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

TRUONG THCS VINH NIEM Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 493/QC—T+CSVN Qudn Lé Chdn, ngay 43 thdngAQ nim 2023
' QUY CHE LAM VIEC

| NAM HQC 2023-2024

Can cir vao no‘J dung cdc diéu khodn ctia B$ ludt lao dpng, Phdp lénh céng chir,
Lugt gido duc, Diéu I¢ truong Trung hoc;

Cadn cir vao cdll- vdn ban chi dao, huong dan thuc hién nhiém vu ndm hoc 2023-
2024 cua S¢ GD & DT Hai Phong, cua Phong GD qudn Lé Chan;

Can cit vao tinh hinh thyc té nha truong, nhdam thuc hién thing loi nhiém vu ndm
hoc 2023-2024. Ban gidm hi¢u truong THCS Vinh Ni¢m ban hanh Quy ché lam viéc cho
Cdn bg quan Iy, gicic:) vién, nhédn vién va hoc sinh ciia nha truong ndm hoc 2023-2024
nhu sau: ‘

PHAN I
| NHUNG QUY PINH CHUNG
1. VE CHE Dq HOI HQP
1. Hop hi dong nha truong: (
- Hop hoi ddng|nha truong mbi thing mét 1dn vio tudn ddu cia thang nhim: Danh (

gi rat kinh nghiém chuong trinh cong tac thang trudc va trién khai ké hoach cia thang
tiép theo. I!

- Chd ngbi hoi hop dugc sip xép, phan cong theo td. Khi hop cac thanh vién cuia hdi
dbng khong néi chuyén riéng, khong 1am viéc riéng. Ghi chép diy du chinh xac va dong
gop y kién xay du’ngir Muén phdt biéu phdi gio tay va phai dwgc sw dong y ciia nguoi
chi tri cujc hop, khong dwgc noi ty do.

2. Hop giao ban Ban gidm hi¢u:

- Thyc hién vao sang thir 2 hang tudn (8h30 dén 9h30)

- Thanh phén: Ban gidm higu.

- Noi dung: Danh gia cong viéc trong tun va trién khai ndi dung cong viéc tuan
sau.

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

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

- Thanh phén: BGH, Chi tich Cong Poan, céc tb truong, TPT Ddi va Bi thu chi
Poan thanh nién, Thy ky hdi dong.

- Néi dung: Panh gi4 cong tc thang trudc va trién khai ké hoach thang sau.

4. Hop GVCN:

- M3i thang hop mét lan

- Thanh phén: Ban gidm hiéu, Chu tich cong doan, gido vién chi nhi¢m, TPT D{i,
Bi thu chi doan TN.

- Ni dung: Rut kinh nghiém cong tdc Poan Dgi, va cong tic chi nhi¢m cia thang
truéce va trién khai cong viéc thang sau. Binh bau, xép loai thi dua 16p chi nhiém.
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5. Hop to, nhom chuyén mon:
- Cc tb chuyén mon hop 1 14n/ théng; vio mot budi ﬁhét dinh ¢4 X8y dyng K
<

hoach, trién khai céc hoat dong theo ké hoach va riit kinh nghnFm hoat dong chuyen mon
clia tudn, thang, nim.

- Céc nhém chuyén mén sinh hoat mdi tun 1 1an (d6i le mon day 3-5 tiét/tuln), 2
tudn/lan (d6i v6i mon day 1-2 tiét/tudn): |

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

- Sinh hoat theo diéu 1& (Khi tb chirc sinh hoat trong gidr hanh chinh cin c6 ké hoach
sém phbi hqp véi chuyen mon dé bd tri day thay). |

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

100% Can b quén ly, gido vién, nhin vién nha truong th{rc hi¢n:

- Hanh vi, ngdén ngir lmg xir phai miu muyc, gin gii than thién va mang tinh mo
pham, cé tac dung gido duc déi véi hoc sinh. ‘

- Thyc hién theo by quy tic umg xir ciia can b, gido vxen nhan vién trong nha
trudng. |

Dic biét luru y:

+ giao tiép giita GV — GV, GV - HS va cin trong khi néi ning, phat ngon véi
PH

+ phat ngon cﬁ'a gido vién sau cic cudc hop ;

- Trang phuc dén trudng phai nghiém tac, lich su gian di, phu hgp véi phong céch
nha giéo Khong mac quén qua bé, cap tré; 40 hd cd, ho nach‘j 40 hodc dim qua ngin lén
16p. Thong nhit mic ddng phuc nha trudng vao ngay thir 2 dﬁu thang (Nir: ao dai, nam:
SO mi trang) va céac ngay sinh hoat chung: thi GVG, Chuyenl dé, Hoi giang cap truong,
Quian, TP; Hoat dong ngoai khoa tai trudng hodc cac truong:khac trong Quén, hop phu

huynh hoc sinh.
III. QUY PINH VE NGAY GIO CONG VA THOI GiAN LAM VIEC:

1. Ngay gio cong:

- Giao vién THCS dam bao day du s tiét theo quy dinh: !l9 tiét/tudn.

- Gi4o vién THCS lam viéc tit ca cic ngay trong tuén: tju thir 2 dén hét thir 7, Chu
Nhit nghi. T4t ca CBGV, nhin vién thyc hién nghiém tic ngay gi& cong lao dong. Ngoai
céc tiét day theo phén cong chuyén mdn, sinh hoat chuyén mdn, gido vién c6 nghia vu va
trach nhiém tham gia tit ca cac hoat dong nghé nghiép trong nha trudng theo sy phin
cong, diéu dong cia Ban gidm hlq:u ;

- Néu nghi dot xuét hoic 6m tir 2 ngdy tr& 1én phai cé élay nghl dm cua béc st de
chuyen luong thanh toan theo ché do BHXH. Péi véi gido vwb nit: néu con (1-6 tudi) 6m
nim vién, c6 gidy x4c nhan clia bac si tai bénh vién dang dleq trj, me dugc nghi theo ché
d6 cua BHXH.

- Néu nghi viéc riéng CBGV phai béo cdo Ban gidm higu (truéc it nhét 3 ngay), c6
don xin nghi va dugc sy déng y cia BGH; gido vién chu d(;‘)ng ddi gio hoic nhr GV day
thay. ]

- Néu gia dinh c6 viéc hiéu (Tir than phy mAu, chdng, vg, con) hoic viée hi déi véi
ban than c4n b GV, nhan vién dugc nghi theo ché do: 3 ngay|

|
|

|
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- Luu y: Tit c4 cc trudng hop nghi vi cic ly do trén GV phai béo c4o BGH, 1§
truéng CM va phai chuyén gido 4n cho tb trudng bd tri GV day thay, c6 ké hoach day bu
dé dam bao chuong trinh theo diing tién do quy dinh.

2. Thei gian lam viée:

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

a. Doi véi gido Vién gidng day:

- Lén 16p theo ding hiéu 1¢nh tréng, khdng bo ra ngoai tiép khach hogic 1am viée
riéng

- Gido vién txet' 1 quan ly hoc sinh déau gid (Nhéc nhé hoc sinh thyc hién ndi quy
nha trudong: mic dong phuc theo quy dinh, deo khin quang, v§ sinh 16p hoc, truy bai dau

gio).

