh dao chuyén thong tin dén gido vién va hoc sinh; Giai quyét
cac vu viéc lién quan dén mau thuan, danh nhau trong truong.

6. To chirc kiém tra ndi quy, nén nép, vé sinh,... thudng xuyén, dot xuat phai
dam bao tinh khach quan, cong bang ddi voi hoc sinh.

7. Thyc hién cadc nhiém vu khéac do 1anh dao nha trudong phan cong.

Chuong V
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TO CHUYEN MON TRONG TRUONG

Pi¢u 16. Quy dinh nhiém vu ciia To trwéng chuyén mén

- Xay dyung ké hoach hoat dong cua to trong ca nam, hoc ky va hang
thang theo ké hoach chung cua truong. T chirc viéc thuc hién ké hoach, kiém
tra va danh gia hoat dong ctia t6 hang thang. T chirc hop t6 02 lan/thang. Béo
c40 hoat dong cua to hang thang, hoc ky va cudi ndm cho lanh dao truong.

- Xay dung va luu trit cac hd so chuyén moén cua to:

+ HO so gém: cac loai ké hoach (ké hoach theo thoi gian nam hoc, phan
phéi chuong trinh mon hoc; ké hoach t6 chirc thuc hién cac hoat dong su
pham); bién ban hop t6, nhém chuyén mon; hd so luu trir cac sang kién kinh
nghiém, chuyén dé theo nam hoc va céc loai hd so khac nhu hd so thi dua, phan
cong giang day, kiém tra ndi bo, luu dé kiém tra,...

+ Khi thuc hién céc loai hd so, s6 sach t6 (nhom) bo mén can luu ¥:

Ké hoach duoc lap phai chi tiét, thé hién cac nhiém vu, nguoi thyuc hién,
tho1 gian du kién hoan thanh mdi nhiém vy cta td bo mon.

Noi dung cac cudc hop ghi vao so bién ban phan anh day du, trung thuc,
tranh trudng hop chi liét ké cac ndi dung hop. C6 két luan ctia ngudi chu tri
cudc hop va théng qua ndi dung cudc hop cho tat ca thanh vién co mit.
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Cac chuyén dé, sang kién kinh nghiém, chuyén dé day hoc lua chon dugc
lwu trit va bao quan dé minh chimg cac hoat dong cua to, phuc vu cong tac thi
dua, trién khai ap dung vao day hoc cho nhitng nim sau.

- Cung voi lanh dao truong danh gia mic do hoan thanh nhiém vu, danh
gia trinh d6 nang luc gido vién theo chuan nghé nghiép cta gido vién hang nim
ding huéng dan cia B6 GD&PT va S6 GD&DT.

- Phan cong va phdi hop voi té phd (néu c6) lanh dao td hoan thanh
nhiém vu duogc giao.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao truong.

Piéu 17. Quy dinh nhiém vu ciia to chuyén mon

1. Trach nhiém to chirc cic hoat déng sw pham:

- Kiém tra viéc thyc hién chuong trinh cia GV theo Phan phdi chuong
trinh da duoc duyét théng qua S6 dau bai.

- Pon déc GV thuc hién ké hoach thao giang, du gid cua to sao cho mdi
hoc ky 100% t6 vién déu du gid du sb tiét quy dinh. T6 trudng du gid tit ca cac
gido vién trong t6 (GV day gidi cac cap, du gid dot xuat dé kiém tra ...); sau
khi du gio phéi c6 hop rat kinh nghiém, xép loai tiét day va giri bién ban vé cho
Phé Hiéu truong phu trach chuyén mon.

- C6 ké hoach t6 chirc sinh hoat chuyén d& & mdi hoc ky (No6i dung, thoi
diém t6 chuic, nhom thuc hi¢én). Tu van va hd tro giao vién nghién ctru khoa hoc
su pham ung dung, viét sang kién kinh nghiém.

- Phan cong gido vién tham gia cac hoat dong chuyén mdn do cap trén t6 chirc.

- Thuc hién ké hoach kiém tra noi bd theo chi dao chung, cong khai két
qué kiém tra hang thang.

