PHONG GD&DT DIEN CHAU  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS DIEN CAT Péc lap — Tu do — Hanh phiic
S6: 80/Qb-THCS.DC Dién Cat, ngay 28 thang 9 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat djng ciia nha trwdong nim hoc 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HOQC CO SO DIEN CAT

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

Can cir Ludt sé 43/2019/QH14 Luat Giao duc duoc Quéc hoi nuwoc Cong hoa
xd hoi chii nghia Viét Nam Khoa XV, ky hop thir 7 thong qua ngay 14 thang 6 nam
2019;

Can cir Diéu 1é trwong Trung hoc ban hanh kém theo Théng tw s6 32/2020/TT-
BGDDBT ngay 15/09/2020 ciia Bo truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh diéu 1¢
trwong THCS, THPT va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc.

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/NP-CP ngay 09 thang 1 nam 2015 ciia Chinh phii
vé viéc thue hién dan chi trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuwdéc va don
Vi sw nghiép cong ldp va Théng tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 thang 5 nam 2020
cia Bé Gido duc va Pao tao vé hwong dén thwc hién déan chu trong hoat dong cua
nha truong cong lap,

Can cu theo yéu cau thuc hién nhiém vu nam hoc ciia nha truong,

QUYET PINH:

Ppiéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy ché hoat dong cia truong
THCS Dién Cat nim hoc 2021 - 2022.

Picu 2. Quy ché hoat dong cua nha truong 1a vin ban chinh thic dé danh gia
hiéu quéa cong tac cua can bd, gido vién, cong nhan vién ciia nha trudong, thyc hi¢n
trong nam hoc 2021 - 2022 va nhung nim tiép theo dén khi c6 thay d6i va bd sung
méi theo cac vin ban huéng dan;

Thuc hién Quy ché 1am theo nguyén tic cong khai; can b, gido vién, cong nhan
vién cua trudng déu binh dang trong thue hién Quy ché.

Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu luc tir ngay ky.

Can b, gido vién, nhan vién cua trudng THCS Dién Cat, cac bo phan cé lién
quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
-Nhu diéu 3;

-Luu VP,

Phan Xuan Giang



QUY CHE HOAT PONG CUA TRUONG THCS DIEN CAT
NAM HOQC 2021 — 2022
(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé: 80/OP-THCS.DC, ngay 28/9/2021 ciia Hiéu
triwong trwong THCS Dién Caf)

Chuong I. VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri, chitc ning

Truong THCS Dién Cat duge d6i tén tir truong THCS Cat Binh theo quyét
dinh s6 2701/QD-UBND ngay 24/8/2020 ctia chi tich UBND huyén Dién Chéu. Dia
diém truong dong trén dia ban xa Dién Cat, huyén Dién Chau, tinh Nghé an; trudong
c6 tu cach phap nhan, co con diu va tai khoan riéng. Co6 gidy ching nhan quyén s
dung dat riéng.
Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han

1. T6 chure giang day, hoc tip va cac hoat dong gido duc khac ciia Chuong trinh
giao duc truong THCS pho thong.

2. Quan ly gi4o vién, can bd, nhan vién; tham gia tuyén dung va diéu dong gido
vién, can b0y, nhan vién.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan 1y hoc
sinh theo quy dinh ctia B6 Giao duc va Pao tao; cua S Gido duc va Pao tao, Phong
Giado duc va DPao tao.

4. Thuc hién ké hoach phé cap gido duc trén pham vi dia ban hai xa Dién Cat,
thuc hién nhiém vu tham muu chuyén moén tai Trung tam hoc tap cong déng x4 Dién
Cat.

5. Huy dong, quan 1y, str dung cic ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phébi hop
voi gia dinh hoc sinh, td chirc, doan thé va ca nhan trong hoat dong gido duc. Quan ly
g140 vién, nhan vién, hoc sinh.

6. Quan 1y, str dung dat dai va bao quan co s& vat chat, trang thiét bi trong nha
truong theo quy dinh cua Nha nudc.

7. T6 chtrc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Tu danh gia chét luong giao duc va chiu su kiém tra, kiém dinh chat luong
gido duc ciia co quan c6 tham quyén kiém tra, kiém dinh chét luong gido duc.

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.

Chuwong II. TO CHUC VA BIEN CHE
Piéu 3. V& ddi ngii
Téng s6 CB, GV, NV hudng luong tai truong 13 39 nguoi (QL 02, GV 34, NV 03)
Trong d6: S6 CBQL, GV, NV dang cong tic giang day tai nha truong 1a 27 nguoi
(c6 02 gido vién nghi huu tir thang 12/2021). Sé gido vién dang diéu dong biét phai
day Tiéu hoc tai cac trudng trong huyén 13 12 nguoi.



Piéu 4. Bién ché cac té chirc trong nha truong
Nha trudng bién ché thanh 02 t6 chuyén mon va nhan vién ho trg gido duc:
1. T6 Xa hoi: 10 2. T6 Ty nhién: 12 3. Nhan vién ho trg GD: 03

Chuwong III. TRACH NHIEM CA NHAN

Piéu 5. Can b quan ly

Nha truong c¢6 01 Hi¢u trudng va 01 Pho hi¢u trudng.
1. Hiéu truéng: Phu trach diéu hanh chung, chiu trach nhiém trudc cip trén va trude
phap luat vé tAt ca cic mit hoat dong cua nha truong.
1.1. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; tri¢u tdp va chu toa cac hoat
dong cua nha truong; Ban hanh cac van ban chi dao cac hoat dong ctia nha truong
theo chtrc nang quan 1y cta nha trudng; T6 chic chi dao trién khai cac chu truong,
duong 16i chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc va cac cap téi CBGV, NV
trong truong.
1.2. Chi dao, quan 1y va giai quyét mot sd cong viéc chinh nhu sau:

- Tai chinh, ké hoach.

