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cgNG HoA xA ugr csu Ncsia vrET NAM
DQc lflp - Tq'do - H4nh phric

s6i otlQC-rHCS Qr Vgn M!, ngdy I1 thdng t0 ndm 2024
QUY CHE

HoSt tlOng cria trulng THCS euang Trung nim hgc z0z4 - zlzs

Cdn cu cdc diiu khodn cila LuQt rao dQng, Luqt vian chrlc;
cdn cu Th6ng tu s6 32/2020/TT-BGDET ban hdnh Diiu

THPT vd trudng PT c6 nhiiu ctip hpc;
19 trwdng THCS,

Thryc hiQn cdc vdn bdn hudng ddn cfia Sd GD&ET Hdi phdng, phdng GD&ET
Ng6 Quyin ri nhiQm vqt ndm hqc 2024 * 2025;

Thuc ht€n Kii hosch thwc hi€n nhiQm vu ndm h4c 2024-2025 cila trudng THCS
Quang Trung;

Cdn cil'vdo tinh hinh thryc td tqi nhd trwdng;
Tru'bng THCS Quang Trung ban hAnh Quy chi5 hopt dQng cria nhd trucmg d6

cdc cdn b6, vi6n chfc, ngudi lao dQng thgc hiQn c6c ch6 dQ ldm viQc trong n6m 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.
l. Nhd trucrng l6nh dao xdy dryg tfp th6 gi6o viOn, nhan vi6n dodn k6t, th6ng

nh6t cao trong mqi hopt dOng. Mgi td .t ri., .a rrnan deu ph6i co tr6ch nhiQm xdy
dung vi gifr gin kh6i dohn k6t; trung Jhu., thing thin, cnan thanh trong d6ng g6p
cdcy ki6n tfch cgc d5 xdy dpg tQp th6.

Nghiem tric thuc hiQn quy chti ph6t ngdn theo thAm quyiin; tuyQt ooi ttrong
ph6t ng6n thi6u chinh x6c.

vtSi ca nhan ph6i c6 trdchnhiQm b6o mft c6c th6ng tin cria co quan theo quy
dinh; chiu tr6ch nhiQm c6 nh6n vC viQc cung cdp cdcth6ng tin v6i c6c co quan, dcrn
vi ho{c ngudi kh6c.

2' C6c thAnh vi6n nhd truong thpc hiQn nghiCm tfic c6c chir trucrng, duong l6i
cta EAng, chfnh s6ch phdp luflt cria Nhd nu6c, cria Ngdnh vd c6c nQi quy, quy-chti
cta ccy quan.

Thpc hiQn dirng quyAn hpn yd nqhia vu quy dfnh trong EiAu lQ truong THCS,
THPT vd trucmg ph6 thong c6 nhi6u c6p hgc vd Lugt vien chftc; lim viQc theo dfing
chric ndng, nhiem qr dugc ph6n c6ng.

C6 k6 ho4ch tham mtru, do xu6t va chiu tr6ch nhiQm tru6c HiQu tru&ng v6
cdng viQc dd dugc phdn cdng phg tr6ch. Kh6ng dugc tU )r dA ra nhimg quy <linh kh6c
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ngoei quy dinh cria nhi trucrng.

3. Cdn bQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n nhd trulng thgc hiQn nghiOm tirc hj' luQt lao
d0ng, c6c quy dinh v6 nghiQp vg vi quy ch6 chuyOn m6n. Nghi lim (v6i ly do c6
nhdn) phii vitit gi6y xin ph6p vd dugc sg d6ng y ctaHiQu trucnrg. Kh6ng iu >i doi
gio, cl6i titit cho nhau. Trucrng hqrp 6m dQt xu6t phii b5o c6o v6i HiQu trunng; nghi
6m. (tt 3 ngdy tro l6n) ph6i c6 giay x6c nhfln ctra co quan y t6. Nghi6m tirc thyc hiQn
cn6 aO hOi hqp theo quy dfnh: di hqp dAy dri, dring gid, ghi ch6p/cQp nhpt dAy dtr,
chinh x6c th6ng tin; kh6ng ldm viQc ricng trong gid hgp, tham gia th6o lufn, dong
e6p ! ki6n vdo k6 hoach dusc tri6n khai.

4. Philthuy quy6n ldm chri, thgc hiQn t6t c6c quy ch6 dan chtr trong nhi trulng
theo nguydn tic tqp trung d6n chri, theo ch6 dO thir tru6rng. D0n chtr phii di d6i v6i
kj'luft, ky cucrng; quydin lqi di d6i v6i nghia vg. Mgi chtr trucrng, k6 hopch cua nhd
trubng dOu dugc th6o lufln, birn bpc th6ng nh6t cing thpc hiQn . Cdcthenh vi6n trong
nhd trudng ph6i chiu sg di6u hnnh vd ph6n c6ng cria HiQu trudng theo dirng chric
n6ng vd nhiQm vu cluy dlnh trong Di6u lQ trudng THCS, trudng THPT vd trucrng ph6
th6ng co nhitiu c6p hgc.

Khi c6n bQ, gi6o vi6n, nhan vi0n c6 kitin nghi, do *u6t, ph6n 6nh v6i nhd
trudng hoflc Cdng doAn cAn th6ng qua T6 tru&ng chuy6n m6n ho{c TO truong C6ng
dodn d0 duqc gi6i quytit; n6u kh6ng thoa d6ng thi dC xu6t 10n Ban gi6m hiQu, Ban
ch6p hdnh C6ng dodrn d6 duqc gi6i quy6t. TuyQt A5i krOng c6 f ki6n ho{c dcm thu,
khi6u npi, t6 c5o... vugt c6p.

5. C6 t6c phong lich sg, ni6m n0, dirng muc su pham trong img xir, giao titlp
v6i d6ng nghiQp, hgc sinh, cha mg hgc sinh vi kh6ch d6n tru&rg.

Thgc hiQn trang phuc gQn gdng, lfch sp, pht hqp v6i m6i trubng su phpm; deo
th6 vi6n chric khi lim vi6c.

Thgc hiQn nghiCm tirc nhirng quy dinh vC dao dirc nhd gi6o vd 6 di6m tu c6ch
cria ngudi c6n bQ, gi6o vi6n HAi Phdng; git vfing trpt ty ki cuong; kh6ng tirip phu
huynh trong gid l6n lop lnm 6nh hucrng tdi ch6t lugng gio dpy. Nghi6m tirc thgc hiQn
nhirng quy dinh vA trO so s6 s6ch vd c6c quy chri chuy6n m6n.

6. Nghi6m tuc thlrc hiQn ch6 dQ th6ng tin b5o c5o: dirng h4n, dirng kj,, dirng
nQi dung vd nguy6n tic b6o c5o theo quy dinh. C6n bQ, gi6o vi6n, nhdn vi6n di hqc
tfp hoflc dugc triQu tflp di hqp, tOp hu6n, viQc chung ctra dcm viphii dugc sy d6ng 1f

cria HiQu tru&ng, chiu tr6ch nhiQm vd chri dQng b6o c6o dey dri nQi dung dugc linh
hQi vi dO xu6t k6 hoach tri6n khai nQi dung d6.

7. M6i cdn bQ, gi6o vi6n, nhan vi6n nhd trudng phii thudng xuy6n hgc tfp, b6i
duong phAm ch6t chinh tr! vd ndng lgc chuy6n mdn. Ngodi tham gia hgc tflp, boi
dudng vd chuyOn m6n nghiQp vp, giSo v.i6n trong thoi gian c6ng t6c ph6i hgc vd sir
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dung dugc c6ng nghe d6 thgc hiQn viQc aoi moi phuong ph6p dpy hgc vd img dung
c6ng nghe th6ng tin, c6c phAn mdm hopt dQng gi6o dpc vio nhd trudrng tt.o yeu .A.,
cria thgc t6.

7. Du6i su l6nh dpo cria chi bQ, nhd trucrng k6t hgp v6i c6c dodn th6 chi dao
thgc hi6n t6t nhiQm vp ndm hgc. Mgi thanh vi6n trong nhe trudrng d6u ph6i c6 tr6ch
nhiQm thyc hiQn nghi6m tirc k6 hopch nhiQm vp n6m hgc.

8. C6n bQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n vh kh6ch d6n lim viQc tpi trudrng kh6ng dugc
hrit thu6c 16 trong khu vpc co quan; kh6ng dugc sri dpng trgu, bia, c6c ,t 6t t i.t
thfch (thuQc danh mpc c6m)...khi d6n co quan vd c5c quy dinh kh6c cria c6c cAp.
Thyc hiQn nghiCm tric c6c quy dinh trong phdng, ch6ng dich bQnh; phong chting .nay
n6; d6m b6o an ninh an toin trubng hgc. ..

rr. Vd ch6 dQ hQi hqp
l. Hqp HQi ddng nhh trulng:
a/ H1p thudng xuy)n:

- SO luqng: hap t lAn/th6ng.
- Thdi gian: sau HQi nghi c6p try vd chi b0.
- Mpc dfch:
+ D6nh gi6, rut kinh nghiQm chuong trinh c6ng t6c crtathang tru6c.
+ Tri6n khai kd hopch cta thing ti6p theo.
- YCu cAu cp th,5:

+ Ch6 ng6i hgp dugc s8p xtip, ph6n c6ng theo t6.
+ Khi hgp, c6c thanh vi6n ctra hQi d6ng kh6ng dugc n6i chuyQn/ldm viQc

ri6ng; diQn thopi di dQng ac o cntS dQ im ling; kh6ng ghi 6m, ghi hinh; thgc hiQn
nghiOm tirc Lupt an ninh m?ng. .. Ghi/cfp nfut dAy dt, chinh x6c n6i dung hgp vd
d6ng g6p y kiiSn xay dung. Mu6n ph6t bi6u y kitin ph6i gio tay vi dugc ,u ao"g v
ctia ngudi chtr tri cuQc hgp; kh6ng dugc n6i tg do.

b/ Hqp dQt xutit: HiQu tru6rng (hoac Ph6 hiQu tru&ng khi dugc riy quy6n cria
HiQu tru&ng) triQu tpp khi c6 viQc dQt xu6t theo y6u cAu cria c6p tr6n t o6c d6 gini
quytit nhfrng viQc dQt xu6t, ph6t sinh nhim aam iao ti6n d0. 

