UBND QUANNGO QUYEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

TRUONG THCS QUANG TRUNG Pje 1ap - Ty do - Hanh phiic
$6: 05 /QCTHCS QT Van Mp, ngay 11 thang 10 nim 2024
QUY CHE

Can cir cde diéu khodn cia Ludt lao dong, Ludt vién chitc;

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ban hanh Diéu 1¢ truomg THCS,
THPT va truong PT c6 nhiéu cdp hoc; ‘

Thuc hién cde van ban hudng dan ciia S6 GD&PT Hai Phong, Phong GD&DT
Ngé Quyén vé nhiém vu ném hoc 2024 — 2025

Thuee hién Ké hoach thuee hién nhiém vu nam hoc 2024-2025 cia truong THCS
Quang Trung,

Cdn cik vao tinh hinh thue té tai nha truong;

Truong THCS Quang Trung ban hanh Quy ché hoat dong cuia nha truong dé
cdc can bg, vién chire, ngudi lao dong thyc hién céc ché d6 lam viée trong ndm hoc
2024 - 2025 (Quy ché co quan), cu thé nhu sau:

PHAN A: NHUNG QUY PINH CHUNG

L Vai tro, trach nhiém va nhiém vu chung.

1. Nha truong lanh dao xdy dung tap thé gido vién, nhan vién doan két, théng
nhét cao trong moi hoat dong. Moi t§ chirc, c4 nhan ddu phai cé trach nhiém xay
dung va giit gin khédi doan két; trung thuec, théng than, chan thanh trong dong gop
céc y kién tich cuc dé xdy dung tap thé.

Nghiém tac thuc hién quy ché phat ngdn theo thim quyén; tuyét déi khong
phét ngén thiéu chinh x4c.

: M3i ¢4 nhan phai ¢6 trach nhiém bao mat céc thong tin cia co quan theo quy
dinh; chiu trdch nhiém c4 nhan vé viéc cung cép cac thdng tin vdi cdc co quan, don
vi hodc ngudi khac.

2. Céc thanh vién nha trudng thuc hién nghiém tlc céc chu truong, duong 16i
ctia Bang, chinh sich phép lut cia Nha nuéc, cua Nganh va cac ndi quy, quy ché
cua co quan.

Thuc hién dl’ing quyén han va nghia vu quy dinh trong Diéu 1& truong THCS,
THPT va trudng pho théng c6 nhiéu cép hoc va Luét vién chirc; lam viée theo ding
chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

Cé ké hoach tham muu, dé& xuit va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé
cong viéc da dugce phan cong phu trach. Khong dugc tuy dé ra nhitng quy dinh khac



dung dugc cong nghé dé thuc hién viéc ddi méi phuong phép day hoc va ing dung
cong nghé thong tin, cac phé‘m mém hoat dong gido duc vao nha trudng theo yéu cau
cua thuc té.

7. Duéi sy lanh dao ctia chi bg, nha trudmg két hop véi cae doan thé chi dao
thue hién tét nhiém vu nam hoc. Moi thanh vién trong nha trudong déu phai c6 trach
nhiém thyc hién nghiém tac ké hoach nhiém vy nim hoc.

8. Cén bd, gido vién, nhan vién va khach dén 1am viéc tai truong khong duoc
hut thude 14 trong khu vuc co quan; khéng duoc st dung rugu, bia, céc chét kich
thich (thugc danh muc cdm)... khi dén co quan va cac quy dinh khéc clia cac cép.
Thue hién nghiém ttc céc quy dinh trong phong, chéng dich bénh; phong chéng chay
nd; dam bao an ninh an toan truong hoc...

II. V& ché d hoi hop

1. Hop Hoi ddng nha truong:

a/ Hop thuong xuyén:

- 86 luong: hop 1 l?m/théng.

- Thoi gian: sau Hoi nghj cap ty va chi bo.
- Muc dich:

+ Danh gi4, rat kinh nghiém chuong trinh cong tac cuia thang trude.

+ Trién khai ké hoach cua thang tiép theo.

- Yéu ciu cu thé: :

+ Chd ngdi hop duoc sap xép, phén cong theo td.

