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UBND PHUONG DUCNG KINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH VA THCS TAN THANH Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 181/QD-TH&THCS Tan Thanh, ngay 9 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia nha truong
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TH VA THCS TAN THANH

Can cir Piéu 1é Truong trung hoc co s0, truong trung hoc phé théng va
trwong phé théng c6é nhiéu cdp hoc, ban hanh kém theo Théng tw sé
32/2020/TT-BGDDBT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bé gido duc va dao tao,

Can cit Quyét dinh s6 2358/0D-BGDDT ngay 20/8/2025 ciia B Gido
duc va Pao tao V/v Ban hanh Ké hoach nhiém vu, giai phap trong tdm nam hoc

2025 - 2026 cua nganh Giao duc,

Can cir Céng van sé 4555/BGDPT-GDPT ngay 05/8/2025 ciia Bé Gido
duc va Pao tao V/v huong dan thuc hién nhiém vu giao duc phox thong hoc nam

hoc 2025-2026;

Can cir Quyét dinh sé 3348/0D-UBND ngay 19/8/2025 ciia UBND thanh
phé Hdai Phong vé Ban hanh Khung ké hoach thoi gian nam hoc 2025 - 2026 doi
Véi gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén thanh phd
Hai Phong,

Thyc hién Céng vin sé 5775/SGDDT-GDTrH ngay 20/8/2025 ciia S6
Gidoduc va Pao tao Hai Phong vé viéc huong dan thwc hién nhiém vu Gido duc
trung hoc nam hoc 2025-2026; Céng vin sé 5954/SGDPT-GDMN&GDTH
ngay 26/8/2025 ciia S¢ Gido duc va Pao tao thanh phé Hdi Phong V/v Hudng
dan thuc hién nhiém vu Gido duc Tiéu hoc nam hoc 2025-2026;

Can cir theo yéu cau thwee hién nhiém vu ciia nha truong TH va THCS Tan
Thanh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua Trudng
TH va THCS Tan Thanh, nam hoc 2025 - 2026.

Piéu 2. Quy ché lam viéc ciia nha trudng 1a van ban chinh thic dé danh
gia hiéu qua cong tac cua can bg, gido vién, cong nhan vién ctia nha truong, thuc
hién trong nam hoc 2025 — 2026.



Thuc hi¢n Quy ché 1am viéc theo nguyén tac cong khai; can bg, gido vién,
cong nhan vién cua trudng déu binh dang trong thyc hién Quy ché.

Piéu 3. Can bo, gido vién, cong nhan vién cua truong TH va THCS Tan
Thanh, cac b phan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay;

Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Noi nhan:
- Phong VHXH (B/céo);
- Cac PHT, t6 CM, doan thé (#/hién);
- Luu VT,
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UBND PHUGNG DUONG KINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH VA THCS TAN THANH Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC CUA NHA TRUONG
NAM HOQC 2025 - 2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 181/QD-TH&THCS ngay 09/9/2025
cua Hiéu truong truong THCS Tan Thanh)

Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Muc dich

- Tao su chuyen bién trong viéc thuc hi€n nhi€ém vu giao duc, chan chinh
viéc thyc hién nén nép theo yeu cau giao duc, dam bao tinh toan dlen hiéu qua
ca vé $6 luong va chét luong gido duc.

- To chur, dleu hanh céac hoat dong cua nha truong di vao nén nep, khuon
khé theo yéu cau Diéu 1é cua trudng tiéu hoc va truong trung hoc ma Bo Gido
duc da ban hanh. Phat huy dan chu di doi voi tang cuong, ki cuong trong moi
hoat dong, chap hanh nghiém tuc cac chi thi, nghi quyét cia Pang chinh sach
phap luat ctia Nha nudc.

- Quan ly, chi dao cac t6 khoi doan thé nha truong thuc hién nhiém vu,
thuc hién qui ché chuyén méon. Gido duc phap luat, dan sb va moi truong

- Giit gin doan két ndi by, ton trong glup dd dong nghiép co nép sdng lanh
manh, trung thuc, thang than khac phuc moi khé khan dé hoan thanh nhiém vy
cong tac.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

- T6 chirc giang day, hoc tap va cac hoat dong giao duc khac cua Chu:ong
trinh gido duc pho thong Quan ly gido vién, can bg, nhan vién; tham gia y kién
khi diéu dong can bg, giao vién, nhan vién.