I

2. Hqp giao ban Ban gi6m hiQu:
- Thgc hiQn vdo s6ng thir 6 hang tuan (tt 7h30, drin 9h00,)
- Thenh phAn: Ban gi6m hiQu.

- NOi dung: D6nh gi6 c6ng viQc trong tuAn vd tritin khai nQi dung c6ng viQc
tuAn sau, sau khi nhfn llch c6ng t6c tuAn vdo thir 5 hdng tuAn.

3. Hqp Gi6o vi6n chri nhiQm:
a/ H7p thudng xuyAn:
- 56 lugng: hqp 1 tArVthang (c6 th€ hQi y)

r,ll.t
a*/
ghn

e
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- NOi dung: Rrit kinh nghiQm vd c6ng t6c EQi vir cdng t6c chir nhiQm cria
thdng tru6c vd tri6n khai c6ng viQc th6ng sau.

b/ Hpp dfi xudt: khi c6 viQc cAn tritin khai dC cl6m bao ti6n dQ vd y6u cau cfia
c6ng viQc.

4. Hgp Chuy6n m6n:
- TO chric hqp theo quy dinh chirc n6ng, nhiQm vr,r cria tO chuyen m6n

(1 lAn/th6ng).

Ph6 bi6n c5c vin b6n chi dao ctra ngdnh; ph6 bi6n c5c chtr trucrng chinh s6ch
cua Ding, ph6p lupt ctra Nhi nu6c li6n quan d6n quy6n vd nghia vg ctra c6ng d6n -
gi6o vi6n.

- Xdy dung kt5 hopch hopt dQng chuyCn m6n ctra tuAn, th6ng, n6m; th6ng
nh6t nQi dung day b6i du6ng, nQi dung 6n ruyQn c6c ti6t ki6m tra...

- Th6ng nh6t chucmg trinh, bdi mdi, bai kh6, thitit te Uai dpy theo c6c quy
dinh cua chuyOn m6n.

- Thio luqn vdl6n lop chuyon d0; chuAn bi vd ldm d6 dtng dpy hqc.
- ChuAn bi c6c Hgi thi chuy6n m6n.
- Rfit kinh nghiQm c6c hopt dQng chuy€n m6n...
- Nhdm chuy1n m\n: sinh hopt theo quy dinh chric ndng, nhiQm vg ctra

nh6m chuy6n m6n (2 tuAr/lAn).

5. Hgp Chi bQ, C6ng doin, Doin thanh ni6n.
- Sinh hopt theo Di6u lQ.

- Khi t6 chric sinh hopt trong gio hinh chfnh, cAn c6 kti hoqch s6m, ph6i
hqp vdi chuy€n m6n d6 b6 tri dpy thay.

- Tru6c khi hgp cAn b6o c6o Kti hopch v6i Bi thu chi bQ.

[II. Hinh vi, ng6n ngfr, rtng xfr, trang phgc
Thgc hiQn theo Quy t6c ring xri cria c6n bQ, gi6o vi6n, nhdn vi6n trudng

THCS Quang Trung (ban hdnh kdm theo Quydt dinh sA OZ|ZOZI\}O-THCSQT ngdy 05 thdng
9 ndm 2024 cila HiQu truhng trudng THCS Quang Trung) sau khi dd dugc 100% thdnh
vi6n HQi d6ng tham gia thAo luQn, d6ng g6p y ki6n vd nh6t tri.

IV. Thli gian lirm viQc

1. T6 vIn phdng
- Lenh dpo t4rc (ho[c tO truOng trgc thay lSnh dpo) l]rm viOc theo lfch ph6n

c6ng, bu6i trgc c6 m{t muQn nh6t tru6c gi}tr6ng b6o vdo lop it nnat t0 phut (nu6i
s6ng: tir 6h40'; bu6i chi€u: 13h40'); ra vA sau gid tan hgc khi hgc sinh dE vA net.

NCu c6 ca trgc bu6i s6ng, thi bu6i chiOu co th0 c6 mflt muQn hon so vdi gio
vdo hgc chi6u tOi da 30'. Ho[c c6 ca tryc butii chiAu thi bu6i s6ng c6 thO rd tru6c
tOi da 30 phirt. Ni5u c6 viQc dQt xu6t hoflc cAn thi6t ctra dcyn vi thi d6m bio giii
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quy6t xong viQc m6i vA.

- Nhdn vi€n vdn phong ldm viQc theo thli gian nhu sau:
S6ng tir 7h30' d6n 11h00,; chi6u tt 14h00' d6n 1 7h30,.
udi a/c dugc nghi ludn phi6n 1 ngdy trong tuAn (c6 tfre ta 2 nftaUu6i;; ttri

nghi cAn ddng g; lich cp th6 v6i T6 tru<mg, b6o v6 BGH d6 c{p nhpt lich tuAn. N6u
kh6ng nghi hdng tuAn, khi c6 viQc ri6ng sE xin nghi bu (song phii phir hqp v6i c6ng
viQc chung vd dugc sg d6ng y crtaHiQu trucrng).

2. Vcri gi6o vi6n gifrng d?y:
- Khi c6 titlt dpy: c6 mflt tru6c ft nh6t 5 phirt so v6i gid vdo lop.
- Khi co tirit cuoi cria buoi hgc (n6u co): ra vd khi hgc sinh ctra lorp de vA net.
3. Vcri gi6o vi6n trgc:
C6 m{t muQn nh6t tru6c gid tr6ng b6o vdo lop it ntr6t t0 phrit @u6i s6ng: tri

6h4O' ;UuOi cfriAu: 1 3h40,).
Ra vA sau gid tan hgc: khi hgc sinh cld ve nAt.
4, Vcri nhin vi6n Lao c6ng -Bio vQ :
- Nhffn vi6n Lao c6ng: C6 m{t dAy dtr c6c bu6i trong tuAn; thgc hiQn trang

phuc, nA n6p theo quy dinh.
- NhAn viOn Bio vQ:

+ Thay nhau c6 mfit dAm b6o trgc b6o vQ 24/24 (theo lich ph6n c6ng); thgc
hiQn trang phgc, n6 ntip theo quy dinh.

+ Gid m& c6ng cho hgc sinh: gu6i s6ng: tir 6h10'. Bu6i chidu tt 13h10, vd
linh hoat tiry theo tinh hinh thpc t6 (n6u c6 viQc dQt xu6t;.

s. Ddi v6'i HS:
- Thr,rc hiQn nghi6m tirc c6c quy dinh cira ph6p luQt, n6i quy nhd trudng, nQi

quy lop hqc; Quy tdc img xtr cta hgc sinh tru&ng THCS euang Trung.
- cuoi gio hgc tirng buoi, n6u tham gia tryc nhft thi kh6ng ,c 11-1r6n qu5 15,

so v6i gid tan hgc.

PHAN B- QUY DINH CU THE VT CHUC NANG, NHIEM VU CUA
CAC BO PHAN VA cAc T6 CHTIC EoAN THT TRoNG NHA TRII T..{G

I- Ban gi6m hiQu

- T6 chric qu6n lf chi dpo di6u henh mgi hoat dOng ctra nhi trudng.
- Tham gia gi6ng day theo quy dinh.
- Chiu tr6ch nhiQm vdi LSnhd4o c6p tr6n v6 mgi ho4t d6ng cria nhi trudrng.
IU Cfc t6 chuy6n m6n vir t6 vIn phdng.
1. T6 chuy6n m6n:
+ Nhe trudrng c6 2 t6 chuy€n m6n: Khoa hgc tg nhiOn vd Khoa hgc x6 hQi.
+ Sinh hopt theo dinh ki.

':4
iGC'--

RU(

ilGHI
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+ Th6ng ntr6t gtri ch6p cdc lopi h6 scy, s6 s6ch.
+ C6 dt hO scy ctra t6 theo quy clinh.
+ XAy dtmg dugc kri hoach c6ng t6c cria t6, thgc hiQn nghi6m tirc quy ch6.
+Thudng xuy6n theo d6i thi dua vd x6p lopi dugc tung thdnh vi6n trong t6.
+ XAy dprg chuy6n dA thi6t thpc phpc vp cho c6ng t6c giang day; phei co kti

hopch UOi auOng gi6o vi6n gi6i c6c c6p vd c6c k6 hoqch kh6c theo th6m quy6r.
+ Tich cyc tham gia cdc phong trdo thi dua, c6c HOi thi tu c6p trulng

trd l6n.