- Cong tac nhan sy, phdn cong nhiém vy, cong tac cho can bd, vién chie trong truong,

- Céc van dé lién quan téi ché do, chinh sach caa CBGV.

- Céc van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky luat...)

- Chi dao céc t6 chuic, doan thé hoat dong theo chirc ning.

- Cong tac thanh - kiém tra ndi bd truong hoc.

- Cong tac thi dua, khen thuong, ky luat.

- Quan 1y cac hd so cia CB — GV — NV (S6 bao hiém, ho so can bd).

- Ky duyét trang dau hoc ba khdi 6 va hoc ba khdi 9, khéi 6.

- Truc tiép ky duyét ké hoach gi4o duc, hoat dong gido duc nha truong hang nam,
K& hoach cta céc t6 chirc doan thé, Ké hoach ctia nha truong; cac van ban g cac cép,
cac nganh va cac vin ban khéc lién quan dén hoat dong nha truong.

- Quan 1y, chi dao cac t6 chirc, doan thé nha trudng thuc hién ké hoach xay
dung cling c¢6 hd so nha trudng trong xay dung cung cb truong chuan qubc gia.

- Lam chu tich hoi déng truong va quan 1y ho so hoi dong trudng.

- Tham gia giang day 2 tiét / tuan
1.3. Tham muu v6i UBND xi Dién Cat va cac co quan td churc, c4 nhan, phu huynh
hoc sinh, cac cép lanh dao nganh, huyén vé viée xay dung, dau tu co s& vat chat cho
nha truong.
1.4. Chiu trach nhiém ca nhan tru6c UBND huyén va nganh vé toan bo hoat dong cua
nha truong.
2. Pho hi€u truwéng: Chiu trach nhi¢m trude Hi¢u truong va cung Hiu truong chiu
trach nhiém trudc cip trén vé cac mit cong tac sau:

- Truc tiép chi dao va trién khai: Xay dung ké hoach chuyén mén: Ké hoach
gido duc modn hoc, ké hoach hoat dong gido duc nha truong; ké hoach thyc hanh - thi
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nghiém; ké hoach st dung thiét bj day hoc; ké hoach kiém tra danh giad hoc sinh; ké
hoach kiém tra chuyén mén; ké hoach t6 chirc, quan 1y day thém, hoc thém va cac ké
hoach khéc trong hoat dong chuyén mén

- Quan ly hd so cta hoc sinh: van bﬁng, hoc ba; Ky duyét hoc ba céac khoi 7.8;
Ky duyét ké hoach chuyén mén va ké hoach t6 chirc cac hoat dong chuyén mon khéc
ctia cac to nhém chuyén man.

- Quan 1y cac ho so clia nha trudng: SO diém 16p, sb ghi dau bai, hd so phd cap,
hd so tuyén sinh, ho so xét cong nhan tbt nghiép, hd so kiém dinh chat lugng, ho so
Thiét bi - Thu vién; ........

- Kiém tra, nhan xét s6 dau bai, Lich bao giang va hd so quan 1y chuyén mon
khac cua giao vién.

- Chi dao cac t6 chuyén mon trong viéc phan cong day thay cho gi&o vién khi
di cong tac hoac nghi co 1y do.

- T6 chue, quan 1y, diéu hanh cong tac day va hoc: Quan 1y viéc thuc hién noi
dung chuong trinh, chét luong day va hoc, td chirc kiém tra, danh gia hoc sinh va cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu khac.

- Cung vai Hiéu truong phan cong cong tac cho gido vién, nhan vién.

- Phu trach, theo doi, danh gia cac to chuyén mon. Phu trach, chi dao cong tac
Phé cap gido duc.

- Thay mit hiéu truong gidi quyét cac hoat dong nha trudng khi Hiéu
trudng vang tir 01 ngay tro 1én, ky cac van ban lién quan dén nhiém vu dugc phan cong. HS
tro mot sb cong tac do Hiéu truong phan cong, Gty quyén.

- Quan 1y, chi dao cong tac hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p, lao dong,
hudng nghiép, TDTT...

- Cung v6i Hiéu truong phdi hop voi Ban dai dién Hoi CMHS trong cac hoat
dong gido duc cua nha truong.

- Cung v6i1 Hiéu truong quan ly, chi dao cac hoat dong gido duc, xa hoi khac
do nganh va dia phuong phat dong.

- Cung Hiéu truéng, quan 1y, chi dao cac t6 chirc, doan thé nha truong thuc
hién ké hoach x4y dung cung cb trudng dat chuin Qudc gia.

- Théng ké, tong hop va quan 1y céc chi sd, s liéu vé chuyén mén.

- Chiu trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach déng thot chiu
trach nhiém cung Hiéu trudng trong cong tac quan 1y nha truong truéc UBND huyén
va nganh gido duc.

- Tham gia giang day 4 tiét / tuan
Pi¢u 5. Chi tich cong doan

Chu tich cong doan c6 nhitng nhiém vu nhu sau:

- Lanh dao va to chuc cac hoat dong cong doan theo Piéu 1¢ cong doan va cac
hudng dan hoat dong cuia lién doan lao dong.



