UBND QUAN LE CHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS VINH NIEM Djc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: J01 /QC-THCSVN Qudn Lé Chan, ngay,)S thanglindm 2022
QUY CHE LAM VIEC

NAM HQC 2022-2023

Can cir vao ndi dung cdc diéu khodn ctia Bg ludt lao dpng, Phdp lénh cong chitc,
Ludgt gido duc, Diéu l¢ truong Trung hoc;

Cdn cir vao cdc van ban chi dao, hwong dén thuc hién nhiém vu ndm hoc 2022-
2023 cua S¢ Gido duc va Pao tao Hai Phong, cia Phong Gido duc va Dao tao qudn
Lé Chan;

Céin cir vao tinh hinh thuc té nha truong, nhdm thuc hién thd'ng lgi nhiém vu nam
hoc 2022-2023. Ban gidm hié¢u truong THCS Vinh Ni¢m ban hanh Quy ché lam viéc
cho Cdn b quan Iy, gido vién, nhdn vién va hoc sinh cua nha truong ndm hoc 2022-
2023 nhu sau:

NHUNG QUY DINH CHUNG
I. VE CHE PQ HQI HQP
1. Hop hoi dong nha truong:
- Hop hoi ddng nha truong mdi thang mot lin vao chiéu thir 3 tuin dau cia thang
nhim: P4nh gi4 rat kinh nghiém chuong trinh cong tic thang trudc va trién khai ké

PHAN I ((

hoach cuia thang tiép theo.

- Chd ngdi hoi hop dugce sip xép, phan cong theo td. Khi hop cac thanh vién cta
hoi ddng tuyét ddi khong néi chuyén riéng, khong 1am viéc riéng. Ghi chép day di
chinh xac va déng gop y kién xdy dyng. Mudn phat biéu phai gio tay va dugc sy dong
y ctia ngudi chu tri cude hop, khong dugc noi tu do.

2. Hop giao ban cong tdic (Hop trung tim)

- Thuc hién vao sang thir 2 hang tudn (Tir 9h30 dén 11h00)

- Thanh ph?m: BGH, Chu tich Cong DPoan, cic td truong, TPT Dgi va Bi thu chi
Poan thanh nién, Thu ky hdi dong.

- Noi dung: Panh gia cong tac thang trudc va tridn Khai ké hoach thang sau.

3. Hop giao ban Ban giam hi¢u:

- Thyc hién vao séng thir 2 hang tuin (7h30 dén 8h30)

- Thanh phén: Ban gidm hiéu.

- Noi dung: Dénh gia cong viéc trong tuln va trién khai ndi dung cong vige tudn
sau.

4. Hop GVCN:
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- Méi thang hop mot 1an
- Thanh phdn: Ban giam hiéu, Chi tich cong doan, gido vién chi nhiém, TPT

Poi, Bi thu chi doan TN.

- N¢i dung: Rt kinh nghiém cong tac Poan Dg§i, va cong tac chi nhiém cua
thang trudc va trién khai cong viéc thang sau. Binh biu, xép loai thi dua 16p chu
nhiém.

5. Hop t6, nhém chuyén mén:

- Céc tb chuyén mén hop 1 1an/ thang; vao mot budi nhit dinh dé xay dung ké

hoach, trién khai céc hoat dong theo ké hoach va rat kinh nghiém hoat dong chuyén
mén cua tuin, thang, nim.

- Cac nhém chuyén mén sinh hoat mdi tuin 1 14n (d6i véi mon day 3-5 tiét/tuin),

2 tudn/lin (dbi véi mon day 1-2 tiét/tudn):

+ Thoi luong sinh hoat it nhét 1a 90 phut, trong dé danh 1 tiét dé du gid cac tiét
hoc theo huéng nghién ciru bai hoc hodc thuc hién chuyén dé tai to.

+ Théng nhit chuong trinh, bai méi, bai kho, thiét k& bai day dbi méi phuong
phap. Khong chon céc bai ¢6 ndi dung qua don gian dé td chic sinh hoat ma can lya
chon céc bai khé, cac bai c¢6 nhidu ni dung cin tranh luan, trao déi hodc cac bai hoc
sinh hay gip 15i sai hodc kho tiép thu.

+ Thao luan va 1én 16p chuyén d&, chudn bj d6 ding va lam d4 dung day hoc.

+ Chuén bi c4c hdi thi.

6. Chi bp, Cong doan, Chi doan gido vién:

- Sinh hoat theo diéu 1& (Khi td chirc sinh hoat trong gi hanh chinh can c6 ké
hoach sém phéi hop v6i chuyén mén dé bd tri day thay).

II. HANH VI, NGON NGU UNG XU, TRANG PHUC:

100% Cén bd quan ly, gido vién, nhan vién nha truong thyc hién:

- Hanh vi, ngon ngir (rng xir phai mau muc, gin giii than thién va mang tinh mo
pham, c6 tac dung gido duc dbi véi hoc sinh.

- Thuc hién theo bd quy tic tmg xir ciia cén bd, gido vién, nhan vién trong nha
truong.

Dic biétluu y:

+ giao tiép giita GV - GV, GV - HS va ciin trong khi ndi nang, phdt ngon voi
PH

+ phdt ngon ciia gido vién sau cdc cuc hop.

- Trang phuc dén trudong phai nghiém tic, lich sy gian di, phu hgp véi phong
cach nha gido. Khong mic quin qua b, cap tré; 4o hd ¢, hd nach, 4o hoic dim qué
ngén I&n 16p. Thong nhét mic ddng phuc 4o phdng tring vao ngay thir 2 diu thdang va
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cac ngay sinh hoat chung: thi GVG, Chuyén d&, Hi giang cép trudong, Quan, TP; Hoat
dong ngoai khoa tai trudng hojc céc trudng khac trong Quan, hop phu huynh hoc sinh.

IIL. QUY DINH VE NGAY GIO CONG VA THOI GIAN LAM VIEC:

1. Ngay gio cong:

- Gido vién THCS dam béo day du sb tiét theo quy dinh: 19 tiét/tuan.

- Gido vién THCS 1am viéc tét ca cac ngdy trong tuln: tir thir 2 dén hét thir 7,
Chu nhit nghi. T4t ca CBGV, nhén vién thyc hién nghiém tiic ngay gi cong lao dong.
Ngoai cac tiét day theo phan cong chuyén mén, sinh hoat chuyén mén; chim, soan bai,
lam d6 dung day hoc theo quy dinh cia B) mon, HD ngoai khéa... Gido vién c6 nghia
vu va trach nhiém tham gia tit ci céc hoat dong nghé nghiép trong nha truong theo sy
phén cong, diéu dong ctia Ban gidm hiéu.

- Néu nghi dot xuét hogc 6m tir 2 ngay tr& 1én phai c6 gidy nghi dm ctia béc si dé
chuyén luong thanh toén theo ché do BHXH. Déi véi gido vién nir: néu con (1-6 tudi)
ém nim vién, c6 gia‘iy x4c nhan cla béc si tai bénh vién dang diéu tri, me dugc nghi
theo ché d% ciia BHXH.

- Néu nghi viéc riéng CBGV phai bao cdo Ban giam hiéu (truéc it nhét 3 ngay),
¢6 don xin nghi va dugc su déng y cua BGH; gido vién chu dong ddi gio hodc nhé GV
day thay. Khong dugc ddi gio qua 1 14n/ 1 hoc Ki.