+ DO xu6t khen thucnrg, kf luflt aOi vOi gi6o vi6n.
+ C6c t6 truong, t6 ph6 chuy€n m6n:
+ T6 Khoa hgc Tg nhi6n: TO trucrng (01): d6ng chf rrucyng H6i ycn

T6 ph6 (01): d6ng chi Nguy6n Thi Thanh N6n
+ To KH Xa hQi: T6 trucrng (01): ddng chi Hodng Thi Thu Hing

TO ph6 (01): d6ng chi Holrng Thi MI Hanh
2. 16 Van phdng:
G6m c6c d6ng chi k6 to6n, vin thu, thri qu!, nh6n vi6n thi6t bi thi nghiQm,

nhan vi6n y t6, t6ng php tr5ch, nh6n vion thu viQn, rao c6ng, b6o vQ.

- NhiQm vp ctra t6:
+ Thyc hiQn cong t6c phgc vu giang dpy, gi6o dpc vd c6c hopt dQng cira nhd

trudng. Th6i d0 phuc vp phii c&i m0, vui v6, hqp t6c. Mgi ngudi chu dOng trong
cong viQc dugc phdn cong sao cho hiQu qui nh6t vi dirng thdi gian quy d!nh.

+ N6u di c6ng t6c, hQi hqp hoflc viQc chung cira dcrn vi thi ph6i b6o c6o llch
vdi HiQu tru6rng.

+ Thyc hiQn chti dQ nghi ph6p theo quy dinh cira Luflt vi6n chfc henh chinh
\ A. ,' | ' 

,

vd nQi quy thdng nhdt cua don vi. 56 ngdy nghi ph6p trong ndm n6u kh6ng h6t, co
th6 duqc tinh bi vio thdi gian nghi hd hoflc cOng di6m thi dua tpi dcrn vi.

- TO trucrng (01): ddng chi Nguy6n Thi Thu Trang
+ Td trucmg c6 tr6ch nhiQm ki6m tra, d6n d6c c6c thanh vi6n trong t6 thyc

hiQn nghi0m tirc nhfing quy dlnh ctra nhd trudng, holrn thanh t6t nhiQm vp dugc giao.
+ DO xu6t khen thu&ng, lcj' lu4t, le thenh vi6n ctra HQi d6ng thi dua khen

thucrng cria nhd trudng.
+ Gifrp HiQu tru&ng chi d4o c6c hoBt dOng kh6c.
+ Phin 6nh kip thdi, chfnh x6c nhirng dC xu6t, ki6rr nghf cua c6c thiurh vi6n

vd ban gi6m hiQu nhd trudng.
II. Dohn Thanh ni6n cQng sin Hd Chi Minh
- Hopt dQng theo Quy dinh ctra Didu lQ Doin vA sg chi dpo cria Eodn c6p trOn.
- Phai x6y dlmg dugc kti hoqch vd chucnrg trinh hlnh dQng cho Chi doan ngay
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tu dAu ndm.

- PhOi hqrp v6i c6c t6 chfc, dodn th6 trong vd ngodi nhi trucnrg t6 chirc c6c ho4t
dOng gi6o dpc thanh thi6u nhi, ph6t tritin c6m tinh doin cho hgc sinh.

- Xung kich di dAu trong c6c hoat dQng cria nhi trudng nh6t ld tham gia t6 chric
hopt dQng ngo4i kho6 cho hgc sinh.

III. DQi Thi6u ni6n Tidn phong Ud Ctri Minh
- Thgc hiQn t6t chri d6 ndm hgc.
- Hopt dQng theo di6u le Dgi - HOi d6ng EQi quy dinh
- Thgc hign t6t nc ncp nghi thirc vd nA ntip nQi quy trong nhd tru<mg.
- TO chric t6t cdc dqt thi dua vd phong triro vdn nghe trong hgc sinh, tfch cgc

chu d6ng tham gia thgc hiQn cdng tdc gi6o dpc ngopi kho6 g6p phAn n6ng ch6t luqng
gi6o dpc todn diQn.

IV. HQi ddng thi dua khen thu0ng:
- Chfi tich: ctdng chi HiQu tru&ng.
- Ph6 chri tlch thucrng tryc: d6ng chi chu tich c6ng dodn.
- Cdc thAnh vi6n: c6c ph6 hiQu trucrng, tru6rng ban thanh tra nhan d6n, bi thu

chi doirn, t6ng phu tr6ch EQi, thu ky hoi ddng, .a. io trucmg vi t6 ph6 c6c io, uu,,
chdp hanh c6ng dodn.

- NhiQm vp:
+ 16 chfc c6c phong trdo thi dua (ddng ki, tpp hgp, x6t duyQt thi dua...).
+ Giirp Chu tich HQi d6ng thi dua khen thu&ng:
XAy dpg k6 hopch cp th6 tirng th6ng vd ddnh gi6 tinh hinh thgc hign k6 hoqch

cfia nhi trudrng theo nhiQm vu n6m hgc.
D6nh gi6 k6t qui thi dua, khen thucrng c6c tfp th6, c6 nhdn gi6o vi6n, hgc sinh

theo tirng dqr thi dua vd cu6i nem hgc.
T6ng tct aann gi5 s6ng ki6n cria c6n bQ, gi6o vi€n, nh6n vian. EA xu6t c6c bi€n

ph6p d0 nAng cao ch6t lugng dpy cira giSo vi6n vd ch6t lugng hoc cira hgc sinh, c6ng
t6c qu6n l;i nhd trudrng.

+ H9p vdo cu6i m5i Oqt thi dua vd cu6i n[m hgc.
v. Ban chi rl4o thqc hiQn Lu$t din chri trong nhi trulng
- Tru6rng ban: d/c Nguy6n Thi Thu Hucrng - Bi thu chi bQ, HiQu tru&ng- Ph6 ban: d/c Ng6 L6 He - ph6 bf thu chi bO, ph6 HT.
- Thu ky: d,/c H5n Thi Minh NguyQt
- C6c ty vi6n: theo Quyet dinh vi danh s6ch kdm theo cta Trucmg ban Chi

dao Quy cht! tupt d6n chri trong nhd trudng trong ndm hgc 2024 - zozs.
VI' C6c HQi tl6ng tu vdn khdc: Dugc HiQu trucmg thenh lQp cdn cf vdo ttmg

vp viQc cu thc vd theo quy dlnh cua Didu lQ trucrng Trung hgc.

e
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VII. Ban ilgi diQn cha mg hgc sinh:
- Phoi hqp v6i nhd trudng hucrng ddn, tuy6n truydn, pho uidn ph6p lupt, chir

truong chinh s6ch vE gi6o dpc eOi vOi cha mg hgc sinh nhim ndng cao tr6ch nhiqm
chdm s6c, b6o vQ, gi6o dpc hgc sinh.

- PhOi hqp vdi nhi trucrng giSo dpc phAm ch6t cho hgc sinh; b6i duong,
khuy6n khfch hgc sinh gi6i, xuAt s6c vi ndng khi6u; giirp dd hgc sinh chua dpt; giirp
dd hqc sinh nghdo, hgc sinh khuy6t tat vd hgc sinh c6 hodn cinh d6c bi6t kh6c; v{n
clQng hsc sinh dA b6 hsc tr0lpi ti6p tpc di hgc;

- Hudng ddn v€ c6ng t6c t6 chfc vir hopt dQng cho c6c Ban dqi diQn cha me
hgc sinh lcrp.

c- QUy DINH CU THE DOr VOr ruNc THANH VrtN
l. HiQu tru&ng:
- Chiu tr6ch nhiQm chi d4o todn diQn vd tuyQt d6i c6c hopt dQng cira nhd

trudng, phdn c6ng c6ng t5c cho c6c thdnh vi6n trong nhi trulng. Chiu tr6ch nhiQm
vd ph6t ng6n theo thAm quyen cria ngudi dfrng dAu.

- Tryc ti6p phg tr6ch c6ng tdc tri6n knai k0 hopch, qu6n ly tei chfnh, tdri san,
nh6n sU; 1A t6 trucrng t6 chir nhiQm.

- Thgc hi6n c6c ctr6 AO chfnh sdch ddi v6i c6n bQ, gido vi6n, nh6n vi€n, hoc
sinh nhi trudng. Li chu tich hQi d6ng thi dua khen thu&ng, tru&ng ban chi dpo thyc
hiQn Luft d6n chu trong nhlr truong.

- PhU trdchchung vO hogt dQng Ngo4i kho6, gi6o dpc dpo dirc hgc sinh, c6ng
t6c dodn th6, phdng ch6ng tQ npn xd hQi, c6ng tdc y tti hgc ducrng.

- T6 chirc so k6t, t6ng k6t rut kinh nghiQm; xem xdt vlr ra qry6t dinh theo
thAm quyAn vO nQi dung, biQn ph6p cAn di6u chinh, bO sung trong tirng n6m hgc.

- Ki6m tra vd ky duyQt s6 di6m, hgc bp kh6i 0,9.
- Trgc t-Zbuiii/tuAn; tham gia giang dpy theo quy dinh OOi vOi HiQu tru&ng.
- DAm bho cdc h6 so quin lf, gi6ng dpy chuy6n m6n theo quy dinh.
- Thyc hiQn dAy dri c6c nhiQm vp, quydn h4n, chrlc n6ng cria HiQu truong

dugc quy ctinh trong Ei6u lQ trunng ph6 th6ng; chiu tr6ch nhiOm tru6c c6p tr6n vA
phAn viQc dugc giao.