- La phé ban thuong truc Hoi dong thi dua khen thudng. Chiju trach nhiém
theo ddi, cap nhat két qua danh gia xép loai thi dua ctia nha truong.

- Chi1 dong, phéi hop v6i BGH, céc to chitc doan thé trong va ngoai nha trudng
t6 chirc cac phong trao nham thuc ddy hoat dong day va hoc.

- C6 trach nhiém tuyén truyén, gido duc, van dong quan chiing, xay dung khdi doan
két, thuc hién cac cudc van dong 16n va phong trao thi dua xay dung “Truong hoc than
thién, hoc sinh tich cuc” va thuc hién nghiém tuc duong 16i chinh sach cua bang, phéap
ludt ctia Nha nudc, cac van ban quy dinh ciia nganh va quy ché hoat dong ctia nha trudng.

- Chi dao sau sat hoat dong cua cac td cong doan, thuc hi€én muc ti€u cung
BGH x4y dung khoi doan két ndi bo nha truong.

- Cung BGH chi dao t6 chtrc doi tuyén van ngh¢, TDTT, tuyén truyén phé bién
phap luat, cac hoat dong phong trio, trién khai t6t cong tac van dong ung ho tir thién
theo quy dinh cta t6 chtrc t6i Vién chirc-Ngudi lao dong ctia nha trudng.

- Bao vé quyén loi hop phap ctia ngudi lao dong.

Picu 6. To6 trwéng, to phé chuyén mén

- La ngudi c6 nang luc chuyén mén, cd uy tin cao trong to, co trach nhiém,
nhiét tinh trong cong tac. Puoc Hiéu trudng bd nhiém vao dau nim hoc thong qua tin
nhiém cia CB — GV - NV trong t6 va Chi bo nha truong.

To trudng, t6 phé chuyén méon chiju trach nhiém:

- Xay dyng ké hoach hoat dong chung cua t0, hudéng din cac thanh vién thuc
hién ké hoach theo tuan, thang, nam hoc rd rang va sinh hoat chuyén moén 02
lan/thang; Ky duyét gido an l1én 16p cua gido vién khi duoc kiém tra.

- Theo do1, danh gia chat luong vé hiéu qua hoat dong gido duc cua cac thanh
vién trong t6, hiéu qua giang day gido duc, quan 1y st dung sach, thiét bi cua cac
thanh vién trong to theo ké hoach.

- Theo ddi va tu van, thuc déy hi¢u qua cong tac chi nhiém, han ché thép nhét
ty 18 bo hoc trong hoc sinh ddi véi 16p chit nhiém thudc gido vién trong to quan 1y.

- T6 chitc boi dudng c6 hiéu qua vé chuyén mén nghiép vu cho cac thanh vién
trong t6 theo ké hoach cta nha truong va cia té chuyén mén.

- Panh gia thi dua, dé xuat khen thudng, ky luat d6i vai to vién.

- Chii dong xay dung ndi dung sinh hoat t6 chuyén mén, c6 giai phap cu thé phi hop
v6i t minh phu trach. La cau ndi gitta CB — GV - NV trong t6 v6i BGH nha trudng, cha
dong dé xuat tham muu véi BGH cac van dé c6 lién quan t6i cong tac cta to.

- Chil tri sinh hoat t6 chuyén moén c6 chét luong; Piéu hanh, phan cong day
thay cho gido vién khi di cong tac hoac nghi cé 1y do.

- Chi1 dong xay dung ké hoach sinh hoat chuyén d¢, thao giang, thi GVDG, céc
cudc thi do nganh phat dong... cua t6, bao cao kip thoi bang van ban véi BGH.

- Piéu hanh céac hoat dong chuyén mén trong pham vi to (sinh hoat chuyén
mon, t6 chuc thao giang, du gid td vién, chuyén dé, phan céng chuyén mdn, day
thay...).



- Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat déng day hoc
clia gido vién, hoc sinh; Lap hd so quan 1y chuyén mén thudce d6i voi hoat dong kiém
tra gido vién thudc t6 minh phy trach.

- Tham gia mot s6 cong viéc khac khi duge Ban giam hiéu phan cong.

Piéu 7. Tong phu trach Pi TNTPHCM:

- T6 chitc chao c& dau tuan, diéu hanh cac hoat dong cua Doi TNTPHCM.

- T6 chie, quan 1y, Ién ké hoach thi dua va cac hoat dong khac trong HS theo
chu dé hang thang dudi sy chi dao ctia Hoi déng doi huyén Dién Chau va Hiéu
treong nha truong. Tong két bao cdo BGH két qua thi dua hang tuan, phdi hop voi
gido vién truc tudn cong khai két qua thi dua vao cac budi chao cd hang tuan.

- Quan ly, theo doi hoat dong nén nép cua hoc sinh, theo doi str dung s6 dau
bai céc 16p.

- Két hop cung cac to chirc khac trong va ngoai nha truong t6 chic cac hoat
dong theo chul diém (20/11, 26/3, 22/12...)).

- Téng hop, Iuu trir toan bd cac sb liéu lién quan dén hoat dong cua hoc sinh
(tinh hinh hoc sinh, s6 hoc sinh ngheo, kho khan, cong tac tir thién, nhan dao cua hoc
sinh). Chiu trach nhiém tong hop, théng ké két qua thi dua cua hoc sinh theo ky, dot
thi dua, cudi nam hoc.

- T6 chirc tap luyén, hudng dan HS tham gia cac cudc thi do cép trén t chirc.

