UBND QUAN LE CHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS VO THI SAU DPoc l1ap - Tw do - Hanh Phiic

S6 /QC-THCS VTS Qudn Lé Chan, ngay  thang 10 nam 2024

QUY CHE HOAT PONG NHA TRUONG
Nam hoc 2024 — 2025

- Can ctt biéu 1¢ truong THCS, THPT kém theo Thong tu 32/2020/TT-
BGDDT do B¢ truong B giao duc ban hanh ngay 15 thang 9 nam 2020;

- Cin clr vao coéng vin sd 01/2012/CT-UBND ctia UBND Quén Lé chéan
ngay 22 thang 2 nam 2012 vé viéc tdng cuong cong tac chi dao, diéu hanh, thuc
hién ky cuong hanh chinh;

- Can ct vao tinh hinh thuc té ciia nha truong ndm hoc 2024 - 2025,

Truong THCS V6 Thi Sau ban hanh quy ché lam viéc nhu sau:

A. PHAN CONG PHAN CAP QUAN LY.

I. Ban giam hiéu

1. Hi¢u truong: Lé Thi Lan Huong

1.1. Xay dung t6 chirc bd may nha truong.

1.2. Thyc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi cua Hoi dong trudng.

1.3. Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc hién nhiém vu nam hoc.

1.4. Quén ly giao vién, nhan vién, quan ly chuyén mon, phan cong cong
tac, kiém tra danh gia xép loai gido vién, nhan vién. Thyc hién cong tac khen
thuong, ki luat dbi v6i gido vién, nhan vién theo qui dinh ctia nha nuée; Quan 1y
hé so tuyén dung gi4o vién, nhan vién

1.5. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cuia hoc sinh do nha trudng to chirc;
xét duyét két qua danh gia, Xép loai hoc sinh, ki xac nhan hoc ba va quyét dinh
khen thudng ki luat hoc sinh.

1.6. Quan 1y tai chinh, tai san ciia nha truong.

1.7. Quan 1y day thém, hoc thém trong nha truong.

1.8. Thuc hién cac ché do chinh sach cua nha nuée dbi vai gido vién, nhan
vién, hoc sinh, t6 chic thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong;
thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc cua nha truong.

1.9. Chiu trach nhiém trude cap trén vé toan bd cac nhi¢m vu trén.



1.10. Tryc tiép quan 1y cac loai ho so sd sach: Nghi quyét ctia nha truong, ho so
chuyén di chuyén dén ctia hoc sinh, hd so thi dua cua nha trudng; HO so cua gido
vién cht nhiém, sd gol1 tén ghi diém.

1.11. Thay mit nha truong ky két cac loai hop dong lao dong, hop dong kinh té.

1.12. Cong tac chuyén mon ciia nha trudng, bao gdm: Xay dung ké hoach
chuyén mon; Thuc hién quy ché chuyén mon; Thanh kiém tra gido vién; hoc
sinh; Boi dudng hoc sinh gioi, hoc sinh yéu, Thi gido vién gidi; Hoi thao chuyén
mon; Cac hoat dong ngoai khoa vé chuyén mon; Téng két bao céo chuyén mon,;
Piéu hanh quan Iy hoat dong day va hoc trong nha trudng.

1.13. Tryc tiép phu trach t6 KHTN vé tham 16p du gio; kiém tra toan dién,
kiém tra hd so sb sach, sinh hoat t6 nhém chuyén mon.

1.14.Tryc tiép quan 1y cac loai ho so sb sach sau:

- S6 goi tén ghi diém, S6 KHGD.

- H6 so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién.

- Theo dbi viéc quan 1y ho so gido vién, t6 truong t6 KHTN

2. Pho hiéu truong:

* d/c Vii Thi Kim Oanh

Thuee hién va chiu trach nhiém trudée hiéu trwéng vé nhiém vu sau:

- Phu trach cong tac Poan - D01, phong trao van hoa van nghg.

- Cong tac phé cap giao duc, Kiém dinh chat luong, y té truong hoc.

- Co s vat chat : chuan bi CSVC trong cac ky thi hoc ky, thi GVG, HSG,
khai giang, 20/11, tong két ndm hoc..., truc tiép chi dao quan Iy CSVC cac
phong hoc, phong chirc ning, tai san trong nha truong; Lao dong vé sinh; Thé
duc thé thao; An ninh; Chit thap do.

- Gido duc dao duc hoc sinh. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc
sinh do nha truong to chirc; xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ki xac
nhan hoc ba khdi 6,8 va quyét dinh khen thudng ki luat hoc sinh.

- H6 so quan Iy CSVC cua tirng bo phan, cac phong hoc trong truong.

- Phu trach chuyén mon nhém Ngoai Ngtr.

- Truc tiép quan 1y cac loai hd so s6 sach sau :

+ S0 dau bai

+ H6 so khen thudng, ki luat hoc sinh

+ Ho so quan Iy CSVC cua ting bd phan, cac phong hoc trong truong.

+ Hob so cong tac phap ché, phong chdng tham nhiing, ANTH, PCCC,
Pho cap gio duc.



+ Ho so cong tac chuyén doi sd.
- Khi c6 cong viéc dot xuét hodc thay doi theo ké hoach d3 dé ra phai ban
bac thong nhat giai quyét trong BGH.
- Cung voi hiéu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viéc trén.
- Thay mat hi¢u trudng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc hi¢u

trudng uy quyén.

