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UBND QUAN NGO QUYEN
TRTIONG THCS QUANG TRUNG

I

ceNG HoA xA ugr cHU Ncuia vrET NAM
DQc lgp - Tqr do - H4nh phric

so: 0flqc-rHcs er Vqn M!, ngdy 11 thdng l0 ndm 2024
QUY CHE

Ho4t tl0ng cria trulng THCS euang Trung nrm hgc 2024 - 20zs

cdn ctr cdc diiu khodn cila LuQt lao dQng, Luqt vian chuc;
Cdn c* Th6ng u sd 32/2020/TT-BGDET ban hdnh Diiu lQ trudng THCS,

THPT vd trudng pT c6 nhiiu cdp h7c;
Th1,tc hiQn cdc vdn bdn hadng ddn ctta Sd GD&DT Hdi phdng, phdng GD&DT

Ng6 Quyin ui nhiQm vqt ndm hec 2024 - 2025;
Thqc ht€n K€ hoqch thl.rc hiQn nhiQm vqt ndm hlc 2024-2025 ctia trudng THCS

Quang Trung;
Cdn c* vdo tinh hinh thtrc t€ tqt nhd trudng;
Trudrng THCS Quang Trung ban hdnh Quy chi5 ho4t dQng cria nhd trucmg dti

cdc cdn bQ, vi6n chric, ngudi lao dQng thgc hiQn c6c ch6 dQ ldm viQc trong ndm hgc
2024 - 2025 (Quy ch6 co quan), cp th6 nhu sau:

PHAN A: NHONG QUY DINH CHUNG
I. Vai trd, tr6ch nhiQm vir nhiQm vg chung.
1. Nhd trubng l6nh dpo x6y dung tpp th6 gi6o vi6n, nhan vien dodn k6t, th6ng

nh6t cao trong mgi hopt dOng. Mgi t6 .t,i., .a ,na, d6u ph6i c6 tr6ch nhiQm xay
dwrg vd git gin khdi doan k6t; trung thgc, thing thin, cnan thenh trong d6ng g6p
cdcy ki6n tich cgc d6 xdy dpg tfp th6.

Nghi6m tic thgc hiQn quy chtf ph6t ng6n theo thAm quyAn; tuyQt AOi nrOng
ph6t ng6n thi6u chfnh x6c.

M5i c6 nh6n ph6i c6 tr6ch nhi6m b6o mflt c6c th6ng tin cria co quan theo quy
dinh; chiu tr6ch nhiQm cd nh6n vO viQc cung cdp cdcth6ng tin v6i c6c co quun, d*,
vi ho{c ngudi kh6c.

2' C6c thdnh vi6n nhd trudng thyc hi6n nghiOm tirc c6c chri trucrng, ducrng l6i
cria D6ng, chinh s6ch ph6p luQt cria Nhd nu6c, cria Ngdnh vd c6c nQi quy, quy .he
cta co quan.

Thpc hiQn dring q.ry6n h4n vlr nghia vu quy dinh trong Ei€u lQ trucrng THCS,

1*, vd trudng ptrO ttrOng c6 nhi6u c6p hgc vd Lu4t vien chirc; lim viQc theo dung
chric ndng, nhiQm vp dugc ph6n c6ng.

C6 k6 ho4ch tham muu, dC xu6t vA chlu tr6ch nhiQm tru6c Hi6u trucrng vd
cdng viQc dd dugc phdn c6ng php tr6ch. Kh6ng dugc tu y dA ra nhimg quy dinh khdc
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dung duoc c6ng nghe d6 thgc hiQn viQc aoi moi phuong ph6p dpy hqc vd img dung
c6ng nghe thdng tin, c6c phAn *dm hoqt dQng gi6o duc vdo nhd trudrng tt eo yeu cAi
cria thgc tti.

7' Dudi su lSnh dpo cira chi bQ, nhd trudrng ktit hgp v6i c6c dodn th6 chi dpo
thpc hiQn tt5t nhiQm vp ndm hqc. Mgi thanh vi6n trong nhd trudrng dcu ph6i c6 ,.a.n
nhiQm thuc hiQn nghiCm tirc k6 hopch nhiQm vp n6m hgc.

8' C6n bQ, gi6o vi6n, nhdn vi6n vi kh6ch d6n ldm viqc tai trudng kh6ng dugc
hrit thu6c 16 trong khu vuc co quan; kh6ng dugc st dpng ffi9u, uiu, Ii. .h6,;;h
thfch (thuQc danh mpc c6m)...khi d6n co quan vi c6c quy dinh kh6c cria c6c c6p.
Thgc hiQn nghidm tirc c6c quy dinh trong phdng, ch6ng dich bQnh; phdng ch6ng .nay
n6; dim b6o an ninh an toin trudng hqc...

rI. Vd ch6 tIQ hQi hgp
1. Hqp HQi tldng nhir trulng:
a/ Hpp thudng xuyAn:

- SO luqng: hgp 1 lAn/th6ng.
- Thdi gian: sau HQi nghi cAp riy vi chi bQ.