- Trudng ban t6 chic cac hoat dong GD NGLL cua nha trudng

- Phéi hop, van dong cac luc lugng gido duc, cac luc lugng xa hoi ¢ dia
phuong cung tham gia cong tac Dai.

- Quan 1y cac loai hd so cua Lién doi.

- Tham gia mot s6 cong viéc khac khi duge Ban giam hiéu phan cong.

Diéu 8. Gido vién
1. Gido vién truc tiép gidng day

- Giang day va gido duc theo diing chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc;
soan bai, chudn bi thi nghiém - thyc hanh (Cac tiét can thiét str dung thi nghiém)

- Khi thuc hanh, gido vién can ding ky trudc véi can bo thiét bi thoi gian it
nhét 1 tun dé co su chuan bi chu déo;

- Kiém tra danh gia theo dung quy dinh (ké ca viéc danh gia cho diém, xép loai
ting hoc sinh va viéc danh gia xép loai sau mdi gid day trén 16p theo quy dinh cua
truong); Vao s6 diém, ghi hoc ba dﬁy du, chinh xac.

- Pén truong va ra vao 16p ding gid, cAm hanh vi tuy tién bo gio; quan 1y hoc
sinh trong céc hoat dong gido duc do nha truong to chirc; tham gia tich cuc cac hoat
dong cua t6, nhom chuyén mon, cta trudng, ciia nganh va cia dia phuong.

- Thyc hién dinh mic day 19 tiét/ tuan.

- Thyc hién nghiém tic cic quy dinh vé quy ché chuyén mon ciing nhu cic
hoat dong giao duc khac.



- Ludn c6 y thire rén luyén dao dirc theo cac quy dinh vé dao dirc nha gido, c6
ké hoach tu hoc tap va boi dudng vé chuyén mon, bdi dudng nghiép vu dé nang cao
chat luong va hiéu qua giang day gido duc.

- Thuc hién day du nghia vy cong déan, cac quy dinh ctia phap luat diéu 16 nha
truong, thuc hién nghiém tic cac quyét dinh cua Hi¢u trudng, chiu su kiém tra cua
Hiéu truong va cac cap quan 1y gido duc.

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cta nha gido, gwong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu t6n trong hoc sinh; d6i xtr cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén loi
chinh dang cta hoc sinh; dbi xtr ding muc voi phy huynh, doan két than 4i cung giup
d& dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu.

- Phéi hop c6 hi€u qua cac lyc lugng gido duc: GVCN, GVBM, gia dinh hoc
sinh, cac doan thé trong va ngoai nha trudng.

- Tham gia cong tac pho cap THCS & dia phuong va dia ban duoc phan cong.
Tham gia cac hoat dong cta dia phuong theo ding chirc ndng ctia nha trudng.

- Phai c6 hanh vi, tng xr mau muc cé tac dung gido duc cam hod hoc sinh.
Peo thé cong chire theo quy dinh khi dén trudng.

- Tham gia mot s6 cong viéc khac khi duge Ban giam hiéu phan cong.

2. Giao vién chi nhiém

- Tim hiéu va nim vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit va c6 bién phap to chic
gido duc phu hop, c6 hiéu qua véi tirng dbi tuong, nham thac déy su tién bo cla ca
16p phat huy tinh tich cyc, kha nang ty quan ctia hoc sinh.

- Lién h¢, cong tac thuong xuyén véi gia dinh hoc sinh: Thong bao tinh hinh
hoc tap, ren luyén ctia HS thong qua s6 lién lac hodc c6 thé br?lng dién thoai, gap truc
tiép.., cac truong hop dic biét phai thong bao ngay cho CMHS va BGH biét, chu
dong phdi hop v6i TPT d6i va céc to chire, doan thé trong trudng, cac to chic x3 hoi
c6 lién quan dé gido duc hoc sinh.

- Nhan xét danh gia va xép loai hoc sinh mdt cach chinh xac, dung quy ché,
thong tu, dé xuat cac danh sach HS khen thuong, ky luat ... va hoan chinh viéc ghi
két qua ) ngay nghi, két qua hoc tap, hanh kiém vao so6 diém va hoc ba theo quy
dinh.

-. Béo céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh moi mit cia 16p véi Hiéu
truong va BGH.

- M&i tudn c6 it nhét 1a 3 1an cung sinh hoat 15 phut dau gid voi hoc sinh cua
16p (dic biét cac 16p co nhidu ddi twong hoc sinh chua ngoan).

- Dy day du cac tiét sinh hoat chao co dau tuan. Thuc hién cong tac truc tuin
theo su phan cong cua BGH.

- T6 chuic tot tiét hoat dong ngoai gio 1én 16p va sinh hoat tuan c6 hidu qua,
dung chu d&, dam bao duy tri si sé dat 100%. Khi c6 HS nghi hoc 02 ngay lién tuc
hodc 02 ngay trong tuan khong phép, GVCN c6 trach nhiém dén gia dinh tim hiéu
van dong va bao cao BGH.



- Thuc hién dﬁy du cac phong trao cua nha truong, Poan- Bgi, Chir thap do.

- Thyc hién ho so cht nhiém theo quy dinh.

- Quan 1y cong tac ¢ chit lugng cong tac lao dong theo phan cong.

- Khong dé 16p chii nhiém xép hang cudi 04 1an/dot thi dua.

- Tham gia mot s6 cong viéc khac khi duge Ban giam hiéu phan cong.

3. Thu ky H¢i dong sw pham — Tham gia mot sé mit cong tac sau:

- Soan thdo, ghi chép ndi dung cac cudc hop cua HPSP, ctua td chac xa hoi
khac khi [am viéc vdi nha truong.