* d/c Pham Thi Mai Loan

Thuee hién va chiu trach nhigm truwéc higu truéng vé nhiém vu sau:

- Cong tac chuyén mon: Truc tiép phuy trach to KHXH: Xay dung ké hoach
chuyén moén; Thuc hién quy dinh vé thim 16p du gio; kiém tra toan dién, kiém
tra hd so s sach, sinh hoat td nhém chuyén mén. Thanh kiém tra gido vién; hoc
sinh; Boi dudng hoc sinh gioi, hoc sinh yéu, Thi gido vién gidi; Hoi thao chuyén
mon; Cac hoat dong ngoai khoa vé chuyén mon; Téng két bao céo chuyén mon;
Diéu hanh quan ly hoat dong day va hoc.

- Quan ly cong tac day thém hoc thém;

- Thoi khod biéu.

- Theo d&i viéc quan 1y ho so gido vién, t6 truong t6 KHXH.

- Khi c6 cong viéc dot xuét hodc thay ddi theo ké hoach d3 dé ra phai ban
bac thong nhit giai quyét trong BGH.

- Cung voi hiéu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viéce trén.

- Thay mat hiéu truéng diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duoc hiéu
trudng uy quyén.

I1. Té Khoa hoc tw nhién :

1. Cac thanh vién cua to gom

+ B/c Lé Thi Lan Huong - Hiéu truéng.
+ C4c gido vién chuyén mén Toan, Ly, KHTN, cong nghé, Thé duc, Tin hoc,
HDTN
2. T6 trwéng Ngé Thi Phwong: Thuc hién va chiu trach nhiém trude hiéu
trudng vé nhiém vu sau:
2.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia to.
2.2. Huéng dan xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhan cuta to vién theo
ké hoach gido duc, phan phdi chuong trinh mén hoc ciia Bo Gido duc & Pao
tao.

2.3. T6 chuc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu cua to KHTN.



2.4. Tham gia danh gia xép loai cac thanh vién cta t6 KHTN
2.5. Bé xuat khen thudng ki luat ddi v6i thanh vién caa td KHTN.
2.6. Truc tiép quan 1y hd so cua gido vién cta to6 KHTN
3. Té phé Nguyén Viét Hii Thuc hién va chiu trach nhiém trudc hiéu
truéng vé nhiém vu ma to trudng phan cong.
II1. T6 Khoa hoc xi hdi :
1. Cic thanh vién ciia té gom
+ D/c Pham Thi Mai Loan - Pho hiéu trudng
+ P/c Vit Thi Kim Oanh - Phd hiéu truong
+ Cac giao vién chuyén moén Van, KHXH, Anh van, Gido dyc cong dan,
Ngh¢ thuat, GDDP.
2. Té trwong Tran Thi Kim Oanh Thuc hién va chiu trach nhiém trudc

hi¢u truong vé nhiém vu sau:

2.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to.

2.2. Huéng dan xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhan cua to vién theo ké
hoach gi4o duc, phan phéi chuong trinh mén hoc ctiia Bo Giao duc & DPao tao.

2.3. T6 chuc boi dudng chuyén moén va nghiép vu cia to KHXH.

2.4. Tham gia danh gia xép loai cac thanh vién cua t6 KHXH

2.5. Bé xuat khen thuong ki luat ddi v6i thanh vién cua t6 KHXH.

2.6. Truc tiép quan 1y hd so cua gido vién cta t6 KHXH

3. T6 phé Nguyén Thi Minh Phwong: Thuc hién va chiu trach nhiém truéc
hiéu truong vé nhiém vy ma td trudng phan cong.

IV. T6 vin phong :

1. Cdc thanh vién ciia té gom_: Ké toan, thu qui, van thu, lao cdng, bao vé,
tong phu trach doi.

2. Té trwéng Hoang Anh Tan: Thyc hién va chiu trach nhiém trudc hiéu
truéng vé nhiém vu sau:

2.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6.

2.2. Hudng dan xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhan cia to vién theo
ngay gio cong va theo dic trung cua cong viéc dugce phan cong.

2.3. Tham gia danh gia xép loai cac thanh vién ctia t6 vin phong

2.4. Bé xuat khen thuong ki luat ddi v6i thanh vién cua to vin phong

V. Nhom chuyén moén

1. Nhém trwong: Thuc hién va chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng vé nhiém vy ;

1.1. Xay dung va trién khai ké hoach cia nhém minh



1.2. Thyc hién qui ché chuyén mén, phan phdi chuong trinh ciia nhom
minh.

1.3. T6 chtrc cho nhém sinh hoat, bdi dudng chuyén mon, hdi thdo chuyén
mon, ra dé kiém tra tir 15 phut trd 1én. Tham gia dénh gia xép loai GV cta nhom

1.4. Truc tiép quan 1y so sinh hoat chuyén mon ctia nhom

2. Cac nhom chuyén mon.

STT

Nhom

Ngay sinh hoat

Gio sinh hoat

Ghi chu

Toan 6

Tht 5 (buodi
chicu)

14h00' - 16h00*

Toan 7

Tht 5 (buodi
chicu)

14h00' - 16h00'

Toan 8

Thu 5 (budi
chiéu)

14h00' - 16h00'

Toan 9

Thir 5 (budi
chiéu)

14h00' - 16h00*

KHTN 6

Thir 5 (budi
chiéu)

14h00' - 16h00*

KHTN 7

Thir 5 (budi
chiéu)

15h30' - 17h30'

KHTN 8

Tha 5 (budi
chiéu)
tuan 1 va tuan 3

15h30' - 17h30'