- MUc dich:
+ D6nh gi6, rut kinh nghiQm chucrng trinh c6ng tdc ctath6ng tru6c.
+ Tri6n khai ktl hopch cria thdng ti6p theo.

r7  ). "- Y€u cOu cu th6:
+ Ch5 ng6i hgp dugc sip xtip, ph6n c6ng theo t6.
+ Khi hgp, c6c thenh vi6n cfra hQi d6ng kh6ng dugc n6i chuyQn/ldm viQc

ri6ng; diQn thoai di dQng ae o cno dQ im l6ng; kh6ng ghi 6m, ghi hinh; thyc hiQn
nghiCm tirc LuQt an ninh m?ng... Ghi/cfp nhQt dAy dir, chfnh x6c nQi dung hgp vd
d6ng g6p y ki6n xdy dung. Mu5n ph6t bi6u y kien ph6i gio tay vi dugc ,u ao"g v
cria ngudi chri tri cuQc hgp; kh6ng dugc n6i ty do.

b/ Hep dQt xuiit: HiQu tru6rng (ho[c Ph6 hiQu tru&ng khi dugc riy quyAn ctra
HiQu trucrng) triQu tflp khi c6 viQc tlQt xu6t theo y6u cAu cira c6p tr6n no6c d6 giai
quy6t nhfrng viQc dQt xu6t, ph6t sinh nh6m aam iao ti6n dQ.

2, Hgp giao ban Ban gi6m hiQu:
- Thr,rc hiQn vdo s6ng thf 6 hdng tuAn (tir 7h30, d6n 9h00')
- Thanh phAn: Ban gi6m hiQu.

- NOi dung: D6nh gi5 c6ng viQc trong tudn vd tritin khai nQi dung c6ng viQc
tuAn sau, sau khi nhQn lich c6ng t6c tuAn uao tnt 5 hdng tuAn.

3. Hqp Gi6o vi6n chfr nhigm:
a/ H7p thudng xuy€n:
- SO lusng: hqp 1 lAn/thang (c6 th6 hQi y)
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quy6t xong viOc mdi vA.

- Nhdn vi6n vin phdng tdm viQc theo thdi gian nhu sau:
S6ng tt 7h30' d6n 11h00,; chiAu tt 14h00, dtin 1 7h30,.
Udi Alc dugc nghi ludn phi6n 1 ngiy trong tuAn (c6 the ln 2 ntabu6i); khi

nghi cAn ddng ky lich cu th6 v6i T6 tru&ng, b5o vE BGH d6 cfp nhft lich tuAn. Ntiu
kh6ng nghi hdng tuAn, khi c6 viQc ri6ng sE xin nghi bir (song phai phir hqrp v6i c6ng
viQc chung vA dugc sp ddng y cria HiQu trucrng).

2. V6t gi6o vi6n gifrng d?y:
- Khi c6 tiiSt dpy: c6 mf,t tru6c it nh6t 5 phrit so v6i gicr vio l6p.
- Khi c6 ti6t cu6i cria bu6i hgc (ni5u co): ra vA khi hgc sinh cria lop da vC n6t.
3. V6t gi6o vi6n trgc:
C6 mflt muQn nhSt tru6c gio tr6ng b6o vdo lop it ntr6t t 0 phrit @u6i s6ng: tt

6h40'; bu6i chi6u: 13h40').
Ra v6 sau gid tan hgc: khi hgc sinh dd ve n6t.
4. Voi nh6n vi6n Lao c6ng -Bfro vQ :
- Nhffn vi6n Lao c6ng: Co mflt dAy dri c6c bu6i trong tuAn; thgc hiQn trang

phuc, nC r,6p theo quy dinh.
- NhAn vi6n Bio vQ:

+ Thay nhau c6 mflt d6m b6o trgc b6o vQ:24124 (theo lich phan c6ng); thgc
hiQn trang phUc, n6 ntip theo quy dinh.

+ Gid md 
"6ng 

cho hgc sinh: BuOi s6ng: tir 6h10'. BuOi chi€u tt 13h10, vd
linh hopt tty theo tinh hinh thgc tt! (nt5u co viQc dQt xu6t;.

s. D5i v6.i HS:
- Thgc hiQn nghiOm tfc c6c quy dinh cua ph6p luflt, n6i quy nhd trudrng, nQi

quy lop hqc; Quy tEc frng xti cria hoc sinh trudng THCS euang Trung.
- cuoi gio hgc tung bu6i, n6u tham gia tryc nhft thi t t ong rA ,nrgn qud 15,

so v6i gid tan hgc.