- Khi sinh hoat t6 chuyén mén: tip trung trao d6i cac chuyén dé vé d6i
ma&1 phuong phap day hoc, ng dung cong nghé thong tin, cac nd1 dung maéi va
kho cta chuong trinh, xac dinh kién thic chuan cho timg bai, chuong theo
khung chuong trinh dugc Bo GD&DPT quy dinh, xay dung ngan hang dé, phu
dao hoc sinh chua dat yéu cau, day hoc lua chon, day hoc ndi dung tich hop va
ndi dung dia phuong, rat kinh nghiém céc gio thao gidng, ban ndi dung 6n tap,
kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ki. P4i v6i nhitng bai day kho, sau khi ban
bac thdng nhat phuong an, nén cr gido vién day mau dé ca nhom cung du gid
rat kinh nghiém. Mdi t6 vién phai nim vimg cac ndi dung di thong nhat trong
hop t6, hop nhém.

- Xay dung ké hoach 1am bai kiém tra dinh ky (ma tran dé thong nhat)
ctia cac khéi 16p. Quy dinh thé thic trinh bay mot dé kiém tra dinh ky. Kiém tra
viéc 1én diém cua gido vién trong t6 vao phan mém CSDLN, viéc 1én diém phai
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bao dam chinh xac va dy du theo quy dinh. Pén dbc gido vién thuc hién tot
viéc kiém tra, danh gia hoc sinh ding vai chi dao cua S& GD&DT.

- C6 ké hoach chi dao cho gido vién bd mon su dung hi€u qua cac phong
thi nghiém thyc hanh va phong bo mon nham nang cao chat luong day hoc, hd
tro dic lyc cho viéc d6i moi phuwong phéap day hoc.

- X4y dyng ké hoach cho gido vién trong t6 giang day c6 tng dung CNTT,
c6 duc rat kinh nghiém dé viéc soan bai giang dién tir ngay cang chit lwong hon.
Khuyén khich gido vién phéi hop xay dung bai giang dién tir, 1ap kho luu trit bai
giang ddi véi cac 16p dang trién khai thuc hién theo Chwong trinh GDPT 2018,
tién t6i thuc hién hiéu qua chuyén dbi sb trong hoat dong giang day.

- Céc to chuyén mon xay dung ké hoach, chi dao viéc thuc hién cac nhiém vu
gigo duc trung hoc theo hudng dan ctia S& GD&DPT, trong d6 cha ¥ viée trién khai to
chirc day hoc 02 budi/ngay déi voi khéi 12 nam hoc 2025-2026 theo ding quy dinh va
hudng dan ctia Nganh, viéc doi mdi phuong phap day hoc, d6i méi kiém tra, danh gia
hoc sinh; Tiép tuc trién khai tng dung cong nghé thong tin trong to chuc day
hoc, tang cuong hinh thirc day hoc tryc tuyén, trong do ti trong noi dung CT
GDPT duogc trién khai bang hinh thirc truc tuyén dat trung binh it nhat 10% theo
quy dinh.

- Thyc hién tét viéc phat hién, boi dudng, rén luyén hoc sinh dy thi HSG
ly thuyét; HSG thuc hanh & cac mén Ly, Hoa, Sinh; hoc sinh nang khiéu
TDTT,...

- Pay manh phong trao thi dua Gido vién day gioi cap truong, GVCN 16p
giodi cap truong. To chuyén mén co ké hoach chon va gitp d& gido vién dy thi
GVDG, GVCN gidi cdp thanh phd.

2. Cong tac boi dudng chuyén mon nghiép vu:

- Nham nang cao trinh d6 ning lyc chuyén mén cia gido vién dé dap ung
yéu cau giang day ngdy cang cao, T6 chuy@n mon can quan tim cong tac boi
dudng chuyén mon nghiép vu thong qua viéc trao doi kinh nghiém day hoc
trong sinh hoat t, tham gia cac 16p tap huan chuyén mén, giao luu véi cac
truong trong cung dia ban, tham muu véi lanh dao trudong viée hoc sau dai hoc
cua GV.

- T6 chuyén mén phan coéng nhimg gido vién c6 kinh nghiém va nhiét tinh
dé hudng dan gido vién tré, gido vién lan dau day 16p 12, gido vién dang tap su
(néu c6) nham giup cac d6i trong nay bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu.

- Thong qua viéc to chic sinh hoat chuyén dé gitip gido vién cdp nhat cac
kién thuc vé chuyén moén, nghiép vu.