KHTN 9

Tha 5 (buoi
_ chitu)
tuan 1 va tuan 3

15h30' - 17h30'

Cong ngh¢ 6

Tha 5 (budi
chiéu)
tuan 2 va tuan 4

15h30' - 17h30'

10

Cong ngh¢ 7

Tha 5 (budi
chiéu)
tuan 2 va tuan 4

15h30' - 17h30'

11

Cong ngh¢ 8

Tha 5 (buoi
chiéu)
tuan 2 va tuan 4

15h30' - 17h30'

12

Cong ngh¢ 9

Tha 5 (budi
chiéu)
tuan 2 va tuan 4

15h30' - 17h30'

13

Ngit Vin 6

Thi 5 (budi
chiéu)

14h00' - 16h00'

14

Ngit Van 7

Thir 5 (budi
chiéu)

14h00' - 16h00'

15

Ngit Van 8

Thir 5 (budi
chiéu)

14h00' - 16h00'

16

Ngit Van 9

Thi 5 (budi
chiéu)

14h00' - 16h00'

17

Ngoai Ngir 6,8

Thir 5 (buoi
chiéu)

14h00' - 16h00'




18

Thi 5 (budi

chidu) 14h00' - 16h00

Ngoai Ngit 7,9

19

Thir 5 (budi
GDCD 6,8 . chicu) . 15h30' - 17h30"
tuan 1 va tuan 3

20

Tht 5 ‘(buéi
GDCD 7,9 ‘ chicu) ‘ 15h30' - 17h30"
tuan 1 va tuan 3

21

Tht 5‘(bu6i
LS&BL 6,7, 8,9 . chicu) . 15h30' - 17h30"
tuan 1 va tuan 3

22

Thtt 5 ‘(buéi
Ngh¢ thuat 6, 7, 8, 9 ‘ chiéu) ‘ 15h30' - 17h30"
tuan 1 va tuan 3

23

Tht 5‘(bu6i
. chiéu) . 15h30' - 17h30"
tuan 2 va tuan 4

HDTN, huéng nghiép 6, 7, 8,

24

Tht 5 ‘(buéi
GDTC6,7,8,9 ‘ chiéu) ‘ 15h30' - 17h30"
tuan 2 va tuan 4

25

Tht 5‘(bu6i
GDbP6, 7,8,9 . chiéu) . 15h30' - 17h30"
tuan 2 va tuan 4

26

Thir 5 (budi
Tin hoc 6,7, 8,9 . chiéu) . 15h30' - 17h30"
tuan 2 va tuan 4

V1. Cong tac khac :

1. Giao vién giang day: Thuc hién va chiu trach nhiém trude hi€u truong
vé nhiém vu ciia gido vién dugc quy dinh trong Diéu 1¢ trudng pho théng va quy
ché chuyén moén cua B Giao duc & DPao tao. Cu thé

+ Dén trude gio 1én 16p it nhat 13 5 phat. Gido vién tiét cudi vé sau khi
hoc sinh 16p d6 vé hét.

+ Thuyc hién chuyén tiét giira cac tiét hoc 1a 5 phat. Mdi budi hoc ra choi
01 1an (Khéi sang sau tiét 2, khdi chiéu sau tiét 3)

+ Bao giang vao tht 7 tuan trude, néu tudn sau cd viéc dot xuat phai thay
d6i thi ghi chu thich chuyén budi day sau. BGH kiém tra vao thir 2 dau tuan sau.

+ Ghi s0 dau bai dung quy dinh cia bd gido duc va dao tao

+ P céc loai hd so s6 sach theo quy dinh.

+ Lén 16p phai c6 gido an, 46 dung phai c6 tac dung thiét thuc tranh hinh
thire.

+ Kiém tra danh gia hoc sinh phai tién hanh thuong xuyén, chinh xac, cong

bang dung quy dinh.




+ Tra bai dung thoi gian qui dinh, cap nhat diém vao so diém cac 16p ngay sau
khi tra bai cho hoc sinh, chita diém ding quy dinh. Huéng dan hoc sinh luvu giit bai
kiém tra ciia mon minh phu trach ddy da can than khong dé mét.

+ Khéng mic 40 qua ho cd, quan 4o qua bo, vay qua ngan; khong st dung
dién thoai di dong ; khong tiép khach (ké ca cha me hoc sinh) khi dang 1én 16p giang
bai.

+ Thyc hién nghiém tac cac hanh vi gido vién khong dugc 1am trong diéu
1€ truong THCS.

+ Khong tu ¥ d6i gid. Tuyét ddi khong bo tiét, cat xén chuong trinh, thoi
gian tiét hoc. Khi c6 nguyén vong nghi phai c6 don xin phép va ndp cho Hiéu
trudng.

+ Thuyc hién nghiém tic quy ché chuyén mén (vé soan, giang, chdm, thim
16p du gid, sinh hoat td, nhom chuyén mon), du gio phai gop v kién nhan xét
danh gia gid du it nhat mot 1an/ 1 tuan.

2. Bi thw chi doan TNCS Ho Chi Minh: P/c Nguyén Thi Minh Ngoc

- Thyc hién va chiu trach nhi€m trudce hiéu trudng vé nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong cua doan trong nha trudng.

- T6 chitc cac hoat dong ctia doan & trong nha trudong va tham gia cac hoat
dong vai dia phuong.

- Truc tiép chi dao hoat dong ctia D6i TNTP H6 Chi Minh.