PHAN B- QUY DINH CV THT VE CHTIC NANG, NHIEM VU CUA
cAc B0 pHaN vA cAc ro cHuc EoAN rHt rRoNG NHA rRrIdNG

I- Ban gi6m hiQu

- To chric quan li chi dao di6u hdnh mqi hopt dOng cria nhi trudrng.
- Tham gia gi6ng dpy theo quy dinh.
- Chlu trdch nhi6m v6i Ldnh dpo c6p ff6n vA mgi ho4t dQng cta nhd trudrng.
Ilt Cic t6 chuy6n m6n vir t6 vin phdng.
l. T6 chuy6n m6n:
+ NhA trulng c6 2 t6 chuy6n m6n: Khoa hgc tg nhi6n vd Khoa hgc xd hQi.
+ Sinh ho4t theo dfnh ki.
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tu dAu ndm.

- Ph6i hqp v6i c6c t6 chfc, dodn th6 trong vd ngodi nhd trucnrg t6 chric c6c ho4t
dOng gi6o dyc thanh thi6u nhi, ph6t tri6n c6m tinh dodn cho hgc sinh.

- Xung kich di dAu trong c6c hopt dQng cria nhA trudmg nh6t li tham gia t6 chrlc
hopt dQng ngopi kho6 cho hgc sinh.

III. DQi Thi6u ni6n Ti6n phong ffd Cfri Minh
- Thgc hiQn t6t chri d6 n6m ho-c.

- Hopt dQng theo diAu le DOi - HOi d6ng DQi quy dfnh
- Thgc hiQn t6t ne n6p nghi thfc vi niin6p nQi quy trong nhi trudrng.
- T6 chric t6t c6c dqt thi dua vd phong trdo v6n nghe trong hgc sinh, tich cpc

chfi dQng tham gia thgc hiQn c6ng tdc gi6o dpc ngopi kho6 g6p phAn nAng ch6t luqng
gi6o dpc todn diQn.

IV. HQi ddng thi ilua khen thu6.ng:
- Cht tich: d6ng chf HiQu trudng.
- Ph6 chu tich thudng tryc: d6ng chi chu tich c6ng dodn.
- Cdc thAnh vi6n: c6c ph6 hiQu tru6rng, tru6rng ban thanh tra nh6n d6n, bf thu

chi dodn, t6ng phu tr6ch DOi, thu ki hQi ddng, c6c t6 trucnrg vi t6 ph6 c6c i6, bu,
ch6p henh cdng dodn.

NhiQm vp:
+ T6 chric c6c phong trdo thi dua (d6ng ki, @p hgp, x6t duyQt thi dua...).
+ Girip Chfr tich HQi d6ng thi dua khen thu&ng:
Xdy dpg k6 hopch cp thtS tlng th6ng vi d6nh gi6 tinh hinh thgc hiQn k6 hopch

cria nhd trucrng theo nhiQm W ndm hgc.
E6nh gi5 k6t qui thi dua, khen thudng c6c tfp th6, c6 nhdn gi6o vidn, hgc sinh

theo timg dqt thi dua vd cu6i nem hgc.
TOng t6t aanfr gi6 sang ki6n cria c6n bQ, gi6o vi6n, nhdn vi6n. E6 xu6t c6c biQn

ph6p d6 n6ng cao ch6t lugng dpy cria gi6o vi6n vi ch6t lugng hgc cria hgc sinh, c6ng
t6c qu6n l;i nhn trudrng.

+ Hqp vdo cu6i m5i Oqt thi dua vd cu6i ndm hgc.
v. Ban chi d4o thrpc hiQn Lu$t df,n chri trong nhh trulng
- Trucmg ban: d/c Nguy6n Thi Thu Hucrng - Bi thu chi bQ, Hi6u truOng
- Ph6 ban: d/c Ng6 L6 He - ph6 bf thu chi bO, ph6 HT.

Thu ky: dlcHdn Thi Minh NguyQt
- Cdc tiy vi6n: theo Quytit dinh vi danh s6ch kdm theo cria Truong ban Chi

dpo Quy chti tuat d6n chfi trong nhd trudng trong n6m hgc 2024 - 2025.
VI. Cdc HQi ddng tu v6n khdc: Eugc HiQu tru6rng thenh lpp cdn cfr vio timg

vU viQc cU th6 vd theo quy dfnh cria DiAu lQ truong Trung hgc.
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HS dai trd vd c6ng t6c phu dao hoc sinh chua dat;
+ f6 chirc thi lpi theo quy dinh (n6u c6).

-.. I- Ki6m tra vd ky duyQt s6 di6*, hoc b4 kh6i Z,g.
- Ki duyQt vd x6c nhAn ki6m tra s6 dAu bdi; s6 cong t6c chir nhi6m

todn trudng.