3. Pon déc giao vién thuc hi¢n nghiém tic qui dinh day thém cua UBND
thanh phd, ctia S6 GD&PT.
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4. Phan cbng theo doi day thay, day bu

4.1. Day thay:

- Céac truong hop GV day thay dugc ké quy mé dugc thuc hién theo quy dinh:

+ Day thay cho dong nghiép di cong tac (theo Quyét dinh ctia cip trén)

+ Day thay cho déng nghiép nghi c6 1y do phu hop quy dinh: nghi bénh,
hodc nghi do con nhé bénh (c6 gidy cho nghi cia co sd v té).

- Cac trudng hop nghi viée riéng thue hién theo quy dinh tai Piéu 115
Luat Lao dong:

+ GV c¢6 thé nho ddng nghiép day thay hodc doi gid sau khi bao voi
TTCM va duoc lanh dao truong cho phép.

+ GV nghi viéc riéng phai chi dong nhén day thay cho dong nghiép
trong cac truong hop khac dé bao dam du sb tiét tiéu chuan trong nam.

+ Cac truong hop nghi viée riéng khi chua duoc sy ddng ¥ cta lanh dao
truong déu 1a nghi khéng phép.

- Khi day thay, GV phai day dang theo PPCT mo6n hoc, phai ghi 10 trén
S6 dau bai la day thay cho ai.

- TTCM thay mat va chiu trach nhiém trudce 1anh dao truong trong viéc
phan cong va theo ddi viéc day thay cua GV trong to:

+ Cé4c GV xin nghi phép c6 don xin phép trudc it nhat 01 ngay.

+ Theo ddi, ghi nhan va bao cdo 1anh dao truong cac truong hop GV dugc
phan cong day thay nhung khong chap hanh hoic thuc hién khong ding quy dinh.

- TTCM can chi ¥ khi phan cong day thay:

+ Uu tién cho cac GV con thiéu tiét chuan.
+ Cén ddi trong viéc phan cong GV day thay, han ché phan cong GV ¢
s tiét chudn vuot qua quy dinh day thay.

4.2. Day bu:

- Néu GV thuc hién chuong trinh tré, di cong tac hodc nghi bénh, nghi
viéc riéng nhung t6 khong sip xép dugc nguoi day thay thi phai day bu. Khi
day bu can bao dam céc yéu cau:

+ C6 ké hoach day bu duoc TTCM va lanh dao nha truong phé duyét (tén
bai, 10p, thoi diém tién hanh,...)

+ Day xong phai ghi nhan xét va danh gia vao S6 dau bai day bu (¢ xac
nhan cua lanh dao truong).

+ Phan dau thue hién 100% sb tiét day bu thuc hién theo hinh thirc truc
tuyén, GV lya chon phan mém dé to chuc giang day, gui link cho pho hiéu
truéng chuyén moén quan 1y va thong bao day du thong tin, thoi gian to chic
day bu cho GVCN 16p nam va thong tin dén CMHS nam, ghi nhan day du noi
dung day bu vao s6 dau bai theo quy dinh.



21

- Néu TTCM xac nhan GV tré chuong trinh vi Iy do khach quan thi tiét
day bu dugc ké quy mo. Truong hop tré do GV khong bao dam thoi gian cua
tiét day thi khong dugc ké quy mé.

4.3. Cac hd so lién quan:

- Quyét dinh cho GV di cong tac hay tap hudn cta cip trén, xac nhan cta co
sy té khi ban than hay con nh6 bénh, don xin nghi viéc riéng (giri lanh dao truong).

- Phan cong day thay cia TTCM. (Gui lanh dao truong).

- Ké hoach day bu cia GV (TTCM + lanh dao truong luu).

5. M&i t6 chuy@n mdn phai tré thanh t6 viig manh: Poan két, twong
than, twong tro gitp d& 1an nhau trong cong tac, trong doi sdng. To phai giai
quyét triét dé moi hién tuwong gy mat doan két, 16i kéo bé canh trong to dé bao
dam hi¢u qua hoat dong cao nhét cia td.

Chwong VI
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET

CONG VIEC CUA GIAO VIEN BO MON TRONG TRUONG

Picu 18. Quy dinh vé hd so ciia gido vién bd mon

- K¢ hoach bai day:

+ Tét ca gido vién 1én 16p phai co ké hoach bai day; ké hoach bai day phai
dung cau trac do Bo GD&PT quy dinh; ké hoach bai day phai co su théng nhét
trong nhém chuyén mon vé: muc tiéu, trong tam bai day, hé théng cau hoi din dat,
phuong an kiém tra danh gia ...