I
- Gido vién céc tnet sau dén trudc gio day it nhét 5° dé chudn bi tam thé va db dung
day hoc truéce khi len 16p (GV day tiét 3 budi sang va tiét 4 budi chidu dén truée gio ra
choi; GV day xong tiét 2 budi sang va tiét 3 budi chiéu ra vé sau giora chox)

- Gido vién tlet‘ 5 nh%ic hoc sinh ke toan bd ghe 1én ban, déng cira tit cac thiét bi
dién, huérng din hoc sinh xép héng ra v& va dua HS ra khéi cdng truomg. GV day tiét 5
chi ra vé sau khi HS cua 16p da ra vé hét.

b. Vdi gido vten! truc:

* Gido vién tru'c chuyén mon:

- C6 mat trude g10r vao lop 10 phut va bao quat hoc sinh trong nha trudng.

- Gido vién trué chi ra v& khi hoc sinh da ra v& hét va hoan thanh nhiém vu cua ca
truc. |
¢. Nhan vién vizjn phong:

Mai dong chi duqc nghi 1 ngay trong tuin (thi 7).
d. Nhan vién lao cong — Bao vé
* Lao cong hhnh chmh Lam céc cong viéc theo hgp ddng. Quét don khu vc sinh

Hiéu bg, gido vién, sén cong trudng, cac phong chirc nang dam béo dung céc yéu ciu vé

sinh hoc dudng. Cé 1
thudc quyén ca nhan
- Phuc vu hdi ng
* Bao vé: Lam
trdt ty va tai san cla
khéc) cua gido vién, ¢
ding tac phong cua ¢
e. Ban gidm hi¢
- Tryc chinh 1
truong giai quyét con

- Nhimng ngay

lam viéc ca ngay.

nit ddy du cac budi trong tuin, quan li giir gin tét cac trang thiét bj
quan li.

hi va nuéc udng cho gido vién.

theo ndi dung cia hgp ddng duge ki két. Trong d6 bao vé an ninh

nha trudng, tai san (xe dap, xe may hodc phuong ti¢n phuc vu di lai

iia khach dén lién hé cong téc, hoc tap tai trudng. Phyc vu giao tiép
0 quan Gido duc.

u:

budi/ngdy (dam bao gid truc theo quy dinh), sb budi con lai dén
g vi¢c lién quan.

5 chirc hoat dong chung, cic dot thanh kiém tra, cac ki thi... BGH
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QUY PINH POI VOI CAC BQ PHAN VA CAC 10 Chow sun o

1. Chi By Pang

- Pam bao sy lanh dao cua Dang trong trudng hoc thé hién cic quan diém, dudng
16i, chu truong theo khuén khé hién phap, phép ludt, theo diéu|1¢ Dang va cic Nghj quyé
clia céc cdp by Pang.

- Déam béo sinh hoat 1 théng 1 1An, theo Van ban s 09-HD/BTCTW — Hu¢ng ddn ni
dung sinh hoat chi by , ngay 2/3/2012 clia Ban T chirc Trung wong.

- Lam t6t cOng tac phat trién dang vién va bdi dudng can bo ké can.

2. Ban Gidm hi¢u I

- T4 chirc quén 1i chi dao diéu hénh le hoat djng ciia nha trudng

- Chju tréch nhiém véi lanh dao clp trén vé moi hoat dong ct clia nha truong.

3. Cic tb chuyén mén ;
Céan b) quén ly, gido vién, vién chirc 1am cong tac thu Vl#’l thiét b glao duc, can bd

lam cong téc tu van cho hoc smh ciia nha trudng duge té chirc ,thanh céc td chuyen mon.
Té chuyen mon c6 td trudng, néu co tir 07 thanh vién trd 1én thi c6 td phé. T4 trudng, td
ph6 tb chuyén mén do Hi€u trudng bd nhlem, chiu sy quan ly, .chi dao cia Hiéu trudng.
T chuyén mén hoat dong theo nguyén tic dan chu, t6n trong, phla sé, hoc tép, giup d&
14n nhau giira cac thanh vién dé phat trién ning lyc chuyén mon

a. Té Viin phong:
- Chuén bj chu d4o va phuc vu kip théi cho moi hoat dong cta nha truong. Thai d6

phuc vu phai cdi mé, vui vé, hop tac. Moi ngudi chi dong trong cong viéc dugc phin
cong sao cho hiéu qua nhét va dung théi gian quy dinh. j

b.Té chuyén mon: I! ’

Giup Hu;u trudng diéu hanh c4c hoat dong nghiép vu chuy;n mon lién quan dén day va
hoc; truc tlep quan li gléo vién trong td theo nhiém vu quy dinh. ;

Nhiém vu cu thé 5

+ Chi dong x4y dung ké hoach day hoc va gido duc theo' chuong trinh mon hoc,
hoat dong glao duc thudc chuyén mén phu tréch theo tuan, tha1ng, hoc ky, ndm hoc; phdi
hop véi cac tb chuyén mon khéc xay dung ké hoach gido dyc cia nha trudng.

+ Pé xuét lya chon séch gido khoa, xuét ban phém tham khéo dé sir dung trong nha
trudmg theo quy dinh ciia B) truéng B§ Gido duc va Dao tao. |

+ Thye hién ké hoach gido duc cuia t chuyén mén theo ké hoach gi4o dyc cua nha
truong da dugc hoi dong truorng phé duyét.

+ Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép gido vién co s&
gido duc phé théng theo quy dinh ctia Bo trudng Bé Gido dyc | a Pao tao.

+ Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua té chuyén mén va
cuia nha truong.

+ D& xuit khen thudng, ky luat ddi véi gido vién. ,'

+ Thyec hién cdc nhiém vy khdc do hiu trudng phéan cong'
4, Cong doan
- Thyc hién chirc nidng theo nhi¢m vy céng doan.
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- Duy tri ljch h(lp BGH va sinh hoat Céng doan trudng trong tirng thing (tudn 3 cla
thang) |

- T4 chirc hiéu t&ué cac dot thi dua: phét dong — so két — tong két. (xdy dyng & dénh
gia bang biéu diém c;tthé theo tung dot thi dua)

- Pam bao ché | o chinh séach, chim lo doi séng gido vién. Tham héi gitp d& gido
vién c6 hoan canh kho khan.

- Phéi hop chit|ché cing véi chuyén mén thyc hign tét cudc van dong “N6i khong
véi tiéu cuc va bénh thanh tich, vi pham dao dirc nha gido, hoc sinh ngdi nhim 16p va 16
day — hoc doc chép txiong gido duc”, phong trao thi dua “Xay dyng trudng hoc than thién,
hoc sinh tich cyc”.

- Tham gia dy|du c4c hoat dong ciia Céng doan cip trén, chu dong dé xuét nhitng
hoat dong clia Cong [doan dé thyc hién tét chirc nang cham lo doi séng, bao v¢ lgi ich
chinh dang ctia ngudi lao dong, gép phén bdi dudng ning lyc ddi ngii dap tmg dugc yéu
céu ciia cong tic giaiol duc trong thoi ki mai.

5. Poan Thanh nién
- Hoat dong theo quy dinh cua diéu 1& doan va sy chi dao ciia Quédn doan, Poan
phudng |

- Xay dung Ké hoach va dugc chuong trinh hanh dong cho Chi doan ngay tir déu

|

nam. |

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

- Xung kich di (?z“m trong cac hoat dong ctia nha truong nhét 1a tham gia t6 chuc hoat
dong ngoai khoa cho |hg;)c sinh.