- Phu trdch c6ng t6c ph6 c4p gi6o duc, ATGT, d?y th6m hoc th6m; chuy6n
d6i s6 cria nhd truong.

- QuAn ly vd phu tr6ch co sd v6t ch6t ctra nhd trudng. phu tr6ch h6 so Thu
vi6n, Thi6t bi - thi nghiQm, c6c phdng chri'c ndng cua nhd trucrng.

- Quan ly, ph6i hqp phu trdch c6ng nghe th6ng tin nhi trudng.
- Duy0t vd chiu tr6ch nhiQm vA vi6c dua tin bdi vA hinh Anh l6n trang Website,

fanpage, facebook cua nhd truong.
- Tham gia trqc ldnh dao: 50% s6 bu6i/tuAn.
- Thay mflt Hi6u tru6ng di6u hdnh ho4t d6ng cria nhd tru]ng khi ducyc Hi6u

trudng uy quydn. Tham muu v6i HiQu trudng ti6n hdnh cdc ho4t A-Orrg OOi nqi, A6i
ngopi ctia nhd truong. EC xu6t v6'i Hi6u trudng ban hdnh c6c euy6t dinh theo thAm
quyon 1i6n quan d6n c6c iinh vuc dugc ph6n c6ng phu tr6ch.

- Tham gia cdc hoat dQng kh6c khi Hi6u trudng phan c6ng.
TOng hgp c6c nQi dung phu tr6ch uA Hic, tru&ng ngdy 25 hdng th6ng (c6

tho b6o d6t xu6t, s6m hcvn tiy theo k6 hoach hop hdng th6ng).
3. Bi thu'Doin TNCS na Cni Minh: Girip Hi6u tru&ng, chiu tr6ch nhiQm

tru6c Hi6u trudng vd c6p tr6n vd c5c linh vqc sau:
- Phu tr6ch c6ng t6c Dodn thanh ni6n c6ng s6n H6 Chi Minh (Lap kC hoach

c6ng tdc Eoin cfra ca n6m hoc, tung hgc k], ttrrg th6ng, tung tuAn; k6 hoach hoat
dQng Dodn TNCS UO Cni Minh)

- Tham muu v6i HiQu truOng vd c6c k6 hoach, hoat d6ng trgng tAm, d6t *u6t,
c6ng t6c thi dua vd c6c n6i dung khdc li6n quan d6n Doan TNCS t?i dcrn vi.

- Tritln khai c6c cuQc hgp Chi doan gi6o vi6n, DoA.n TNCS H6 Chi Minh d6i
v6'i hoc sinh (n6u c6); tri6n khai c6c cuQc thi trong Dodn thanh ni6n tpi dcrn vi.

- Tham gia c6ng t6c b6o vC m6i trudng su pham, tham gia cdc hoat d6ng xd
h6i khSc (quAn ly t6 chn'c hoc sinh hoat d6ng vdn h6a, vdn nghd, c6c cAu lac bQ, sinh
hopt hd, c5c h6i thi".").

- Theo doi t6ng hqp thi dua thudng xuy6n, dfnh kj, cria Dodn TNCS
UO Ctri Minh theo quy dinh.

- Tham gia gi6ng dpy vd thuc hi6n quy ch6 chuyCn m6n theo quy dfnh.
- PhU tr6ch facebook ctra nhd trulng.
- Tham gia circ hoat d6ng kh6c khi Ban gi6m hi6u phdn c6ng.
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- Ki6m tra H6 so c6c nh6m chuy6n mdn, cirng v6i t6 ph6 theo d6i ngdy c6ng,
gid cong, phdn c6ng dpy thay, ph6n c6ng ldm d6 dung dpy hgc, xtip lopi thi dua... cria
thenh vi6n trong t6.

- Tham gia boi duong chuyOn m6n nghiQp vu cho thinh vi6n trong t6.
- Phin 6nh kip thdi, chfnh x6c nhimg dd xu6t, ki6n nghi cta c6c thdnh vi6n vd

ban gi6m hiQu nhi trulng.
- Ee xu6t khen thu6rng, hj' luft, li thdnh vi6n cria HQi d6ng thi dua khen

thucrng cia nhd trudng.
- Tryc titip giing day theo sg ph6n c6ng ctra Ban gi6m hiQu.
- Hodn thdnh mgi h6 scv cta t6 chuyCn m6n theo quy dinh cria c6c cfip;b6o c6o

ktlt qui hopt dQng ctra t6 ,ro d/c pho hiQu tru&ng php trdch chuy6n m6n.rio ,, giry 23
hang thdng (c6 th6 b6o itQt xu6t, s6m hcrn tiy theo kri hopch hgp hdng th6ng).