- Tuyén sinh va tlep nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan ly
hoc sinh theo quy dinh cua B Giao duc va Dao tao. Thuc hig¢n ké hoach phd cép
gido duc trong pham vi cong dong.

- Huy dong, quan ly, su dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop vai gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong hoat dong gido duc.

- Quan ly, su dung va bao quan co s¢ vat chit, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nudc. To chic cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa
hoi.

- Tu dénh gla chat Iu’O’ng giao duc va chiu sy kiém dinh chét luong gido
duc ctia co quan c6 thim quyén kiém dinh chét luong gido duc.

- Thyc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.



Chuwong |1
QUI PINH POI VOI LANH PAO VA CAC BQO PHAN TRONG NHA TRUONG

Diéu 3. Pdi v6i Hiéu trudng
- Xay dung ké hoach nam hoc, ky, thang. T6 chuc hop lién tich nha truong
dé ban bac thong nhat ké hoach, t6 chu’c cho cac doan the t6 chuyén mon thuc

hién ke hoach hang thang. Can ctr vao ké hoach thang, an dinh lich cong tac
hang tuan, cong khai tai phong hoi ddng vao thr hai hang tuan.

- Tong hop, nhan xét két qua cong tac hang tuan, co bi¢n phap diéu chinh,
chi dao khic phuc nhu’ng ton tai thiéu sot, bao cao trude hoi dong nha truong vao
phién hop giao ban sang th 2 hang tuan.

- Truc tiép quan ly cong tac cua gido vién, nhan vién theo nhiém vu da
giao, thuong xuyén kiém tra gido vién trong cong tac giang day va trong cac hoat
dong gido duc khac.

- Ngoai viéc thuc hién ké hoach kiém tra chuy&n mén, con c6 bién phap
quan ly chat ché cong tac hanh chinh van phong nhu: cong tac véan thu luu trix
cac van ban, luu trit cac loai hod so s6 sach, ché do ké toan, cong tac thiét bi -
Thu vién, ... theo qui dinh.

- T6 chirc thyc hién cac cong vige theo yeu cau cla co quan cap trén theo
dtng ndi dung va thoi glan qui dinh. Tlep nhéan va g1a1 quyet cac don thu t6 cao
khi€u nai v€ cong tac gido duc va giang day, nhiing cong vigc ¢ li€n quan dén
cong tac dan chu trong t6 chirc nha truong.

- Tham muu cho chi bg, chinh quyen dia phuong va cap trén vé cong tac
xay dung CSVC nha truong va cac van dé lién quan dén su nghiép phat trién
gido duc.

- Ra cac quyét dinh lién quan dén cong tac to chuc, cong tac thi dua khen
thudéng trong nha truong.
Picu 4. Péi voi Phé Hi¢u truong
- Chiu su phan cong cua Hi€u truéng & cac mat hoat dong, giup Hicu
tru’ong quyet dinh nhu’ng cong vigc thudc linh vue duge phan cong. Thuc hign

cong tac quan ly cac hoat dong chuyén mon, chiu trach nhiém tri€n khai day du
cac noi dung theo chuong trinh, ké hoach day hoc.

- Can cr vao ké hoach chi dao chuyén mon cua cap trén, ké hoach cua
nha truong dé xay dung ke hoach hoat dong chuyén mon cho ca nam, ting hoc
ki, tung thang va hang tudn. Bdo cdo voi Hiéu trudong dé dugc phé duyét ké
hoach huéng dan cac to chuyén mon, gido vién thuc hién nhiém vy chuyén mén,
ké hoach duoc cong khai tai vin phong.

- Nghién ctru, ndm chéc chu’ong trinh toan cap hoc, chi dao vigc thuc hi¢n
chu’ong trinh ddm bao du, dung so tiét qu1 dinh. Sap xep thoi khoa biéu hop 1y,
can ddi. Theo ddi viéc day thay, day bu cua gido vién.