- Néu gia dinh c6 viéc hiéu (T than phu miu, chdng, vg, con) hodc viéc hi dbi
vé6i ban than can bd GV, nhan vién dugc nghi theo ché do: 3 ngay

- Luu y: Tét ca céc truong hop nghi vi céc ly do trén GV phai bdo cdo BGH, td
truong CM va phai chuyén gido 4n cho td trudng bd tri GV day thay, c6 ké hoach day
bit @& dam bao chwong trinh theo ding tién do quy dinh.

- Ngoai nhimg vén dé trén nha trudng s trir luong dé tra cho ngudi day thay.

2. Thoi gian 1am vige:

Bubi sang: 7h — 11h10
Budi chiéu: 13h50 — 17h00

a. Doi vdi gido vién giang day:

- C6 mat trude 7 phit va céc tiét day va tiét cudi ra vé khi hoc sinh cua 16p da vé
hét.

- Lén 16p theo diing hiéu 1énh tréng, khong b ra ngoai tiép khach hozic 1am viée

riéng

- Gi4o vién tiét 1 dén sém 10’ dé quan ly hoc sinh diu giy (Nhic nhé hoc sinh
thuc hién ndi quy nha trudng: mic ddng phuc theo quy dinh, deo khan quang, vé sinh
16p hoc, truy bai diu gio).
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- Gi4o vién cic tiét sau dén trude gio day it nhit 5° dé chuan bj tdm thé va ¢
dung day hoc trudc khi 1én 16p (GV day tiét 3 budi sang va tiét 4 budi chiu dén truéc
gid ra choi; GV day xong tiét 2 budi sang va tiét 3 budi chiéu ra vé sau gidr ra choi).

- Gi4o vién tiét 5 nhic hoc sinh ké toan bd ghé 1én ban, déng cira tit cc thiét bj
dién, hwéng din hoc sinh xép hang ra vé va dwa HS ra khéi cdng trudmg. GV chi
ra vé sau khi HS cua 16p da ra vé hét.

b. Vi gido vién tryc:

* Gido vién trye tiép din

+ Dén trude gid vao 16p 15 phit: Bao quét, kiém tra tinh hinh déu gio.

+ Theo ddi quan 1y, huéng din cho khéach vao lién hé cong tac:

- D6i vé6i khach dén lién hé cong tac:

Hoéi gidy to ciia khach khi vao co quan lién hé cong téc; nhitng trudng hop thiy
cin thiét dén cong viéc ciia nha trudng phai bao cdo Phé hidu trudng (tryc ban), hodc
xin y kién ctia Hiéu trudng.

Huéng din khach dé xe diing noi quy dinh va chi din khach dén dung cac bd
phéan co thAm quyén giai quyét cong viéc.

- Déi véi phu huynh hoc sinh:

Yéu cAu ngdi chdr & phong trre ban, sau d6 thong béo véi gido vién can gip

Khi huéng din cho khach hodc phu huynh, gido vién phai c6 thai d§ vui vé, than
thién, lich sy, tén tinh, chu d4o.

+ Béo vé an toan cho hoc sinh va giéo vién trong sudt toan bd budi truc.

+ Sau khi vao hoc déng cdng khong cho hoc sinh ra ngoai (Trir trudng hop dm
dot xuét hoic cé y kién ctia ban gidm hiéu tryuc)

+ Pénh tréng dung gid theo hiéu 1énh quy dinh.

+ Co6 trach nhiém bao vé tai san nha truong va xe cua céan by gido vién nha
trrong. Néu phat hién nhimg sy viéc bat thudng, can nhanh chéng thu gitt tai san va
dbi twong, 1ap bién ban ddng thdi béo cdo Phé higu trudng; hodc Higu trudng dé xin y
kién giai quyét.

+ Quan sat hoc sinh ra vé, c6 trach nhiém clng véi gido vién tiét 5, thanh nién
xung kich dé gii téa hoc sinh & khu vurc cdng truomg.

+ Nhén xét, danh gia hoat dong ciia thanh ni€n xung kich trong ca truc.

+ Ghi sb diy du dién bién budi tryc.

+ Ra vé khi trrdng khong con HS (sau gio hoe 10 phut). Ban giao cho ca sau.

*Gido vién truc chuyén mon:

+ C6 mit trude gio vao I6p 15 phit va bao quat hoc sinh trong nha trudmg.

+ Nhéc nho gido vién va hoc sinh thyc hién tét né nép gido vién, hoc sinh trong
toan b thoi gian tryuc, cy thé:
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- Gido vién tryc tiét 1+2: Theo d5i n& nép gido vién va hoat dong ciia hoc sinh
ddu giv va trong gid ra choi. Kiém tra sT s hoc sinh ddu gio. Kiém tra viéc thyc hién
né nép, y thirc bao vé clia cong, vé sinh mdi trudng, kip thdi ngin chin céc hién tugng
dénh nhau, cdc trd choi nguy hiém déi v6i hoc sinh (ngdi lan can, tréo cdy, tréo 1én
ban ghé, nghich céc thiét bj dién).

- Gido vién tryc tiét 5:

Két hop véi tong phy trach, GV day tiét 5 huéng din hoc sinh xép hang ra vé
theo hiéu 1énh tréng.

Theo d&i danh gid viéc thyc hi¢n né nép xép hang ra vé hoc sinh.

Kiém tra viéc ké ban ghé, tit thiét bj dién dong cira... ctia hoc sinh c4c phong
hoc.

+ Céc dong chi tryc c6 trach nhiém gii quyét céc trudong hop xay ra trong ca truc
cing Ban Gidm hi¢u: Hoc sinh d4nh nhau, hoc sinh §m, quan 1i 16p hoic day thay gido
vién nghi dot xuit. ..

+ C6 trach nhiém ghi sb truc va danh gia, nhdn xét nghi€ém tac, chinh x4c

viéc thuc hién né nép cua gido vién, hoc sinh toan truong.

+ Gido vién tryc khong dugc nhén day thay trong gid tryc.

Gido vién chi ra vé khi hoc sinh da ra v& hét va hoan thanh nhiém vy ca ca tryc. >
¢. Nhin vién vin phong: ' u

Mdi ddng chi dugc nghi luan phién 1 ngiy trong tuan. :ﬁ
d. Nhan vién lao cong — Bdo v¢ H
+ Lao cong hanh chinh: )

- Lam céac cong viéc theo hgp ddng: Quét don khu vé sinh Hiéu b, sin, nha vé
sinh gio vién va hoc sinh, cdng trudng, dam bao ding cic yéu ciu vé sinh hoc duong.
Cé mit ddy du céc budi trong tudn, quan Ii giir gin tdt cac trang thiét b thude quyén ca
nhén quan li.

- Phyc vu héi nghj va nuéc udng cho gido vién.

+ Bédo vé: Lam theo ndi dung cta hop déng dugc ki két. Trong d6 bao vé an
ninh trdt ty va tai san cia nha trudng, tai san (xe dap, xe may hodc phuong ti¢n phuc
vu di lai khéc) cia gido vién, ciia khich dén lién hé cong tac, hoc tdp tai truong. Phuc
vu giao tiép dung tac phong cia co quan Gido dyc.

e. Ban giam hi¢u:

- Higu trudng: Di 1am ca ngay (trir nhitng budi di hop)

- Hiéu phé: truc chinh 1 budi/ngay, sb budi con lai dén trudng giai quyét cong
viéc lién quan.