6. Poi TNTPHCM

Thuc hién tét cll{ﬁ dé nam hoc.

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

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

- T4 chirc tdt cac dot thi dua va phong trao vin nghé trong hoc sinh, tich cyc chi
dong tham gia thyc hjén cong tac gido duc ngoai khoa gép phi‘m nang chét lugng gido duc
toan dién.

7. Hoat dgng thi dua khen thwéng (Ban Trung tim)

+ Do Hiéu trugng thanh ldp va lam Chu tich cung cac thanh vién cua Hoi d(“)ng
gém: Pho Hiéu truéng, Chu tich Céng doan, Bi thu Poan TN, Téng phu tréach, td trudng
chuyén mon, cic GVCN.

+ Hoi ddng thi dua khen thuéng giip Hiéu truéng:

- Xay dung ké ioach cu thé ting thang va danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach ctia
nha trudmgtheo nhiém vy nam hoc;

- Panh gia két qua thi dua khen thudng céc tip thé, ca nhan gido vién, hoc sinh theo
ting théng, hoc ky, nim hoc;

- Téng két danh gia kinh nghiém sang kién cua can bd gido vién. D& xudt céc bién
phép dé ning cao chit lugng day ciia gido vién va chét lugng hoc cua hoc sinh, cong tic
quén li nha trudng,

rr

||
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- Hoi déng Thx dua khen thudng hop mdi thang 1 14n (cﬂng v6i budi hop trung

nha trudng) va cudi médi ki hoc |
8. Cic Hji ddng khac }
Pugc Hiu trréng thanh 13p cin cir vio timg vige cy thé va theo quy dinh ciia iéu Ig
trudmg trung hoc: Hoi dong coi, chdm thi: Khao sét chét lu’qmg, hoc ki, thi HSG, x¢€t cOng
nhdn TNTHCS.. |

9. Héi Cha me hoc sinh '
- Ban dai dién cha me¢ hoc sinh trurong c6 trach nhiém p“lOI hop véi Hiéu trudng td

chirc thyc hién nhiém vu nim hoc va cac hoat dong gido duc theo ndi dung dugc théng nhét
tai cugc hop d4u nam hoc cia Ban dai dién cha m¢ hoc sinh trubpg,

- Ban dai dién cha me hoc sinh truémg c6 nhiém vu phdi hop véi gido vién chii nhiém,
céc gido vién bd mén gido duc dao dirc cho hoc sinh; bbi 'dué*ng,,! khuyén khich hoc sinh giéi,
gitip d& hoc sinh yéu kém; gitp do hoc sinh nghéo, hoc sinh khuyét tat va hoc sinh ¢6 hoan
canh khé khan khéc; van dong hoc sinh déd bd hoc tré lai tlep tch di hoc; Huéng din vé cong
tac td chirc va hoat dong cho cic Ban dai dién cha m¢ hoc sinh lap

-Canciry kién cua c4c Ban dai dién cha me hoc sinh 16p & kién nghi v6i eru trudng
vé nhimg bién phép cén thiét nhdm thyc hién nhiém vu ndm hgc cia trudng va vé quan ly,
gido duc hoc sinh. |

- Ban dai dién cha me hoc sinh 16p c6 nhiém vu phéi hop véi giéo vién chi nhiém, cac
gido vién b mén td chirc cac hoat dong gido duc hoc sinh; phéi hop véi gido vién chi nhiém
16p chuén bj néi dung c}ia céc cue hop cha me hoc sinh trong nam hoc; tham gia gido duc
dao dirc cho hoc sinh; boi dudng, khuyén khich hoc sinh gidi, gitip @& hoc sinh yéu kém, van
dong hoc sinh da bo hoc tré lai tiép tuc hoc tap; gitp d& hoc sqllh nghéo, c6 hoan canh khé
khin, hoc sinh khuyet tat, tan tat.

- Ban dai dién cha me hoc sinh lorp t6 chirc lay y kién cha e hoc sinh cuia 16p vé bién
phép quén ly gido duc hoc sinh dé kién nghj cu thé véi gido vién|chii nhiém 16p, gido vién bd
mén vé bién phép nang cao chit lugng gido duc dao dirc, chét|lwong day hoc; phéi hop t6
chirc cac hoat dong gléo duc ngoai gid 1én 16p, gido duc truyén théng, hoat dong vin hoa,
vin nghé, thé thao dé thyc hién muc tiéu gido duc toan dién cho hoc sinh sau khi théng nhét
Vvéi gido vién chi nhiém 16p.

PHAN III:
QUY PINH CU THE VOI TUNG THANH VIEN

Toan thé can bd gido vién nha trudng; thuc hién nghiém tac Piéu 1¢é truong Pho
théng, Luit c4n bd cong chirc; nhitng quy dinh vé Dao dirc nh gxao, dic biét quy dinh vé
nhimg diéu khong dugc 1am cia nha gido (theo Piéu 1¢ trudon phd théng).

1. Xtc pham danh dy, nhan phim, x4m pham thén thé ciia hoc sinh va dong nghiép.

2. Gian l4n trong kiém tra, thi ct, tuyén sinh; gian 1an trong dénh gia két qua hoc

tap, rén luyén cia hoc sinh.
3. Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung kién thirc, khong ding véi quan

diém, dudng 16i gido dyc ctia Pang va Nha nude Viét Nam; Khong khiéu kién vuot czfp.
4. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

Scanned with CamScanner


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

7

5. Hut thudc 14} udng rugu, bia va sir dung c4c chét kich thich khéc khi dang tham
gia cdc hoat dong gléo dyc; sir dung dlen thoai di djng khi dang day hoc trén 16p.

6. Bo gid, bo budi day, tiy tién cat xén chuong trinh gido dyc.

1. Hi¢u trudémg

- Xay dyng, t6 chirc by may nha trudng;

- Thyc hién cic quyét nghi ctia Hoi ddng trudng.

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

- Quan ly gido ylen, nhén vién; quan ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra,
danh gia xép loai gido vién, nhén v1en, thyc hién cong tac khen thudng, ki luat déi véi
gido vién, nhan vién;|quan ly hd so tuyén dung gido vién, nhén vién;

- Quan ly hoc sinh va cdc hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng td chirc; xét duyét
két qua d4nh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky quyét dinh khen thuéng, ky
luat hoc sinh theo quy dinh cia B gido dyc va dao tao;

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

- Thuc hién céc! ché 46 chinh séch ctia Nha nuéc dbi voi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; t§ chirc thuc h1¢n quy ché déan chu trong hoat dong cua nha trudng; thuc hién cong
tac xd hdi hoa gido ch cua nha trudng;

- Pugc dao tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng céc
ché d9, chinh sach theo quy dinh ctia phép luat.

- Chiu trach nhiém truéc cip trén vé toan b cic nhiém vu dugc giao.

Tryc tiép quan ‘y

+ Hb so thi dua) nghi quyét ban gidm hiéu nha truong

+ Phong ké todn (chimg tir sb sach ké toan va quyét dinh nang luong + hgp dong
kinh t& + s& bao hiém) do ké toan truc tiép quan 1y (thuong xuyén kiém tra bd phan ké
toan + thu quy)

+ Cong tac Thong tin, tuyen truyén (Duyét va chju trach nhiém vé viéc dua céc tin,
bai va hinh anh lén trang Web cuia truong, bang tin, phat thanh mang non).