- Truc tiép quan 1y toan b tai san ctia Doi. Néu dé hong hodc mat phai dén
theo gia tri hién hanh.

- T6 chire sinh hoat chi doan: 1 1an/ 1 thang.

3. Tong phu trach Ppi TNTP Ho Chi Minh: D/c P6 Anh Tinh

Thuc hién va chiu trach nhi¢m trudc hi¢u trudng vé nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach P61 TNTP Ho Chi Minh trong nha truong

- T6 chitc thuc hién ké hoach Doi trong nha truong va céc hoat dong cua dia
phuong

- Truec tiép quan 1y hd so s sach ciia doi (trong d6 6 s sach ciia ddi sao do).

4. Gido vién trwe truwong: La cac d/c co sb gid chua dén téi da.

+ Pén trude gio hoc it nhat 1a 15 phut, vé sau khi hoc sinh da ra vé hét va
d3 kiém tra hé thong dién, CSVC, ké gon ban ghé trong phong hoi dong.

+ Piéu hanh va theo ddi cac hoat dong cuia cac 16p trong budi hoc.

+ Giit gin vé sinh thoang mat va sach dep van minh phong hoi dong.

+ Giai quyét va bao cao BGH cac sy viée bat thudng xay ra trong budi hoc.



+ Tiép va hudng dan khach dén trudng, bao cdo cho bd phan khach can gip
biét trude dé chu dong trong viéc tiép khach.

5. Gido vién truec tiét:

+ Lén 16p day (néu ding chuyén mén) hodc trong 16p néu gido vién co gio
bi 6m dot xuat.

6. Gido vién truc doan dpi: toan b cdac dong chi doan vién Chi doan

+ Theo ddi si s6 hoc sinh trong cac budi hoc

+ Giai quyét tat ca cac sy viéc bat thuong xay c6 lién quan dén hoc sinh.

+ Giai toa hoc sinh trudc cong truong gid tan hoc.

7. Nhdn vién thiét bi, thi nghigm: P/c Nguyén Thi Minh Ngoc - Thuc
hién va chiu trach nhiém trudce hiéu trudng vé nhiém vu sau:

+ Chuan bi d6 dung va phu ta thi nghiém cho gido vién 1én 16p.

+ Truc tiép quan 1y bao dudng d6 dung day hoc , truc tiép quan 1y hd so quan 1y
thiét bi day hoc va thuc hanh thi nghiém.

+ Lap ké hoach mua sdm, lam d6 dung day hoc

8. Thu quy (kiém nhiém): D/c Lé Thi Thanh Phwong - Thuc hién va chiu
trach nhiém trude hiéu trudng vé nhiém vu sau:

+ Giit tién, thu chi tién dung nguyén tic tai chinh; Chi duoc chi tién véi cac
chtng tir d3 c6 duyét chi ctia chu tai khoan; Mdi thang cung voi ké toan quyét
toan khoa s6 kiém ké 1 lan.

9. Y té hoc dwong: D/c Bui Thi Ngoc, Nguyén Ngoc Minh, Bii Thi
Phwong Nhi

Thuec hién va chiu trach nhigm trudéc higu truéng vé nhigm vu sau:

+ Xay dung va trién khai ké hoach vé cong tac y té trong nha truong

+ Tryc tiép quan 1y ta thude cua nha truong, hd so y té, hd so theo ddi strc
khoé ctia hoc sinh, hd so bao hiém cua hoc sinh.

+ Lam cong tac bao hiém theo su chi dao truc tiép cua hiéu trudng

+Cham soc sic khoé ban dau cho gido vién va hoc sinh, chuyén di tuyén
trén cac truong hop nang va bao cho cha me hoc sinh biét

9. Thuw vi¢n: B/c Nguyén Thi Lién - Kiém nhiém

Thue hién va chiu trach nhigm trudc higu truéng vé nhigm vu sau:

+ Xay dyng va trién khai ké hoach vé cong tac thu vién

+ Duy tri hoat dong theo lich m¢ ctra cua thu vién.

+ C6 ké hoach xay dung thu vién dat *“ thu vién chuan >’

+ Truc tiép quan 1y hd so quan 1y thu vién va hé thng sach trong thu vién



10. Ké todn tai chinh: B/c Tran Hdii Hoan
Thuc hién va chiu trach nhigm truwéc higu truéng vé nhiém vu sau:

+ Xay dung ké hoach va thuc hién ké hoach tai chinh ctia nha truong.

+ Truc tiép quan 1y so tai san va so tai chinh.

+ Thuc hién nghiém tic luét tai chinh vé thu, chi, chimg tlr, thong ké, thanh kiém tra

11. Van thw : D/c Hoang Anh Tan - kiém nhié¢m

Thuc hién va chiu trach nhi¢m trudc hi¢u trudng vé nhiém vu sau:

+ Truc tiép phu trach va quan 1y cic phan mém vé cong tac van thu

+ Lam cong tac van thu trong nha truong.

+Truc tiép quan ly céc loai hd so: Hoc ba hoc sinh ; SO dang bo ; ) goi tén
va ghi diém; S6 quan 1y cap phat bang, chung chi; SO quan 1y va ho so luu trit
cac cong van dén va di.