- Xay dung cac ké hoach vé boi dudng chuyén mon, thyc hién chuyén de,
cong tac thao luan vé chuong trinh SGK, d6 dung day hoc cong tac thuc hanh
thi nghiém, t6 chtrc xay dung ngan hang dé.



- Xay dung ké hoach glao duc, ké hoach kiém tra hoat dong su pham cta
gido vién, ké hoach thi GVG cap trucmg, cap Quan cac cong trinh nghién ctru
khoa hoc, cac cudc thi vé chuyén mén cia giao vién va hoc sinh.

- Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cac hoat dong cua nha truong, khi
dugc Higu truéng giao nhiém vu. bao cao hoat dong chuyén moén theo dinh ky
hang thang véi Hiéu trudng, cép trén.

- Thao cac quyet dinh vé cong tac chuy€n mon, cac cudc thi cua gido vién
va hoc sinh lién quan dén chuyén mén trinh Hiéu trudng ky.

Piéu 5. Poi v6i Bi thu Doan TNCS Ho Chi Minh

- Can ctr vao Nghi quyét, phu’ong huéng hoat dong, suw hudng dan cua
nganh cap trén, va ké hoach thang cua nha truong, xay du:ng ké hoach thang cta
chi doan, ké hoach phai dugc chi b nha truong duyét va cong khai tai phong hoi
d6ng vao ngay 26 hang thang.

- Van dong Poan vién thanh nién thyc hién t6t nhiém vu glao duc va giang
day. T6 chirc cac phong trao VHVN-TDTT, cac hoat dong ngoai khoa, ... dam
bao ding muc tiéu gido duc va diéu 1¢ doan qui dinh.

- Xay dung tap thé chi doan Vu’ng manh, doan két, giup d& tuong tro lan
nhau khi gap kho khan. Thuong xuyén gan bo voi tru’ong 16p, chong cac biéu
hién tiéu cuc trong doan vién, hoan thanh tot muc tiéu gido duc ctia nha truong.

- Thyc hién nghiém tic cac qui dinh vé sb sach, nghi quyét, ké hoach, sb
theo do1 doan vién, so thu, chi..., theo qui dinh.

- Boi duong, tao diéu kién glup dd cho doan vién uvu ta phan dau vao
Pang cong san Viét Nam. Phat huy vai tro cta to chirc Poan TN, chiam lo xay
dung canh quan don vi xanh — sach — dep.

- Gitp do Lién doi trong viéc t6 chirc sinh hoat boi, thuc hién né nép tu
quan cac hoat dong hoc tap gido duc khac. Banh gla xep loai phan loai doan
vién theo diéu 16 quy dinh. Chiu trach nhiém chinh vé cic phong trao hoat dong
d6i voi Poan vién, Doi vién.

Picéu 6. Poi véi Gido vién Tong phu trach Poi

- Cén ctr vao nhitng huéng dan ctia Hoi dong Poi va ké hoach hang thang
cua nha truong, cua chi doan dé xay dung ké hoach hoat dong cua doi hang
thang, cong khai ké hoach tuan tai van phong vao thi 2 hang tuan.

- Hinh thanh nhan cach va nang cao klen thirc & cac em Ddi vién: guong
mau trong cac linh vuc hoc tap, rén luyén, nham gép phan hoan thanh nhiém vu
nam hoc cua nha truong.

- Phéi hop chat ché voi cac bo phan t6 chuc doan thé trong nha tru’ong,
giao vién chu nhiém va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dirc cho cac em.
To chtic cac hoat dong vui choi, phong trao VHVN - TDTT gép phan thuc hién
t6t nhiém vu gido duc.

- Thyc hi€n nghiém tac nhitng quy dinh vé cac loai s sach lién doi, chi
doi. X4y dung qui ch€ cham diém hang ngay, dam bao thuc hién c6 ky cuong né
nép.



- Thyc hién tot vé cong tac phat trién doan vién méi. T6 chuc cac hinh
thuc gay quy DBoi, lao dong cong ich, v€ sinh khuon vién nha trudong dam bao
xanh - sach - dep.