- Nhitng ngdy t6 chirc hoat dong chung, céc dgt Thanh kiém tra, céc ki thi...
BGH lam vi¢c ca ngay.
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PHAN II:

QUY PINH DOI VOI CAC BQ PHAN VA CAC TO CHUC POAN THE

1. Chi B§ Pang

- Pam bao sy 1anh dao ctia Dang trong trudng hoc thé hién cac quan diém, duodng
16i, chu truong theo khudn khé hién phép, phép luat, theo diéu 1& Pang va cic Nghi
quyét cia cac cip by Dang.

- Pam bao sinh hoat 1 thang 1 14n, theo Vin ban sé 09-HD/BTCTW — Huéng dan noi
dung sinh hoat chi bd , ngay 2/3/2012 ciia Ban T4 chirc Trung wong.

- Lam tét cong tac phat trién dang vién va bdi dudng can b ké can.

2. Ban Giam hi¢u

- T4 chirc quén li chi dao diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong

- Chju trach nhiém véi lanh dao cép trén vé moi hoat dong ciia nha trudng.

3. Cic td khac

a. T6 Vin phong:

- Chuén bj chu dao va phuc vu kip thdi cho moi hoat dong cuiia nha trudng. Thai
dd phuc vu phai c&i md, vui vé, hgp tac. Moi ngudi chu dong trong cong viéc dugce
phén cong sao cho hi¢u qua nhit va diing thoi gian quy dinh.

b.Té chuyén mén:

Giup hi€u trudéng diéu hanh cac hoat dong nghiép vu chuyén mén lién quan dén day va
hoc; truc tiép quén li gido vién trong t theo nhiém vu quy dinh.

+ Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td, huéng din xay dung va quan 1i ké
hoach c4 nhan cia td vién theo ké hoach gido duc, phan phéi chuong trinh mén hoc
ctua Bo Gido duc va Dao tao va ké hoach nim hoc cua nha truong;

+ T chirc bdi dudng chuyén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai céc thanh
vién ciia td theo cc quy dinh ciia B Gido duc va Dao tao;

+ Pé xuét khen thudng, ky luat ddi véi gido vién.

Nhiém vu cu thé

- Xay dung dugc ké hoach cong tac cua td, thuc hién nghiém tuc quy ché. Théng
nhét cac loai sb sach va ghi chép diy dii cic hd so cua td theo quy dinh.

- Xay dung KH hoat dong chuyén mon cua td nhom. Thyc hién nghiém tic quy
ché CM.

- Sinh hoat chuyén mén td, nhém: Duy tri lich SH, va thuong xuyén kiém tra,
danh gia, rat kinh nghiém.

- H6 so GV: x4y dung ké hoach KT dinh ki, dot xuét

- T6 chirc 1én 16p CP, thi GV day gidi cép trudng, quan, thanh phd.

- Tap hudn, BDGV: dy gio, xdy dung bai giang, viét sang kién kinh nghiém hoic
cac chuyén d&¢ NCKHSPUD
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4. Cong doan

- Thyc hién chirc ning theo nhiém vy cdng doan.

- Duy tri lich hop BGH va sinh hoat Cong doan trudng trong ting thang (tudn 3
cua thang)

- T chuc hiéu qua céc dot thi dua: phat dong — so két — téng Kkét. (xay dung &
danh gia bing biéu diém cy thé theo ting dot thi dua)

- Pam bao ché d9 chinh sach, cham lo doi sdng gido vién. Tham hoi giap d gido
vién ¢6 hoan canh khoé khén.

- Phéi hop chit ch& cung vdi chuyén mon thyc hién tdt cudc van dong “No6i
khong véi ti€u cyc va bénh thanh tich, vi pham dao dirc nha gido, hoc sinh ngf‘)i nhim
16p va 18i day — hoc doc chép trong gido duc”, phong trao thi dua “Xay dung truong
hoc than thi¢n, hoc sinh tich cyc”.

- Tham gia diy da cac hoat dong cia Cong doan cép trén, chi dong d& xuét
nhimg hoat dong ciia Cong doan dé thyc hién tét chirc ning chim lo doi séng, bao vé
loi ich chinh dang clia ngudi lao dong, gép phin bdi dudng ning luc ddi ngii dap ung
dugc yéu ciu ciia cong tac gido duc trong thdi ki méi.

5. Poan Thanh nién

- Hoat dong theo quy dinh cua diéu 1é doan va sy chi dao ciia Quén doan, Poan
phuong

- Xay dung K& hoach va dugc chuong trinh hanh dng cho Chi doan ngay tur déu
nam.

- Phai c6 cong trinh 16n mang tén thanh nién.

- Xung kich di dau trong céc hoat dong clia nha trudng nhét 13 tham gia td chirc
hoat dong ngoai khéa cho hoc sinh.

6. Doi TNTPHCM

Thyec hién tét chu d& nam hoc.

- Hoat dong theo diéu 1& Pi — Hoi dong nha trudng quy dinh.

- Thyc hién t6t né nép nghi thirc héa va né nép hoc dudng trong nha trudng.

- T chirc tbt cac dot thi dua va phong trio vin nghé trong hoc sinh, tich cyuc
chi dong tham gia thyc hién cong téc gido duc ngoai khoa gép phan nang chét lugng
gido duc toan dién.

7. Hoat ddng thi dua khen thudng (Ban Trung tim)

+ Do Hiéu truéng thanh 14p va lam Chu tich cling cac thanh vién cia Hdi dong
gdm: Pho hiéu truong, Chu tich cong doan, Bi thu doan TN, tong phy tréch, td trudng
chuyén mon, cac GVCN

+ Hoi dong thi dua khen thudong gitp Higu trudng:
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- Xay dung ké hoach cy thé timg thing va danh gi tinh hinh thyc hi¢n ké hoach
cta nha truongtheo nhiém vy ndm hoc;

- Panh gia két qua thi dua khen thudng cac tap thé, c4 nhan gido vién, hoc sinh
theo tirng thang, hoc ky, ndm hoc;

- Téng két danh gia kinh nghiém sang kién cia cén bj gido vién. Pé xudt cic
bién phap dé ndng cao chit lugng day cia gido vién va chét lugng hoc clia hoc sinh,
cOng tac quan li nha trudng.

- Hoi ddng Thi dua khen thuong hop mdi thang 1 14n (cing véi budi hop trung
tdm nha trurdng) va cudi méi ki hoc

8. Cic hji ddng khic

Pugc Hiéu trudng thanh 14p cin cir vao timg viéc cu thé va theo quy dinh cta Diéu
1é trurdng trung hoc: Hoi dong coi, chm thi: Khao sat chét lugng, hoc ki, thi HSG, xét
cong nhan TNTHCS...

9. Hoi Cha me hgc sinh

- Ban dai dién cha me hoc sinh trudng c6 trach nhiém phéi hop v6i Hiéu truéng td
chirc thyc hién nhiém vy ndm hoc va cac hoat dong gido duc theo ndi dung dugc théng
nhét tai cudc hop du ndm hoc ctia Ban dai dién cha me hoc sinh trudng; .