2. Ph6 hiQu tru0ng: Giirp HiQu tru6rng, chiu tr6ch nhiQm tru6c HiQu tru&ng,
cirng vdi HiQu trucmg chiu tr6ch nhiem trudc cdp tr6n vA c6c linh vpc sau:

- PhU trSch di6u hdnh c6ng t6c chuyEn m6n:
+ Lap ki5 hoach chi dpo chuy6n m6n, ki6m tra chuy6n m6n gi6o vi6n; theo d6i

ch6t luqng day vi hgc; thlrc hiQn b5o c6o, so ki5t, t6ng ktit dinh lcy, thudrng xuy6n
theo quy dinh.

+ Di6u hdnh c6ng t6c b6i dudng dQi ngfi gi6o vi6n; ch6t lugng hoc sinh gi6i,
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HS dai tri vd c6ng t6c phu dpo hgc sinh chua dpt;
+ T6 chirc thi lpi theo quy dinh (ntiu c6).
- Ki6m tra vi kj duyQt s6 di6m, hgc bp kh6i Z,g.
- Ky duyQt vd x6c nhdn ki6m tra s6 dAu bii; s6 c6ng t6c chtr nhiQm

todn trudng.

- Phu trdch c6ng tdc ph6 cfp gi6o dpc, ATGT, day th6m hqc th6m; chuy6n
AOi sO ctra nhA trudrng.

- QuAn ly vi php tr6ch co sd vft ch6t ctra nhd tru&ng. phu tr6ch h6 so Thu
viQn, Thi6t bi - thi nghiQm, c6c phdng chirc ndng cria nhd trudrng.

- Quan l1i, ph6i ho-p phu tr6ch c6ng nghe th6ng tin nhi trudrng.
- DuyQt vd chfu tr6ch nhiQm vA viQc dua tin bii vi hinh anh l6n trang Website,

fanpage, facebook cfra nhd trulng.
- Tham gia trgc l6nh dpo: 50% s6 bu6i/tuAn.
- Thay m{t HiQu tru6rng di6u hdnh hopt dQng cria nhi truong khi dugc Hi6u

tru&ng uj' quy,5n. Tham muu v6i HiQu tru&ng ti6n hdnh cdc hopt a6rg eoi n6i, ooi
ngo4i cria nhd trudrng. O6 xu6t v6i HiQu trucrng ban hdnh c6c euyrit dinh theo thAm
quy6i, li6n quan d6n c6c linh vuc dugc phan c6ng php tr6ch.

- Tham gia cdc hopt dQng kh6c khi HiQu tru&ng ph6n c6ng.
-t- T6ng hgp c6c nQi dung php tr6ch ,re ui6u tru6rng ngay 25 hdng th6ng (c6

tho b6o dQt xu6t, s6m hcvn tiry theo kri hopch hgp hdng th6ng).
3. Bf thu Doirn TNCS nd Cni Minh: Girip HiQu trucrng, chiu tr6ch nhiQm

tru6c Hi6u tru&ng vd c6p tr6n vA c6c linh vgc sau:
- Phu tr6ch c6ng t6c Dodn thanh ni6n cQng sin H6 Chi Minh (L6p kti hoach

c6ng t6c Eodn cria ca ndm hgc, tirng hgc kj,, tung th6ng, tirng tuAn; k6 hopch hopt
dQng Eoin TNCS H6 Chf Minh)

- Tham muu vdi Hi6u trudng vA c6c kti hopch, ho4t dQng trgng tdm, dQt xu6t,
cOng t6c thi dua vd cdc nQi dung kh6c li6n quan d6n Dodn TNCS t4i dcrn vi.

- Tritin khai c6c cudc hgp Chi doin gi6o vi6n, Dodrn TNCS HO Cni Uinh d6i
v6i hgc sinh (n6u c6); tri6n khai c6c cu6c thi trong Eoin thanh ni6n tpi don vi.

- Tham gia cong t6c b6o vQ m6i trudng su ph4m, tham gia c6c hopt dQng x6
hQi khdc (qu6n ly t6 chirc hoc sinh hopt dQng vdn h6a, vdn nghQ, c6c c6u lac bQ, sinh
hopt hd, c6c hQi thi...).

- Theo d6i t6ng hqrp thi dua
UO Cni Minh theo quy dinh.

thulng xuy6n, dinh k, cfra Doin TNCS

- Tham gia gi6ng dpy vd thgc hiQn quy chiS chuyCn m6n theo quy dinh.
- PhU tr6ch facebook cria nhi trudng.
- Tham gia cdc ho4t dQng kh6c khi Ban gi6m hiQu ph6n c6ng.

p
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rhoi tro,p v6i T6ng phu tr6ch d6 t6ng hgp c6c nQi dung c6ng t6c Doin - Eoi

'c 
uigu tru6rng ngey 25 hdng th6ng (c6 thd Uao aO, *rat, ,o*i*r tiy theo kti hopch

hqp hdng th6ng).

4. TSng phu tr6ch EQi: Giup HiQu tru&ng, chlu tr6ch nhiQm tru6c
HiQu trudng vd c6p tr6n v6 c6c linh vuc sau:

- Phu tr6ch c6ng t6c DQi (L0p k6 hopch c6ng t6c DQi vd phong trdo thi6u nhi
cta ci ndm hgc, tirng hgc kj,, tung thdng, tirng tuAn; kt5 hopch hopt d6ng Li6n dQi,
chi doi).

- Tham muu vdi HiQu truong vd cdc k6 hopch, hopt dQng trgng t6m, dQt xuat,
c6ng t6c thi dua vd c6c nQi dung kh6c li6n quan d6n Li6n d0i, chi dqi.

- Tri6n khai c6c hopt dQng EQi trong nhd trubng. Theo ddi t6ng hgp thi dua
thucrng xuy6n, dinh lcy cira Li6n dQi, Chi clQi theo quy dinh. ,

- Ei0u henh c6c bu6i chio cd, nhfn x6t hoqt dQng thi dua du6i cd. Tri6n khai
c6c cuQc thi trong hgc sinh.

- Tham gia c6ng tdc bho vQ m6i trulng su phpm, tham gia c6c ho4t dQng xd
hQi kh6c. Quin lli, to chirc hgc sinh tham gia c6c ho4t dQng v6n ho6, vdn nghQ , c6c
cdu lpc bQ, hopt dQng kh6c...o nhd trudrng vd dia phuong.

- Tham gia gi6ng dpy vi thyc hiQn quy ch6 chuyOn m6n theo quy dinh.
- PhU tr6ch fanpage ctra nhi trudrng.

- Tham gia cdc hopt dQng kh6c khi Ban gi6m hiQu ph6n c6ng.
- PhOi hqp vdi Bi thu Dodn d0 tOng hgp c6c nQi dung cOng t6c Eodn - DQi v6

HiQu trudng ngey 25 hdng th6ng (c6 th6 b6o dQt *uAt, scnn hcyn ttry theo k6 hopch
hgp hdng thSng).

5. Thu ky HQi ddng:
- Ghi chdp c6c bi6n bin cria c6c lcj, hgp cria nhd truln g, cic kj, hqp, hQi nghi

ci:a cdc ban, ngdnh d6n lim viQc tai nhd trulng, lfp c6c vdn b6n, bi6u mflu du6i sg
chi dgo ctra HiQu tru<rng.

- Thyc hiQn nhiQm w chuyCn m6n vd cdng t6c khac theo ph6n c6ng.
6. T6 tru&ng t6 chuy6n m6n: Giirp HiQu trudng, chiu tr6ch nhiQm tru6c

HiQu trucrng vd c6p tr6n vA c6c linh vuc sau:

- XAy dtmg k6 ho4ch chung ctra t6, chi dpo thgc hiQn chucrng trinh vd c6c quy
dinh vO chuyEn m0n.

- QuAn ly mgi hopt dQng cria tti (L6n kC hopch c6ng t6c ctra t6 ci ndm hoc,
tirng hgc ky, ting th6ng, ttmg tuAn).

- Qu6n l;f t6 chfc sinh hopt chuy6n m6n ctra t6, c6ng t6c ki6m tra ngi bQ, tham
muu v6i BGH viQc phdn c6ng giang dpy trong t6, UOi dudng hgc sinh mfii nhgn, ning
khitiu, phg dpo hgc sinh chua dpt.
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- Ki6m tra H6 so c6c nh6m chuydn mdn, cirng vdi t6 ph6 theo d6i ngiy c6ng,
gid c6ng, phan c6ng d?y thay, ph6n c6ng tdm d6 dung dpy hgc, x6p lo4i thi dua... ctra
thanh vi6n trong t6.

- Tham gia b6i duong chuycn m6n nghiOp vu cho thdnh vi6n trong t6.
- Ph6n 6nh kip thdi, chinh x6c nhirng dA xu6t, ki6n nghi cta c6c thdnh vi6n v6

ban gi6m hiQu nhd trudng.
- DA xu6t khen thu6rng, ky tuft, ld thdnh vi6n ctra HQi d6ng thi dua khen

thudng cria nhi trudng.
- Trgc titip giang day theo sg ph6n c6ng ctia Ban gi6m hiQu.
- Hodn thdnh mqi h6 scv cta t6 chuy6n m6n theo quy dinh cta c6c cdp;b6o c6o

k6t qui hopt dQng cria t6 vA d/c Ph6 hiQu tru&ng php tr6ch chuyen m6n vdo ngity 23
hdng thdng (c6 thd b6o dOt xu6t, s6m hon tiy theo k6 ho4ch hgp hdng th6ng).