- T chirc chao co dau tuan theo doi cong tac thi dua cua Lién doi va to
chuc cac hoat dong tap thé, dau gio, gilra gio. Hang tuan dén sém 15 phut dau
gio theo sy phan cong cia BGH dé theo doi cac hoat dong dau gio cua nha
truong. Khi di hop giao ban TPT Poi vé phai bao cdo voi Hiéu trudng.

- Cubi nam tong hop thanh tich thi dua cua cac 16p. dé trinh Hoi dong
TDKT nha truong xét danh hi¢u 16p Tién tién. Thao céac quyet dinh vé lién quan
dén cac hoat dong Doi, khen thudng cac dot thi dua trong nam hoc trinh Hiéu
truong Ky.

Picu 7. P6i voi to trudng, t6 phé chuyén mon

- Cén cur vao ké hoach thang cua nha truong, xay dung ké hoach cu thé
hang thang cua t6 minh. Ké hoach phai dugc Hiéu trudng duyét va cong khai tai
phong hoi ddng vao tuan 1 trong thang.

- Thay mat Hi€u truéng quan 1y gido vién trong t6 minh vé ché do lam
vige, Ve thuc hién qui che chuyen mon. Hu’ong dan cac giao vién trong to thuc
hlen day du cac loai ho so s0 sach Chuyen mon (ké hoach giang day, ké hoach
day hoc, s6 cht nhiém, s6 ghi diém, s6 sinh hoat chuy@n mén GV...).

- To chirc du gio mdi to vién mot luot trong thang, tang cuong du gio dot
xuat, cudi thang tong hop c6 danh gia va xép loai theo chuan quy dinh.

- Pam bao ché do sinh hoat va hoat dong chuyén mon trong thang sinh
hoat 2 lan trong thang (c6 bién ban sinh hoat t6). Thyc hién nghiém tuc cac loai
ho so quy dinh d01 vO1 t0 chuyén mén. Xem xé€t viéc thuc hi¢n chuong trinh cta
g140 vién trong t, bao cdo cho nha truong biét vé thuc hién khong dung chuong
trinh cua giao vién hang thang.

- Xay dung cac hinh thirc hoi thdo, chuyén dé, ké hoach phu dao hoc sinh
yeu va bodi dudng hoc sinh g101 Hang tuan dén sém 15 phut dau gio theo phan
cong ciia BGH dé theo ddi cac hoat dong dau gid ciia nha truong.

Picu 8. Poi véi gido vién chi nhiém

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muyc ti€u, noi
dung, phu:omg phép g1a0 duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc
sinh, v6i hoan canh va diéu kién thuc té nham thic day su tién by cua ca 16p va
cua tung hoc sinh.

- Thuc hién cic hoat dong gido duc theo ké hoach cua nha truong xay
dung va cac hoat dong GDNGLL dugc quy dinh trong chuong trinh.

- Phéi hop chdt ché véi gia dinh hoc sinh, vai cac glao vién by mon, Poan
thanh nién, Poi Thiéu nién Tién phong Ho6 Chi Minh, cac to chire xa hoi c6 lién
quan trong viéc hd trg, glam sat viéc hoc tap, rén luyen “hudng nghlep cua hoc
sinh 16p minh chu nhi¢ém va gop phan huy dong cac ngudn lyc trong cong dong
phat trién nha truong.

- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thuéng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang,



phai kiém tra lai, pha1 ren luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai
16p; hoan chinh viéc ghi sé diém va hoc ba hoc sinh.

- Lam cong tac tryc tudn theo sy phan cobng cua nha tru:ong dé theo ddi cac
hoat dong cuia hoc sinh nha truong trong tuan; quan 1y s6 dau bai, s6 diém 1op
theo quy dinh ctia nha truong.

- Thu’ong xuyen thong béo voi gia dinh hoc sinh vé nhiing khuyet diém
hoc sinh mac phai, cac khoan dong gép theo quy dinh cua hoc sinh chua ndp.