- Ban dai dién cha me hoc sinh truéng c¢6 nhiém vu phéi hgp véi gido vién chu
nhiém, cic gido vién b mon gido duc dao dirc cho hoc sinh; bdi dudng, khuyén khich hoc
sinh gidi, giup d& hoc sinh yéu kém; gitip d& hoc sinh nghéo, hoc sinh khuyét tit va hoc
sinh c6 hoan canh kho khin khac; van dong hoc sinh da bd hoc trd lai tiép tuc di hoc;
Huéng dan vé cong tac td chirc va hoat dong cho cac Ban dai dién cha me hoc sinh 16p.

- Cin cir y kién ciia cic Ban dai di¢n cha me hoc sinh 16p dé kién nghij véi Hiéu
trudng vé nhirng bi¢n phép cAn thiét nhdm thyc hién nhiém vu nam hoc cia trudng va vé
quan ly, gido duc hoc sinh; Quyét dinh chi ti€éu phuc vu cac hoat dong cia Ban dai dién
cha me hoc sinh tir ngudn ting ho, tai trg tir nguyén theo quy dinh tai Diéu 10 Diéu I¢ nay.

- Ban dai dién cha me hoc sinh 16p ¢6 nhiém vu phéi hgp véi gido vién chii nhiém,
c4c gido vién bd mon td chirc cc hoat dong gido duc hoc sinh; phdi hop véi gido vién cha
nhiém 16p chuén bj ndi dung ciia cc cudc hop cha me hoc sinh trong ndm hoc; tham gia
gido duc dao dirc cho hoc sinh; bdi dudng, khuyén khich hoc sinh giéi, giiip d& hoc sinh
yéu kém, vin dong hoc sinh da bo hoc tré lai tiép tuc hoc tap; gitip d& hoc sinh ngheo, c6
hoan canh khé khin, hoc sinh khuyét tat, tn tat.

- Ban dai dién cha me hoc sinh 16p: tb chirc ldy y kién cha me hoc sinh ciia 16p vé
bién phap quan Iy gido duc hoc sinh dé kién nghj cu thé véi gido vién chii nhiém 16p, gido
vién bd mén vé bién phép ndng cao chét lugng gido duc dao dirc, chét lugng day hoc;
phéi hop td chirc cac hoat dong gido duc ngodi gid 1én 16p, gido duc truyén théng, hoat
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dong vin hod, vin nghé, thé thao dé thyuc hién muyc tiéu gido dyc toan di¢n cho hoc sinh
sau khi théng nhit voi gido vién cha nhi¢m 16p.
PHAN III:
QUY DINH CU THE VOI TUNG THANH VIEN

Toan thé cén b gido vién nha trudng; thyuc hién nghiém tic Piéu 1¢ truong Phd
thong, Luat can bd cong chirc; nhitng quy dinh vé Dao dirc nha gido; ddc biét quy dinh
vé nhitng diu khong dugc 1am cia nha gido (theo Diéu 1¢ trudng phd thong).

1. Xac pham danh dy, nhén phdm, xam pham thén thé cua hoc sinh va dong
nghiép.

2. Gian l4n trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian 1an trong dénh gia két qua hoc
tap, rén luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung kién thirc, khong ding vé6i quan
diém, duong 16i gido dyc ciia Dang va Nha nuéc Viét Nam; Khong khiéu kién vuot
cép.

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

5. Hut thudc 14, ubng ruou, bia va sit dung cic chét kich thich khéc khi dang

tham gia c4c hoat dong gi4o duc; sir dung dién thoai di dong khi dang day hoc trén 16p.

6. Bo gid, bo budi day, tiy tién cit xén chuong trinh gido duc.

1. Hiéu truéng: Bui T6 Nhin

- X4y dung, t6 chirc bd may nha trudng;

- Thyc hién céc quyét dinh hogc két luan cia hoi dong trudng vé nhimg ndi dung
dugc quy dinh tai diém c khoan 1 Diéu 10 Diéu 1¢ truong THCS;

- Xay dung ké hoach va td chirc thyc hién nhiém vu nim hoc;

- Quan ly gido vién, nhin vién; quan ly chuyén moén; phén cdng cong tac, kiém
tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hi¢n cong tac khen thudng, ki ludt déi

véi gido vién, nhan vién; quéan ly hd so tuyén dung gido vién, nhan vién;
- Quan ly hoc sinh va cdc hoat dong cta hoc sinh do nha truong t6 chirc; xép
duyét két qua danh gia, xep loai hoc sinh, ky xac nhin hoc ba, ky quyet dinh khej's

R

thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh cia BJ gido duc va dao tao;

- Quan ly tai chinh, tai san cia nha truong;

- Thuc hién cac ché do chinh sach ctia Nha nudc ddi véi gido vién, nhén vién,
hoc sinh; td chirc thyc hién quy ché dan chii trong hoat dong ciia nha truong; thyc hign
cong tac xa hdi hoé gido duc ctiia nha trudong;

- Pugc dao tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va hudng
cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép lujt.

- Chju trdch nhiém truéc cip trén vé toan bd cdc nhiém vu duge giao.

Truc tiép quén ly:
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+ Hb so thi dua, nghj quyét ban gidm hi¢u nha trudong

+ Phong ké toan (chimg tir s6 sach ké todn va quyét dinh nang luong + hop dong
kinh té + s6 bao hiém) do ké toan truc tiép quén ly (thudng xuyén kiém tra bd phén ké
toan + thu quy)

2. Phé Hiéu truéng: Trin Thj Bich Ngoc

- Thyuc hién va chju trich nhiém truéc Hi¢u trudng vé nhiém vy dugc Hiéu
truong phan cong;

- Cung véi Higu trudng chiju trach nhi¢ém trude clp trén vé phén viéc dugc giao;

- Thay mat Hi¢u truong didu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc Hiéu
truéng uy quyén;

- Pugc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va hudng
cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

a. Gitp hiéu truwéng quan ly va diéu hanh mot s0 hoat djng trong tim sau:

+ Hoat dgng day va hoc nha truong:

- T chirc chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén mon.

Xép thoi khoa biéu, td chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach giang day & tat ca
cac bd moén theo huéng din ciia By gido duc, S& gido duc dao tao Hai Phong, Phong
Giao duc va Pao tao qudn Lé Chén. Quan ly va chi dao viéc thuc hién 16ng ghép, tich
hop cac ndi dung gido duc khac nhu: ndi dung gido duc dja phuong, day hoc tich hgp
gido duc va bao v¢€ moi truong, gido duc k¥ ning séng cho hoc sinh....

Cung BGH té chirc thuc hién ké hoach kiém tra — danh gia gido vién hoc sinh.
Théng ké két qua céc bai kiém tra (c6 phan tich danh gia) d& xuit bién phap chi dao dé
ndng cao chit lwgng. Cing BGH, t§ chuyén mon, gido vién giai quyét cac tdn tai cin
khic phuc.

Cong tac day nghé phd thong (HS K8) — gido duc huéng nghiép (HS K9).

- Quan ly va chi dao viéc day thém — hoc thém trong nha trudong

- Quan ly va chi dao cdng tac bdi dudng hoc sinh gidi, hoc sinh yéu kém

- T chirc thuc hién cac chuyén dé chuyén mon & tit ca cac mon hoc

- Hb so, Hoi thao vé cong tac bdi dudng GV, HS trong nha trudng.