+ Cac moén hoc c6 ndi dung tich hop, 16ng ghép: phai luu bién ban thong
nhat chu dé va ndi dung tich hop, 1ong ghép trong ké hoach bai day chinh.

+ Gigo vién duoc phan cong day Gido duc dja phuong phai c6 ké hoach
bai day, gido vién dugc phan cong phu trach hoat dong trai nghiém, hudng
nghiép phai c6 ké hoac to chirc thuc hién chu dé.

- S6 theo ddi va danh gia hoc sinh:

+ Ghi nhan diém sb day dii theo ké hoach kiém tra ctia T chuyén mén va nha trudng,

+ C6 ho so minh chung kiém tra, danh gia qua trinh va két qua thuc hién
cac nhiém vu hoc tap cua hoc sinh theo chuong trinh mén hoc.

+ Phai khop véi diém s ctia hoc sinh trong S6 theo dbi va danh gia hoc
sinh 16p voi diém trén hé thong CSDLN.

- Ké hoach giso duc ciia gido vién: ké hoach gido duc nham ting tinh chu
dong khi lam nhi¢ém vy; ké hoach gido duc cua giao vién b moén can thé hién duoc
cac yéu cau:

+ S6 liéu, phan tich tinh hinh hoc tip cta hoc sinh cac 16p dugc phan
cong giang day. (phan loai hoc sinh)
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+ Pt myc tiéu can dat cho tung nhom hoc sinh trong tung giai doan cu
thé ctia nam hoc.

+ Néu céc bién phap cta gido vién nham thyc hién muyc tiéu (can phan
loai cac bién phap: tic dong truc tiép hay gian tiép dén hoc sinh, phdi hop véi
cac giao vién bd mon khac, ty nang cao nang lyc cia ban than ...)

- 86 diém dién tir ciia phan mém CSDLN.

+ Gido vién chii nhiém hoan chinh phén 1y lich hoc sinh (truéc 30/09 hang
nim); cap nhat chinh xac, day du sé ngay nghi hang thang ctia hoc sinh trudc ngay
05 cua thang sau trén phan mém.

+ GV bd mon nhap diém da co trong thang vao S6 diém theo chi dao cua
lanh dao truong; ghi diém hoc ky va ca nam theo qui dinh.

+ Hang thang gido vién phu trach phdn mém CSDLN béo c4o cho Hiéu
truong hodc Phé Hiéu trudng tién d6 1én diém va ghi nhan xét trén phan mém
cua GVBM theo qui dinh.

Piéu 19. Quy dinh vé hoat dng ciia gido vién by mén

1. Gio 1én 16p:

- GV bd modn chiju trach nhiém vé tiét 1én 16p ctia minh, xtr Iy moi viéc
trong gid day theo quyén han cho phép bang phwong phap su pham; khong xuc
pham dén danh dy, nhan pham, xdm pham than thé cta hoc sinh. Trudng hop
hoc sinh méc 16i gay anh hudng 1on dén viéc day hoc phai chuyén hoc sinh
xudéng Phong Poan TN xtr Iy trude mot bude, phdi hop vi Poan TN giai quyét
triét dé sai pham cta hoc sinh.

- Nhén xét, danh gid tiét day ddy dii cdc ngi dung theo quy dinh vio S6 dau bai.

2. GV b mon phai nghiém tic thyc hién dung, du chuong trinh. Dbi véi
moén hoc c6 ndi dung tich hop phai thuc hién dang theo su thong nhat cua to
chuyén mon.

3. Tham du dﬁy du cac budi hop t6 chuyén mon, sinh hoat chuyén dé; tich
cuc dong gop cho sy thanh cong ctia budi hop. Chap hanh tdt cac phan cong chuyén
mon cua to: soan ndi dung sinh hoat, day thay, thao giang rut kinh nghiém ...

4. V¢ kiém tra dénh gia:

- GV phai luu lai gido an kiém tra dinh ky, dé kiém tra thuong xuyén;
phai yéu cau hoc sinh cua 16p dugc phan cong giang day luu lai bai kiém tra.
Tra bai kiém tra cho hoc sinh cham nhat 07 ngdy sau khi kiém tra.