+ Khi hop, céc thanh vién cla hoi déng khong dugc néi chuyén/lam viéc
riéng; di¢n thoai di dong dé & ché do im lang; khong ghi am, ghi hinh; thuc hién
nghiém tic Luét an ninh mang. .. Ghi/cap nhat ddy du, chinh xac ndi dung hop va
déng gép v kién xay dung. Mudn phét bidu y kién phai gio tay va dugc sy dong y
clia nguoi chu tri cude hop; khéng dugc néi tu do.

b/ Hop dot xudt: Hiéu truong (hodc Phé hiéu trudng khi duge ty quyén cia
Hiéu trudng) triéu tap khi c6 viée ddt xuét theo yéu cdu cla cép trén hodc dé giai
quyét nhiing viéc dot xuat, phat sinh nhim dam béo tién do.

2. Hop giao ban Ban giam hiéu:

- Thuc hién vao sing thr 6 hang tudn (tir 7h30° dén 9h00?)

- Thanh phan: Ban gi4m hiéu.

- NOoi dung: Danh gia cong viéc trong tun va trién khai nodi dung cong viéc
tuan sau, sau khi nhan lich cong tac tudn vao thir 5 hang tuan.

3. Hop Giao vién chi nhi¢m:

a/ Hop thuong xuyén:
- S6 luong: hop 1 lén/théng (c6 thé hoi y)



quyét xong viéc méi vé.

- Nhén vién Vian phong lam viéc theo thoi gian nhu sau:

Sang tir 7h30’ dén 11h00’; chidu tir 14h00° dén 17h30°.

M01 d/c dugc nghi luan phién 1 ngay trong tudn (c6 thé 13 2 nira bu01) khi
nghi can ding ky lich cu thé véi TS trudng, bao vé BGH dé cép nhat lich tudn. Néu
khéng nghi hang tuan, khi c6 vige riéng s& xin nghi bu (song phai phii hop véi cong
viéc chung va duge sur dong y ctia Hidu truong).

2. Vi glao vién gidng day:

- Khi ¢6 tiét day c6 mit trudc it nhit 5 phit so véi gid vao 16p.

- Khi ¢ tiét cudi ctia budi hoc (néu c6): ra v& khi hoc sinh ctia 16p di vé hét.

3. Véi gido vién truec:

C6 mit mudn nhét trude gi® tréng béo vao 16p it nhat 10 phit (Bubi sang: tir
6h40’; budi chiéu: 13h40’ )

Ra vé sau glo tan hoc: khi hoc sinh d3 vé hét.

4. V6inhan vién Lao cong -Bio vé :

- Nhén vién Lao cong: C6 mit day du cac budi trong tuan; thuc hién trang
phuc, né nép theo quy dinh.

- Nhén vién Béo vé:

+ Thay nhau c6 mt ddm bao truc bao vé 24/24 (theo lich phén cong); thuc
hién trang phuc, né nép theo quy dinh.

+ Gié mé& cdng cho hoc sinh: Budi sang: tr 6h10°. Budi chidu tir 13h10’ va
linh hoat tly theo tinh hinh thuc té (néu c6 viéc dot xuét).

5. Doi véi HS:

- Thuc hién nghlem tac cac quy dinh ctia phap luat, ndi quy nha truong, ndi
quy 16p hoc; Quy tic tng xt ciia hoc sinh truong THCS Quang Trung

- Cubi gid hoc tirng budi, néu tham gia tryc nhat thi khong vé& mudn qua 15’
so voi gio tan hoc.

PHAN B- QUY PINH CU THE VE CHUC NANG, NHIEM VU CUA
CACBO PHAN VA CAC TO CHUC POAN THE TRONG NHA TRUONG

I- Ban giam hiéu

- T6 chire quan ly chi dao didu hanh moi hoat déng ctia nha truong.

- Tham gia giang day theo quy dinh.

- Chiu trach nhi¢m v6i Lanh dao cép trén vé moi hoat dong cuia nha trudng,

II/ Céc tb chuyén moén va tb viin phong.

1. To6 chuyén mon:

+ Nha truong c6 2 td chuyén mén: Khoa hoc tu nhién va Khoa hoc x4 hoi.

+ Sinh hoat theo dinh ki.



tir dau nim.
- Phéi hop véi céc td chirc, doan thé trong va ngoai nha truong td chure cac hoat
dong gido duc thanh thiéu nhi, phat trién cam tinh doan cho hoc sinh.

- Xung kich di dau trong céc hoat dong clia nha trudong nhét 1a tham gla td chirc
hoat dong ngoai kho4 cho hoc sinh.