- Quan ly cong tac HS, Cong tac doan doi; cac hoat dong GDNGLL, hoat dong
ngoai khéa; Thanh nién xung kich, Sao dd; Cong tic Thong tin, tuyén truyén (Duyét
va chju trich nhiém vé& viéc dua céc tin, bai va hinh anh Ién trang Web ciia truong,
bang tin, phat thanh méng non).

- Cong tac gido duc: V& sinh moi truong, xdy dung trudng, 16p “Xanh — Sach -
Pe¢p — An toan”, thé duc thé thao — Y té.

- Co s& vat chit va cac phong Thu vién — Thiét bj - Thyc hanh

- Cong tac phong chay chira chdy — Phong chéng bio Iut.
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- Cong tac Khao thi, Kiém djnh chit lugng, trudng Chuin QG.

- Cong tac phd cép gido dyc.

- Cong tac chu nhi¢m 16p.

b. True tiép quin 1y hd so sau:

- Hb so CM ciia nha trudng (sinh hoat t8, nhém CM; Sb béo giang; hod so kiém
tra — thanh tra gido vién, Hd so gido vién)

- Quan ly cac phin mém: co s& dir li¢u nganh. eNetViet, TEMIS,...

- Xay dung va quén ly quy dé.

- Hd so — Hoi thao vé cong tic bdi dudng gido vién, hoc sinh

- Quan ly s& Cong téc chi nhiém; s& Ghi du bai cac 16p.

+ Hd so KDCL, truong Chudn Quéc gia.

+Hb so Phd cap GD

¢. Trach nhi¢m:

- Xay dung ké hoach va td chirc thyc hién cdc ndi dung cong viéc trén dugc phan
cong va huéng din cac td nhém chuyén mén xay dyung ké hoach thuc hién hoan thanh
tdt nhiém vy ndm hoc.

- T chirc va quan ly viéc day — hoc clia nha trudng theo cdc vin ban chi dao.

- Hang théng cung véi Ban giam hiéu, TS chuyén mén kiém tra danh gia céc
cong viéc dugc phan cdng dé kip thoi c6 bién phap diéu chinh va khic phuc nhitng tén
tai. Bdo cdo két qua thuc hién ké hoach, nhiém vu bing van ban vé Hiéu trudng vao
ngdy 28-30 hang théng (tai cudc hop giao ban).

- Thay mit Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cua nha trudong khi Hiéu trudng
ving mit (sau d6 c6 trach nhiém béo céo véi Hiéu truong cong vige da lam).

- Cung véi Hi€u truéng chiu trach nhiém trude cp trén nhimg van d& néu trén.

3. Chii tich Cong Poan: Nguyén Thi Thu Ha

- T6 chirc cho can b gido vién — hoc sinh ding ki thi dua, cing v6i ban thi dua
theo ddi cac phong trao thi dua, cac phong trao thi dua, cac cudc van dong do nganh,
Trung wong phat dong.

- Xay dyng ké hoach va td chirc thuc hién theo cic ndi dung cdng viéc dugc phan
cong va huéng din céc by phan xiy dung ké hoach thyc hién nhiém vy.

- Hang thang cung Ban gidm hi¢u kiém tra, danh gia cdc ni dung cong viéc va
béo cdo cong tac thang bing vin ban vao ngay 28-30 hang thang vé Hiéu trudng)

4. Bi thuw Chi Poan: Nguyén Thj Hong Hanh

Phy trach cong tic Poan, Doi: Lap ké hoach cong téc ca nam, hoc ky, timg thang,
timg tudn. Lén ké hoach dong cia chi doan gido vién, tham gia cdng tic bao v§ méi
truong su pham, tham gia hoat dong xa hji khic (quan ly 16 chirc hoc sinh hoat déng

Scanned with CamScanner

-

n


https://v3.camscanner.com/user/download

12

van héa, van ngh¢, hoat dong ngoai gio, 16 chire cho hoc sinh hoat dong hé, cdc héi
thi trong nha truong).

5. Tong phu trach Di: Nguyén Thj Van

Phu trach cong tac Dgi (1én ké hoach ndm, hoc ky, tieng thdng, tirng tuan, lén ké
hoach hoat dgng ngoadi gic lén 16p cho timg khoi I6p). Trién khai céc hoat dong Dgi
trong nha trudong. Theo ddi tdng hop thi dua hang tudn, hang thang, giira cic chi D§i.
Piéu hanh cac budi chio cd, nhin xét hoat dong thi dua dudi co. Té chirc cac cudc thi
trong hoc sinh. Quan ly, td chirc hoc sinh tham gia céc hoat dong vin hoa, vin nghé,
hoat dong ngoai gio 1én 16p, cic cau lac by, vv... & nha truong va dia phuong.

5. T4 trweéng CM: Ding Thj Thu Hoai (Té KHXH), Vii Thj Hii (Té KHTN)

Té truong td khoa hoc ti nhién va khoa hoc xa hdi, truc tiép giang day theo sur
phan cong cuia ban gidm hi¢u. Quan ly moi hoat dong cua t6 (1én ké hoach ca nam, hoc
ky, thang, tudn). Quan ly td chuc sinh hoat chuyén mén, cong tac kiém tra ndi bd, phan
cong giang day trong td, phan cong gido vién phu trach phong bd mén, bdi dudng hoc
sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém. Kiém tra h6 so gido vién hang thang, cing véi
gido vién tryc theo ddi ngay cong, gio cong, phan cong day thay, phin cong lam do
dung day hoc, xép loai thi dua, hoan tit moi hd so cua td. (dugc trir 3 tiét 1 tuan).

Nhi¢gm vu cu thé:

+ Quadn ly giang day ciia gido vién:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cia td theo tuin thang, hoc ki va ci nim
hoc nhim thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong khac theo ké
hoach gido duc, phan ph(")i chuong trinh mén hoc cia B Gido duc va DPao tao va ké
hoach nim hoc cua nha trudng;

- Xay dung ké hoach cu thé day chuyén dé, tw chon, 6n thi tét nghiép, day bdi
dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém,;

- Xay dung ké hoach cu thé vé sir dung d6 dung day hoc, thiét bi day hoc ding,
dii theo céc chi tiét trong phan phdi chwong trinh;

- Huéng din x4y dung va quéan ly viéc thyc hién ké hoach cé nhan, soan giing
cua td vién (ké hoach ca nhan day chuyén dé, tr chon, 6n thi tt nghiép, day bdi dudng
hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém; sir dung dd diing day hoc, thiét bi day hoc
ding, di theo céc tiét trong phan phdi chuong trinh; soan gido 4n theo phén phdi
chuong trinh, chuén kién thirc, ki ning va sich gido khoa, thdo luan céc bai soan khé;
viét sang kién kinh nghiém vé& nang cao chét luong day hoc, dbi méi phuong phap day
hoc, d6i méi kiém tra dénh gid, phat hién va bdi dudmg hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh
yéukém ...);

- Té chire bdi dudng chuyén mon nghiép vu cho gido vién trong td, gido vién
méi tuyén dung (déi méi phuong phép day hoc; di méi kiém tra, danh gid; day hoc
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theo chuin kién thirc ki ndng; sir dung d6 dung day hoc, thiét bj day hoc, tng dung
CNTT trong day gop ph?m dbi méi phuong phép day hoc, phuong phap kiém tra, danh
gia...).