- H5 trg trgc xung kfch thay l6nh dao.
- Giirp HiQu tru&ng chi dpo c6c hopt dQng khdc.
7. T6 ph6 t6 chuyGn m6n:
- Trgc ti6p gi6ng dpy theo sg phdn c6ng cria BGH; giirp t6 trucrng trong vi6c

di6u hdnh hopt d6ng chuy6n m6n vd c6ng t6c trong t6.
- Ghi bi6n ban trong c6c cuQc hQi hQp, sinh hopt chuy6n m6n cria t6.

--. i- Ki€m tra vi6c thgc hiQn k6 hoach gi6ng day cria gi6o vien; ri so6t chucrng
trinh gi6ng dpy cfia c6c nh6m chuy6n m6n, dA xu6t phucrng 6n dieu chinh (ntiu co)

- cirng v6i t6 trucrng theo ddi ngey c6ng, gid c6ng, ph6n c6ng fuy thay (khi
hOi hqp hoflc c6ng viQc dQt ru6t...; li6n quan drin c6c thinh vi€n ctia t6.

- H5 trg tryc xung kich thay ldnh d4o.
8. T6 tru&ng t6 ven phdng: Girip HiQu tru&ng, chiu trdch nhiQm tru6c

HiQu trudng vd c6p tr6n vA c6c linh vgc sau:

- Quin ly cdc hopt dQng cria tO vdn phdng (c6 k6 hopch cria cA n6m, hgc kj,,
ttmg thdng); chir dOng di6u hdnh c6c thdnh vi6n cfia t6 vdn phdng thgc hiQn c6c nhiQm
vp duoc giao theo quy dinh d6m b6o ti6n dQ, ch6t lugng, hiQu qu6.

C6 dAy drh hO so cta t6 hdnh chfnh; theo ddi ngdy c6ng, gid c6ng; d6nh gi6,
x6p lopi thi dua ctra c6c thenh vi6n trong t6.

- Tham muu cho HiQu tru&ng mua mQt sO t.ang thi6t bi phuc vp hopt dQng nhi
trulng, tham gia mgi hoat dQng x6 hQi kh6c.

- Qu6n lf vd di6u hinh c6c hopt clQng cta nhd trudrng khi HiQu truOng vd ph6
hiQu tru&ng di ving. H5 trg tryc xung kich thay ldnh dpo.

- chiu tr6ch nhiQm vc nigu qu6 c6ng viQc hinh chfnh cria nhd trucrng.
- ri5t hgp ctng d/c K6 to6n phu tr6ch quan lf thu - chi, qu6n l1i c6n bQ.
- Qu6n ly phAn mdm csDL ngdnh gi6o dgc, in 6n h6 so t q. ui, s6 di6m.

t
+./i/1
(rnu

N
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- Phu tr6ch cdng t6c d6nh gi6 chuAn ngh6 nghiQp cira gi6o vi6n.
- Thdng k6 sO liQu, bdo c6o theo y6u cAu ."u.6p rrer.
- Qu6n l! cdc loai ho so, s6 s6ch: s6 dang bo, K6 hoqch gi6o dpc crja nhd

trulng, hO so thi dua.

- Cung v6i HiQu tru6rng theo d6i bi6n dQng hgc sinh (chuy6n di, chuyen dtin).
- PhOi hgp cung clc Ph6 HiQu trudrng trong c6ng t6c didu hdnh nhem hodn

thenh nhiQm vp ph6 cqp gi6o dpc.
- Tham gia giang dpy vd cdc hopt dOng kh6c khi Ban gidm hiQu ph6n c6ng.

TOng hqp c6c nQi dung php tr6ch vc uigu trudng ngey 25 hdng th6ng (c6
thc b6o dQt xu6t sdm hcvn tiry theo k6 hopch hqp hdng th6ng).

g, K6 to6n ki6m vin thu: Giup HiQu tru&ng, chiu tr6ch nhiQm tru6c
HiQu tru&ng vd c6p tr6n vd c6c linh vgc sau:

- Giirp HiQu tru6rng l6n kO hoqch thu chi tdi chinh trong nhd trucrng.
- Hodn thenh nhiQm vu k6 to6n theo quy d!nh.
- Ki6m tra vd hoan thi0n chimg tir thu chi tdi chfnh trinh HiQu tru6ng

ph6 duyQt.

- Hdng th6ng t6 chric ki6m tra vi6c thu nQp cria c6c lop vd b6o c5o thu, chi,
sO du c6c lopi qu!. T6ng hqp k6 hoach chi tiOu 16n k6 hoach tdi chinh trinh HiQu
trudng.

- Ki6m tra, php tr6ch c6ng t6c b6o hiOm y t6, b6o hi6m xd hQi cta c6n bQ, gi6o
vi6n, nhdn vi€n vd hgc sinh.

- Quin l), hO so k6 to6n, h6 so x0y dpg, hd scy c6ng khai.
- Hing ndm ti6n hanh ki6m kC tei s6n, thpc hiQn kh6u hao tdi s6n theo gid trf

hao mdn khi su dung, nhfrttg tdi sin thanh lf c6 sg gi6m s6t ctra c6ng dohn, ban thanh
tra nhdn ddn vd bQ phQn phq tr6ch.

- Thgc hiQn dg to6n, chit5t tinh, b6o gi| c6 tinh khi thi, dam b6o tii5t kiQm tAi
chinh cho nhd trudrng. Kh6ng trgc ti6p tham gia mua sE-, srla chfra tii sin
nhd trucrng.

- Hu6ng d6n c[n kE, dAy dri c6c h6a don, chimg ti] khi thgc hiQn thanh
quy6t to6n.

- Chap henh c6c nhiQm vp kh6c cria HiQu tru&ng phan c6ng.
* Ki6m nhiem c6ng t5c v6n thu nhd trudng.
- Nhdn, gtri, vio s6 c6ng vdn d6n, c6ng.v6n di tr6n b6n gi6y vd diQn tri, giao

A v , -lcOng vdn cho tet ce c6c bQ phfln, c6 nh6n trong nhd trulng (Kinh phi h5 trq:
500.000d/th6ng).

- Quin ly, luu trfi, c6p ph6t vdn bing, gi6y chrmg nhfln, h6 so ctra hgc sinh,
gi6o vi6n.
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- Th6ng k6 s6 1i6u, b6o c6o theo y6u cAu cria c6p tr6n.
- QuAn ly, sri dUng d6ng d6u nhd trulng (03 con d6u).
- QuAn ly cdc lopi h6 scr, sO sSch nhd trucmg: HO so luu nhd trudng, h6 so

truong chuAn, ki6m dinh ch6t lugng gido duc.
- Tham gia cdc hopt dQng kh6c khi Ban gidm hiQu ph6n c6ng.
10. Thfi quf (ki6m nhiQm): Girip HiQu tru&ng, chiu tr6ch nhiQm tru6c

HiQu trudng vd c6p tr6n vA c5c linh vgc sau:

- Php tr6ch thtr qu! nhd trudng. Thu vi quin ly cdc 1o4i qu!, cirng k6 to6n c6n
d6i quy thu chi.

- Hdng th6ng t6ng hop, b6o c6o sri lugng tiOn m{t (n€u c6) vd s6 du qu} cho
K6 to6n b6o c5o HiQu tru&ng.

- Thil qu! chi dusc chuy6n ti6n (phdt tiAn) khi c6 phi6u chi ho{c phii5u tpm
fng do HiQu tru&ng ky duyQt. Khi ph6t tiAn, thir qu! y6u cAu ngudi linh tiAn ph6i hj
vdo chfmg tu k6 to6n vd ky vdo s6 chi ctra thri qnt! (kh6ng cho nhqn trin tiay niu
kh6ng daqc uy quyin).

- H5 trg cdng t6c Vdn thu (cung phOi trqp v6i vdn thu quin ly, luu trfr, c6p
ph6t vdn bing, gi6y chung nh0n, h6 so, s6 di6m, hgc bp cira hgc sinh, gi6o vi6n; In
6n, ph6 t6: tdi liQu, h6 so, hgc ba, s6 di6m...)

- cung v6i Hi6u trudng theo d6i HS chuydn di, chuyOn dt5n.

11. Nh6m tru&ng chuy6n m6n:
- Do BGH chgn cri vd giao nhiQm vU.

- Ngoii nhiQm vp gi6ng dpy theo sp ph6n c6ng cria BGH, cria t6, nh6m tru&ng
lfp ke hopch trong nh6m, trwc ti6p php tr6ch nh6m sinn nopt 2 tudn/mQt lAn, tfrOnl
nh6t c6c nQi dung theo hudng d6n 

"A 
aOi m6i sinh hopt nh6m chuyen m6n, tQp trung

vdo c6ng t6c b6i du6ng gido vi6n, b6i du0ng hgc sinh.
12, Gi6o vi6n tnpc ti6p giing d?y:
- Thgc hiQn nghiOm tirc quy ch6lirm viQc, quy ch6 chuydn mdn; c6 dAy dri cdc

lopi h6 so s6 s6ch; ch6m tr6 bii theo quy dinh; vdo ditim, .u dA, nQp dA, d6p6n bi€u
di6m... dring ti6n d0; d6nh gi5 dirng ch6t luqng hqc tQp vi rdn luyQn cria hgc sinh; c6
biQn ph6p ndng cao dAn ch6t lugng cria hgc sinh do minh php tr6ch; chiu sg ki6m tra
ctra ban giSm hiQu, cta tO vd c6p tr6n theo quy dinh.