Chuong |1
QUI PINH NHIEM VU HANH CHINH, VAN PHONG

Piéu 9. Nhan vién Thu vién
- Lap s6 theo d&i vé vig¢c muon st dung sach bao van hoa pham hang tuan.
Hang thang lap bao cao vé tinh hinh su dung Phén loai cu thé vé sach giao

khoa, sap xép khoa hoc de lay, dé tim, giit gin, bao quan va vé sinh thuong
xuyén, dam bao khong bi mat mat, hu hong.

- Hang nam kiém ké hai lan: dau nam va cubi nam, 1ap bao cao tinh hinh
vé chat luong tai liéu, SGK, HSSS va dé xuat mua sam bd sung nhiing loai con
thiéu.

- Cac tai li€u, SGK c¢6 tén trong danh muc mua vé, khi klem tra thay thiéu
hodc bi that thoat ma khong rd ly do, thi nhan vién thu vién phai boi thu’ong Cac
truong hop rach nat, hu hong déu phai lap bién ban hién trang va bao cao Hi¢u
truong. Bao quan, v¢ sinh thuong xuyen, khong lam mat, hu hong tai li¢u cua
nha trufong Hang tuan den som 15 phut dau gio theo su phan cong cua BGH dé
theo ddi cac hoat dong dau gid ctia nha trudng

- Chap hanh cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phan cong.

Diéu 10. Nhan vién Thiét bi

- Lap s6 theo ddi vé Vi€c muon su dung d6 dung thiét bi day hoc hang
tuan. Hang thang 1ap bao céo Ve tinh hinh su dung Phén loai cy thé vé thiét bi

day hoc, sap x€p khoa hoc de liy, dé tim, giit gin, bao quan va vé sinh thudng
xuyen, dam bao khong bi mbi mot, hu hong.

- Hing nam kiém ké hai lan: dau nam va cu01 nam, 1ap bao cao tinh hinh
vé chat luong thlet bi qua vi€c str dung. Thiét bi thleu phai duoc cu thé ting loai
va dé xudt mua sim bd sung vao dau nam hoc va dau ky I1. Khong cho hoc sinh,
hodc ngudi khong cé trach nhiém vao khu vuc phong thiét bi.

- Cac thiét bi, tai san cO tén trong danh muyc cép phat hodc mua vé, khi
kiém tra thay thiéu hoac bi thét thoat ma khong rd 1y do, thi nhan vién thlet bi
pha1 bdi thu(rng Cac truong hop do v, hu hong déu phai lap bién ban hi¢n trang
va bao cdo Hi€u truéng. Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén, khong lam mat, hu
hong tai san, thiét bi nha trudng.

- Chuan bi loa dai, may chiéu, , may tinh trong cac budi hop Ho1 dong, hoat
dong tap thé, gido vién thao glang, t6 chtrc huyén de. Hang tuan den som 15 phut
dau gio theo su phan cong cuia BGH dé theo ddi cac hoat dong dau gio ciia nha
truong



- Chap hanh cac nhiém vu khac khi dugce Hiéu truong phan cong.

Diéu 11. Nhan vién Ké toan

- Phy trach cong tac ké toan cua nha truong, theo doi cac khodn thu - chi
thoa thuan v6i CMHS. Thuyc hién du toan, thanh quyét toan kinh phi tung thang,

qui, ndm theo ché do qui dinh cua B0 tai ch1nh va Nganh cap trén. Thyc hién luu
trit cac hd so chtng tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cua Bo tai chinh.

- Thuc hién cac che do chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham
muu vo1 Hiéu tru’ong vé cong tac stra chita, mua sam tai san, trang thiét b1 phuc
vu hoat dong giao duc trong nha tru’ong Hang nam tién hanh kiém ké tai san,
thuc hién khau hao tai san theo gia tri hao mon khi str dung, nhitng tai san thanh
1y phai c6 sy giam sat cua b phan phu trach va CBGV-NV nha truong.

- Khong truc tlep tham gla mua sam, sta chita tai san nha truong. Thyc
hién ché du toan, chiét tinh, bao  gia ¢o tinh kha thi, dam bao hét strc tiét kiém tai
chinh cho nha truong. Huéng dan cin k&, day du cac hoa don chimg tir khi thuc
hién thanh quyét toan cho CBGV-NV.