+ Cong téc chu nhu;m lorp

2. Ph6 Hiéu truéng

- Thuc hién va chiju trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé nhiém vy dugc Hiéu trudng
phén cong; |

- Cung véi Hiéu trudng chiju trach nhi¢m trude cép trén vé phén viéc dugc giao;

- Thay mat Hiéh trudng diéu hanh hoat dong clia nha truomg khi duge Hiéu truéng
uy quyén;

- Pugc dio tao nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén méon, nghiép vu va huéng cac
ché do, chinh sach theo quy dinh cia phap luét.

a. Gitip Hi¢u truéng quan ly va diéu hanh mjt s6 hoat ddng trong tim sau:

- Hoat dong day va hoc nha trudong:

- Té chirc chi dao viéc thyc hién quy ché chuyén mén.

Xép thoi khoa biéu, t6 chirc thyc hién chuong trinh, ké hoach giang day & tit ca céc
bd mdn theo hudng dan cia B Gido duc, S¢& Gido duc dao tao HP, Phong GD DT quén
Lé Chén. Quan ly va chi dao viéc thyc hién 16ng ghép, tich hgp cac ndi dung gido duc

!
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khac nhu: ndi dung gido duc dia phucmg, day hoc tich hqp gido dyc va béo v¢ <
trudmg, gido duc ky ning sbng cho hoc sinh..

Cung BGH td chuc thyc hién ké hoach kiém tra — daﬁh gla gido vién hoc sinh.
Théng ké két qua céc bai kiém tra (co phén tich danh gi) dé|xuét b1¢n phép chi dao dé
néng cao chét lugng. Cung BGH, td chuyén mén, gido v1en|gl«’il quyét céc ton tai cén
khic phyc.

- Cong tac gido duc hudng nghi¢p (HS K9).

- Quan ly va chi dao vi¢c day thém — hoc thém trong nha tru'(mg

- Quén Iy va chi dao cong tic bdi du(‘mg hoc sinh gioi, hqc sinh yéu kém.

- T4 chirc thye hl(;n cac chuyen dé PMPPDH &DMKTDG & tht ca cac mon hoc

- Phéi hop Véi td trudng td viin phong quan ly ngay gid cong cua gido vién, nhén
vién trong céc ca triyc va mang chuyén mén dugc phén cong phu trach.

- Hd so, Hoi thao vé cong tac bdi dudng GV, HS trong nﬁé trudng.

- Quén ly cong tac HS, Cdng téc doan ddi; cac hoat dong GDNGLL, hoat dong
ngoai khoa; Thanh ni€én xung kich, Sao do; |

- Cong tac gido duc: Vé sinh moi trudng, xay dung truo'ng, 16p “Xanh — Sach — Dep
— An toan”, thé duc thé thao — Y té.

- Co s& vt chét va cac phong Thur vién — Thiét bj - Thuclhanh

- Cong tac phong chay chira chdy - Phong chéng bao lut.

- Cong tac Khao thi, Kiém dinh chét lugng, trudng Chuan QG.

- Cong tac pho cap gido duc. |

b. Truec tiép quan ly hd so sau: |

- Hd so CM cua nha trudng (sinh hoat t5, nhém CM; S& l{)a'lo giang; hd so kiém tra —
thanh tra gido vién, Hb so gi4o vién)

- Quan Iy c4c phdn mém: co s& dir liéu nganh.

- X4y dung va quan ly quy dé.

- Ho so — Hoi thao vé cong tac bdi dudng gido vién, hoc sinh

- Quan ly sé Ghi dau bai cac 16p.

- Hb so Kiém dinh chét luong gido duc, Phd cap gido duc.

- Hb so day thém, hoc thém; day lién két.

- Hd so chuyén dbi sb.

¢. Trach nhiém:

- Xay dyng ké hoach va t6 chirc thuc hién cdc ndi dung cong viéc trén dugc phan
cong va huéng din céc td nhém chuyén mon xay dung ké hoach thyc hién hoan thanh tét
nhiém vy nim hoc.

- T6 chirc va quén 1y viéc day — hoc clia nha trudng theo c4c vin ban chi dao.

- Hang théng cing véi Ban gidm hiéu, Té chuyén mén kiém tra dénh gi4 cac cong
viéc dugc phan cong dé kip thoi cé bién phap diéu chinh va khéc phuc nhimg tdn tai. Bac
cdo két qua thyc hi¢n ké hoach, nhiém vu bing vin ban vé Hiéu trudng vao ngay 28-3(
hang théng (tai cu§c hop giao ban).

- Thay m3t Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cia nha truimg khi Hiéu truéng véng

mat (sau d6 c6 trach nhiém bdo cdo véi Hiéu trudng cong vigc da lam).
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- Cing véi Hiu trudng chju tréch nhi¢m truée cép trén nhimg vén d& néu trén.

3. Chii tich Cong Poan

- T4 chirc cho cén b gido vién — hoc sinh dang ki thi dua, cing v6i ban thi dua theo
ddi céc phong trao thi dua, céc phong trao thi dua, cic cugc vin djng do nganh, Trung
wong phét dong.

- Xéy dyung ké hoach va td chirc thyc hién theo cac ndi dung cong viéc duge phan
cong va huéng din cac bd phan xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu.

- Hang théng cing Ban gidm hiéu kiém tra, d4nh gi4 cac ni dung cong viéc va béo
céo cong tac thang bing vin bin vao ngdy 28-30 hang thang vé& Hiéu trudng)

4.Bi thr Doan

Phu trach cong tac Doan, Déi: Lap ké hoach cong tac ca nam, hoc ky, tirng thang,
timg tudn. Lén ké hbach dong cua chi doan gido vién, tham gia cong tac bao vé mdi
trudng su pham, tham gia hoat dong xa hoi khac (quan ly tb chirc hoc sinh hoat dong vin
héa, vin ngh¢, hoat dong ngoai gio, td chirc cho hoc sinh hoat dong he, cac hdi thi trong
nha truang) |

5. Téng phu trach Dji

Phu tréch cong|tic Ddi (1én ké hoach nam, hoc ky, timg théng, timg tudn, 1én ké
hoach hoat dong ngo?l git 1én 16p cho timg khéi lép) Trién khai c4c hoat dong Doi trong
nha truong. Theo dﬁl tdng hop thi dua hang tuin, hang thang, gitra cac chi Doi. Piéu
hanh céc budi chao To nhédn xét hoat dong thi dua dudi co. Té chirc cac cude thi trong
hoc sinh. Quén ly, to chirc hoc sinh tham gia cac hoat dong van hoa, van nghé, hoat dong
ngoa1 glb 1én 16p, céc cdu lac bd, vv... & nha trudong va dia phuong. Tham gia quan ly
nén nép hoc sinh tro g nha trudng.

- Tham muu cho Hi¢u tru(mg céc van dé thudc linh vuc chuyén mon, nghiép vu con&

tac Dgi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha truong.

- Lap ké hoach, td chirc, quan Iy cic chuong trinh hoat dong cho d9i vién, hoc sinh /,
trong nha trudng theo ké hoach ciia nganh Giéo duc, chuong trinh cong tac Dgi va ph 5
trao thiéu nhi cia Hoi dong Déi cac cip.