- Didu hanh hoat dong cua td (td chirc cac cude hop td theo dinh ky quy dinh vé
hoat dong chuyén mon, nghiép vu va cac hoat dong gido duc khac; luu trix hd so cia
td; thuc hién bao cdo cho Hiéu trudng theo quy dinh);

- Quan ly, kiém tra viéc thyc hién quy ché chuyén mon cua gido vién (thuc hién
hd so chuyén mén; soan giang theo k& hoach day hoc va phén phdi chuong trinh,
chuén kién thirc ki niing; ra d& kidm tra, thuc hién viéc cho diém quy dinh; ké hoach
dyr gidr cuia céc thanh vién trong td...);

- Dy gid gido vién trong td theo quy dinh (4 tiét/gido vién/ nim hoc);

- Céc hoat dong khéc (danh gia, xép loai gido vién; dé xuit khen thudng, ki luat
gido vién...

+ Quadn ly hoc tdp cua hoc sinh

- Nim dugc két qua hoc tap cta hoc sinh thugc bd mén quéan ly c6 bién phap
nang cao chét lugng gido duc;

- D& xut, xdy dung KH, td chirc hoat dong ndi, ngoai khéa dé thyc hién myc tiéu
gido duc.

- Céc hoat dong khac (theo sy phan cong cua Hi¢u trudng).

6. T6 ph6 CM:

Truc tiép giang day theo sy phdn cong cia BGH. Chju sy phan cong cua to
truong, giup td trudng trong viéc diéu hanh hoat dong chuyén mén va khao thi trong
td. (Pugce trir 2 tiét 1 tudn)

T6 KHXH:

- T6 pho6: Nguyén Vin Lap

T6 KHTN:

- T6 phé: Pham Thj Minh Phuong

7. TS trwéng td Vin phong: Nguyén Khinh Quynh

Quan ly céc hoat dong cua td vin phong (c6 ké hoach ctia ca ndm, hoc ky, timg
thang). Cé diy dua hd so cua td hanh chinh, theo ddi ngay cong, gid cong, xép loai thi
dua, tham muu cho Hiéu trudng mua mdt sb trang thiét bj phuc vu hoat dong nha
trueong, tham gia moi hoat dong xa hoi khéc.

8. Ké toan: Ha Thj Phwong

- Gitip Hiéu trudng 1én ké hoach thu chi tai chinh trong nha trudng. Hoan thanh
nhiém vy ké toén.

- Kiém tra va hoan thién ching tir thu chi tai chinh trinh Hiu trudng phé duygt.
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- Linh tién tir kho bac vé&, ké toan phai béo cdo Hiéu trudng méi duge dua vao s
dung hodc phét cho gido vién.

- Truéc khi ndp tién kho bac, ké toan phai 1ap ké hoach bdo cdo Hiéu truéng
khéng dugc ty dong diéu thu quy di ndp tién.

- Hang théng td chirc kiém tra viéc thu quy ciia céc 16p va bao cdo thu, chi, s6 du
céc loai qu§. Tdng hop ké hoach chi tiéu, 1én ké hoach tai chinh trinh hiéu truéng.

- C4c chimg tir c6 lién quan dén tién phai c6 thoi gian cho Hi¢u trudng xem xét
trir mdt s trudmg hop dic biét.

9. Viin thwr: Doan Thi Minh Hiu

C6 trach nhiém lam viéc theo yéu cau ciia BGH.

- Thudng xuyén tryc mang, theo ddi céc cong vin dén, vao sé cong van dén va in
ra trinh Hi¢u trudng dé trién khai.

- Nhén, giri, cc van ban dén, van ban di, giao cong vin cho tat ca cac bd phén,
ca nhan trong nha trudng.

- Panh may, ché ban cic vin ban theo su chi dao ctia Hiéu trudng.

- Theo ddi, d6n ddc cac bd phan 1am béo céo ding thoi gian quy dinh.

- Quan ly céc hd so cdp phat cho gi4o vién. Quan ly, cAp phat van bang, gidy
chirng nhén, hd so, sb diém, hoc ba ctia hoc sinh, luu trit bai kiém tra.

- Hoan thanh s6 ding bd nha trudng.

- Luu trit va c6 diy du hd so theo quy dinh: ghi chép sach s&, rd rang, chi tiét,
diy du theo dung quy dinh cia cép trén.

- Cung véi Hiéu ph6 chuyén mon quan ly, theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén
dén. Theo dai bién dong s s6 céc 16p trong tirng tuén, timg thang.

10. Thii quy : Nguyén Khianh Quynh

Cong viéc thu quy:

- La gido vién kiém nhi¢m, 1am tron nhiém vu thi quy cia nha trudng, thu va
quan ly céc loai quy, cung ké toan can d6i quy thu chi.

- Hang thang tdng hop, béo cdo sb lugng tidn mit cia cic 16p ndp vé va sé du
quy dé cho ké toan bao cdo hiéu truéng.

- Thi qu§ chi dugc phat tién khi c6 phiéu chi hoic phiéu tam img do Higu truéng
ky duyét.

- Khi phat tién, thi qu§ yéu cAu ngudi linh tién phai ky vao chimg tir ké toan va
ky vao sb chi cta thi quy (chi y khong cho nhén tién thay néu khong dugce uy quyén).

- Kiém cdng tac bao hiém cua gido vién, hoc sinh.

11. Cong tac y té: Cao Thj Ha, Vi Thj Xoan

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

15

- C6 nhiém vy chim s6c sic khde ban déu cho CB-GV-NV-Hoc sinh trong
trudng, 1am cong téc y té hoc dudng, hang quy 1én ké hoach mua thém thudc, bong
bing so ciru cho hoc sinh va gido vién.

12. Nhém truéng CM:

Do gido vién bau Ién, dugc td chuyén mon nhét tri. Ngoai nhiém vy ding 16p
theo sy phan cong ctia t, nhom trudng 1ap ké hoach trong nhém, tryuc tiép phy trach
nhém sinh hoat m3i tudn mét 14n, théng nhit chuong trinh, théng nhét dé, dap 4n, biéu
diém, thu d& trong nhém théng nhét lich 1én 1én 16p bai khé, td chirc rat kinh nghiém
ddng nghiép trong nhém. (Puge trir 1 tiét 1 tudn)

12. Gido vién BM:

a. Gido vién by mon:

+ Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day hoc
ciia nha trudng theo ché do 1am viéc cia gido vién do B¢ truong Bo Gido duc va Pao
tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cic hoat dong gido duc do nha trudong t chirc;
tham gia cac hoat dong cia td chuyén mén; chiu trach nhiém vé chét lugng, hiéu qua
gido duc; tham gia nghién ciru khoa hoc su pham ung dung;

+ Reén luyén dao duc, hoc tdp vin hod, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
ning cao chét lwgng, hi¢u qua giang day va gido duc; van dung cic phuong phép day
hoc theo huéng phét huy tinh tich cuc, chii dong va sing tao, rén luyén phuong phap
tur hoc ciia hoc sinh;

+ Thyc hién Diéu 1 nha truong; thyc hién quyét dinh cua Hiéu trudng, chiu su
kiém tra, danh gia ciia Hiéu trudong va cic cép quan ly gido duc;

+ Giir gin phém chét, danh dy, uy tin clia nha gido, guong miu trudc hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xir cong bing véi hoc sinh, bao vé céc quyén va lgi
ich chinh dang cuia hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép; tao dung méi truong hoc
tap va 1am viéc dan chu, than thi¢n, hop tic, an toan va lanh manh;

+ Phéi hop véi gido vién chi nhi€ém, céc gido vién khdc, gia dinh hoc sinh, Poan
Thanh nién Céng san Hd Chi Minh, Dgi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong
day hoc va gido dyc hoc sinh;

Gido vién b médn c6 nhirng nhi¢m vy cy thé sau day

- Nghiém tuc viéc thyc hién quy ché chuyén mén:

Nghiém tic thyc hién chuong trinh TKB, khong dugc cit xén chuong trinh sich
gido khoa. Soan gido 4n méi theo quy dinh ctia BGH, soan trudec it nhét 3 ngay khi 1én
16p. Lén 16p phai c6 gido an, d6 ding day hoc thiét thyuc higu qua, tranh hinh thic.