- Piém kiém tra phai thuc hién dung, du cot theo qui dinh t6i thiéu cho mdi
hoc ky. Vao S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (CSDLN) dung thoi gian quy dinh.

5. Vé du gio: tat ca cac gido vién du it nhat 04 tiét/hoc ki. Céc tiét du nén
du cac gid thudc ciing bd moén, co gop ¥ voi ngudi day dé chia sé kinh nghiém,
phuong phap, tiép can kién thirc moi.
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6. GV bd mén phai thuc hién nghiém tic gio cong trén thoi khoa biéu, néu
ban cong viéc gia dinh thi phai bao trudc 01 ngay cho TTCM - 1anh dao truong
sap xép nguoi day thay, gido vién bd mén xin phép nghi trudc tiét day 01 hoic 02
gid xem nhu nghi khong phép (trr truong hop dac biét). Trong truong hop nghi
day ma to khong thé bd tri, phan cong ngudi day thay, GV phai day bu sau khi da
xin phép lanh dao truong.

7. GV b0 mon phai thuc hién du sO tiét thi nghi¢m thuc hanh ma chuong
trinh quy dinh, TTCM c6 trach nhiém kiém tra, nhic nhé GV thuc hién ding,
du tiét thi nghiém thuc hanh theo quy dinh; ting cudng sir dung phuong tién
nghe nhin dé nang cao chat luong bai day.

8. Thuc hi¢n danh gia, Xép loai hoc sinh vé két qua hoc tap, rén luyén theo
dung quy dinh tai Thong tu sé 22/2021/TT-BGDDT.

Piéu 20. Quy dinh vé hoat ddng ciia gido vién phu trach phong bd mén

1. Pau nim hoc (thang 8 hang nam):

1.1. Kiém tra CSVC, thiét bi thi nghiém thuc hanh, tai liéu, hoa chat...
chuén bi cho nim hoc mai.

1.2. Tham muu, dé xuét voi Hiéu trudng vé viéc mua sdm bo sung trang
thiét bi, hoa chat...phuc vu cho cac tiét thi nghiém, thyc hanh theo phan phdi
chuong trinh va theo ké hoach thuc hanh cua cac to bd mon..

1.3. Pé xuit mua sam hé thong s6 sach phuc vu cho nghiép vu quan ly
phong TN-TH, phong bo mon.

1.4. Lap ké hoach hoat dong cua phong TN-TH, phong bo mon cho toan
niam hoc; 1én lich TN-TH cu thé cho ting khdi, 16p theo diing phan phéi chuong
trinh ciia BO GD&DT dé trinh Hiéu truong duyét.

1.5. Lap ho so quan ly phong TN-TH, phong bd mén; Hb so hudéng dan
TN-TH (soan thao san mau bao co thuc hanh, phiéu nhan xét, danh gia......)

1.6. Cap nhat cac thong s6, mi hiéu, ky hi€u cua cac trang thiét bi mai
mua sam (néu cd) vao so tai san ctia phong TN-TH, phong bd mén.

2. Trong niam hoc (tir thang 9 dén thang 4 nim sau):

2.1. Tb chirc cac gio TN-TH, cac gio thuc hanh bd mon theo lich da dugc
Hiéu truong phé duyét va theo ding phan phdi chuong trinh, ké hoach day hoc.

2.2. Phéi hop véi cac TTCM xay dung cac gido an dién tir, cac tiét thi
nghiém dung chuan, lam db dung day hoc tu lam theo phan phéi chuong trinh.

2.3. Thyc hién cong tac kiém ké cudi hoc ky va cudi ndm hoc theo yéu
cau cua Hiéu truong va su diéu hanh cta Pho Hiéu trudng.

3. Cudi niim hoc (thang 5, 6):
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3.1. Thuc hién cac théng ké, b4do cao chuyén modn, bio cdo téng két theo
chuyén dé (néu c6) trinh Hiéu truong ky dé goi S& GD&PT va cac co quan
churc ndng c6 lién quan.

3.2. Hoan thién hd so hoat dong phong TN-TH, phong bé mén trinh Hiéu
truong ky xac nhan.

3.3. Thuc hién kiém ké cudi nam theo yéu cAu va nhiém vy nam hoc.
Tham muu, dé xuit thanh 1y cac trang thiét bi hu hong khong thé sir dung, sir
chira duoc.