- Xay dyng hé thong t6 chirc co s& Dgi trong nha trudng theo nguyén tic td chirc va
hoat dong cuiia Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh; bdi dudng ddi ngil phy tréch chi
d6i, ban chi huy Ddi cac cép.

- Phéi hop véi cac |16 chirc, c4 nhan c6 lién quan dé td chic cac hoat dong Ddi va
phong trao thiéu nhi, Fnoat dong gido duc trong nha truong.
5.Tb tnm’ng C
T trudéng td khoa hoc ty nhién va khoa hoc xa hdi, truc tiép giang day theo sy phén
cong cua Ban gidm hi¢u. Quan ly moi hoat dong cua td (1en ké hoach ca nim, hoc ky,
théng, tudn). Quén ly|td chirc sinh hoat chuyén mén, cdng tic kiém tra ndi bd, phan cong
giang day trong td, q:lﬁn cong gido vién phy trach phong bd mon, bdi dudng hoc sinh

’VH d

gioi, phy dao hoc sinh yéu kém. Kiém tra hd so gido vién hang thang, ciing véi gido vién
tryc theo ddi ngdy cdng, git cong, phan cong day thay, phan cong lam d6 dung day hoc,
xép loai thi dua, hoénq tAt moi hd so ciia td.

Nhig¢m vu cu thr‘:
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+ Qudn ly gzang day ciia gido vién:
- Xay dyng ké hoach hoat dong chung cua td theo tun théng, hoc ki va ca nam h,

nhidm thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va céc hoat| dong khic theo ké hoach
gi4o duc, phan phéi chuong trinh mén hoc cia B9 Gido duc v Déo tao va ké hoach nim
hoc cia nha trudng;

- Xay dung ké hoach cu thé day chuyen dé, ty chon, 6n thi tét nghiép, day bdi
dudng hoc sinh g101 phu dao hoc smh yéu kém;

- Xay dung ké hoach cu thé vé sir dung dd ding day hod thiét bj day hoc ding, du
theo c4c chi tiét trong phan phéi chuong trinh;

- Huérng dan xdy dung va quan ly viéc thyuc hién ké hoach c4 nhan, soan giang cua
td vién (ke hoach cd nhan day chuyén dé, ty chon, on thi tét hghlep, day boi dudng hoc
sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém; sir dung d6 dung day th, thiét bj day hoc dang, da
theo céc tiét trong phan phdi chuong trinh; soan gido an theo phén phéi chuong trinh,
chuén kién thuc ki nang va sach gido khoa, thdo ludn céc ball soan kho; viét sang kién
kinh nghiém vé nang cao chét luorng day hoc, ddi méi phuong phép day hoc, dbi méi
kiém tra danh gi4, phét hién va bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yeu kém ...);

- T4 chirc bdi dudng chuyén mdn nghiép vu cho gi4o vien trong td, gido vién mai
tuyén dung (d6i méi phuong phap day hoc; ddi mai kiém tra, dénh gia; day hoc theo
chudn kién thic ki ning; sir dyng d6 dung day hoc, thiét b ‘day hoc, tng dung CNTT
trong day g(’)p phin dbi méi phuong phép day hoc, phuong phép kiém tra, danh gia...).

- Piéu hanh hoat ddng cua td (td chirc cic cudc hop td theo dinh ky quy dinh vé
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu va céc hoat dong gido duc [khéc Iuru trix hd so cia td;
thuc hién bao cdo cho Hiéu trudng theo quy dinh); j

- Quén ly, kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén éﬁa gi4o vién (thuc hién hd
so chuyén moén; soan glang theo ké hoach day hoc va phéin ph01 chuong trinh, chuén kién
thirc ki ning; ra dé kiém tra, thuc hién viéc cho diém quy d;nh ké hoach du gi¢ cua cac
thanh vién trong t3...);

- Dy gi®r gido vién trong td theo quy dinh.

- Céc hoat dong khac (dénh gia, xép loai gido vién; d& xuit khen thudng, ki lujt
gido vién...)

+ Quan ly hpc tdp cua hoc sinh

- Nim duoc két qua hoc tdp cia hoc sinh thudc bd mon| quan ly ¢6 bién phép ndng
cao chit luqng gido duc;

- Dé xuit, xdy dung KH, t6 chic hoat dong ndi, ngoai khoa dé thyc hién muc tiéu
gido duc. J

- Céc hoat dong khéc (theo sy phan cong cia Hiéu truong)

6. Td phé CM: |

Truc tlep giang day theo sy phédn cong cia BGH. Chiju sw phén cong cua td trudng,
giup tb tru’(mg trong v1¢c diéu hanh hoat dong chuyén mén va khéo thi trong td.

7. Té trwémg t6 Viin phong

Quaén ly céc hoat dong cua td vin phong (c6 ké hoach clia ca nim, hoc ky, timg
thang). C6 ddy di hd so cia td hanh chinh, theo doi ngay cong, gi cong, xép loai thi

|
|
|
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dua, tham muu cho Higu truéng mua méot s trang thiét bi e vu hoat ddng nha truong,

tham gia moi hoat ddng x4 hoi khac.
8. Kétodn

|

- Tham muu cdng tic tai chinh, giup Hiéu truong 12n ké hoach thu chi tai chinh

trong nha trudmng; hoan thanh nhiém vy ké toan.

- Kiém tra va hoan thi¢n chimg tir thu chi tai chinh trir"» '1iéu truéng phé duyét.

- Thyc hign viéc chuyén ddi sb trong quan 1y tai chinl:.

- Hang théng tb ichirc kiém tra viéc thu chi cua cac 16p v béao céo thu, chi, s6 du céc
loai quy. Téng hop ké hoach chi tidu, 1én ké hoach tai chinh trinh Hiéu truéng.

- C4c chimg tir ¢6 lién quan dén tién phai c6 thoi gia:
mét sé trudmg hop diic biét.

9, Vin thw

Cé trach nhiém

am viéc theo yéu cu ciia BGH.

[ ,
- Thuong xuyén tryc mang,theo ddi cac cong van dcx.

trinh Hi¢u truéng dé trién khai.

A v . , | Y 4 Py . . A :
- Nhén, gtri, cdc vén ban dén, van ban di, giao cong -

nhén trong nha trudng.

- Panh may, ché ban cic van ban theo sy chi daocua '™
- Theo ddi, dén dbc céc bd phén lam béo céo dung th: -
- Quan ly céc hé) so cAp phét cho gido vién. Quan ly, -

nhén, hd so, sb diém, hoc ba ctia hoc sinh, luu trir bai kiém
- Hoan thanh sd/dang bd nha trudng.

- Luu trir va c6|ddy du hd so theo quy dinh: ghi chén -

di theo diing quy dinh cua cip trén.

- Cung véi Hiéu ph6 chuyén moén quan ly, theo 45i -

Theo doi bién dong si s cac 16p trong timg tuan, timg th::
10. Thii quy
Cong viéc thi quy:

- Cong tac kiém nhiém, 1am tron nhiém vu tha quy
g ﬂr qu)
et
|

céc loai quy, cung ké toan can ddi quy thu chi.

- Hang thang tf)[ng hop, béo céo sb lugng tién cia ~
toan bédo cdo hi¢u trugng.

- Thii qu§ chi dugc phat tién khi c6 phiéu chi hoie
ky duyét.