Tich cwc d6i méi PPDH va ép dung c6 higu qua cédc k§ thudt day hoc tich cye,
img dung cong nghé tin hoc vao viéc day hoc. Sir dung trigt dé céc Thiét bj, dd ding
day hoc da c6, tich cyc lam db ding méi, chong day chay — day theo 16i doc chép.

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

16

Kiém tra dénh gia hoc sinh thudng xuyén, chu trong di méi hinh thtc kiém tra
danh gia. Chim, tra bai, sira diém theo diing quy dinh (c6 sira 13i, 1i phé chudn myc).
Cép nhét diém dung tién do.Hudng din HS luu bai kiém tra ctia mon minh phuy trich
cAn thén, sach s&, khong nhau nat hogc thét lac.

Thuc hién dung lich SHCM, néng cao chét lugng sinh hoat CM. Tich cyc dy gid
ddng nghiép tir 4 — 6 tiét/ 1 thang (ghi chép diy du, nhan xét dénh gia xép loai tiét day
theo cac tiéu chi xép loai giv day ctia S& GD — DT HP). Khong ngirng nang cao trinh
dé chuyén mon — nghi¢p vu su pham dé dap tng yéu cdu dbi méi ciia nganh. Hang hai
tham gia phong trao thi dua day tét — hoc tét ciia nha truong.

- C6 du hd s, sb sach theo quy dinh.

S& ghi dAu bai: Vigc ghi diu bai cAn dam bio tuin thii cdc yéu ciu:

Ghi bing bit bi thong nhit mot mau muc (khong sir dung biit myc dé). Khong
dugc dung but x6a. Khong dugce téy, x0a hodc gach bira bdi trong s0.

Gid sinh hoat ciing can phai ghi di ni dung sinh hoat, nhan xét, chir ky cta
GVCN lép.

Cubi mbi tudn déu c6 phin nhan xét, danh gia cia GVCN va ky xéc nhén.

Phan nhan xét tiét hoc phéi cu thé, mach lac giira vu va ton tai. Tranh ghi vén tit
chung chung nhu: Pugc, chi y, nghiém tic....

Céc 16p phai chon hoc sinh ¢6 ¥ thirc quan 1y nhan s dau bai truée mdi budi hoc
va ndp lai s diu bai sau khi két thic m&i budi hoc tai vin phong NT (ké ca hoc ngoai
khéa, hoc 6n, chéo budi)

b. Gido vién thinh gidng: Gido vién thinh giang ciing phai thuc hi¢n cac nhiém
vu cua gido vién co hiru.

c. Gido vién chii nhi¢m: La ngudi thay mat Hiéu trudng phu trach mét 16p, ¢o6
nhiém vuy:

- Xdy dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, noi dung,
phuong phép gido duc dam bdao tinh kha thi, phu hgp véi dic diém hoc sinh, v6i hoan
canh va diéu kién thuc té nhdm thuc déy s tién b cua ca 16p va cua timg hoc sinh;
duy tri sTs6, khong dé HS bo hoc.

- T chic thyc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xdy dung: hoat
dong DPoan Dgi, hoat djng ngoai gid 1én 16p.

- Phéi hop chit ché vdi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién by mon, Poan thanh
nién Cong san Hd Chi Minh, Pdi Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh, céc td chirc xa
hdi c6 lién quan trong viéc hd trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén, huéng nghiép ctia
hoc sinh 16p minh chi nhi¢m va gop phén huy djng cac nguf‘)n lyc trong cOng d(“)ng
phat trién nha truong.
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- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi ndm hoc; dé nghj khen
thudng va ky lut hoc sinh; d& nghij danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thing, phai kiém
tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi h¢, phai & lai 16p; hoan chinh
vige vao co sd dir ligu, ghi sb diém va hoc ba hoc sinh;

- Bao céo thudng ky hodc dot xuét vé tinh hinh cua 16p va Higu trudng.

13. Can b$ Thiét bj: Trwong Viin Ludn

- La nguoi thay mit Higu truong quan ly toan b trang thiét bi day hoc clia nha
truong (c6 ké hoach lao dong, ndm, thang, hoc ky, ké hoach hoat dong hang tuin),
chuén bj va phy ta cho gido vién giang day.

- Lén ké hoach ngay tur diu nim mua sim cac do dung day hoc, thiét bi, thong
qua ké toan 1ap ké hoach tai chinh trinh Hiéu trudng.

- C6 ddy du hd so s sach, rd rang, diy du, chi tiét ding quy dinh cia cép trén.

- Hd trg GV céc tiét thye hanh thi nghiém.

14. Can b phu trach Thw vién: Nguyén Khanh Quynh

- La ngudi thay mit Hiéu trudng phy tréch thu vién nha truong (Co ké hoach
hoat dong cta thu vién ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tue“m).

- Lén ké hoach mua sdm sach phuc vu cho giéng day va hoc tap cia gido vién va
hoc sinh, dy tru kinh phi giri Hi¢u truéng.

15. Can b phu trach phong vi tinh: Vii Thj Nhung, Nguyén H(’ing Nhung

- Tryc tiép quan ly phong vi tinh, 1én ké hoach, vé sinh, bao tri, bdo dudng may
thuong xuyén & phong vi tinh va mdy & cdc phong chic nédng, kip thdi phét hién
nhitng sy ¢ ciia may, diéu tra nguyén nhan héng, kip thdi bdo céo hiéu trudng.

- Lén ké hoach thay thé nhitg phin mém cén thiét béo cdo ké toan dé c6 ké
hoach tai chinh.

16. Gido vién truc:

- Tryc tiép quéan ly nghiém tic giv gidc ra vao 16p, theo ddi hién tugng bét
thuong déi v6i hoc sinh trong toan truong. C6 mit trude tiét 1 15 phat, danh trong bao
hoc sinh tip trung, diéu hanh thoi gian ra vao 16p theo ding quy dinh, cing bao vé
dam bao an toan cho hoc sinh va gido vién gidng day — hoc tdp trong ngdy. Quan ly
16p khi c6 gido vién di muodn, dm dot xudt hoic di cong viéc nha truong. Lam céc cong
vi¢c ma Ban gidm hi¢u phén cong.

- Ghi chép déy du thong tin tryc ban hing ngay.

- Ra vé sau cuing khi hoc hét tiét m&i budi.

Ny s

17. Gido vién phu triach phong by mén:

- Thay mt Hiéu truéng quan Iy toan by co s& vét chat trong phong.