- Giup vi¢c cho BGH soan thdo cac van ban hanh chinh vé cac hoat dong giao
duc cua nha truong.

- Lam cong tac t6 chic cac cudc hop HDSP nha trudng.

-Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Ban giam hi€u phan cong.

Diéu 9. Nhan vién.

La nhéan vién phai thyc hién day du chuc trach nhiém vu nghé nghiép theo
ngach vién chirc va theo su phan cong cua Hi¢u trudng.
1. Nhén vién Ké toan kiém bao hiém y té hoc sinh:

- Lap du toan, quyét toan, 1p bao céo, quan 1y ho so tai chinh theo quy dinh
cta Luat ké toan.

- Thyc hién dung céc yéu cau vé thu chi ctia nha truong kip thoi, chinh xac va
dat hi€u qua t6t nhat. Duyét ché d6 chinh sach cua GV- HS véi cép trén kip thoi, dam
bao chinh xac.

- Lap du todn thu chi cac khoan quy thod thuén ctia hgi CMHS nha truong ding
quy dinh, bao cao trudc Hoi ddng su pham nha truong va Hoi CMHS theo dinh ki.

- Phat hanh cac biéu mau béo céo vé ngan sach, tiép nhan, xt Iy va bao cdo véi
Hi¢u trudng dung thot gian qui dinh.

- Thyc hi¢n cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Giup BGH tiép khach dén cong tac tai trudng.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac tai chinh, tai san ctia nha trudng; Xay dung
ké hoach ngan sach theo thang, quy, nam; Tong hop cong tac tai chinh theo dinh ky

- Quan ly tai chinh va ho so tai chinh theo dang luat ké toan.

- Theo di va cap nhat sé Bao hiém cua CB - GV - NV trong trudng.

- Chiu trach nhiém trudc cép trén va phap luat vé viéc thuc hién nghiép vu tai
chinh, ké toan.

- Xay dung ké hoach mua sam cac trang thiét bi, thudc chira bénh phu hop
v6i yéu cau chiam soc sic khoé hoc sinh va tinh hinh cy thé ctia nha truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng vé cac van dé lién quan dén cong tac thu chi
trong hoat dong nha truong, cong tac BHYT.

- B4o c4o va 1ap ho so tham gia Bao hiém cua Gv va hoc sinh theo ding quy
dinh.

- Lap ho so thanh toan Bao hiém cho CBGVNV va hoc sinh.



- Lién h¢, cong tac clng cac co quan, cong ty Bao hiém xa hoi dé dam bao ché
d6 va quyén loi BHYT cho CBGVNV va hoc sinh trong trudng theo quy dinh.

- Quan ly cong tac thu chi cua nha truong (cong tac thu chi ngan sach cting nhu
cac ngudn khac).

- Phy trach cong téc béo cdo cac vin ban 1én cép trén va giup BGH tiép khach dén
coOng tac tai truong.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban giam hiéu phan cong

- M s6 theo ddi thu chi cac khoan tién mit cua nha trudng. Hang thang cing
thii quy kiém tra ho so, chung tir.

- Tham gia céac hoat dong khac khi Ban gidm hi¢u phan cong.

2. Nhan vién phu trach thiét bi, thi nghiém, kiém thi quy, y té.

- Thuc hién nhiém vu cua giao vién theo quy dinh.

- Quan ly ho so, sb sach thiét bi va tai san cta truong. Thuc hién bdo cdo kip
thoi ding qui dinh. Nhan thiét bi, do dung day hoc tir cap trén. Cap phat va thu hoi
thiét bi, d6 dung day hoc khi cho mugn. Tham muu v6i1 1anh dao trong viéc mua,
quan 1y, kiém tra thiét bi d6 dung day hoc ctia nha trudng

- Mé s6 theo di thu chi cac khoan tién mit ciia nha truong. Hang thang cung
ké toan kiém tra hd so, ching tir.

- Quan 1y tién mit theo ding luat ké toan: Cap nhat diy du timg khoan, timg
loai tién thu vao so6 theo ddi thu theo phiéu thu do ké toan lap. Chi tién mat khi ngudi
nhén tién c6 ho so da duoc duyét chi hodc duyét tam ung; Kip thoi cdp nhat tién chi
vao so6 theo ddi chi tién.

- Chiu trach nhiém trudc cép trén va phap luat vé viéc thuc hién nghié¢p vu vé
cong tac quy cua don vi.

Quan 1y ho so, s6 sach y té nha trudng va tai san cta truong. Thue hién bao
c4o kip thoi dung qui dinh. Tham muu voi lanh dao trong viéc mua, quan 1y va kiém
tra céng tac y té ctia nha truong.

Tham muu cho hiéu trudng trang thiét bi thiét yéu can thiét vé y té trudng hoc,
cap nhat ho so theo quy dinh, tu van kham strc khoe dinh ky hoc sinh.

- Tham gia céc hoat dong khac khi Ban gidm hi¢u phan cong.

3. Nhén vién phu trach thw vién, Van phong, cong nghé thong tin

- Giir cac hd so ctia nha truong do Hiéu trudng giao.

- Ché ban vi tinh nhitng thong tin, vin ban khi BGH, céc td, doan thé yéu cau.

- Cap nhét, quan 1y cac loai hd so thu vién theo diing quy dinh cia Bo Gio duc.

- Bdo quan toan bd SGK dung chung, sach nghi¢p vu, sach tham khao, bao chi,
tai lidu ... theo quy dinh ddi v6i can bo thu vién.