- H5 trq trgc xung kich thay ldnh dpo.
- Girip HiQu tru&ng chi dpo c6c ho4t dQng kh6c.
7. T6 ph6 t6 chuy6n m6n:

Trgc titSp gi6ng dqy theo sg ph6n cdng cria BGH; gifrp t6 truong trong vi6c
diAu hdnh hopt dQng chuyCn m6n vi c6ng t6c trong t6.

- Ghi bi6n b6n trong c6c cuQc hQi hgp, sinh hopt chuy6n m6n cfia t6.
- Ki€m tra viQc thgc hiQn k6 hopch gi6ng dpy cira gi6o vi6n; rd so6t chuong

trinh giAng dpy cria c6c nh6m chuy6n mdn, dA xu6t phu<rng dn diAu chinh (ni!u co)
- cirng v6i t6 tru&ng theo d6i ngay c6ng, gid c6ng, ph6n c6ng dpy thay (khi

hQi hgp hoflc cong viQc dQt xu6t...; li6n quan <l6n c6c thdnh vi6n ctra t6.
- H5 trg trgc xung kich thay ldnh dpo.
8. T6 tru&ng t6 Ven phdng: Gitrp HiQu

Hi0u tru0ng vd c6p tr6n vd c6c linh vuc sau:
- Quin ly cdc hopt dQng cria t6 vdn phdng (co kti hopch cria cA n6m, hgc kj,,

trmg th6ng); chfr dOng di6u hdnh c6c thdnh vi6n cria t6 v6n phdng thgc hiQn c6c nhiQm
vp dugc giao theo quy dlnh d6m b6o titln <lQ, ch6t lugng, hiQu qu6.

c6 dAy dt ho so cira t6 hdnh chinh; theo d6i ngay c6ng, gid c6ng; d6nh gi6,
x€p loai thi dua ciua cdcthanh vi6n trong t6.

- Tham muu cho HiQu tru6rng mua mQt sO trang thitit bi phpc vg hopt dQng nhd
trudng, tham gia mgi hopt dQng xd hQi kh6c.

- QuAn ly vd di€u hnnh cdc hopt dQng cria nhd trulng khi HiQu truong vd pho
hiQu tru&ng di vEng. Hd trq trgc xung kich thay ldnh dpo.

- chiu tr6ch nhiQm vA higu qu6 c6ng viQc hdnh chfnh cria nhi trudng.
- ret hgp cirng d7c Kti todn phu tr6ch qu6n lf thu - chi, qu6n ly c6n bQ.
- Qu6n ly phAn mdm csDL ngdnh gi6o dpc, in 6n h6 scy t q. ua, s6 di6m.

trudng, chfu tr6ch nhiQm tru6c
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- Thdng ko s6 liQu, b6o c6o theo y6u cau cta c6p tr€n.
- QuAn ly, sri dUng cl6ng d6u nhi trudng (03 con d6u).
- Quin ly cdc loai h6 so, sO s6ch nhd trudrng: H6 so luu nhi trudng, hd scr

trudng chuAn, ki6m dinh ch6t lugng gi6o dgc.
- Tham gia cdc hopt dQng kh6c khi Ban gi6m hi6u ph6n c6ng.
10. Thfi quf (kicm nhiQm): Girip HiQu tru&ng, chfu tr6ch nhiQm tru6c

HiQu trudng vd c6p tr6n vA c6c linh vuc sau:
- Phu tr6ch thri qu! nhd trulng. Thu vd quin Iy cilclopi qu!, cirng k6 to6n c6n

d6i quy thu chi.
- Hing th5ng tdng hgp, b6o c6o s6 luqrrg tiAn mflt (ntiu c6) vi s6 du qu! cho

K6 to6n b5o c6o HiQu trudng.
- Tht qu! chi dugc chuy6n tiAn (phdt ti6n) khi c6 phi6u chi hoflc phiilu tpm

img do Hi€u truong ky duygt. Khi ph6t ti6n, thri qu! y6u cAu ngudi linh ti6n ph6i \i
vdo chimg tu kti to6n vd ky vdo s6 chi cria thri qu! (kh6ng cho nhQn trin tiay niu
kh6ng du'qc uy quyin).

- HO trg c6ng t6c VEn thu (cirng ptrOi hqrp v6i vdn thu qu6n ly, luu trfr, c6p
ph6t v6n bing, gi6y chung nhdn, hd so, s6 diam, hoc bp cfra hgc sinh, gi6o vi6n; In
6n, ph6 t6: tdi li6u, h6 so, hgc bp, s6 diCm...)