12. Thw ki héi dong nha trwong: D/c Lam Thi Giang Vin: Ghi so nghi
quyét hoi ddng tit ca cac cude hop ctia nha truong.

13.Phu trdch cong tic phoé cip gom:

1. Nguyén Viét Hai

2. Db Thi Quyén

3. Duong Thi Van Anh

15. Bdo vé: 1. Ong Nguyén Sy Hién (Hop dong)
2. Ong Pham Vin Thu (Hop dong)
3. Ong Phan Tran Kim (Hop dong)

Thuc hién va chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé nhiém vy sau:

+ Bdo v¢€ an ninh, bdo v¢ tai san nha truong 24 gid/ ngay

+ Coi xe dap cho giao vién, hoc sinh, cha me¢ hoc sinh va khach dén
truong

(chi thu tién vé xe ctia cha me hoc sinh ngdy nha truong to chitc hop cha
me hoc sinh).

+ Pong cong trudng tir khi ¢ trong vao tiét 1, chi md cong trudng cho gido
vién, cha me hoc sinh dén lién hé cong viéc va khach dén truong. Néu hoc sinh vao
muon yéu cau hoc sinh d6 phai vao phong hoi dong nha trudong dé gido vién truc ghi
tén nhac nho.

+ M& cong truong khi ¢ tréng hét gio hodc mot s 16p hoc thém hét gid ra vé,
kiém tra hé thong dién ctia cac phong hoc sau mdi budi hoc, néu phong hoc ciia 16p
nao chua tit dién trude khi vé thi bao cho gi4o vién truc hoac BGH.

+Poéng mé ctra cac phong hoc va cac phong chire nang trong nha truong



+ Khi c6 nguoi la hodc khach dén truong phai yéu cau khach xudng xe va

trinh by yéu cau cta khach, sau d6 chi din dé khach vao phong hoi dong dé

gido vién truc hudng dan khach dén noi can lam viéc.

+Tuyét dbi khong dé khach vao thang cac phong chic ning caia BGH va

nguoi la vao truong lam bat cur viéc gi trong va ngoai gid hoc khi khéng co y

kién dong y cua hiu trudng.

bat thuong xay ra

16. Lao cong : Ba Vii Thi Tam

+ Giup nha truong tu stra nho cdc CSVC cua nha truong khi ¢c6 hong nho

Thuc hién va chiu trach nhiém truéce hi¢u truéng veé nhiém vu sau:

+ Quét don va giilr gin v¢€ sinh toan bd khuon vién nha truong.

+ Gitr gin v¢ sinh khu uong nudc cua can bg gido vién va hoc sinh

+ Quét don cho cac phong churc nang trong gio lam viéce

+ Lam thém quét cac phong hoc theo dé nghi ctia cha me hoc sinh céc 16p

17. Cham soc cdy canh: Bdo vé, lao cong nha truwong
Thuc hién va chiu trach nhiém trudce hi¢u truong vé viéc cham bon, trong

ddm cay canh trong nha truong
18. Co dé true truong : Moi budi hoc ¢6 2 d6i vién truc.
+ Thoi gian truc: Sang tir trong bao dén dau T3; Chiéu tir ddu T2 dén dau tiét 5

+ Theo doi né nép cua cac 16p cham diém v¢ sinh, truy bai, hat dau gio

giita gio va phat so ghi dau bai cho céac 16p.

+ Hoat dong va sinh hoat theo ké hoach cua téng phu trach doi

+ HO tro vai gido vién truc diéu hanh budi hoc

B. QUY CHE, QUY PINH LAM VIEC TAP THE:

1 Lich lam viéc trong tuan ciia BGH:

Quoi Sang Chiéu
Thuw

* Trwe: D/c Lé Hwong, Vii Oanh * Trwe: D/c Loan

- Kiém tra noi bo - 14h hop giao ban BGH
5| Du chao co vo1 HS - Giao ban vo1 T.T ¢/m

- Kiém tra n61 bo HS - Kiém tra nd1 vu HS

- BGH Kiém tra s6 KHGD. - Kiém tra s6 dau bai

- 17h : Hop giao ban TT

3 | * Truc: D/c Lé Huwong, Mai Loan * Trwe: D/c Vii Oanh
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- Lam chuyén mén. - Lam chuyé&n mén
- Giai quyét cac vu viéc vé HS vi

pham ki luét.

* Trwe: D/c Lé Huwong, Vii Oanh * Trwe: D/c Mai Loan
- Giai quyét cac vu viéc vé HS vi | - Kiém tra né nép

4 | pham ki luat. - Giai quyét cac vu viéc vé HS vi
- Lam chuyén mén pham ki luat.
- Kiém tra cong tac Doan Doi
* Trwe: D/c Lé Huwong, Vii Oanh * Trwe: D/c Loan
- Kiém tra chuyén mon - Kiém tra né nép, ndi vy, VS
> | Kiém tra ndi bo. - Lam chuyén mén
- BGH tiép cha me HS (tir 8" +11")
* Trwe: D/c Lé Hwong, Loan * Truwe: D/c Vi Oanh
- Tiép va giai quyét cac d& xuat cua |- Kiém tra nén nép
CBGYV trong trudong - Giai quyét cac vu viéc vé HS vi
° - Kiém tra nén nép chuyén mén pham ki luat.
- Kiém tra y té, vé sinh khu uéng
nudc cua hoc sinh
*Trwe: D/c Lé Huwong, Mai Loan *Trwc: D/c Vii Oanh
- BGH xay dung ké hoach cho tuan | - Kiém tra né nép
7 | sau - Giai quyét cac vu viéc vé HS vi

- Kiém tra n€ nép chuyén mon pham ki luat.