- Sap xép sach va cac vat dung trong phong thu vién co khoa hoc, gitp cho
ngudi doc dé 1dy, dé tim, dam bao my quan va vé sinh hoc dudng.

- Quan ly cong tac cap bang tot nghiép THCS, luu gitt cac hd so tot nghiép va
cac loai ho so nha truong khac.



- Lam t6t cong tac ban doc, phdi hop voi cac to chirc trong nha trudng thuc
hién cong tac gidi thiéu sach theo chi dé, xay dung ti sach cua truong ngdy cang
phong phi (Nhan vién viét bai va truc tiép gidi thiéu sach)

- Béo cdo, dé xuét voi Hiéu trudng cé bién phap xtr 1y cac truong hop hu hao,
mAt mat tai san cla nha trudng.

- Thue hién cac didu dong cta ldnh dao nha truong, phdi hop véi cac thanh. Tham
muu cu thé véi hiéu trudng vé cac hoat dong cua thu vién, dé xuét mua sam thém trang
thiét bi cho thu vién (theo diéu kién thuc té cta nha truong va quy dinh cua luat Ngan
sach)

- Quan 1y, vao s6 cong van di theo quy dinh.

- Luu gitt hd so nha truong (sé diém, hoc ba, sd dau bai, lich bao giang...hang
nam) can than, tham gia cong tac diéu tra PCGD.

- Phy trach cong tac van phong va gitip BGH tiép khach dén cong tac tai truong,

- Tham gia céc hoat dong khac khi Ban giam hi¢u phan cong.

4. Nhan vién bao vé.

- Phai thudng xuyén c6 mdt tai vi tri cong tac. Khong tiép khach riéng, khong
tu v cho muon, cho thué cac vat tu, phuong tién thugc CSVC cia nha truong. Khdng
dé nguoi ngoai tu do ra vao hodc guri bt clr vat gi vao trong trudng.

- Thuong xuyén di lai, quan sat, phat hién, kip thoi ngan chan, khéng ché moi
biéu hién tiéu cuc c6 kha nang lam hai dén trat tu, an toan vé tai san va con nguoi
trong khu vyc nha truong.

- Kip thoi bao cao vdi 1anh dao nha truong vé tinh trang sir dung CSVC & cac
16p, cac khu vuc, cac bd phan. Chu dong khic phuc nhitng hong hoc nhe ctia CSVC
trong kha nang co thé 1am dugc. Bao cdo, dé xuét kip thoi véi 1anh dao nhiing van dé
nam ngoai kha ning tu giai quyét cia ban than.

- Nhéc nhd moi nguoi thyc hién ding cic ndi qui, qui dinh ctia nha truong ban
hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc HS, noi dé Xe...)

- Chiu trach nhiém bao vé toan bd co s& vat chat, trang thiét bi ctia nha truong,
néu dé mat tai san phai lién d6i dén bu theo quy dinh.

Chwong IV. NE NEP LAM VIEC
Piéu 10. Gio gidc 1am viéc
1. Thoi gian hoat dong cta nha truong: (theo quy dinh vé gio 1am viéc mua mua heé
va mua dong) Cac truong hop dot xuét co thé thuc hién theo dic thu va noi dung cua
cong viéc tai thoi diém do.
- P6i véi cac hoat dong gido duc khac thyc hién theo ké hoach t6 chtrc nhung phai
dam bao quy dinh chung vé gio gic.
2. Thoi gian lam viéc cua can bo va nhan vién hanh chinh:
- Can bg va nhan vién lam viéc dung quy dinh theo gio hanh chinh (trir nhitng truong
hop do cép trén diéu dong va su dong ¥ cia BGH nha trudng).
3. Thoi gian 1am viée ctia gido vién (bao gdm GVBM, GVCN 1dp):
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- Bit budc gido vién chi nhiém 16p phai c6 mit tai truong trude gid sinh hoat 15
phut (it nhét 3 1an/tuan).

- Gido vién bd mon day cac tiét 1,2 c6 mit tai trudng trude gio vao tiét 1 1a 10 phut;
GV day cac tiét ké tiép c6 mat trude tiét day it nhat 45 phut dé thuc hién cong tac day
thay hodc doi gi0 khi ¢6 viéc dot XUAt.

Piéu 11. Ché d hoi hop, bao cio, thong bio.

1. Ché dd hdi hop:

- Hop hoi ddng su pham: 1 lan/thang

- Hop giao ban tuan (néu c6 ndi dung theo cong viéc): Tiét 3 ngay thix 7

- Sinh hoat to chuyén mon: 2 lan/thang

- Hop doan thé: t6i thiéu 1 1an /thang.

- Hop hoi ddng GV cha nhiém cac 16p 3 1an/nim (dau nidm, gitta nim, cudi nim)

- Hop Ban thi dua: Cubi cac dot so két, téng két cong tac thi dua; co thé hop dot Xuét
khi c6 cong viéc chi dao cua cép trén.

- Béi véi gido vién:

+ Lam viéc theo thoi khéa biéu, lich cong tac cua to chuyén mon, ké hoach hoat dong
cua nha truong.

+ Thuc hién dﬁy da ché do hoi hop, sinh hoat chuyén moén theo quy dinh.

Hoat ddng ciia t6 chirc doan thé, t6 chirc chuyén mén: cdp trudng bé phan dam bdo
noi dung ké hoach, nhéan su va chat lwong cudc hop, téng hop cdc kién nghi dwa vao
bdo cdo hang thang vé lanh dao nha triong.