- Chfu tr6ch nhiQm vA ch6t luqmg gi6o dpc m6n hgc/ho4t dQng, si s6 hgc sinh
trong ttng gio dpy cria lop dugc ph6n c6ng.

- Tham gia quin ly hQc sinh lop gi6ng dpy trong mQt s6 hopt dQng chung:
Gi6o vi€n titit 1 16n 16p tru6c 10 phirt dC quin ly, nhdc nho hgc sinh uigc *Cp

hdng dAu gid, 6n dinh.re ntlp dAu gicr hgc.
Gi6o vi6n ti6t 2 bu6i s6ng (ph6i hgp v6i chi dodn gi6o vien) ra s6n qu6n ly hgc
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sinh lcrp minh thyc hi6n tfp th6 dpc gita gicr (n6u c6).
Gi6o vi6n ti6t cutii 1c6c bu6i hgc) c6 tr6ch nhiQm nhEc nh6 HS d6ng cria, tit

thi6t bi diQn... tpi phong hgc tru6c khi ra v6.
- PhOi hqp vdi gi6o vi6n chri nhiQm, cdc gi6o vi6n kh6c, gia dinh hgc sinh,

Dodn - DOi vd c6c tO chirc, doan th6 kh6c dO dat hiQu qu6 trong c6ng t6c dqy hgc vir
gi6o dgc hgc sinh.

- Thgc hiQn nghiCm tfic c6c quy dinh vO dpy th6m - hec th6m. Dpy th6m ngodi
nhi trucrng phai nQp dAy dt ho so theo quy d!nh; dugc sg ph6 duyQt, d6ng y cttauieg
trudng vi chfu tr6ch nhiQm tru6c ph6p luqt, c6p tr0n vA viQc thyc hiQn day th6m,
hgc th6m.

- Kh6ng dugc thu thOm ngoii nhirng khoAn thu md nhi trucnrg trion khai.
- Cht clOng ki6m tra vd xu llf vdn b6n tir Mail ctra t6, Mail c6 nhdn, Zalo... cdc

nh6m do lSnh dpo nhd trucmg lAp vi thdng nh6t... AC nfrAn nhiQm vU kip thdi, d6m
bAo titin dQ.

- Thgc hiQn nghiOm tirc nA n6p ky cu<rng, ch6 dQ th6ng tin b6o c6o vA c6c nQi
dung kh6c theo quy dinh.

- Tham gia c6ng t6c phd cflp theo chi d4o ctra ban di6u hdnh vd c6c hopt dQng
xd hQi kh6c.

- Dim bho cdc lopi hO so theo quy dinh.
- Thyc hiQn c5c nhiQm vp kh6c theo phdn c6ng cria HiQu trucrng vd c6c c6p

qu6n ly.

13. Gi6o vi6n chfi nhiQm:
- Ld ngudi thay m{t Ban gi6m hiQu nhd truhng php tr6ch mQt lcrp hgc sinh; t6

chrlc duy trinh mgi ho4t dQng cira lorp.

- C6 nhiOm vu huy dQng hgc sinh vd phg huynh hgc sinh tham gia c6c hopt
d0ng chung ctra nhd trudng; ld "cAu ntii" truy6n tAi c6c cht trucrng hqp ph6p cria nhd
trucrng d6n php huynh hgc sinh. Qu6n ly gi6o dpc hgc sinh ctra lop tich cpc hgc tQp,
rdn t6c phong n6n n6p, tu dudng d4o dirc vd tham gia cdchopt dQng tQp the. Na- Uii
tu tu6rng, tinh c6m cria hgc sinh; kh6ng dC hqc sinh b6 hgc. Tryc tiiSp xu ly hgc sinh
c6 biQt vd c6c vp viQc x6y ra cira lop chtr nhiQm.

- c6 nhiQm vp t6 chirc hgc sinh tham gia hopt dOng Dodn-Dgi, ho4t dOng
phong trdo theo kti hopch ctra nhd trudng vd c6c c6p tri6n khai. Chiu tr6ch nhiQm
tru6c ban gi6m hiQu vE ch6t luqng gi6o dgc, si sO hgc sinh, nC n6p vi c6c ho4t dQng
phong trio cfia lorp chfr nhiQm.

- Thpc hiQn nghiEm c6c kho6n thu theo v6n bin vd chi dgo cria nhi trudng;
khdng tg;i phdt sinh c6c kho6n thu, n6u phSt hiQn vi ph4m phii hodn toin chiu tr6ch
nhiQm theo quy dlnh cria nganh. PhOi hqrp v6i b0 phfln Tdi vg nhd trudrng dC thyc
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hiQn vd hodn thdnh c6c kho6n thu theo kri ho4ch.
- Nhfln x6t, d6nh gi6 vi xtip lopi hgc sinh crOi t<9, vd cudi ndm hgc d6 nghi

khen thucrng vi k! lupt hgc sinh; DA ngh! danh s6ch hgc sinh dugc l6n lop thing,
ph6i ki6m tra lai, ph6i rdn luyQn th6m trong hd, 0lai lop, hodn chinh viQc ghi sO AiCL
vd hgc b4 cria hgc sinh.

- Thudrng xuy6n pfrOi hqrp vdi php huynh hgc sinh trong c6c hoat d6ng gi6o
dr2c d6i v6i hgc sinh; kh6ng do x6y ra y ki6n, khi6u kiQn vuqr c6p cria php huynh,
hqc sinh lop minh chu nhiQm ldm 6nh hucmg dtin uy tin cria tfp the, c6 nh6n trong
Ctcm vf.

- Thgc hiQn ch6 ctQ th6ng tin b6o c6o 1i6n quan d6n lop chu nhiQm vir cdc nQi
dung kh6c theo quy dinh.

- Eim b6o c5c loai h6 so s6 s6ch c6ng t6c chfi nhiQm lop theo quy dinh.
14. Gi6o vi6n trg'c ban:
- Thdi gian:
+ S6ng + Chi6u: Trgc ban c6 m{t muQn

nh6t tO phrit (Bu6i s6ng: tir 6h40'; nuOi chiAu:
hgc sinh Aa ve h6t.

- Vi tri: tpi phdng tryc ban/ti6p dan.
- NhiQm vu cu th6:
+ Qu6n xuy6n c6c ho4t dOng cria nhd trudrng, gi6o vi6n, hgc sinh... (chri f d6n

gio gi6c l6n l6p, ralvdo; c6ng t6c phdng, ch6ng ai.r, uenr, (n6u cd); 
"c 

ncp giao vien
vd hgc sinh; vQ sinh hoat cinh (dic bi€t dAu gio, gid ra choi...); bdm s6t thdi kh6a
bi0u dd theo d6i; ki6m tra antoin, an ninh trulng hgc...

+ EAm b6o thryi gian, hiQu lQnh tr6ng theo quy dinh.
+ Tryc ti6p d6n c6c lcrp l6y si sO hgc sinh, chtr y ki6m tra hgc sinh nghi c6

phdp/khOng ph6p; b5o c6o si s5 v0 c6p tr6n kip thdi, theo quy dinh.
+ Tryc tii5p xin y kitin vd thgc hiQn nhiQm w theo sg chi dpo cria l6nh d4o

t4rc theo dring thAm quyAn.
+ Xin gi6y x6c nhan tir l6nh dpo tryc OOi vOi nhfrng hgc sinh ra v6 trong gid

qu6n ly cria nhd trudng; cap nh6t th6ng tin ra vd, ftry xdc nh6n cria pFIFIS d6n don
con (n6u c6).

+ U5 trg cirng nhdn vi6n t4rc phdng y tti vd 86o vQ khi hgc sinh 6m dau, tai
npn, li6n hQ vdi gia dinh hgc sinh hoflc dua d6n benh viQn.

+ Ctng v6i chi doin gi6o vi6n, gi6o vi6n chri nhiQm, gi6o vi6n c6 tidt Z dd
quin ly, theo d6i no n6p tfp th6 dpc gifra gio cria hgc sinh.

+ Ei6u henh chung viQc hgc sinh ra vd d6ng, kh5a cdc cftalop, tat thi6t bi
rliQn (quan s6t nhic nh6 hgc sinh ra vA kh6ng 0lpi qu6 I6u trong lop hgc).

nh6t tru6c gid tr6ng b6o vio lop it
13h40'). Ra vA sau gid tan hoc, khi

eiG\
c0s0

dUl'lc,

4
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+ PhOi hcr-p v6i 86o vO thlrc hiQn viQc gi6i t6a c6ng trulng, ghi t6n cp th6
nhimg hqc sinh liOn quan d6n 6ch tic giao th6ng tpi c6ng trudng (n6u c6).

+ Ghi dAy chi c6c th6ng tin 1i6n quan d6n buOi tr.uc vdolrong rO. (OaV thay,
viQc dQt xu6t, bi6n bin xft ly vi phpmJ

- Tr6ch nhiQm: Chlu tr6ch nhiQm tru6c 15nh dao trgc, tru6c HiQu trudng vd
c6p tron nhirng phan viQc thgc hiQn, gi6i quy6t trong bu6i tryc.