II1. Di Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh
- Thuc hién tét chu d nam hoc.
- Hoat dong theo diéu 1¢ Doi — Hoéi dbng Déi quy dinh
- Thyc hién tbt né nép nghi thtrc va né nép ndi quy trong nha truong.
- T6 chire tdt cée dot thi dua va phong trao vin nghé trong hoc sinh, tich cuc

cht dong tham gia thyc hién cong tac gido duc ngoai khoé gép phan nang chit lugng
gido duc toan dién.

IV. Hoi dong thi dua khen thuéng:

- Chu tich: dong chi Hiéu truéng.

- Pho chu tich thuong truc: dong chi Chu tich cong doan.

- Cac thanh vién: c4c phé hidu trudng, trudng ban thanh tra nhin dan, bi thu

chi doan, tong phu trach Doi, thu ky hoi ddng, cac td trudng va td phé céc td, ban
chap hanh cong doan.

- Nhiém vu:

+ T4 chure céc phong trao thi dua (dang ki, tip hop, xét duyét thi dua.. i

+ Gitip Chu tich Hoi ddng thi dua khen thudng:

Xay dung ké hoach cu thé tung thang va danh gi4 tinh hinh thuc hién ké hoach
ctia nha truong theo nhiém vu nim hoc.

Dénh gi4 két qua thi dua, khen thudng céc tap thé, c4 nhan giéo vién, hoc sinh
theo tlmg dot thi dua va cudi nim hoc.

Téng két danh gid sdng kién clia can bo, gido vién, nhan vién. D& xuét c4c bién
phap d& nang cao chét luong day clia gido vién va chét lugng hoc ctia hoc sinh, cong
tac quéan ly nha truorng

+ Hop vao cudi mdi dot thi dua va cudi nim hoc.

V. Ban chi dao thyuc hién Luit din cha trong nha trudng

- Trudng ban: d/c Nguyén Thi Thu Huong — Bi thur chi b, Hiéu trudng

- Ph6 ban: d/c Ng6 Lé Ha — Phé bi thu chi bo, Phé HT.

- Thu ky: d/c Han Thi Minh Nguyét

- C4c 1y vién: theo Quyét dinh va danh sich kém theo ciia Trudng ban Chi
dao Quy ché Luat dan chu trong nha trudng trong ndm hoc 2024 — 2025.

VI. Cac Hpi ddng tw vAn khac: Dugc Hi€u truéng thanh 1ap can cir vao timg
vu viée cu thé va theo quy dinh ctia Diéu 18 truong Trung hoc.



HS dai tra va cong tac phu dao hoc sinh chua dat;

+ T4 chrc thi lai theo quy dinh (néu co).

- Kiém tra va ky duyét sé diém, hoc ba khdi 7,8.

- Ky duyét va xdc nhan kiém tra sd diu bai; s6 cong tdc chu nhiém
toan truong.

- Phu tréch cong tdc phd cap gido duc, ATGT, day thém hoc thém; chuyén
d6i s6 cuia nha truong.

- Quan ly va phu trach co s& vat chét cia nha trudng. Phu trach hd so Thu
vién, Thiét bj - thi nghiém, céc phong chiic ning cia nha truong.
- Quan ly, phéi hop phu trach cong ngh¢ thong tin nha trudng.

- Duy¢t va chju trdch nhiém vé viéc dua tin bai va hinh anh 1én trang Website,
fanpage, facebook ctia nha trudng.

- Tham gia truc 1anh dao: 50% sb budi/tuan.

- Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hiéu
truéng uy quyén. Tham muu véi Hiéu truéng tién hanh cac hoat dong dbi noi, dbi
ngoal clia nha trudng. Dé xuét véi Hiéu trudng ban hanh céc Quyét dinh theo thdm
quyén lién quan dén cac linh vuc dugc phan cdng phu trach.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Hleu truéng phan coéng.

- Tong hcp cac ndi dung phu trach vé Hiéu trudng ngay 25 hang thang (c6
thé béo dot xuit, sém hon thy theo ké hoach hop hang thang).

3. Bi thu Poan TNCS Ho6 Chi Minh: Gitp Hiéu trudng, chju trach nhiém
truée Hiéu trudng va cép trén v& cac linh VUuc sau:

- Phuy trach cong tic Poan thanh nién cong san Hd Chi Minh (Lap ké hoach
cong tac Doan clia ca nam hoc, timg hoc ky, timg thang, timg tuan; ké hoach hoat
dong Poan TNCS Hd Chi Minh)

- Tham muu véi Hiéu trudng vé céc ké hoach, hoat dong trong tam, ddt xuét,
cong tac thi dua va cac nodi dung khéc lién quan dén Poan TNCS tai don Vi.