- Lam viéc theo gid hanh chinh tai nha truong. Chap hanh cac nhiém vu
phan céng khac ctua Hiéu truong.

Picu 12. Nhan vién Y té truwong hoc

- Xay du‘ng ké hoach hang thang, tudn va trién khai thuc hién. Xay dung
cac ké hoach vé tuyén truyen cong tac vé sinh hoc duong, phong chong céc
bénh, dich theo chi dao cua cap trén.

- Tham muu cho nha tru’ong vé cong tac v€ sinh moi truong, chuong trinh
xanh - sach - dep, thuong xuyén cip nhat ho so strc khoe theo quy dinh.

- Lam vigc theo gio hanh chinh trong cac budi ¢6 hoc sinh tham gia hoc
tap va cac hoat dong tap thé ciia nha trudng. Chap hanh cic nhiém vu phan cong
khac ctua Hiéu truong.

- Hang tuan den som 15 phat dau gio theo su phan cong cua BGH de theo
ddi cac hoat dong dau gio cta nha truong. Khi di hop giao ban, tap huin vé phai
bao cao vo1 Hiu trudng.

Pi¢u 13. Thu ky hoi dong

- Ghi bién ban budi hop Ho1 dong su pham Hoi dong truong trong bién
ban can néu rd, day du cacy kién dong gbop cua CBGV; xay du’ng nghi quyet cua
Hoi nghi CBCC, VC dau nam va cac ky hop cua nha tru’ong can phai c6 nghi
quyét. Thuc h1en cac nhiém vy tong hop, bao cao theo y€u cau cua Hi¢u trudng,
Chu tich Ho1 dong truong. Chuén bj tai lidu (néu cd) cip phét cho cac budi hop.

- Lén ké hoach cong tac hang tuan trén lich cong tac tai phong holrdong,
theo doi cong tac day va hoc cua nha truong khi hi€u trudng, hiéu pho di vang.
) Chuwong IV
QUY PINH POI VOI CAN BQ VIEN CHUC TRONG NHA TRUONG
Piéu 14. Vé Tu thé tac phong



- Luon gitr gin tu thé tac phong su pham & moi noi moi luc, thye hién noi
va lam theo chu chuong duong 161 ciia Pang, chinh sach va phdp luat ctia Nha
nuoc.

- Gilr gin doan két noi bo, ton trong va giup do dong nghlep, thuong yéu
ton trong hoc sinh, ddi str cong bang v6i hoc sinh, tuyét d6i khong xtc pham hoc

sinh dudi moi hinh thirc ndo, ¢6 ¥ thirc, trach nhiém, tinh than khic phuc khé
khan, tan tuy va sang tao trong lao dong su pham.

- C6 nép sbng lanh manh, trung thuc, can-kiém-liém-chinh, chi cong vo
tu, khong rugu che bé tha, khong bai bac hoac tham gia cac hoat dong ti€u cuc
cua xa hoi. Luon gilt gin tac phong nha glao Han ché nghe hoac tra 101 dién
thoai khi dang giang day va dang thuc hién cdc nhiém vu gido duc.

- Co trang phuc dung dén, mau muc khi 1€n 16p. Trong quan hé giao tlep
d6i v6i ngudi cip trén phai dugc té nhi dung mirc, doi voi nhan dan phai miém
no tan tuy.

Piéu 15. Vé ché dj lam viéc
* Ban giam hiéu.

- Dong chi Hi¢u tru:ong truc bu01 sang cac ngay thtr 2,4,6 dé giai quyét
cong viée, tham muu véi dia phuong vé cong tac gido duc cia nha truong.

- Céc dong chi Pho Hiéu trudng truc budi sang cac ngay thir 3,5,7 dé theo
dodi cong tac day va hoc cua nha truong.

- Thr 6 hang tuadn BGH hop dé thong nhit céng viéc ctia tuan sau.

(Rzeng budi chiéu thi Hiéu truong, Hiéu pho phdn cong truc hop ly cac
ngay cd BD, PPHS, cdc hoat ddng tip thé khdc).

* Té trwo’ng, 16 pho chuyén mon: Hang tuan dén sém 15 phat dau gid
theo su phan cong cua BGH dé theo ddi cac hoat dong cua nha trudng.