- Pon déc, kiém tra viéc khai thac va sir dung hi¢u qua cic trang thiét bj day hoc
phong bd mon.
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- Lap ké hoach mua méi, thay thé c4c trang thiét bj, db ding, thi nghiém hong.

- Phan c6ng va chi dao hoc sinh lam v¢ sinh

18. Nhan vién bao v¢:

- C6 miit 24/24 gid trong ngay, c6 trach nhiém giir gin an ninh trét ty, khu vuc
trong va ngodi cdng trudng hoc. Khong dé tinh trang hoc sinh tip trung truéc céng
truong 1am Un tic giao théng. Pam bao an toan cho hoc sinh hoc tap trong ngay, bdo
v€ tai san nha truong.

- Tryc tiép giai quyét nhirng sy viéc dot xuét xay ra trong nha trudmg (giai quyét
hoc sinh vi pham ky ludt, hoc sinh dm dau, hoc sinh gap viéc bat thuong...)

- Quan ly toan b tai san cua gido vién va hoc sinh trong khu vuc nha truong,

- Bao céo kip thdi cho BGH dbi véi nhitng viéc xay ra trong nha trudng.

PHANIV:
NQI QUY HQC SINH

Piéu 1: Thuc hién tét 5 diéu Bac Ho day.

Kinh trong, 1 phép, ving 10i cac thiy gido, ¢ gido, cong nhan vién nha trudng.
Thuc hién nép séng vin minh d6 thi - kinh trong ngudi 16n tudi va khach dén truong
lién hé cong téc.

Didu 2: Poan két, yéu quy, gitip d tan tinh cic ban trong 16p, trong trudng khi
gip kho khan. Khong néi tuc, chiri by, danh cdi nhau trong trudng, & khu dén cu va
noi cong cong.

Piéu 3: Hoc bai va lam bai diy di truée khi dén 16p.

Pi hoc dung gid: Budi sang c6 mat lic 6h45°, budi chiéu cé mit lac 12h45° dé
truy bai.

Pi hoc chuyén cin: khong b tiét, trén hoc, nghi hoc phai c6 gidy phép cua gia
dinh. Tan hoc phai vé nha ngay khong tu tip ngoai cdng truong.

Pidu 4: Dén 16p c6 diy di dung cu hoc tip, ngdi dung so dd, giir trat tw, hing
hai phat biéu y kién xdy dung bai, ghi chép diy du.

Trung thyc trong cac gio kiém tra, trong thi cir.

Piéu 5: Khong lam viéc riéng trong tiét hoc, tich cyc tham gia day di moi hoat
dong tap thé trong nha trudng va 16p hoc.

Didu 6: Giir gin, bao vé clia cong, tai san ciia trudng 16p, khong it ric bira bai,
khong boi bin, vé& bay l1én tuong, ban ghé, bang, cira. C6 y thirc bao v§, chim x6c cay
xanh trong khuon vién truong. Giir gin v¢ sinh ca nhan.

Piéu 7: Pén truong phai mic ddng phuc, dau téc gon gang, quén 40 sach s&, di
dép quai hiu, mang khin quang, huy hi¢u dgi TNHS. X4y dyng tinh ban nam ni trong
sang, lanh manh.Chap hanh nghiém chinh luét 1¢ giao théng.
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Didu 8: Nghiém cdm hoc sinh: Mic quin bd, 4o khong cb, di dép khong c6 quai
héu, hut thude 14, uéng ruqu, bia; xem va doc céc loai séch béo, phim anh c6 ndi dung
doc hai. Tuyét déi cAm mang vii khi, chit nd dén truomg. Tuyét déi khong thir, khong
sir dung, tang trir, budn ban, van chuyén cac chit ma tay. Khi phat hi¢n ban c6 dinh
déng dén ma tiy phai bao ngay cho céc thdy ¢6 va ban giam hi¢u.

Khong choi di¢n tir, khong dénh bac duéi moi hinh thic.

Piéu 9: Hoc sinh c6 trach nhi¢m thyc hi¢n t6t ndi quy — quy dinh cia nha
truong. Nhitng hoc sinh phét hi¢n va thong bao kip thdi cho bao v¢, cac thdy co gi4o
nhirng ban c6 hanh vi vi pham ndi quy s€ dugc nha truong biéu duong, khen thuéng.
Nhitng hoc sinh vi pham ndi quy nha trudng hodc bao che hanh vi vi pham cia ban
tily theo mirc 49 nang nhe s& bj xit Iy ky lujt theo diéu 1& nha trudng phd thong.

PHAN V:
QUY CHE THI

I Hinh thire thi: Thi chung theo khdi, ngdi theo phong thi va s6 béo danh &
céc ky thi: Khao sat dau nim, thi hoc ky.

IL. Nhiém vu ciia gidm thij coi thi: Mdi phong thi dugc chu tich hdi dong coi
thi phan cong 2 giam thj, mdi gidm thj c6 nhiém vy nhu sau:

1. Giam thi 2

Kiém tra phong thi, d4nh s6 bao danh ciia thi sinh vao ch ngdi tai phong thi

Goi thi sinh vao phong thi; kiém tra thé dy thi ctia thi sinh; chi cho phép thi sinh
mang vao phong thi nhitng vat dung theo quy dinh; hudéng dan thi sinh ngdi theo ding
vi tri;

Ky vao gidy 1am bai thi va gidy nhap theo ding quy dinh; phat gidy thi. Gidy nl)la
cho thi sinh; huéng din thi sinh cic quy djnh vé 1am bai thi, ndi quy thi.

Thuyc hién nhiém vy coi thi

Hét thoi gian 1am bai theo quy dinh, h trg gidm thj 1 thu bai thi cta thi sinh

2. Giam thj 1

Kiém tra niém phong, s§ lugng dé thi, ky nhan dé thi; m& dé thi; doc d& thi
hoic phat dé thi cho thi sinh

Thye hién nhiém vy coi thi

Giai quyét cac truong hop vi pham quy ché thi, 1ap bién ban va bdo céo chu tich
héi ddng coi thi xem xét giai quyét

Thu bai thi theo dung quy dinh; kiém tra céc bai thi do dung thi sinh ndp, dam
bao dung ho tén, sb bdo danh sb to, dénh s6 thir tyr bai thi ctia thi sinh theo ding quy
dinh, ky bién ban va giao lai bai thi, va dé thi thira va céc bién ban vi pham cho chu
tich hi dong coi thi.
Cung v6i giam thj 2 ndp bai thi vé phong cho h¢i dong thi.
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3. Giam thj hanh lang

Giir gin trat ty va dam bao an toan bén ngoai phong thi

Phét hién nhéc nhd, phé binh, cling giam thj phong thi 1ap bién béan thi sinh vi
pham quy ché thi & khu vyc hanh lang. Trudng hgp vi pham ngiém trong nhu, gy mét
trdt tu, an toan & khu vyrc hanh lang phai bao cdo ngay cho chu tich hdi dong coi thi
xem xét giai quyét.

Khong dugc mang tai liéu vao phong thi.
Luru y: Néu phong kiém tra chi dugc phéan cong 1 gidm thi, thi thyc hién nhiém vy nhu
ca giam thj 1 va gidm thi 2.

Noi nhan:
- Céc bd phan lién quan (dé thyc hién);
-Luu: VT
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