- cung vdi Hi6u trudng theo d6i HS chuyOn di, chuydn d6n.
11. Nh6m tru&ng chuy6n m6n:
- Do BGH chgn cri vd giao nhiQm vU.
- NgoAi nhi€m vu giing dpy theo sg phdn c6ng ctia BGH, cta t6, nh6m trucrng

lfp ke hopch trong nh6m, trgc ti6p php trdch nh6m sinfr noat 2 tudn/ mQt lAn, thOn!
nh6t c6c nQi dung theo hudng ddn vA aoi mdi sinh hopt nh6m chuyen m6n, t4p trung
vio c6ng t6c b6i du&ng gi6o vi6n, b6i duOng hgc sinh.

12. Gi6o vi6n trgc ti6p gi6ng d?y:
- Thlrc hiQn nghidm ttc quy ch6 ldm viQc, quy chii chuyen m6n; co dAy dt c6c

lopi hd s<v so s6ch; ch6m tra bdi theo quy dinh; vdo di6m, ,u dc, nQp dA, dapan bieu
di6m... dirng ti6n dQ; dSnh gi6 dtng ch6t lugng hqc tQp vi rdn luyQn cria hgc sinh; c6
biQn ph6p n6ng cao dAn ch6t luong ctia hgc sinh do minh php tr6ch; chiu sr,r kiiSm tra
cfia ban gi6m hiQu, cria t6 vi c6p tr6n theo quy dinh.

- Chiu tr6ch nhiQm vO ch6t lugng gi6o dpc m6n hgclho4t dQng, si s6 hgc sinh
trong tr"mg gio dpy cria lop dugc ph6n c6ng.

- Tham gia quin ly hQc sinh lop gi6ng dpy trong mQt s6 hopt dQng chung:
Gi6o vi6n ti6t I lOn l6p tru6c l0 phut dO qu6n l;f, nh6c nh& hgc sinh ,i9. 

"Ophdng dAu gio, 6n dinh nC ntip dAu gid hqc.
GiSo vi6n ti6t z bu6i s6ng fuh5i hqrp v6i chi dodn gi6o vi6n) ra s6n qu6n ly hgc

;(
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hiQn vd hoin thdnh c6c kho6n thu theo kri hopch.
- Nh0n x6t, d6nh gi6 vi x6p lopi hgc sinh cuOi t<y vd cu6i n[m hgc de nghi

khen thucrng vi kf lupt hgc sinh; DA nghi danh s6ch hgc sinh dugc ren iop thA;g,
phii ki6m tralli,ph6i rdn luyQn th6m trong hd, d lpi lop, hoin chinh viec ghi sO aiei,
vd hgc bp cira hgc sinh.

- Thucrng xuy6n phOi trqtp v6i php huynh hgc sinh trong c6c hopt dQng gi6o
duc ddi v6i hQc sinh; kh6ng d6 x6y ra f ki6n, khi3u kign vuqt-c6p cua php huynh,
hqc sinh lop minh chir nhiQm ldm 6nh hu6rng d6n uy tin cria tap th6, c6 nh6n t.org
dcrn vi.

- Thqc hiQn ch6 dQ th6ng tin b6o c5o li6n quan d6n lcrp chri nhiQm vd c6c nQi
dung kh6c theo quy dinh.

- Eim b6o c6c loai hO scv s6 s6ch c6ng t6c cht nhiQm lop theo quy clinh.
14. Gi6o vi6n trg'c ban:
- Thdi gian:
+ Sdng + Chi6u: Trgc ban c6 mft muQn nh6t truOc gio trdng b6o vio lop it

nh6t t0 phirt (Buoi s6ng: tir 6h40'; gu6i chiAu: 13h40,). na uA sau gid tan hgc, khi
hgc sinh da vC het.

- Vi tri: tai phong tryc ban/tii5p d6n.
- NhiQm vp cs th6:
+ Qu6n xuy6n c6c hopt d0ng cria nhi trudrng, gi6o vi6n, hgc sinh... (chri y d6n

gio gi6c 16n l6p, ra/viro; c6ng t6c phdng, chting ai.rrie"n (n6u c6); ,A rep giao ,icn
vi hgc sinh; vQ sinh hopt c6nh (d[c biQt dAu gid, gid ra ch<yi...); b6m sdt thdi kh6a
bi6u de theo d6i; ki6m tra an todn, an ninh trudng hQc...

+ Dim b6o thdi gian, hiQu lQnh tr6ng theo quy dinh.
+ Tryc ti6p d6n c5c lcrp 16y si sO hgc sinh, chfr ;f ki6m tra hgc sinh nghi co

ph6plkhong ph6p; b5o cdo si s6 v0 c6p tr6n kfp thdi, theo quy dinh.
+ Tryc titip xin f ki6n vi thgc hiQn nhiQm vu theo sg chi dpo cta l6nh dpo

trgc theo dring thdm quyAn.
+ Xin gidy xdcnhfn tt lenh dpo tryc AOi vOi nhimg hoc sinh ra rA trong gid

qu6n li cria nhd trucnrg; cap nhpt th6ng tin ra vA, Ifiy xdc nh6n cria pHHS A6" JOn
con (n6u c6).