- Trién khai céc cude hop Chi doan gido vién, Doan TNCS Hd Chi Minh d6i
v6i hoc sinh (néu ¢6); trién khai cac cugc thi trong Poan thanh nién tai don vi.

- Tham gia cong tac bao v¢ moi truong su pham, tham gia céc hoat dong xa
hoi khéc (quan ly t6 chirc hoe sinh hoat dong van héa, vin nghé, céc cau lac b, sinh
hoat he, céc hoi thi.. )

- Theo d&i tdng hop thi dua thudng xuyén, dinh ky cta Poan TNCS
H6 Chi Minh theo quy dinh.

- Tham gia giang day va thuc hién quy ché chuyén mon theo quy dinh.

- Phu trdch facebook ctia nha truong.

- Tham gia céc hoat dong khac khi Ban giam hi¢u phéan céng.
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- Kiém tra Hd so céc nhém chuyén mén, cing véi tb phé theo di ngay cong,
gid cong, phan cong day thay, phan cong lam d6 ding day hoc, xép loai thi dua... ctia
thanh vién trong td.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho thanh vién trong td.

- Phan énh kip thoi, chinh x4c nhiing dé xuét, kién nghi cta céc thanh vién vé
ban gidm hiéu nha truong.

- D& xuét khen thudng, ky luat 1a thanh vién cia Hoi ddng thi dua khen
thuéng ctia nha truong.

- Truc tiép giang day theo sy phan cong cia Ban giam hiéu.

- Hoan thanh moi hd so ctia tb chuyén mén theo quy dinh clia céc cdp; bdo céo
két qua hoat dong cua t6 v& d/c Pho higu truéng phu trach chuyén mén vao ngay 23
hang théng (c6 thé bao dot xuét, sém hon tiry theo ké hoach hop hang thang).

- HO tro truc xung kich thay 1anh dao.

- Gitp Hiéu truong chi dao céc hoat dong khac.

7. T pho to chuyén mon:

- Truc tiép giang day theo sy phan cong ciia BGH; gitp td trudng trong viéc
didu hanh hoat dong chuyén mén va cong tac trong to.

- Ghi bién ban trong cac cude hoi hop, sinh hoat chuyén mén cua td.

- Kiém tra viéc thuc hién ké hoach giang day cua gido vién; ra soat chuong
trinh gidng day ctia cdc nhém chuyén mén, dé xuét phuong 4n didu chinh (néu co)

- Cung véi td truong theo d&i ngay cong, git cdng, phan cong day thay (khi
hoi hop hodc cong viée dot xuét...) lién quan dén c4c thanh vién cua td.

- HO tro truc xung kich thay lanh dao.

8. T6 truong to Van phong: Gitp Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng va cép trén v& cac linh vuc sau:

- Quan ly céc hoat dong clia td vin phong (co ké hoach cua ca nam, hoc ky,
ting thang); chi dong diéu hanh céc thanh vién ctia tb vin phong thuc hién céc nhiém
vu dugc giao theo quy dinh dam béo tién do, chét lugng, hiéu qua.

- C6 diy di hd so cua td hanh chinh; theo d&i ngay cong, gi® cong; dénh gia,
xép loai thi dua ctia cac thanh vién trong to.

- Tham muu cho Hiéu truéng mua méot sb trang thiét bi phuc vu hoat dong nha
truong, tham gia moi hoat ddng xa hdi khac.

- Quan ly va diéu hanh céc hoat dong clia nha trudng khi Hidu truéng va Phé
hiéu trudng di ving. Hb tro truc xung kich thay 1anh dao.

- Chju trach nhiém vé hiéu qua cong vi¢c hanh chinh cta nha truong.
- Két hop cung d/c Ké toan phu tréch quéan ly thu — chi, quan ly cén bd.
- Quan ly phan mém CSDL nganh gido duc, in 4n hd so hoc ba, sb diém.

ik
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- Théng ké sb lidu, bao cdo theo y8u cau clia cép trén.
- Quadn ly, sir dung d6ng déu nha truong (03 con déu)
- Quan ly c4c loai hd so, s sach nha truong: HO so luu nha truong, hd so
truong chuén, kidm dinh chét lugng gido duc.
- Tham gia cac hoat dong khéc khi Ban gidm hi¢u phén cong.
10. Tha quy (klem nhiém): Giup Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudong va cap trén v& cé4c linh vuc sau:

- Phu trach thu quy nha trudong. Thu va quan ly céc loai qu¥, cling ké toan can
ddi quy thu chi.