2. Trwe trwong gom : 1 d/c Ban giam hiéu + 2 gido vién (Truc va Poan
doi) + 1Y té

3. Gio lam viéc : + Gi4o vién theo thoi khoa biéu

+ Nhan vién phuc vu theo gio hanh chinh

4. Ché dp hoi hop - Sinh hoat tip thé

4.1. SH nhom chuyén mén:

Doi véi nhitng mén cé tir 3 tiét/ tudn: sinh hoat Itudn/lan.

Doi véi moén cé tir 1-2 tiét/ tudn: sinh hoat 1 tuan /1 lin vao tudn chin

4.2. Hop t6 chuyén mén: 2 tuan/1 lin

+ Noi dung: Xép loai thi dua thang vira qua; Xay dung ké hoach thang t4i,
hoi thao chuyén mon hodac mot sb viéc riéng cua td.

+ Thoi gian: Sang thir 3 (t6 KHTN), Chiéu thir 4 (t6 KHXH)

11




4.3. Hop trung tam : 1 lan/ tuén.

- Thanh phﬁn: BGH, CTCD, t6 trudng, Poan D61, Tai chinh.

-Nbi dung: + So két cong tac tuan vira qua.

+ Xay dung ké hoach tuan téi.
+ Ra quyét dinh mét sb viéc quan trong can thiét khac.

- Thoi gian: Theo ké hoach riéng ting thang.

4.4. Hop hoi dong: 1 lin/1 thing

- Noi dung: + Béo cdo két qua hoat dong thang trudc.

+ Thong qua ké hoach thang t4i.

- Thoi gian: Sau khi hop trung tim, BGH sap xép lich cu thé

4.5. Giao ban BGH: 11an/1 tudn vao 14 gio thir 2 hang tuan (Linh hoat tiy
theo tinh hinh thyc té)

4.6. Hop GVCN : 1 lan/1 thang - sau khi hop hoi dong.

4.7. Sinh hoat chi b: 1 1an/1 thang vao ngay 05 hang thang

4.8. Sinh hoat chi doan va sinh hoat lién di: 1 1an/ 1 thang.

4.9. Hop cha me hoc sinh 3 1an/1 nim

*Ngoai cac cudc hop trén co thé ¢ cudc hop bat thuong hodc cac budi sinh
hoat tap thé khac theo yéu cau cua cac cap lanh dao.

* Hinh thirc thuc hién cdc cudc hop:

- Bo phén phu trach mit cong tac ndo chi dong xay dung ké hoach cua
minh, tu trinh bay ké hoach do trude cudc hop.

- Nguoi dimg dau s& chu tri cudc hop, cho thao luan, thong qua roi két luan.

“Mpt s6 yéu cdu:

- Hop dung gi¢ quy dinh, khong di muon.

- Khong noéi chuyén riéng, lam viée riéng, ngéi theo vi tri quy dinh c¢d dinh,
ghi chép dﬁy da ndi dung cude hop.

- Cac béo cao trinh bay phai bang vin ban.

- Khi 6 y kién can gip truc tiép ngudi phu trach dé giai quyét.

C. HOP PONG LAO PONG

* Nam hoc 2024 - 2024 hop ddng 4 nhan vién phuc vu: d/c Tam (lao
cong) , Kim (bao vé), Thu (bao vé); Hién (bao vé);

* Tién luong ctia nhan vién phuc vu: thuc hién theo NB 68/2000

* Gido vién thinh giang chi theo cong viéc duoc giao, theo thoi vu.

D. THOA UOC LAO PONG TAP THE:

1. Kiém tra gido vién:
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+ Kiém tra toan dién: 1 1an /1 nam/1gido vién. Thanh phan ban kiém tra
gém BGH + T6 truong + nhom truong. Noi dung kiém tra theo qui dinh ctia Bo
Giao duc & Dao tao.

+ Kiém tra dinh ky:

- Hoso'gido an 2 - 3 1an/ 1 niny/ 1 gido vién. T6 truong kiém tra, BGH ki duyét.

- KHGD, sb diém 16p, s6 dau bai: 1 14n/1 tuAn. BGH kiém tra.

+ Kiém tra dot xuét trong nam hoc do BGH hodc td truong kiém tra.

2. Hpi thdao chuyén mon:

- Ho1 thao theo chuyén dé, theo ké hoach ctia nhém va cta to chuyén mon.

3. Thi gidao vién day gioi:

- Cap truong: 1 tiét/1gv

- Cap Quan: Cac gi4o vién dang ki danh hiéu thi dua CSTD cép co s9.

4.Qui dinh vé thwe hién nhiém vu dwoc phén céng: Tung bd phan chi
dong co ké hoach va trién khai ké hoach ctia minh, néu cin dé xuat giai quyét
phai chu dong dé xuat v6i cap trén ctia minh hodc dé xuat véi bd phan co lién
quan.

5. Phén cép gidi quyét dé nghi , bdo cdo:

Trudc hét cac dé nghi, bao cao giri noi dang phu trach tryc tiép minh giai quyét,
néu khong giai quyét duge thi méi chuyén tiép 1én. Cha me hoc sinh gap GVCN
hodc gido vién tryc tiép giai quyét. Néu GVCN khong giai quyét duoc thi GVCN
gap hiu trudng xin y kién, rat han ché dé cha me hoc sinh 1én hiéu truong dé xuat
hodc ndi chuyén. GVCN dé nghi hoic bao cdo truc tiép hiéu truong (luu ¥ cac dé
nghi bao c4o phai dung lich di quy dinh). Nguoi phu trach bo phan nao c6 dé nghi
bao cdo thi ¢6 trach nhiém giai quyét cac dé nghi bao cao do.