2. Ché d¢ bao cdo:

- Cac ca nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vu, ké hoach hoat dong phai
thong qua lanh dao nha truong hodc nguoi phu trach.

- Céc ban bao céo phai thyc hién dung yéu cau vé ndi dung va thoi gian, dung
quy dinh vé thé thirc van ban theo nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua
Chinh phu.

- Sau khi dugc tham gia cac 16p tap huan, bdi dudng phai bao cdo lai két qua
cho ngudi phu trach bang van ban hodc tryc tiép trao doi.

- Céc to doan thé, to chuyén moén bao ké hoach hoat dong thang cua td churc
cac dinh ky hang thang vao ngay 26 (néu ngay 26 tring vao ngdy chi nhét s& bao cdo
vao ngay 25)

- Ngoai ra, thyc hién ché d6 béo céo theo tinh chét cong viéc do BGH va cép
trén yéu cau vé ndi dung, ngay, gio... bao béo.

3. Viéc thdong béo:

- Cac hinh thirc thong bao: Thong béo trén bang thong bao; Thong bao bang vin ban,
thong bao trong céc cudc hop, Thong bdo qua dia chi email...

- Céc bang thong bdo, nd1 dung thong bao phai 1o rang, khoa hoc, dam bdo tinh su
pham. Mdi bang thong bao phai ghi danh t6 chiic (hodc ¢4 nhan) thong bao. Trudng
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hop thong béo 1a van ban thi phai ¢ chit ky, dong dau cua ngudi c6 thim quyén dai
dién (Ban giam hiéu, Chu tich cong doan...)

Pi¢u 12. Ky luit lao dong

- Nghi c6 1y do chinh dang 1a truong hop céd xin phép va dugc hiéu trudng (hoac
ngudi duge uy quyén) dong .

- Céan bo giao vién néu dm dau hodc ¢ viéc dot xuit... can nghi phai dugc su déng v
ctia Hiéu truong (hodc ngudi duge Hiéu trudng uy quyén) va dé xuit phuong an giai
quyét phan cong viéc cua minh; sau d6 bao véi to trudng chuyén moén dé diéu hanh
cong viéc lién quan. Co gidy xin nghi (trir truong hop dot xuat bao cdo qua dién
thoai); C6 gido 4n giang day va nodi dung cong viéc lién quan gui cho t6 truong.

- Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khac co phép hodc khong phép déu anh
hudng dén viéc danh gia, xép loai thi dua (cu thé do hoi dong thi dua quy dinh trong tiéu
chi thi dua da quy dinh).

- CB - GV- NV khi hoi hop phai ngdi ding vi tri, c6 s6 ghi chép, khong mat trat tu
va lam viéc riéng, mudn phat biéu phai duoc ngudi chu tri cudc hop dong y; tat dién
thoai di dong hodc dé ché d6 rung khi hoi hop.

- Gido vién vao diém trong s diém 16p vao diém ngay sau di tra bai cho hoc sinh va
thuong xuyén cap nhét cac con diém thuong xuyén, GVCN cac theo ddi diém danh hoc
sinh thudng xuyén va cap nhat theo tudn, thang day du.

- Hoat dong giang day trén 16p thuc hién theo hiéu lénh trong; cac hoat dong
GDNGLL thyc hién theo sy diéu hanh cta Ban to chirc.

- Bbi véi can bo, cong chirc, vién chirc, NLD cua don vi sinh con thir ba tr¢ 1én (trir
nhitng truong hop phap ludt cdé quy dinh khac) ngoai xur ly theo quy dinh cua phép
luat, luat cong chuc, vién chirc thi cong chirc, vién chic don vi vi pham khong Xép
loai vién chirc tir hoan thanh tt nhiém vu tré 1én va dua vao dién gido vién xem xét
dé nghi luan chuyén cua don vi (néu c6). Kéo dai thoi gian xét ning luong 3 thang, 6
thang.

- Péi véi can bo, vién chirc vi pham quy dinh ctia nganh, phap luat thi xép loai vién
chirc khong hoan thanh nhiém vu va dé nghi luan chuyén.

- Hang nam nha truong ¢ diéu dong, thuyén chuyén gido vién dam bao can dbi so
luong bién ché do huyén yéu cau thi nhiing can b, vién chitc c¢6 thanh tich thi dua
thap nhét trong cac ndm hoc (s6 nam do tap thé lanh dao truong dé xuét) dugc xem
xét 1ap danh sach luan chuyén trude.

Piéu 13. Trang phuc ciia gido vién.

- Trang phuc cta gido vién thuc hién theo dung Piéu 1é nha truong va Quy dinh vé
dao dirc cong vu. Riéng cac ngay hoi nghi hodc ngay 1& nit mic 4o dai truyén thong,
nam 4o trang that ca vat. (Trang phuc c6 thé theo quy dinh cta nha trudng trong mot
s6 ngay 1€, ndi dung coéng viéc nha trudng co thé theo quy dinh riéng)

- Trang phuc ctia nhan vién: dam bao tinh thim my, phti hop véi cong viée.