- Hang thang téng hop, béo cdo sb luong tién mit (néu cb) va sb du quy cho
Ké todn bao co Higu trudng.

- Tht qu§ chi duge chuyén tién (phat tién) khi c6 phleu chi hodc phleu tam
ing do Hiéu trudng ky duyét. Khi phat tién, thu quy yéu cau ngudi linh tién phai ky
vao chimg tir ké toan va ky vao sb chi cua thu quy (khong cho nhdn tién thay néu
khéng duoc uy quyén).

- HO tro cong tac Vian thu (clng ph01 hop v6i vin thu quén 1y, luu trit, cip
phat vin bang, gidy chung nhan, hd so, sb diém, hoc ba cuia hoc sinh, gi4o vién; In
an, phd t6: tai liéu, hd so, hoc ba, sb diém.. )

- Cung véi Higu trudng theo di HS chuyén di, chuyén dén.

11. Nhém truéng chuyén mon:

- Do BGH chon cir va giao nhiém vu.

- Ngoai nhiém vuy giang day theo su phan cong ctia BGH, ctia td, nhém trudng
1ap ké hoach trong nhom, truc tiép phu trach nhom sinh hoat 2 tudn/ mét 1an, théng
nhét céc ndi dung theo hudng dan vé dbi méi sinh hoat nhém chuyén mon, tap trung
v&o cong tac boi dudng gi4o vién, boi dudng hoc sinh.

12. Gido vién tryc tiép giang day:

- Thu’c hién nghiém tic quy ché lam viéc, quy ché chuyén mén; c6 day du céc
loai hd so s6 sach; chim tra bai theo quy dinh; vao diém, ra d&, nop dé, dap 4n bidu
diém... ding tién do; danh gia ding chét luong hoc tdp va rén luyén clia hoc sinh; c6
bién phdp ning cao dan chat lucmg cua hoc sinh do minh phu trach; chiu su kiém tra
cua ban gidm hiéu, ctia té va cép trén theo quy dinh.

- Chiju trach nhiém vé chit luong gido duc mon hoc/hoat ddng, si sé hoc sinh
trong ting gi¢ day cua 16p duge phan cong,

- Tham gia quan 1y hoc sinh 16p giang day trong mot s hoat dong chung;:

Gido V1en tiét 1 len lop trude 10 phit dé quan 1y, nhic nhé hoc sinh viéc xép
hang dau gio, 8n dinh né nép dau gid hoc.

Gi4o vién tiét 2 budi sang (phdi hop véi chi doan gido vién) ra sdn quan ly hoc

d
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hién va hoan thanh céc khoan thu theo ké hoach.

- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc d& nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; Dé nghi danh séch hoc sinh dugc 1én 16p thing,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong he, & lai 16p, hoan chinh viéc ghi sd diém
va hoc ba clia hoc sinh. ,

- Thudng xuyén phdi hop véi phu huynh hoc sinh trong cac hoat dong gido
duc dbi véi hoe sinh; khong dé xay ra y kién, khiéu kién vuot cdp ctia phyu huynh,
hoc sinh 16p minh cht nhiém lam anh hudng dén uy tin ciia tap thé, ¢4 nhan trong
don vi.

- Thyc hién ché d¢ thong tin béo céo lién quan dén 16p chi nhidm va céc ndi
dung khac theo quy dinh.

- Dam bao céc loai hd so sd sach cdng tac chi nhiém 16p theo quy dinh.

14. Gido vién truc ban:

- Thoi gian:

+ Séng + Chiéu: Truc ban cé mit mudn nhét trude gio trdng bao vao 16p it
nhat 10 phtt (Budi sang: tlr 6h40°; Budi chidu: 13h40°). Ra vé sau g10 tan hoc, khi
hoc sinh d vé hét.

- Vi tri: tai phong truc ban/tiép dan.

- Nhiém vu cu thé:

+ Quan xuyén c4c hoat dong clia nha trudng, gido vién, hoc sinh... (chu y dén
gio giic 1én 16p, ra/vao; cong téc phong, chdng dich bénh (néu cb); né nép gido vién
va hoc sinh; vé sinh hoat canh (dic biét dau gio, gio ra choi...); bam sét thoi khoa
biéu dé theo doi; kiém tra an toan, an ninh trudong hoc...