Chwong VII
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA GIAO VIEN CHU NHIEM TRONG TRUONG

Piéu 21. Quy dinh vé nhiém vu ciia gido vién chii nhiém

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bién phap to
chtrc gido duc sat d6i tuong, nham thuc day sy tién bo cua 1op.

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, chit dong phdi hop voi cac
GVBM, BCH Poan trudng, cic to chirc xa hoi c6 lién quan trong hoat dong
giang day va gido duc hoc sinh cta 16p minh cht nhiém.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nam hoc; dé
nghi khen thuéng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p
thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong ky nghi he, phai & lai 16p;
hoan chinh két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh trén phﬁn mém quan 1y hoc
sinh (CSDLN).

- Cap nhat tinh hinh hoc sinh vang hang tudn, hang thing trén phan mém
quan 1y hoc sinh (CSDLN)).

- Bao céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh ciia 16p véi Hiéu trudng.

- Quan ly, td chirc thuc hién ké hoach gido duc, cac hoat dong chung cua
16p khi dugc hiéu truong phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong ctua Hi¢u truong.

Piéu 22. Quy dinh vé quyén han cia gido vién chit nhiém

- Puoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p minh.

- Puoc du cac cude hop cua Hoi dong khen thuong va Hoi dong ky luat
khi giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh ctia 16p minh.

- Puoc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac cht nhiém.

- Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 03 ngay lién
tuc néu ¢6 1y do chinh dang, chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé quyét dinh
cua minh.
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- Puoc giam giod 1én 16p hang tuan theo quy dinh.

Diéu 23. H6 so ciia GVCN

- S6 cha nhiém (hoan chinh day dua cac ndi dung trong s6 chi nhiém, cap
nhat thong tin day du theo ding thoi gian quy dinh).

- Céc loai bién ban, van ban: sinh hoat I6p hoac giao an sinh hoat 16p; xét
két qua rén luyén hoc sinh (thang/hoc ky/ca nam); 1am viéc vai cha me hoc sinh,
hoc sinh; hop cha me hoc sinh dinh ky theo lich cta truong; theo ddi tinh hinh
hoc tap va rén luyén cua hoc sinh; sb lién lac dién ti; s6 ghi dau bai 16p chu
nhiém (ghi nhén, cip nhat day dua thong tin...).

Piéu 24. Viéc xay dung ddi ngii can bd 16p

1. Co cau

- 01 16p trudng.

- 01 16p pho hoc tap.

- 01 16p pho lao dong.

- 01 16p pho van thé my.

- Céc t6 trudng, to pho.

- Can sy bd mon.

2. Tiéu chuan xay dwng ddi ngii can bd 16p

- Rén luyén tir kha tro 1én.

- Nang nd nhiét tinh, c6 tinh than trach nhiém.

- C6 uy tin voi tap thé 16p.

- Hoc tap tr Dat tro 1én.

Picu 25. Viéc theo ddi va xir Iy hoc sinh

1. Cong tac theo d6i hgc sinh

- Theo d&i hoc sinh thong qua s6 theo ddi cua can bo 19p:

+ Lép truong: S6 theo dbi chung ca 10p.

+ L&p pho hoc tap: S6 theo ddi chung ca 16p.

+ Tb truong: SO theo ddi to.

- Theo d6i thong qua cac kénh thong tin:

+ S0 dau bai.

+Y kién phan anh, phiéu chuyén cta Ban thi dua, Poan TN,

+ Y kién phan anh cua 1anh dao truong, GVBM, nhan vién nha trudng.

+ Y kién phan anh ctia nhan dan dia phuong, caia CMHS.

2. N¢i dung theo doi

- C6 thanh tich trong hoc tap, rén luyén: Tinh than xay dung truong, 16p,
xay dung bai, giai bai tap, d4u tranh chéng céc biéu hién tiéu cuc...

- Vi pham nhiing quy dinh cta truong, 16p: Vang, tré, bo tiét, diém kém, tc
phong khéng diing quy dinh, vi pham an toan giao thong, gy réi trat ty cong cong. ..
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3. Cong tac xir Iy két qua theo doi

- Pi véi hoce sinh ¢6 thanh tich:

+ Tuyén duong, khen thuong trude 16p.