Pi¢u 14. Hanh vi, ngén ngir ing xir ciia CB - GV- NV
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- Hanh vi, ngbn ngir ung xtr cia CB - GV- NV phai mau muc, c6 tic dung gido duc
ddi voi hoc sinh. Nghiém cAm viéc tru dap, xuc pham danh dy va than thé cta hoc
sinh dudi bat ki hinh thirc ndo. Khi 1am viéc v6i phu huynh hoc sinh phai niém né, an
can, lich su.
- B4i voi nhéan vién trong nha tredng: Phai niém né tiép don phu huynh hoc sinh, hoc
sinh va ngudi dén lién hé cong tac.
- Béi voi dong nghiép phai nhe nhang tao khong khi than thién va chia s&, khong gay
méat doan két ndi bo.
- Can bg gido vién, nhan vién nha truong khi tham gia mang xa hoi khong chia sé€,
binh luén ndi dung c¢6 vi pham phap luat, chdng pha néi xau Pang, Nha nudc, ndi xau
ca nhan, tap thé. Str dung intornet, mang xa hoi lanh manh phuc vu tdt cho nhiém vu,
linh vuc duoc phan cong. Khong trao doi hay thong tin nhung théng tin vé nha
truong (don vi) néu khong thude chire trach cua ban than. Moi phat ngén hay trao d6i
v6i bén ngoai vé thong tin cta don vi do hiéu trudng dam nhan.
Picu 15. Thwe hién cic hoat dong gido duc khac
- CB - GV- NV phai chap hanh nghiém chinh moi quy dinh cta phéap luat: Khi tham
gia giao thong (d46i mil bao hiém khi tham gia giao thong, c6 day du gidy phép lai xe,
hd so xe...); Tich cyc tuyén truyén, gido duc va ty giac phong chdng TNXH; Gido
vién lén 16p khong duge st dung dién thoai di dong, khong dugc hut thudc, uéng
rugu bia khi 1én 16p va khi dang tham gia cac hoat dong gido duc trong nha truong.
- Tich cuc nang cao tinh than tu giac, thuc hién tdt cac cudc van dong 16n va phong
trao thi dua: “xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”. Tham gia dﬁy dua
cac phong trao hoat dong ctia nha trudng, nganh Gido duc va céc to chiic doan thé xa
hoi, dia phuong t6 churc.
Piéu 16. Quy dinh vé viéc sir dung tai sin cong.
- Moi thanh vién trong nha truong phai thyc hi¢n tiét kiém khi str dung dién, nudc va
c6 trach nhiém bao v¢ tai san cong.
- Viéc muon va sir dung céac thiét bi hd trg giang day phai c6 ké hoach va chiu trach
nhiém trude nha trudng vé nhimg su cd do ban than giy ra.
- Khong duoc tu ¥ sir dung may vi tinh, may in, gidy in ciia trudng trong viéc soan
gido an va cac viéc khac cua ca nhan; Can b0, vién chirc dugc giao quan 1y tai san
nhu may tinh, may in, cac thiét bi khac, chju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé tai san
d6, néu lam mat, hong phai bao cdo ngay hiéu truong dé hudng giai quyét va chiu
trach nhiém lién d6i vé viéc mat mat xay ra do c4 nhan gay ra.
- Viéc str dung tai san cong d\uc quy dinh 13 trong quy ché sir dung va bao vé tai san
cong nha truong trong ndm hoc 2021-2012
Piéu 17. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong dan.

1. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo:
- Moi ¥ kién, kién nghi déu phai dugc trao d6i, thong qua Hiéu truong (Truc tiép
hodc bang van ban).
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- Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong co dia chi
ré rang.
- Tiép nhan khiéu nai, to cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.
- Truec tiép gap nguoi dimg dau dé yéu cau giai quyét; Cong doan t chirc di thoai.
- Gui don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.
- TTND tiép nhén vao sd ngay thang nim ky khiéu t6, ngdy thang nim nhan
thu, nguoi khiéu td... tham muu 1dnh dao (HT, BTCB, CTCDb) co y kién chi dao
giai quyét.
- Vi¢ce giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 cdo duogc thuc hién dang véi chu truong
chinh séch ctia Pang, phap luat nha nudc, qui ché cia nganh va trong pham vi quyén
han, trach nhiém cta nha trudng, xin ¥ kién chi dao ctia cdp trén, phai giai quyét
nhanh, chinh xac khong dé kéo dai.
- Nghiém cam viéc giri don, thu va kién nghi vuot cap (bang moi hinh thtrc) néu chua
c¢6 ¥ kién cua Hiéu truéng. Trong truong hop nhing ¥ kién nic danh vuot cap, BGH
nha trudng s& dé nghi co quan tham quyén diéu tra 1am r5.

2. Tiép cong dén
- Pia diém tiép cong dan tai Vin phong nha truong.
- Nguoi tiép cong dan 1a BGH hodac GV- NV theo lich truc hang tuan.
- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phire tap hodc vuot qua tham quyén.
- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao s tiép cong dan theo quy dinh.

Chwong V. TO CHUC THU'C HIEN

Picu 18. Thwe hién quy ché

Quy ché nay duoc thong qua HPSP nha trudng trong Hoi nghi Vién chirc-
NLD vao dau nam hoc, dugc niém yét tai phong hoi dong va dua 1én gmail chung,
website “http://thcsdiencat.dienchau.edu.vn” cua trudng, tit ca can bo, gido vién,
nhan vién trong don vi ¢6 trach nhi¢m thyc hién theo quy ché.

Giao cho Ban thanh tra nhan dan, cac t6 chic doan thé va cac ca nhan c6 lién
quan theo ddi1, giam sat, kip thoi xtr Iy nhitng vi pham cua vién chic.

Quy ché hoat dong c6 thé duogc diéu chinh, bd sung hang nim do Hoi déng su
pham nha truong ban bac, théng nhat va quyét dinh./.

HIEU TRUONG

Phan Xuan Giang
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