- Khi phat tién, thii quy yéu cAu ngudi linh tién ph?i
vao s6 chi cia thi quy (chu y khong cho nhén tién thay né:

11. Cong tacy té

- C6 nhiém vy ¢him séc sirc khée ban diu cho CI3-
lam cong tac y té ho¢ dudng, hang quy 1én k& hoach mux
cho hoc sinh va gido vién.

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

12. Nh6m tru'(’rrg CM:

|

10 Hi€u trudng xem xét trir

v70 sO cOng van dén va in ra
1 cho tét ca cac b§ phan, ca

*u trudng.
~ian quy dinh.

»hat van bang, gidy chimg

ach s&, rd rang, chi tiét, day

~‘nh chuyén di, chuyén dén.

' nha truémg, thu va quan ly

"n ndp va so du quy d€ ke

“u tam Ung do Higu trudng

* vdo chung tir ké toan va ky

‘Ang dugc Uy quyén).

" 'V-Hoc sinh trong trudng,
1 thude, bong bédng so ciru
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|
<é hoach ctia nhdm chuyén mon, truc tlep phu trach nhom g

- Nhém truong .
hoat chuyén mén tl: . - uy dinh, thong nhét chuong trinh, t ong nhét dé, dap an, big,
diém, thu d2 trong i.. .. théng nhét lich 1én 1én 16p bai kth, t& chtrc rut kinh nghi¢m
dbng nghiép trong ... .

12. Gido vién & ..0n: "

a. Gidgovién L | . 'a: |

+ Day hoc va 'giﬂ,\ (luc theo chuong trinh, ké hoach glao’duc, ké hoach day hoc cua
nha trudng theo ch¢ « - im viéc cua gido vién do Bo truong B Gido duc va Dao tao quy

dinh; quan ly hoc situi ‘rong cac hoat dong gido duc do nha trirdmg t6 chirc; tham gia cac
hoat dong cua td chuydi mon; chiu trach nhiém vé chit lu'o'ng, hiéu qua gido duc; tham
gia nghién ciru khoa hoc su pham ng dung; |

+ Rén luyén dao ¢, hoc tdp van hod, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang
cao chét lugng, hiéu .t giang day va gido duc; van dung céc|phuong phap day hoc theo
hudng phét huy tinh (¢t cuc, chi dong va sang tao, rén luyqn phuong phép tu hoc ctua
hoc sinh; |

+ Thuc hién Dicu 1 nha trudng; thuc hién quyét dmh cua Hiéu trudng, chiu su
kiém tra, d4nh gia cua I1iéu truong va céc cép quan ly gido duc;

+ Giit gin phim chit, danh du, uy tin cia nha gido, guong miu truée hoc sinh;
thuong yéu, tén trong hoc sinh, ddi xir cong bing véi hoc smh bao vé cac quyén va loi
ich chinh déng cua hyc sinh; doan két, giup d& ddng nghiép; tao dung mdi trudng hoc tip
va lam viéc dan chu, thin thién, hop tac, an toan va lanh manh,

+ Phéi hop véi gido vién chi nhiém, céc gido vién khac gla dinh hoc sinh, Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Di Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh trong day
hoc va gido duc hoc sinh;

Gio vién bd mon c6 nhirng nhi¢m vu cu thé sau day

- Nghiém tic vi¢c thuc hién quy ché chuyén mén: |

Nghiém tac thuc hién chuong trinh TKB, khong dugc lc%it xén chuorng trinh sach
gido khoa. Soan gido 4n méi theo quy dinh cia BGH, soan truérc it nhét 1 tudn khi lén
16p. Lén 16p phai c6 gido an, d6 dung day hoc thiét thyc hi€u qua, tranh hinh thirc.

Tich cuc d6i méi PPDH va 4p dung c6 hiéu qua cac ky *huﬁt day hoc tich cuc, ing
dung cong nghé tin hoc vao viéc day hoc. Sir dung trigt dé cé¢ Thiét bi, dd dung day hoc
di c6, tich cyc 1am db dung méi, chbéng day chay — day theo 101 doc chép.

Kiém tra danh gia hoc sinh thudng xuyén, chu trong (’.1'01 méi hinh thirc kiém tra
danh gid. Chém, tra bai, stra diém theo ding quy dmh (c6 sira 16i, 101 phé chuén muc)
Cép nhit diém dung tién d6.Huéng din HS luu bai kiém tra cPa mon minh phy trach cin
than, sach s€&, khong nhau nét hodc thét lac.

Thyc hién ding lich SHCM, néing cao chét lugng sinh | hoat CM. Tich cyc dy gio
déng nghu;p Khong ngirng ning cao trinh d chuyén mdn —|ngh1¢p VU su pham daé dap
tmg yéu ciu dbi méi ciia nganh. Hing hai tham gia phong trao thi dua day tét — hoc tot
cta nha truong. -

- C6 dii ho s0, sd sach theo quy dinh.

|
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Gido 4n (C6 dy du cac loai GA theo chuyén m’
DTHT trong nha truémg): Yéu cu soan méi 100%, ghir
day du céc budc 1én 16p, thé hién rd hoat dong cia thiy -
phuong phap va chuan kién thirc, k§ nang, va diéu chinh -
16ng ghép tich hop, chuong trinh GD dja phuong. ..

S4 cha nhiém: ﬁhuc hi¢n nghiém tic cac ngi dung '
va sir dung c6 hi¢u q1 4 s6 tay GVCN vao cong tac GD to’

Sb sinh hoat cl({uyén mon: Ghi theo ndi dung quy
dao “2 dé xuét, 3 thong nhat”, theo tai liéu huéng ¢an g’
GD — DT va sy chi d;ao, huéng din gidng day bd mon ci
PT quén Lé Chan.

Sd ghi dau bai: Vige ghi dau bai cin dam b#o tuf

Ghi bing but bi théng nhit mét mau myc (kh¢ n g su
dung but x6a. Khong dugc téy, x0a hodc gach bira ! 1i tro

Gio sinh hoat cling cin phai ghi dii ndi dung < nh he
16p.
Cubi mdi tuén déu c6 phin nhén xét, danh gia cia G
Phén nhén xét tiét hoc phai cy thé, mach lac giita -
chung chung nhu: DI}QC, chu y, nghiém tic....

Céc 16p phai chon hoc sinh ¢6 ¥ thirc quan 1y - 1n s
ndp lai s6 ddu bai sau khi két thiic m3i budi hoc tai +an p
hoc 6n, chéo budi) i

b. Gido vién thinh giang:Gido vién thinh gizng cir
cua gido vién co hfru:l

c.Gido vién chi nhi¢m: La nguoi thay m7: Hiév
nhiém vuy: ’ i

- Xay dung ké llloach céc hoat dong gido duc * ¢ hi¢
phép gido duc dam bao tinh kha thi, phl hop véi dic di
diéu kién thyc té nhim thic diy sur tién b cia ci 1p va
khong dé HS bo hoc.

- Tb chirc thyc hién cac hoat dong gido duc ‘"co k’
Doan Dgi, hoat dongngoai gid 1én 16p.