+ Bao cho Ban thi dua Poan truong nhiing c4 nhan tiéu biéu theo quy
dinh dé xét tuyén duong, khen thudng trude toan trudng.

- Déi v6i hoc sinh vi pham: Tong hop cac hanh vi vi pham, bién phap da
xu ly, kién nghi theo hang tuan, thang, hoc ky, nam hoc trong s6 theo doi; dé
nghi Hoi dong ky luat nha truong xir Iy (xit Iy & 16p-Poan trudng-dé nghi Hoi
d6ng ky lut nha trudng xir 1y).

Piéu 26. To chirc danh gia két qua rén luyén hoc sinh

- GVCN t6 chtrc cho 16p dénh gia, xép loai rén luyén theo timg thang.

- Cubi mdi hoc ky, GVCN va 16p dua vao két qua timg thang dé danh gia,
xép loai.

- Cudi ndm hoc, GVCN va 16p dua vao két qua ciia hai hoc ky dé danh
gia, xép loai.

- Viéc danh gid, xép loai két qua rén luyén ctia hoc sinh mdi hoc ky va ca
nam hoc, GVCN phai lay y kién cia GVBM, doan thé, Ban thi dua Poan trudng.

- Théng tin dén CMHS trong trudng hop can thiét.

Piéu 27. Khen thwéng va xir Iy ky luit hoc sinh

1. Hoc sinh ¢6 thanh tich trong hoc tap va rén luyén duge gido vién, nha
truong khen thudng bang cac hinh thiic sau day:

a) Tuyén duong trudce 16p;

b) Tuyén duong trudc toan nha truong;

¢) Tang Gidy khen cta Hiéu truong;

d) Thu khen;

d) Hinh thtrc tuyén duong, khen thudng khac.

2. Hoc sinh vi pham khuyét diém trong qua trinh hoc tap, rén luyén duoc
gido duc hoac xur 1y ky ludt theo cac hinh thurc sau day:

a) Nhic nhd, hd trg, giup d truc tiép dé hoc sinh khic phuc khuyét diém.

b) Phé binh, thong bao vdi CMHS nham phdi hop giup d& hoc sinh khic
phuc khuyét diém.

¢) Yéu cau viét ban tu kiém diém.

3. Hanh vi va mirc d6 vi pham dé xem xét ky luat

Thuc hi¢n theo quy dinh tai Piéu 12 Thong tu s6 19/2025/TT-BGDDT
ngay 15 thang 9 nam 2025 cua B9 trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh quy
dinh vé khen thudng va ky luat hoc sinh (Théng tu s6 19).

4. Ap dung bién phap ky luat d6i voi hoc sinh

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 15 Théng tu s6 19.
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5. Hoat dong hd tro hoc sinh khic phuc hanh vi vi pham

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 16 Thong tu s6 19.

6. Tham quyén ky luat hoc sinh

Thue hién theo quy dinh tai Piéu 17 Thong tu s6 19

Chwong VIII
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 29. Trach nhiém phd bién Quy ché lam viéc nay dén vién chirc, nhan
vién, nguodi hoc trong don vi dé thyc hién.

- Cong khai, niém yét toan van Quy ché 1am viéc trén Bang tin phap luét
ctia nha truong, Phong Gi4o vién va trén Cong thong tin cta trudng.

- Luu trong hd so cong viée ctia cac to chuyén mon, Van phong, cac thanh
vién trong lanh dao truong.

Piéu 30. Trach nhiém trién khai, d6n déc thuc hién Quy ché lam viéc cta
Truong va bao cao dinh ky hodc dot xuét tinh hinh thuc hién Quy ché 1am viéc
cua Truong cho Hi¢u trudng.

- TTCM, T6 truong T6 Van phong chiu trach nhiém trién khai Quy ché
lam viéc (cac ndi dung lién quan dén tat ca cac thanh vién trong to).

- Kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién quy ché cia cac thanh vién trong qua
trinh coéng tac. Hang thang bao céo voi Hiéu trudng tinh hinh chip hanh quy ché
1am viéc ctia c4c thanh vién trong to.

- Két qua thyc hién Quy ché 1a mot trong cac cin cur danh gia mic do
hoan thanh nhiém vu cua céc to chic, ¢4 nhan trong nha truong./.
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