* Nhan vién: Hang tuan dén sém 15 phut dau gio theo su phan cong cua
BGH dé theo ddi cac hoat dong cua nha tru:ong Buoi sang lam viéc theo g10’
hanh chinh (tinh tir khi vao 16p tiét 1); riéng sang thir 2 dén du gio chao cd cua
nha truong;

* Gido vién Tong phu trach doji: Hang tuan dén som 15 phat dau gio
theo su phan cong ctia BGH dé theo d01 cac hoat dong cua hoc sinh, thir 7 hang
tuan cung v6i GVCN lam cong tac tong hop két qua tryc tuan va co do trong
tuan & GVCN nhan xét vao sang thar 2 tuan sau.

* Gido vién chii nhi¢gm: Hang ngay dén dy 15 phut dau gio dé theo dai,
quan 1y hoc sinh thuc hién né nép hang ngay. Rleng ngay lam cong tac truc tun
thi dén sém 15 phut dau gio don dbc hoc sinh cta 16p minh truc tuan.

* Gido vién by mon: dén som hon 10 phut so véi tiét day, néu chi c6 tir
tiét 3 tro di thi phai dén trude gio ra choi tiét 2.

Pi¢u 16. Vé thue hién nhiém vu chuyén mén

- Gi4o vién Ién 16p phai c6 ké hoach giang da duoc Ban giam hiéu ky
duyét (k€ ca cac tiét boi dudng hoc sinh gidi va phu dao hoc sinh yéu kém)



- Thyc hién ding, du chuong trinh trong ké hoach day hoc bon mon.
Khong tu y cat xén chuong trinh. Khong tu v do6i thoi khoa biéu

- Néu gido vién co viéc nhit thiét phai nghi thi tuy bd tri gio day va bao
cdo cho ban chuyén moén xem xét giai quyét. (Trwr cdc truong hop dac biét, dot
xuat)

- Gido vién ra vao l6p theo ding hi¢u 1€nh tréng, vao Ipuén hoac ra sém
qua 5 phut (khéng c6 1y do chinh dang) dugc tinh nhu nghi tiét day khong cé 1y
do.

- Tu thé, tic phong md pham, phat ngon chinh xac, guong mau trudc hoc
sinh. Thuong yéu, ton trong hoc sinh. Khong xtic pham dén than thé hoac si
nhuc hoc sinh.

- Gido vién t6 chtrc tot cac hoat dong hoc tap cua hoc sinh trong tiét hoc
(Khong khong str dung dién thoai di dong, Ipad, hodc Iam viéc riéng, khong hut
thudc, khong c6 biéu hién say bia, rugu khi 1én 16p; dé hoc sinh mat trat tu, 6n
30...dan dén hiéu qua gio hoc thap va lam anh hudng dén 16p khéc).

- Nhiing tié‘g hoc ¢6 thi nghiém thuc hanh, c6 d6 dung day hoc yéu cau
gido vién phai chuan b1 day du, chu déo.

- Pau mdi tiét hoc gido vién phai diém danh va ghi tén hoc sinh vang mat,
cudi gio phai ky vao so ghi dau bai.

- Gi4o vién thuc hién dang, du ché d6 cho diém. Vao diém thuong xuyén
trén phan mém CSDL nganh (Tht 6-7 hang tuan)

- Khi cham bai ctia hoc sinh phai gach 161 sai, ghi nhan xét vé muc do lam
bai ctuia hoc sinh. Gido vién phai chiu trach nhi¢m trudc viéc khi€u nai ctia hoc
sinh v€ nd1 dung d¢ ra va viéc cham bai.

- Tham dy day du cac cude hoc ctia nha truong va ghi chép ndi dung cude
hop.

- Nghiém cam day thém trai quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao.
Piéu 17. Tham gia cac cong tac khac

- Thyc hi¢n day du nhi€ém vy chu nhiém 16p. Tich cuc lién hé€ trao d6i voi
phu huynh hoc sinh, nam viing diéu kién hoan canh cta timg hoc sinh dé c6 bién
phap phdi hop gido duc phu hop .