+Dam bdo thoi gian, hiéu 1énh tréng theo quy dinh.

+ Tryc tiép dén cac 16p 14y st sb hoc sinh, cht y kiém tra hoc sinh nghi ¢6
phép/khong phép; bao cdo st sb vé clp trén kip thoi, theo quy dinh.

+ Truc tiép xin y kién va thuc hién nhiém vu theo su chi dao cta lanh dao
truc theo ding thdm quyén.

+ Xin gidy x4c nhan tir lnh dao truc d6i véi nhitng hoc sinh ra vé trong gi¢
quan ly ctia nha trudng; cap nhat thong tin ra vé, 14y xé4c nhan cia PHHS dén dén
con (néu co).

+ H6 trg cung nhén vién tryc phong y té va Bao vé khi hoc sinh 6m dau, tai
nan, lién hé véi gia dinh hoc sinh hodc dua dén bénh vién.

+ Cung véi chi doan gido vién, gido vién chu nhiém, gido vién c6 tiét 2 ¢é
quén ly, theo d&i né nép tap thé duc gilta gid cua hoc sinh.

+ Diéu hanh chung viéc hoc sinh ra vé déng, khéa céc cira 16p, tit thiét bi
dién (quan st nhic nhé hoc sinh ra vé khong & lai qué lau trong 16p hoc).

-

il
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Bio cdo Hoc ky I: 25/12 , cudi nam: 10/5

Bao cdo dot xuét: Theo yéu cdu cu thé cia BGH, lanh dao cép trén.

*Cong tic Y té (kzem nhié¢m).

- Phéi hop véi Y té phuong tuyén truyen phong chéng dich bénh; thue hién
cdng tac y té va hoan thién hd so sd sach y té hoc dudng theo quy dinh.

- Phéi hop véi truc ban, bao vé va céc bd phén khac dé so cuu, cép ciru trong
céc trudng hop dot xuit xay ra.

- Quan ly dién thoai ¢b dinh tai phong Y té.

- Puge hd tro kinh phi truc phong y té: 800.000/théng.

17. Nhin vién lao cong:

- C6 mit day da céc budi trong tudn; thuc hién trang phuc, né nép theo
quy dinh.

- Phyc vu Hoi nghi va nuéc udng cho gi4o vién.

- Dam béo vé sinh khung canh su pham trong va ngoai cbng truong.

- Chju trdch nhiém vé vé sinh nha truong, hanh lang va cac khu vé sinh cua
gi4o vién, hoc sinh.

- DB/c Dinh: phy trach phong 1am viée ctia Hiéu truong, Pho hiéu trudng, Gido
vién, Hoi trudong, khu vuc vé sinh + hanh lang ddy nha A va C, tuéi c4c chau cay
trude ddy A. Gidm sit né nép hoc sinh tai khu vé sinh (ddc biét gio ra choi, cudi gio
hoc). .

- D/c Hang: phu trach v€ sinh phong hoc sinh, hanh lang khu B, toan bo khu
nha v¢ sinh hoc sinh day B va san truong, tudi cdy cc bon cdy- hoa quanh truong).
Gidm sat né nép hoc sinh tai khu vé sinh (ddc biét gio ra choi, cubi gitr hoc). Thuc
hién véan chuyén réc ctia nha truong ra khu tap két theo quy dinh (Kinh phi hé tro t6i
da 500. OOOd/thang)

- Dé xuét véi Lanh dao nha trudng nhiing van dé lién quan dén cong tac vé
sinh méi trudng, canh quan trong nha truong.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban gidm hi¢u phén cong.

- Chiu trach nhiém truée cép trén, Ban gidm hiéu vé cong tac vé sinh moi
truong, canh quan nha trudng.

18. Nhin vién bio vé:

- Lam viéc theo céc quy dinh ctia nhan vién bao vé truong hoc va ndi dung
ctia hop dong duoc ky két.

- Thay nhau ¢6 mit dam bao truc bao vé 24/24 (theo lich phén cong); thuc
hién trang phuc, né nép theo quy dinh.

- C6 trach nhiém bao vé tinh mang, an ninh trat ty, tai san, CSVC cua nha
truong, cia CB-GV-NV-HS va khach; khong cho bét cttr ai mang tai san ciia nha
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TNTP Ho Chi Minh hoat déng c6 hidu qua.