+ H6 trg cirng nhdn vi6n tryc phdng y t6 vd B6o vQ khi hgc sinh i5m dau, tai
npn, 1i6n hQ v6i gia dinh hgc sinh hoflc dua d6n benh viQn.

+ Ctrng v6i chi doin giSo vi6n, gi6o vi6n chri nhiQm, gi6o vi6n cO ti6t Z d6
quin ly, theo doi no n6p tpp th6 dpc giira gio cira hgc sinh.

+ EiAu henh chung viQc hQc sinh ra vd d6ng, kh6a c6c cria lcrp, tft thict bi
diQn (quan s6t nhdc nho hgc sinh ra vc kh6ng 6lai qu6l6u trong lop hqc).

.h
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B6o c6o Hgc kj, I:25112 , cudin6m: 10/5
86o c6o d6t xu6t: Theo y6u cAu cu th6 ctra BGH, l6nh dao c6p tr6n.
* COng tdc y t0 (ti6m nhipn).
- PhOi hqp v6i Y tti phuong tuy6n truydn phdng ch6ng dich benh; thuc hi6n

c6ng tdc y t6 vd hoan thicn h6 so s6 s6ch y ti5 hgc dudng theo quy dinh.
- PhOi hop v6i truc ban, bAo vQ vd c6c bQ phqn kh6c d6 ; ciru, c6p ciru trong

c6c trulng ho. p d6t xudt xdy ra.
- QuAn ly diQn thoai cO Alrrt tai phdng y t6.
- Ducrc h5 tro kinh phi truc phdng y tt5: g00.000/th6ng.

17. Nhin vi0n lao c6ng:
- c6 mat dAy du c6c bu6i trong tuAn; thuc hi6n trang phuc, nA ndp theo

quy dfnh"

- Phpc vu H6i nghi vd nu6c u6ng cho gi6o vi6n.
- EAm b6o v6 sinh khung canh su phpm trong vd ngodi c6ng trudng.
- Chiu tr6ch nhiOrn v6 vQ sinh nhd trubng, hinh lang vd c6c khu vC sinh ctra

gi6o vi6n, hec sinh.

- Dlc Dinh: phu tr6ch phdng ldm vi6c cua Hi6u tru6ng, Pho hi6u trudng, Gido
vi6n, H6i truong, khu vuc v6 sinh + hAnh lang ddy nhd A vd C, tu6i c6c chfu cdy
tru6c ddy A. Gi6m s6t na n6p hoc sinh tai khu vC sinh (dqc biQt gio ra choi, .roi gio
hqc).

- D/c Hang: php tr6ch vd sinh phdng hgc sinh, hanh lang khu B, todn bQ khu
nhd vd sinh hgc sinh ddy B vA s6n trudng, tu6i cdy c6c b6n c6y- hoa quanh trucrng).
Gi6rn s6t nd ntip hgc sinh tai khu v0 sinh (d5c biQt gio .u .hoi, cu6i gio hqc). Thpc
hiQn v4n chuy6n r6c cfra nhA trudng ra khu tap kdt theo quy dinh (Kini phi t d trq i6r
da 500.0}0d/thdng).

- DC xu6t v6'i Ldnh dao nhd trudng nhfing vdn dC liOn quan d6n c6ng tdc v6
sinh m6i trulng, cinh quan trong nhd trudng.

- Tham gia cdc hoat d6ng kh6c khi Ban gi6m hi6u ph6n c6ng.
- Chiu tr6ch nhiQm tru6c c6p tr6n, Ban giSm hiQu v6 c6ng t6c v6 sinh m6i

truimg, cinh quan nhA trulng.
18. Nhfln vi6n bio vQ:

- Ldm vi6c theo c6c quy dinh cua nhdn vi6n b6o vQ trudng hgc vd nQi dung
cria hop d6ng duoc ky k6t.

- Thay nhau c6 mdt d6m b6o truc b6o v€ 24124 (theo lich phAn c6ng); thr,rc
hi6n trang phpc, nO n6p theo quy dinh.