6. Quy dinh vé cdc dé nghi - dé xudt:

- Bang vin ban va theo phan cap quan Ii.

7. Quy dinh vé thuc hién quy ché din chii:

- Tat ca cac cudc hop déu co ghi bién ban vao sd nghi quyét, moi thanh
vién tham du cudc hop déu c6 quyén tham gia y kién ban bac thao luan. Khi cac
ndi dung trong cudc hop dugc biéu quyét véi trén 1/2 sé dai biéu tham gia nhat
tri biéu quyét dong y, thi ndi dung d6 tré thanh nghi quyét tap thé, moi thanh
vién trong tap thé c6 nghia vu chap hanh theo nghi quyét do.

- Moi thanh vién trong tap thé noi va lam theo nghi quyét va quy ché quy dinh
lam viéc tap thé.Nhiing c4 nhan hay tap thé, nhimg viéc 1am hay 101 noi tréi ngugc voi

nghi quyét v6i quy ché quy dinh 1am viéc cua tap thé, 1am t6n hai dén loi ich uy tin cta
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ca nhan hay tap thé, di nguoc lai y kién tap thé, déu phai duogc moi thanh vién trong
tap thé dau tranh va phai chiu ky luat trudc tap thé tir khién trach, phé binh dén canh
cao trir danh hiéu thi dua,hoac bao cao voi cép trén tuy timg mirc d6 vi pham.

8. Qui dinh ddanh gid xép loai CBGV"

8.1. Noi dung thi dua:

- Thuc hién nghiém tlc cac quy ché trong nha truong: Soan, giang, cham,
du gio, cac s6 sach ghi chép dy du, nop bao cao, bang biéu dung thoi gian quy
dinh.

- bam bao ngay cng (Giang day, truc ban, hop va cac céng viéc khac).

- Lam tbt cdng tac cha nhiém, cong tac quan ly hoc sinh cac gio day, gio
thé duc gitra gio, gio ra choi. ..

- Tich cuc tham gia cac hoat dong cua nha truong va cong doan.

8.2. Céch tinh diém thi dua:

- Thuc hién cé&c quy ché trong nha truong 10 diém (néu vi pham 1 lan trir 1
diém)

- Pam bao ngay cong: 10 diém

* Hop va cong viéec khac

- Di muon 1 lan (tir 5 d&én 10 phat trir 0.25 diém:; tir 10 phit tro 18n trir 0,5
diém.)

- Nghi c6 phép 1 lan trir 1 diém.

- Nghi khéng phép 1 lan trix 2 diém.

- COng viéc nha truong va cong doan phan cong khong thuc hién trir 2
diém.

* Day, truc ban:

- i muon 1 lan ( dudi 10 phat trir 0,5 diém, tir 10 phat tro 1én trir 1 diém)

- Nghi c6 phép 1 tiét trir 1 diém.

- Nghi khéng phép 1 tiét trir 2 diém.

- Doi gio 1 tiét trir 0,25 diém.

* Thirong diém: Cac dong chi tham gia tich cuc cac hoat dong cua doan va
nha truong thuong 1 diém.

Piém trung binh bang tong diém cua 3 muyc trén chia cho 2

8.3. Xép loai thi dua:

Cac t6 xép loai theo thir tu tir diém cao dén diém thap.

8.4. Khdng xép loai thi dua:

- Pbi v6i nhitng gido vién vi pham qui ché chuyén mén, nhitng nhan vién

phuc vu khong dam bao ngay cong gio cong hodc khong hoan thanh nhiém vu
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dugc giao (Nghi khdng phép 2 lan; Khong thuc hién cong viéc nha truong va
cong doan 02 1an khéng c6 1i do.)

- Nhirng gido vién vi pham dao dirc nha gido (mot ndi dung cua cudc van
dong hai khong cuia BO Gido duc va Bao tao) thi phat tir khong xép loai thi dua

dén canh céo, cho ngimg ding 16p va bao cdo cap trén.

THI PUA HQC KI

CAc to cong diém thi dua cta cic dot chia trung binh sau d6 xép thir ty tur
cao dén thap.

Hoi dong thi dua khen thudng cin ctr vao xép loai cuia cac to dé xép loai thi
dua toan truong.

THI PUA CA NAM

Xép loai LPTT

CAc to cong diém thi dua cta ki 1 va ki 2 chia trung binh sau d6 xép theo
thu tu tir cao dén thap.

Hoi dong thi dua khen thudng cin ctr vao xép loai cua cac to xép loai thi
dua toan truong.

Thudng diém cho cac dong chi tham gia tich cuc cac cong tac doan thé;
tham dur cac tiét day chuyén dé va thi gido vién gioi cap quan, thanh phé dat loai
gioi; co nhiéu hoc sinh gioi cip quan, thanh phd; Piém thuong téi da 1a 1 diém
duoc cong vao diém trung binh da chia.

Pugce dé nghi CSTP co sé

Dat LDTT c4 nim, c6 SKKN dat loai B cip quan tré 1én va duoc hoi dong
thi dua bo phiéu.

Pugc dé nghi CSTP cap thanh phé

Puogc lién tuc 3 nam dat danh hiéu CSTP co s, ¢ thanh tich ndi bat va
dugc hoi dong thi dua bo phiéu.