Vé phia Cong doan, Poan thanh nién phai c6 trach nhiém tham gia quan ly
nha truong; van dong doan vién cong doan thyc hién tét nhiém vu ndm hoc va nhiing
quy dinh ctia nha truong; gidm sat thye thi Nghi quyét cda nha truong thong qua
chuong trinh hoat dong ctia Ban Thanh tra nhan dan. T chirc Céng doan hoat dong
theo Piéu 1& Cong doan Viét Nam.

3. Nha trudng chi dong phdi hop thuong xuyén, chit ché véi Hoi cha me hoc
sinh, hoi dong gido duc phuong (néu c6), cic td chire chinh tri x4 hoi, thdng nhat noi
dung quan diém, phuong phép gido duc két hop chit ché ba moi truong gido duc nha
trudong — gia dinh — x4 hoi; thuc hién tét chu truong xa hoi hoda gido duc.

Déi véi cha me hoc sinh, thuc hién theo Diéu 1 ban dai di¢n cha me hoc sinh;
thuong xuyén lién lac v&i nha trudng, ho trg cac hoat ddng clia nha trudng, ban bac
théng nhit véi nha truong trong viéc trién khai cdng viéc cua Hoi.

Trén déy 1a nhitng quy dinh vé& ché d6 1am viéc va phan céng nhiém vu, chirc
nang cua tung thanh vién; méi quan hé va trach nhiém cua céc td chirc trong
nha truong.

Moi thanh vién phai c¢6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Noi nhin: ///456"/Fi9(,f(")‘

- PGD (dé b/céo); {i/:“( TRUNGHOCC(}s;ﬁ
- CB,GV,NV; 2\ e 0).
- Luu VT. (01). 7;&AN(: TRUNG /3
) % ///,
Nguyén Thi Thu Hurong
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PHU LUC:
QUY DPINH VE CHE PO BAO CAO PINH KY CUA CAC BQ PHAN
VA CACTO CHUC, POAN THE TRONG NHA TRUONG
Nam hoc 2024 - 2025

I. YEU CAU CHUNG :

- Béo cdo dinh ky thé hién nguyén tic tap trung dan chi, tap thé 13nh dao, c4
nhan phu trach. Thyuc hién t6t ché do6 Thu truorng lanh dao. P& cao tinh t8 chirc ky
luét, phat huy tinh than trich nhiém. Xay dung mdi quan hé cong tac t6t dep vé6i cac
co quan cap trén, céc don vi truong hoc, phu huynh hoc sinh.

- Xay dung phong cach lam viéc khoa hoc, thé hién tinh than trach nhiém, ning
dong, khan truong. Lam viéc cé chuong trinh, ké hoach, c6 chit luong va hiéu qua.

II. QUY PINH BAO CAO CUA CAC BQ PHAN VA CAC TO CHUC,
POAN THE
1. Chi bg Pang :
Bi thu chi b béo cdo 1 thang 1 14n véi chi bo.
Bao céo so két, tdng két cubi ky, cudi nim.
Bi thu (hodc Phé Bi thu ) bdo cdo cic ndi dung theo yéu cau cia Déang

cac cp.
2. Ban Giam hiéu :
- Béo céo 1 thang/lan véi Hoi ddng su pham nha truong.
- Bdo cdo so két, tong két cubi k}‘/, cubi ném
- BGH béo cao v6i Lanh dao cAp trén v& moi hoat dong theo chirc niang phu
trach ctia minh khi c4p trén yéu cau.
3. T Vin phong:
- Béo cdo 1 thang/lan véi BGH
- Bdo céo so két, téng két cubi ky, cudi nam.
- Béo cdo theo yéu ciu cua lanh dao cép trén vé moi hoat dong theo chirc nang,
nhiém vu.
4. Cac td chuyén mén :
- Béo céo 1 thang/lan v6i BGH, tb chuyén mon.
- Béo cdo so két, téng két cudi ky, cudi nim.
- Bdo céo véi Lanh dao cép trén vé moi hoat dong clia tb theo yéu cau,
5. Céc bd phin: Thu vién, Thiét bi, Y té.
- Bédo céo 1 thang/lan véi BGH nha trudng.
- Bdo cdo so két, tong két cubi ky, cudi nam.
- Béo cdo véi 1anh dao cép trén vé moi hoat dong theo chirc ning phu trach
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