- C6 tr6ch nhiQrn b6o vQ tinh mang, &rl ninh trdt tr,r, tdi s6n, CSVC cira nhd
trudng, cira CB-GV-NV-HS vd kh6ch; kh6ng cho b6t cri ai mang tAi s6n cira nhA

fl
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TNTP UO Cf,i Minh hopt dQng c6 hiQu qu6.
VO phia C6ng dodn, Doin thanh ni6n phii c6 tr6ch nhiQm tham gia qu6n ly

nhd trulng; van dOng doin vi6n c6ng dodn thpc hiQn t6t nhiQm vp n6m hgc vi nhfrng
quy dinh cria nhi trudng; gi6m s6t thgc thi Nghi quytSt cria nhd trudrng th6ng qua
chucrng trinh hopt dQng cria Ban Thanh tra nh6n d6n. T6 chric c6ng dodn hopt dQng
theo Didu lQ C6ng doin ViQt Nam 

e

3. Nhe trudng cht dQng phoi trqp thucrng xuy6n, chat chc v6i HQi cha mg hgc
sinh, hQi ddng gi6o dpc phucrng (n6u c6), c6c t6 chirc chinh tri x6 hQi, th6ng nh6t nQi
dung quan di6m, phuong ph5p gi6o dpc tet ngp chdt ch6 ba m6i trucrng gi6o dpc nhd
trulng - gia dinh - xd hQi; thuc hiQn t6t chri trucrng xd hQi h6a gi6o dpc.

OOi vOi cha mg hgc sinh, thgc hiQn theo EiAu lQ ban dpi dien cha mg hgc sinh;
thucrng xuy6n li6n l?c v6i nhd trudng, h5 trg c6c hopt d6ng cria nhd trudng, bin bpc
th6ng nh6t vdi nhd trudng trong vigc trien khai c6ng vi6c cria HQi.

Tr6n d6y ld nh&ng quy ilfnh vA cht! dQ lim viQc vi phdn c6ng nhiQm vq, chirc
ndng cria timg thenh vi6n; m6i quan hQ vi trdch nhiQm cfia c6c t6 chric trong
nhd trucrng.

Mqi thdnh vicn ph6i c6 tr6ch nhiQm thgc hiQn euy ch6 ndy.

Noi nhQn:
- PGD (dC b/cao);
. CB,GV,NV;
- Luu VT. (01).
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PHV LpC:
QUY DINH VE CHE DQ BAO CAO DINH TY CUA CAC BQ PHAN

VA CAC To CHITC, DOAN THE TRONG NHA TnUoxc
Nim hoc 2024 - 2025

I. YEU CAU CHUNG:
- B5o c6o dinh kj, th6 hiQn nguy6n tlc tAp trung dAn chir, tpp th6 ldnh d4o, c6

nh6n phu tr5ch. Thqc hi6n t6t cnO Oq Thu trudng lanh dao. EC cao tinh t0 chuc ky
ludt, ph6t huy tinh thAn trSch nhi6m. XAy dung m6i quan hO c6ng t6c t6td9p v6i c6c,.^co quan c6p tren, c6c don vi trudng hgc, php huynh hoc sinh.

- XAy dung phong c6ch ldm vi0c khoa hgc, th6 hi6n tinh thAn tr6ch nhiem, ndng
dOng, khAn trucrng. Ldm vi6c c6 chuong trinh, k6 hoach, co ch6t lugng vi hi6u qu6.

II. QUY DINH BAO CAO CUA CAC BQ PHAN VA CAC TO CHIIC,
DOAN THE

1. Chi b0 Ding :

- Bi thu chi b6 b6o c6o 1 th6ng 1 lAn voi chi b6.
- B6o c6o so k6t, t6ng kt5t cuOi k!, cuoi n6rn.
- Bi thu (ho[c Ph6 tsi thu ) b6o c6o c6c n6i dung theo yOu cAu cua DAng

cac cap.

2. Ban Gi6m hiQu :

- 86o c6o I th6ng/1An v6i H6i d6ng su phpm nhd truong.
- 86o c5o so k6t, t6ng ktit cuOi k!, cuoi ndm.
- BGH b6o c6o v6i Ldnh dao cAp tr6n vA moi ho4t dQng theo chirc ndng php

tr6ch cira minh khi c6p tren yeu cAu.

3. f6 Ven phdng:
- 86o c6o 1 th6ngllAn v6'i BGH
- 86o c6o scy k6t, t6ng ktit cu6i 1c!, cu6i ndrn.
- 86o c6o theo y6u cdu cria lSnh dpo c6p tr6n vA moi hoat dQng theo chric ndng,

nhiQrn vu"

4. Cric t6 chuy6n mdn :

- 86o c6o 1 th6ng/1dn v6i BGH, t6 chuy6n m6n.
- B5o c6o so k6t, t6ng t<6t cuOi k!, cu6i ndm.
- 86o c6o v6i Ldnh dao c6p trcn vA moi hoat d0ng cua t6 theo y6u cAu.
5. Cic bQ phfln: Thu viQn, fni6t bi, y t6.

- 86o c5o 1 th6ng/lAn vdi BGH nhd trudng.
- 86o c6o so k6t, t6ng t<6t cuOi lc!, cu6i ndm.
- B5o c6o v6i l6nh dao c6p tr6n v6 moi hopt ddng theo chilc ndng phu tr6ch