15. Gi6o vi6n phg trich phdng chri'c ning (Ly, H6a, Sinh, Tin...):
- Thay mat HiQu trudng quin ly todn bQ co so vflt ch6t trong phong.
- Qu6n triet, ki6m tra viQc khai th6c vd sri dung hiQu qui chctrangthitit bi fuy

hgc phdng bQ mdn, c6 nhflt ky su dUng.

Lfp kti hoach mua m6i, thay thti cdc trang thiiit bf, dd dung, thi nghiQm h6ng.
E6 xuAt v6i d/c Ph6 hiQu tru6rng ve Oe xu6t trang thi6t bi cac pt Ong .[f. nang Je
tdng hqp b6o c6o HiQu tru&ng.

- Phdn cong vd chi dpo hgc sinh thuc hiQn vQ sinh phong chric n6ng.
16. NhAn vi6n Thu vi6n - fni6t bi thi nghiQm, A6 Oing vh ki6m nhiQm

c6ng tic y t6 hgc iludng.
* COng tdc Thw viQn kiAm nhiQm Thi& b! thi nghiQm, iti dilng:
- Le ngudi thay m{t HiQu trucrng php tr6ch Thu vi6n nhd trudrn g (C6 k€ hoqch

hoqt dQng cila thuvi€n k€ hogch cd ndm, hpc ki, thdng, tudn).
- Lap ki5 hopch mua sim c6c dd dtng dpy hgc, thit5t bi, sGK, tdi liQu tham

kh6o phuc vp cho gi6ng d4y vd hgc tfp ctra gi6o vi6n vd hgc sinh; dp tru kinh phi dO

xu6t, trinh HiQu trucnrg.

- Ve sinh thu viQn thucrng xuy6n. NhQp kho c6c lopi s6ch dugc c6p, mua m6i.
Lfp s6 ghi ch6p luu trfi h6a dcvn chtmg tir tru6c khi dua vio str dung.

- T6 chftc thgc hiQn hiQu qua c6c hopt dOng Thu viQn nhi trudrng.
- Phu tr6ch Thu viQn s5 (nriu c6).
- Qu6n ty todn bQ trang thi6t bi dpy hoc cira nhi trudng (co kC hopch hopt

dOng, ndm, th6ng, hgc kj,, k6 hopch hopt dQng hdng tuAn), chuAn bi vd php t6 cho
gi6o viOn gi6ng day.

- C6 dAy du hd so theo quy dinh; cpp nhflt th6ng tin dAy dri, chi ti6t, rO rirng,
trinh bdy spch sE, khoa hgc, dring quy dinh ctra c6p tr6n vd c6ng t6c thu viQn, thiet bi
thi nghiQm.

- Tham gia cdng t6c kh6o thi (chiu tr6ch nhiQm ph6 t6 AA Uem tra; dam b6o
tfnh b6o mft theo quy dinh; duqc nhQn kinh ph{ hd trq ld z.ooo.o00d/HK)

- Tham gia cdc hopt clQng kh6c khi Ban gi6m hiQu ph6n c6ng.
- B5o c6o thdng: NQp ngay 20 - 23 hing th6ng ve pUt (co th6 b6o dQt xu6t

sfm hcrn tiry theo k6 ho4ch hgp hang th6ng).
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86o c6o Hqc lcj, I:25112, cu6i nim: 10/5
86o c6o dQt xu6t: Theo y6u cAu cp th6 cria BGH, l6nh dpo c6p tr6n.
* Cdng tdc y d ftiAm nhiQm).
- Phoi hqp v6i Y tri phucrng tuy6n truyAn ph6ng ch5ng dich bpnh; thpc hiQn

c6ng tilc y t6 vd hodn thiQn hd so s6 s6ch y tti hgc dulng theo quy dinh.
- Ph6i hcr-p v6i trgc ban, b6o vC vi c6c bQ phQn kh6c OC scr ciru, c6p ctru trong

c6c trulng hqp dQt xuAt x6y ra.
- Quin lf diQn thopi cO Ainn tpi phdng y tis.

- Dugc h5 trq kinh phi tryc phdng y tri: g00.000/thang.

17. Nhffn vi6n lao c6ng:
- c6 m{t dAy dtr c6c bu6i trong tuAn; thgc hi6n trang phuc, n0 n6p theo

quy ctinh.

- Phgc vp HQi nghi vi nu6c u6ng cho gi6o vi6n.
- Eim b6o vQ sinh khung canh su phpm trong vd ngoii c6ng trubng.
- Chiu tr6ch nhiQm vA vQ sinh nhd trudrng, hanh lang vd c6c khu vQ sinh cta

gi6o vi6n, hec sinh.

- Elc Dinh: phu tr6ch phdng ldm viQc cta HiQu tru6rng, Ph6 hiQu tru&ng, Gi6o
vi6n, HQi trucrng, khu vgc vQ sinh + hanh lang d6y nhe A vi c, tu6i c6c chQu c6y
tru6c ddy A. Gi6m s6t nA n6p hgc sinh tpi khu vQ sinh (d{c biQt gio ra choi, 

"rOi 
giO

hqc).

- Dlc Hing: phg tr6ch vQ sinh phdng hgc sinh, hanh lang khu B, todn bQ khu
nhi vQ sinh hgc sinh ddy B vi s6n trulng, tu6i cdy cdcb6n cdy- hoa qu6nh truong).
Gi6m s6t nA ntip hoc sinh tpi khu vQ sinh (d[c biQt gio.u .hoi, cu6i gicr hqc). Thpc
hiQn vpn chuy6n r6c cta nhi trudrng ra khu tfp k6t theo quy dinh(Kini phi toa nq i6t
da 500.000d/thdng).

- Ee xu6t vdi Ldnh ctpo nhd trudng nhimg v6n dA li6n quan d6n c6ng t6c v6
sinh mdi trulng, c6nh quan trong nhi trudrng.

- Tham gia c6c hopt dQng kh6c khi Ban gidm hiQu ph6n c6ng.
- Chiu tr6ch nhiQm trudc c6p tr6n, Ban gi6m hiQu v6 c6ng t6c v6 sinh m6i

trulng, cinh quan nhd trudrng.

18. NhAn vi6n bf,o vQ:

- Ldm vi6c theo c6c quy dinh cria nh6n vi6n
cria hqp d6ng dugc hy k6t.

b6o vQ trubng hgc vir nQi dung

- Thay nhau c6 m{t d6m b6o tr.uc b6o vQ 24124 (theo lich ph6n c6ng); thgc
hiQn trang phUc, ne rrep theo quy dinh.

- c6 trSch nhiQm b6o vQ tfnh mpnB, 81r ninh trflt tg, tdi s6n, GSVC cria nhd
trulng, cta CB-GV-NV-HS vd kh6ch; kh6ng cho b6t cri ai mang tdi s6n cria nhd

)
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trulng ra kh6i trudrng khi chua dugc sg ddng y cua Ban gi6m hiQu. Ntiu c6c tdi s6n
trong pham vi nhi trudng bi h6ng, bi m6t md b6o vQ kh6ng bitlt tf do, kh6ng quy
dugc tr6ch nhigm cho ngudi d€n bt thi b6o vQ phii c6 tr5ch nhiQm b6i thucrng.

- Tiep r*r0n c6ng vdn gi6y td, nhEc nho hgc sinh thgc hiQn nO ,rOp A,iig qry
dinh; cOp nhdt dAy dir c6c lopi so theo d6i hing ngey (s6 nhat k)r, s6 giuo .u,-Giey
d6ng y cho hgc sinh ra kh6i cong)... thuQc hopt dQng ctra b6o v6 theo y-cr, .Ar.'

- Khi t6 chirc, c6 nhdn d6n nhd trudrng ldm viQc cAn ki6m t u giey td, y6u cAu
khai b6o th6ng tin c6 nhan..., cap nhat th6ng tin vio nhQt k1i.

N6u kh6ch cAn gflp 15nh dpo nhi trudng, ph6i b6o c6o cho ldnh dpo biet d6 ti6p
don vd gi6i quyot c6ng viQc cu th6. TuyQt d6i kh6ng oc macn tp y vdo phdng ldm
viQc ctra 15nh dao nhd trulng.

- Sau m5i bu6i hgc ph6i c6 trSch nhiQm ki6m tra, d6ng ngat n9 th6ng diQn,
qu?t, ddn... tqi cdc phdng ldm viQc, phong hgc, phdng chric n6ng; kiOm tra d6ng/ngit
c6c van nudc khi kh6ng str dpng. C6 tinh hu6ng xu li kip thoi khi xAy ra s\r c6 ve
CSVC, ch6y n6, an ninh an todn... nhdr trucrng.

- Cung v6i nhd trudrng, phoi rrqp v6i dia phuong trong viQc git gin, b6o vQ an
ninh rv trong trulng vi ngodi cong truhng (d6c biqt gio cao dicm).

- V0n henh vd dAm b6o hQ th6ng diQn, nu6c cira truong. Theo ddi vd dA xu6t
viQc stra chfra, d6n bir, thay th6 tdi s6n bf hong, m6t theo chi dpo cria Ban gi6m hiQu.
Tham gia sta chta c6c h6ng h6c dcrn gi6n v0 diQn, nu6c, tdi s6n cira nhi trudng theo
th6a thu0n (ni5u c6) theo y6u cAu cria Ban gi6m hiQu @6 trq kinh phi tdt da 500.000
d6ng/thdng).