- Phéi hop chit ch& véi gia dinh hoc sinh, v i cic
nién Cong san Hd Chi Minh, Ddi Thiéu nién Tién phon
hoi c6 lién quan trong viéc hd trg, gidm sat viéc ho- tap, r

sinh 16p minh chii nhiém va gép phén huy dong ci- ngué
nha truong.
- Nhan xét, ddnh gia va xép loai hoc sinh ¢ i ky -

thudng va ky ludt hog sinh; dé nghj danh sach ho: . inh ¢
lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nc"i he,
ghi sb diém va hoc ba hoc sinh;
- Bo céo thudng ki hodc dot xuét vé tinh hi+" et '
1

nhan cong giéng day,
~an, ngdy day, thé hién
~ tinh than d6i moi vé
oiam tai, cdc ndi dung

“n trong SO tay GVCN
sat vao tinh thn chi
9 mén THCS cua B
DT HP, Phong GD -

véu chu:
nyc d6). Khong duge

“t, chir ky cia GVCN
‘v X4c nhan.

1ai. Tranh ghi vin tit
‘ruée mdi budi hoc va
-8 ca hoc ngoai khéa,
'rc hién cdc nhiém vy
hu trach mdt 16p, co

“3u, ndi dung, phuong
nh, véi hoan canh va
‘oc sinh; duy tri st s0,

* xdy dyng: hoat dong

b6 mén, Poan thanh
“inh, cac td chirc xa
‘wéng nghi¢p cua hoc
- cOng ddng phat trién

“m hoc; d& nghj khen
 thiing, phai kiém tra
|6p; hoan chinh vigc

' trudng.
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13. Can b,

- La nguoi
trudng (c6 ké ho.
bi va phu ta cho ;

- Lén ké hc
ké toan 1ap ké he.

- C6 ddy du -

-Hb trg GV

14. Cin b ,

- La nguoi
dong cua thur vi¢.

- Lén ké he
hoc sinh, dur tru ki

15. Gido vi’

- Tryuc tiép ¢
thuong xuyén &
su cb cia may, di:

- Lén ké ho;
tai chinh.

16. Gido vié.

- Vi tri truc: ¢
quan sat moi hoat

- Truc tiép ¢
d6i véi hoc sinh t:
toan cho hoc sinh .
vién di mudn, 6m d..
hiéu phéan cong.

- Nhic nho ¢
bo thoi gian truc, «

+ Theo d6i i
Kiém tra si sé hoc o..

vé sinh moi truong, k.

d6i v6i hoc sinh (ng’
+ Két hop véi

theo hiéu 1énh trdn_.
+ Theo doi di....

+ Kiém tra vice ...

hoc.

+ Céc dbng chi «

ca tryc cung Ban Gi.

gido vién nghi dot x.....

Hié: trudng quan ly toan bd trani thiét bj day hoc cua ny,
+im, thang, hoc k¥, ké hoach hoat dong hang tuan), chuéy
an~ day.
{ nim mua sim céc d6 dung day hoc, thiét bi, thong qua
i rinh Higu tru'ong
-3 rang, ddy du, chi tiét dung quy dinh cua cip trén.
(o} anh thi nghi¢m. ,

Tiarvién
i¢u trudng phu trach thu vign nhal trudng (C6 ké hoach hoat

-am, hoc ky, thang, tuan)
am xach phuc vu cho giang day vé hoc tdp cua gido vién va
i 1iiCu trudng.
ch phong vi tinh '
+ong vi tinh, 1én k& hoach, vé sinL, bao tri, bdo dudng may
+h va may & cic phong chire ning, kip thoi phét hién nhitng
X1 nhan hong, kip thdi bao cao hi?u trudng.
¢ nhitng phin mém cén thiét bao céo ké toan dé c6 ké hoach
i
chuyén mén ngdi truc tai phong t§ KHTN hoic td KHXH dé
ra trong nha trudng ciing nhu ndm bt khéch ra vao truong.
.iém tic gitr gide ra vao 16p,theo doi hién twong bt thudng
iruéng. C6 mit trude tiét 1 10' pht, cing bao vé dam bao an
/ién giang day — hoc tap trong ngdy. Quan ly 16p khi c6 gido
.0dc di cong viéc nha trudong.Lam ééc cong viéc ma Ban gidm

14 b ’ “
. va hoc sinh thyc hi¢n to0t n€ nép gido vién, hoc sinh trong toan

.0 vién va hoat dong ctia hoc sinh déu gid va trong gid ra choi.

1 gio. Kiém tra viéc thyuc hién né€ nép, y thirc bao v¢ cia cong,

i ngin chin c4c hién tugng danh nhau, cic trd choi nguy hiém

an, tréo cdy, tréo 1én ban ghé, nghich céc thiét bj dién).
g phu trach, GV day tiét 5 huéng dén hoc sinh xép hang ra ve
|

“viée thuce hién né nép xép hang ra vé”} hoc sinh.

van ghé, tit thiét bj dién dong cfra}.. ciia hoc sinh céc phong

vién tryc c6 trach nhiém gidi quyét ¢ac trudng hop xdy ra trong
.1 Ioc sinh ddnh nhau, hoc sinh 6m, quan li 16p hodc day thay

[
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5 Cé trach nhlq:m ghi s6 tryrc va danh g1é nhén xét nghlem tic, chinh xéc viéc thyc
hién né nép cla gido Vvién, hoc sinh toan truong.

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

- Ghi chép ddy du théng tin tryc ban hing ngay.

-Ravé sau cling khi hoc hét tiét m&i budi.

17. Gi4o vién phu trach phong by mén:

- Thay mét Hi¢u trudng quén ly toan bd co sd vat chit trong phong.

- Pon déc, kiém tra viéc khai thic va sir dung hiéu qué cac trang thiét bj day hoc
phong by mon. f

- Lap ké hoach ni:ua m6i, thay thé cac trang thiét bi, dd dung, thi nghiém héng.

- Phén cOng va f:hi dao hoc sinh lam v¢ sinh

18. Nhén vién bao vé:

-Co mét 24/24 glo trong ngay, c6 trach nhiém giit gin an ninh trat tu, khu vyc trong
va ngoai cong truorng hoc. Khong dé tinh trang hoc sinh tép trung trudc cdng truomg 1am
un tic giao thong. Di’im bao an toan cho hoc sinh hoc tip trong ngay, bao v¢ tai san nha
trudmng. |

- Truc tiép giai quyét nhimg su viéc dot xudt xay ra trong nha trudng (giai quyét
hoc sinh vi pham ky luét, hoc sinh 6m dau, hoc sinh gip viéc bét thudng...)

- Quan ly toan bo tai sén cua gido vién va hoc sinh trong khu virc nha truong.

- Béo céo kip th:(‘ri cho BGH dbi véi nhirng viéc xay ra trong nha trudng.