9. Gio gidc lam vigc

a. Thoi gian hoat dong cua nha truong:

+ Budi sang : Tir 6"50° dén 11"5”

+ Buoi chiéu : Tur 12"50” dén 17"5".

b. Thoi gian lam viéc ciia can b va nhén vién hanh chinh:

- Can bd va nhan vién lam viéc dung quy dinh theo gid hanh chinh (tru
nhing truong hop do cip trén diéu dong). Nhitng nhan vién hop dong ngoai cac
quy dinh trén con phai thuc hién theo nhiing yéu cau do thi truéng don vi quy
dinh trong hop ddng nhan lyc.
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- Nhitng can bo quan 1y dung ngay truc theo doi hoat dong nha truong phai
c6 mit dau gio hoat dong cua nha trudng.

c. Thoi gian lam viéc ciia gido vién ( bao gom GVBM, GVCN Idp) :

- Bit budc gido vién chu nhiém 16p phai c6 mat tai trudng trudc gid sinh
hoat 15 phut (it nhét 2 1an/tuan), chiu trach nhiém giam sat sinh hoat 15 phut dau
gid ctia 16p chil nhiém va kiém danh si s6.

- Gi4o vién bd mén co tiét dau cua budi hoc thi phai dén trude 15 phat dé
kiém tra truy bai dau gio, Cac gido vién c6 tiét nam ctia budi hoc phai c6 trach
nhiém d6n doc nhic nhé hoc sinh, dong cua, tit dén va td chirc cho hoc sinh xép
hang ra vé.

10. Ky ludt lao dong

- Can bo gido vién néu dm dau hodc c6 viéc dot xuat can nghi phai bao cao
Hiéu truong va dé xuat phuong an giai quyét phan coéng viéc ctia minh véi to
truéng chuyén moén dé xin phép trude khi nghi.

- Nghi ¢6 1y do chinh dang la truong hop c6 xin phép va dugc hi¢u trudng
(hodc ngudi dugc uy quyén) dong y.

- Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khac co6 phép hodc khong phép
déu anh huong dén viéc danh gia, xép loai thi dua (cu thé do hoi dong thi dua
quy dinh).

- CB, GV, NV khi hoi hop phai ngdi dung vi tri, c6 s6 ghi chép, khong mat
trat ty va lam viéc riéng, mudn phét biéu phai ¢ t6 chirc, chong cac biéu hién tu
do vo ki ludt.

- Hang thang theo lich cia BGH nha truong cic ca nhan, by phan chiu
trach nhiém vé viéc vao diém theo ding quy dinh.

- Gido vién vao sd diém dién tir sau khi co két qua kiém tra 1 tuan voi bai
kiém tra thuong xuyén, 2 tuan véi bai kiém tra dinh ky. Gi&o vién vao diém
trong s6 diém co sai sot phai bdo cao BGH va c6 bién ban kém theo.

11. Trang phuc cua gido vién

- Trang phuc cua gido vién thuc hién theo dung diéu 18 truong THCS, (dam
bao yéu cau tham my, c6 tinh su pham) trén 16p.

- Trang phuc ctia nhan vién : dam bdo tinh my quan, phu hgp voi cong
viéc.

- Trang phyc ngay 1&: Thuc hién theo quy dinh d3 ban hanh.

12. Hanh vi, ngén ngir irng xir cia CBGV-NV
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- Hanh vi, ngén ngit tng xtr cia CBGV phai mau muc, c6 tic dung gido
duc d6i v6i hoc sinh. Nghiém cAm viéc tru dap, xac pham danh du va than thé
cia hoc sinh dudi bat ki hinh thic nao. Khi lam viée véi phu huynh hoc sinh
phai niém nd, an can, lich su.

- Pdi v6i nhan vién trong nha truong: Phai niém nd tiép don PHHS, HS va
ngudi dén lién hé cong tac, tranh nhitng biéu hién cau gat, an noi thiéu ton trong.

13. Thwc hién cac hoat dong gido duc khdc

- CBCNVC phai chap hanh nghiém chinh moi quy dinh khi tham gia giao
thong (d46i mii bao hiém khi tham gia giao thong, c6 ddy du gidy phép lai xe, hd
so xe...). Tich cuc tuyén truyén, gido duc va tu giac phong chdng dich bénh.
Thay co gido khong duoc str dung dién thoai di dong, khong duge hut thudce,
udng ruou bia khi 1én 16p va khi dang tham gia cac hoat dong gido duc trong nha
truong.

- Tich cuc nang cao tinh than tu giac, thuc hién tdt cac cudc van dong 16n
va phong trao thi dua: “xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”.
Tham gia day du cac phong trao hoat dong ciia nha trudng, nganh Gido duc va
céc to chirc doan thé xa hoi.

14. Quy dinh vé viéc sir dung tdi sin cong.

- Moi thanh vién trong nha truong phai thyc hién tiét kiém khi sir dung
dién, nudc, dién thoai co quan va bao vé tai san cong.

- Viéc muon va sir dung céac thiét bi hd tro giang day phai c6 ké hoach va
chiu trach nhiém trudc nha trudng vé nhimg su cd do ban than gy ra.

Trén day 13 ban quy ché quy dinh hop dong lao dong tap thé di duoc thong
qua tai hoi nghi CBCC va dugc dan cong khai tai bang tin, phong hoi déng gido
vién nha truong. D& nghi can bd cong chirc nha truong nghiém tac chdp hanh,
nham duy tri nén nép, ky cuong nha truong, thyc hién thang loi nhiém vy nim
hoc 2024 - 2025.

CHU TICH CONG POAN HIEU TRUONG

Luwong Thi Thu Huyén Lé Thi Lan Huong
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