- 86o c5o kip thoi v6i BGH nhirng viQc x6y ra trong nhd trudng. DO xu6t vdi
Ldnh dpo nhd trudng nhimg vdn dA li6n quan d5n c6ng tdc b6o vQ, an ninh, an todn
nhA trulng.

- Tham gia cdc hopt dQng kh6c khi Ban gi6m hiQu ph6n c6ng.
- Chiu tr6ch nhiQm tru6c ph6p luft, c6p tr6n, Ban gi6m hiQu v0 c6ng t6c bio

vQ vA c6c nhiQm vp dugc ph6n c6ng.

pnAN c- ivrOr euAN Hp GrtrA cur Be, NHA rRUctNG,
cAc TO CHI/C DoAN THE vA HQI CHA ME HQC SINH

1. Du6i sg lSnh d4o tryc ti6p cua Chi bO. nhd trudng cu thC h6a vi trii5n khai
thgc hiQn Nghi quytit ctra chi bQ bing kti hoach nhiQm vp ndm hgc vd chucrng trinh
hopt dQng cp th6 theo th6ng, euy, n6m.

2. Nhe trudng kOt hqp vdi c6c t6 chirc, doin th6 chi dpo thgc hiQn nhiQm vU
n6m hgc, tpo di6u kiQn cho c6c t6 chirc nhu C6ng dodn, Chi doin Thanh niOn, DQi
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TNTP UO Cf,i Minh hopt dQng c6 hiQu qu6.
VA phfa C6ng dodn, DoAn thanh ni6n ph6i c6 tr6ch nhiQm tham gia qu6n ly

nhd trudng; van dOng dodn vi€n cdng dodn thuc hi6n tOt nhigm 4r n6m hgc vd nhtng
quy dlnh ctra nhA trubng; gi6m s6t thgc thi Nghi q,rytit cria nhi trudrng th6ng qua
chuong trinh hoat dQng cria Ban Thanh tra nhdn dAn. T6 chirc C6ng dodn hoqt dQng
theo Eidu lQ C6ng dodn ViQt Nam.

3. Nhe trudng cht dQng ph6i hqp thulng xuy6n, chat che v6i HQi cha mg hgc
sinh, hQi d6ng gi6o dpc phucrng (n6u c6), c6c t6 chric chinh tri xd hQi, thting rrn6t rrgi
dung quan di6m, phucrng phSp gi6o dr,rc kot hqp ch{t chc ba m6i tru}ng gi6o dgc nhi
tru&ng - gia dinh - xd hQi; thpc hiQn tt5t chri trucrng xd hQi h6a gi6o dpc.

oOi vOi cha mg hgc sinh, thgc hi6n theo DiAu lQ ban dpi diQn cha mg hgc sinh;
thucrng xuy6n li6n lpc v6i nhd tru&ng, hd tro c6c hopt d6ng cria nhd trudng, bdn b.c
th6ng nh6t v6i nhd trubng trong vigc tricn khai c6ng viQc ctra HQi.

Tron day ld nhftng quy dinh vA ch6 dQ ldm viQc vd ph6n c6ng nhiQm vp, chfc
n6ng ctra timg thanh vi6n; moi quan hQ vd tr6ch nhiQm cta c6c t6 chric trong
nhd trudrng.

Mgi thdnh vi6n phai c6 tr6ch nhiQm thuc hi6n euy chri ndy.

Noi nhQn:
- PGD 1d€ b/c6o);
. CB,GV,NV;
- Luu VT. (01).

jft"

fg-gq
rntJbNG
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PHU LPC:
Quy DINI vE cnt DQ BAo cAo EINH xv cua cAc ng rudN

VA CAC TO CHUC, DOAN TgT TRONG NHA TRUONG
NIm hoc 2024 - 2025

I. VrU CAU CHUNG :

- 86o c6o dinh kj, the hiQn nguy6n t6c tQp trung d6n chtr, tfp th6 l6nh dpo, c6
nh6n phg tr6ch. Thuc hiQn t6t cfr6 AO Thri truong ldnh dpo. EA cao tfnh t6 chuc ky
lu$t, ph6t huy tinh thAn tr6ch nhiQm. Xdy dyng m6i quan hQ c6ng t6c t6td9p v6i c6l
co quan c6p tr6n, c6c dcrn v! trulng hgc, phq huynh hgc sinh.

- X6y dung phong c6ch ldm viQc khoa hgc, th6 hiQn tinh thdn tr6ch nhi6m, n6ng
dOng, khAn trucrng. Ldm viQc c6 chucrng trinh, k6 hopch, co chdtluqng vd hiQu qu6.

II. QUY EINH BAO CAO CUA CAC BQ PHAN VA CAC T6 CUfC,
DOAN THE

l. Chi b0 Efrng :

- Bf thu chi b0 b6o c6o 1 th6ng 1 lAn v6i chi bQ.

- 86o c6o so k6t, t6ng t<6t cuOi kj,, cu6i n6m.
- Bi thu (hogc Ph6 Bf thu ) b6o c6o c6c nQi dung theo y6u cAu cria E6ng

cac cap.

2. Ban Gi6m hiQu :

- 86o c6o I th6ng/lAn v6i HQi d6ng su phqm nhd trudng.
- 86o c6o so k6t, t6ng ktit cu6i lcj,, cu6i n[m.
- BGH b6o c6o v6i Ldnh dpo c6p tr6n vA mgi hopt dQng theo chrlc n6ng php

tr6ch ctra minh khi cAp trdn y6u cAu.

3. t6 Van phdng:
- 86o c6o 1 th6ng/1An v6i BGH \
- 86o c5o so kt5t, t6ng ttit cuOi lcj,, cu6i ndm. l;ll
- 86o c6o theo y€u cAu cira l6nh d4o c6p tr6n vd mgi hopt dQng theo chirc 

"a"g,:/flfnhiQm vs. Y
4. Cdc t6 chuy6n m6n :

- B5o c5o I th6ng/1An v6i BGH, tO chuy6n m6n.
- 86o c6o so k6t, t6ng k5t cuOi lcj,, cu,5i ndm.

- 86o c6o v6i Ldnh dpo c6p tron vA mgi hopt dOng ctra t6 theo y6u cAu.

5. Cdc bQ phgn: Thu viQn, fni6t bi, y t6.
- 86o c6o 1 th6ng/1An v6i BGH nhd trucrng.
- 86o c6o so k6t, t6ng k6t cuOi kj,, cu6i n6m.

- 86o c6o v6i 15nh dpo c6p tr6n vd mgi ho4t dQng theo chric n6ng php tr6ch
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lr. ).Knl CO yeu Cau.

6. Cdng doin :

- 86o c6o 1 th6ng/1An vdi Chi bQ, C6ng dodn nhi truhng.
- 86o c6o so ktlt, t6ng ktit cu6i kj,, cu6i n6m.
- 86o c6o v6i COng dodLn c6p tr6n vO mqi hopt dQng cira COng dodn theo

^lyeu cau.

7" Ban thanh tra nh6n din:
- B5o c6o so k6t, t6ng t<tit cuOi ki,, cu6i ndm.
- 86o c6o v6i C6ng doAn, c6c t6 chri.c cAp tr6n vd moi

tra d6t rr6t"
8. Dohn thanh ni6n:

hoat d6ng thanh, ki6m

- Bi thu chi doin b6o c5o 1 th6ng/1An v6i HiQu trudng, Chi dodn nhA trudng,
HQi d6ng GD nhd trud'ng.

- 86o c6o scy k6t, t6ng k6t cu6i k!, cuoi ndrn.
- 86o c6o v6i Eodn Thanh ni6n c6p tr6n vd moi ho4t dQng cua chi dodn theo

^lyeu cau"

9. DQi Thi6u ni0n TiCn phong I-16 Chf Mintr:
-i- T6ng phu trdch b6o c6o 1 th6ng/lAn vdi Hi€u tru6'ng, GVCN; so k6t th6ng

vdi Hoc sinh nhd trudng"
- 86o c6o so k6t, t6ng k6t cuOi k|, cu6i ndm.
- 86o c6o vdi HQi d6ng DQi c6p tr6n vd mgi hoat dQng cua DQi theo y6u cAu.

10. Gi6o vi6n chfi nhiQm:
- 86o c6o so kt5t, t6ng t<6t cuoi kj, cu6i ndm v6i BGH, PHHS.
- 86o c5o dQt xuAt theo y6u cAu ctra BGH.
rrr. QUY DINH THOr crAN NoP rAO CAO:
86o c5o th6ng: c6c b6 phan n6p ngdy 23 hang th6ng,rd pHT, Hi6u tru&ng

c6c n6i dung theo quy dfnh, ph6 HiQu tru&ng t6ng hgp c6c n6i dung phu tr6ch vi
Hi6u trudng ngay 25 hdng th6ng (c6 th6 b6o dQt xu6t scrm hcrn tty theo k6 hopch
hop hdng th6ng)

86o c6o Hoc kj, tr: 25112 , cu6i ndm; 10/5
86o c6o dQt xu6t: Theo yOu cAu cp th6 cria BGH, Ldnh dpo c6p tr6n,
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