+ Theo doi quéan ly, huéng din cho khach vao lién hé cong tac:

- Pbi v0'1 khéch dén lién hé cong tac:

Hoi gidy to cua| khach khi vao co quan lién hé cong tc; nhitng trudng hop thiy cin

thlet dén cong viéc ciia nha trudong phai bédo cdo Pho hiéu trudng (tryc ban), hoc xin y
kién cuia Hiéu trucmg
Huorng din khéch dé xe dung noi quy dinh va chi dan khach dén ding cac bd phén
c6 thim quyén gidi q yét cong viéc.
- B6i véi phu huynh hoc sinh:
Yéu clu ngdi ch¢r & phong truc ban, sau dé thong bdo véi gido vién truc chuyén mon.
Khi huéng dan|cho khéch hodc phy huynh, phdi c6 thai d§ vui vé, than thién, lich
su, tan tinh, chu déo.
+ Bao vé an toan cho hoc sinh va gido vién trong sudt toan bd budi tryc.
+ Sau khi vao 3{” déng cong khong cho hoc sinh ra ngoai (Trir trudng hop 6m dot
xuit hodc c6 ¥ kién clia Ban gidm hiéu truc)
+ Panh tréng dung gio theo hidu 1énh quy dinh.
+ C6 trach nhiém bao v¢ tai sin nha trudong va xc cia can by gido vién nha trudng.
Néu phat hién nhitng sy viéc bét thudng, cin nhanh chéng thu giit tai san va déi tugng,
lap bién ban dbng thoi bdo cdo Phé hiéu trudng; hoiic Higu trudng dé xin y kién gidi
quyét.
+ Quan sat hoc sinh ra vé, c6 trach nhiém ciing véi gido vién tiét 5, thanh nién xung
kich dé giai tda hoc s('inh & khu vyre cong trudng.
| PHAN 1V:
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Nl)l YUY Nnyv B - :
Piéu 1: Thyc hién tdt 5 didu Bac HO day |
Kinh trong, 18 phép, vang 10 céc thiy gido, cb gido, c({ng nhén vién nha trudmg,
Thyc hién nép séng vin minh d6 thi - kinh trong ngudi 16n tudi va khach dén trudmg lién ‘

hé cong tac.

Pidu 2: Poan két, yéu quy, gitp d& tan tinh cdc ban trong 16p, trong trudong khi
giip kho khan. Khéng néi tuc, chiri bdy, danh cii nhau trong trudng, & khu dén cu va noi
cong c(‘)ng. I

Diéu 3: Hoc bai va 1am bai ddy du trudc khi dén lorp

bi hoc ding glb’ Budi sang c6 mat lic 6h45°, budi chleu c6 mat luc 12h45° dé
truy bai.

bi hoc chuyen cin: khong bo tlet trbn hoc, nghi hoc phai c6 gidy phép cua gia
dinh. Tan hoc phai v& nha ngay khong tu tip ngoai cdng truom;

l:)iéu 4: Dén 16p c6 ddy da dung cu hoc tép, ngdi ding for dd, giir trat ty, hiang hai
phat biéu y kién xiy dung bai, ghi chép day du. |

Trung thuc trong céc gids kiém tra, trong thi cir.

Diéu 5: Khong 1am viéc riéng trong tiét hoc, tich cuc
dong tap thé trong nha truong va 16p hoc.

Piéu 6: Giir gin, bdo vé cia cong, tai san cua trudong ll'yp, khong wirt rac bira bai,
khong bdi bin, v& by 1én tudong, ban ghé, bang, cira. C6 y tiu’:c béao vé€, cham xdéc cay
xanh trong khuoén vién trudng. Giit gin v€ sinh ca nhan.

Diéu 7: Dén trudng phai mic déng phuc, ddu téc gon gang, quin 4o sach s&, di
dép quai hiu, mang khdn quang, huy hiéu d6i TNHS. Xay dLLng tinh ban nam nit trong
sang, lanh manh. Chép hanh nghiém chinh luat le giao thong.

Piéu 8: Nghlem cAm hoc sinh: Mic quan bo, a0 khong cd, di dép khong c6 quai
hau, hat thudc 14, uong ruou, bia; xem va doc cac loai sach Bao phlm anh c6 ndi dung
doc hai. Tuyét d6i cAm mang vii khi, chét nd dén truomg. Tuyét d6i khong thir, khong st
dung, tang trit, budn ban, vén chuyen cdc chét ma tiy. Khi phat hién ban c6 dinh dang
dén ma tay phai bao ngay cho cac thdy c6 va ban gidm hiéu.

Khong choi dién tir, khéng danh bac duéi mqn hinh thucj‘:

Piéu 9: Hoc sinh c6 trach nhiém thuc hi¢n tot ndi quy - quy dinh cta nha trudng.
Nhitng hoc sinh phat hign va thong béo kip thdi cho bao v§, cac thdy c6 gido nhitng ban
c6 hanh vi vi pham ni quy s€ dugc nha truong biéu du'omgl khen thudng. Nhimg hoc
sinh vi pham ndi quy nha trudmg hoic bao che hanh vi vi pham cua ban tuy theo mirc d§
ning nhe s€ bj xir ly ky luat theo didu 1é nha truong phd thong

PHAN V: |
QUY CHE THI |

I. Hinh thirc thi: Thi chung theo khéi, ngdi theo phong thi va sb béo danh & cac
ky thi: Khao sat d4u nam, thi hoc ky. |

II. Nhi¢m vy ciia gidm thj coi thi: M6i phong thi du’(ch chu tich hoi dong coi thi
phén cong 2 gidm thj, mdi gidm thj c6 nhiém vu nhu sau: |

1. Giam thj 2 l

tham gia ddy da moi hoat
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Kiém tra phbng thi, dénh s4 béo danh clia thi sinh vAo chd ngdi tai phong thi

Goi thi sinh \)éo phong thi; kiém tra the dy thi ~0a thi sinh; chi cho phép thi sinh
mang vao phong thi nhﬂ'ng vt dung theo quy dinh; huéng din thi sinh ngdi theo dung vi
tr1 \

Ky vao gidy lém bai thi va gidy nhap theo ding quy dinh; phat gidy thi. Gidy nhap
cho thi sinh; huéng dlan thi sinh cac quy dinh vé& 1am b#i thi, ndi quy thi.

Thyc hi¢n nhi€¢m vu coi thi

Hét thoi gian 1am bai theo quy dinh, h trg giam (' ' thu bai thi cia thi sinh

2. Giam thj 1|

Kiém tra niém phong, s6 lugng d& thi, ky nhin d& thi; mé& dé thi; doc dé thi hodc
phat d& thi cho thi sinh

Thyc hlcn nhu:m vu coi thi

Giai quyet cac trudng hqp vi pham quy ché (hi. 13p bién ban va bao cao chu tich
hoi ddng coi thi xem| xét giai quyét

Thu bal thi theo dung quy dinh; klem tra cac bai thi do dang thi sinh ndp, ddm bao
ding ho tén, sé bao danh sé td, danh s thir tu bai thi cna thi sinh theo ding quy dinh, ky
bién ban va giao lai bai thi, va dé thi thira va cac bién *4n vi pham cho chu tich hji dong
coi thi.

Cung véi glanll thi 2 ndp bai thi vé& phong cho '+ 'Ang thi.
3. Giam thj hanh lang

Gilt gin trét ty va dam béo an toan bén ngoai phong thi

Phét hi¢n nhic nhd, phé binh, cing giam t'-* :":dng thi 13p bién ban thi sinh vi
pham quy ché thi & khu vuc hanh lang. Truong he: - sham ngiém trong nhu, gdy mét
trat tu, an toan & khu vuc hanh lang phai bdo céo nes - ho chi tich hdi dong coi thi xem
xét gidi quyet ;

Khong dugc rpang tai liéu vao phong thi.
Luuy: Néu phong k1em tra chi dugc phén cong 1 gis: i, thi thyc hi¢n nhiém vu nhu ca 22
gidm thi 1 va gidm th; 2.
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