- Tham g1a quan ly day di, nghiém tic cac budi lao dong theo ké hoach
nha truong, quan 1y tot hoc sinh, dam bdo an toan lao dong, tranh tai nan trong
lao dong.

- Pho1 hop chat ché cong tac chii nhiém voi cong tac phuy trach doi, dé
thuc hién tot cong tac nén nép hang ngay & 16p minh chu nhiém. Tich cuc tham
gia hoat dong cong doan, doan thanh nién, tham gia cac cong tac xa hoi hoa gido
duc khi dugc phan cong.



- Péi voi can bo, gido vién, nhan vién ¢ khu tap the, hodc ¢ khu dan cu
phal giit gin ky cuong, trat tu, c6 tinh than xay dung khu tap thé, khu dan cu co
moi trudong lanh manh, that sy 1a noi van hoa.

Piéu 18. Qui dinh ché dd nghi lam viéc

- Nghi viéc ri€ng cua ban than hodc vi¢c gia dinh thi pha1 xin phép hiéu
truong trudce khi nghl 1 ngay, sau khi duoc hiéu truong ddng ¥ bao cho bd phan
chuyén mon vé viéc d6i gio dé chuyén mon theo dai.

- Néu nghi lam viéc khac dudi 3 ngay do hi€u trudng giai quyét. Nghi tur 3
ngay trd 1én phéi qua Phong gido duc giai quyét Tru:‘ong hop nghi 6m phéi dién
thoai bao cdo v6i hi€u truong, sau khi khoi 6m phai ¢ hd so bénh 4n va huéng
lwong theo BHXH néu nghi tir 15 ngay trd 1én.

- Nghi viéc dé di lam nhiém vu phai c6 gidy triéu tap ciia cap trén khi do
Nha truong co6 trach nhiém phan cong day thay.

- Puogc nghi lam viéc nhung ngay theo quy dinh tai Ludt lao dong va
nhitng ngay nghi theo quy dinh cua Nganh.

Piéu 19. Ché dj giao ban va sinh hoat cac ngay thir 2 diu tuin
a/ Tiét 1 caa budi sang thl:l: 2 ha‘mg tuan: TAt ca can bo, gido vién, nhan
vién cung voi1 hoc sinh cua cac khoi 16p t6 chirc chao co.
b/ T6 chirc giao ban dau tudn 2,4 hang thang (tir 7h45 phat)
¢/ Ky duyét gido an (bd xung néu co).
Picu 20: Ché d hoi hop, sinh hoat
1.Hang tuin, hang thang

Lich Hop hang thang Lich sinh hoat hang tuin
Hop BGH Thir 6 hang tuan BGH
Hop ban chi uy chi b Mung 1 hang thang Ban chi uy
Hop chi bo Mung 3 hang thang Chi bd dang
Hoi dong sur pham Thir 5 tuan dau cia thang HD SP
Hop t6 chuyén mén Thu 5 tuan 2,3 cua thang hop T6 CM, nhom chuyén mén
to CM , thtr 5 tuan 4 hop nhém
CM
Hop chi doan Ngay 26 hang thang
Thir 2 hang tuan Chao c0, giao ban
Thir 6 hang tuan Tong két xép loai thi dua
cac 1op
Tong don vé€ sinh

2. Hang nam



+ Hop phu huynh hoc sinh 3 1an/nim

+ Hoi ddng truong; Hoi dong Thi dua- Khen thudng 3 1an/ nim vao dau
nam, cuoi 2 ky (Ky I-11)

+ Gido vién cha nhiém, cac to chitc doan thé bao cdo voi Hiéu trudng vao
25 hang thang.

Piéu 21: Ché d9 sir dung tai sin cia truong

- Gido vién, nhan vién c6 quyén su dung va co trach nhiém bao quan tai
san, sach, thiét bi.

- Khi muon sir dung phai ¢6 ky nhén v6i bo phan quan 1y va tra dﬁng han,
néu hong, mat phai boi thuong. Hang nam phai kiém ké 2 1an (vao cudi ky I va
ca nam) ddi chiéu vai sé gbe, bao cao cong khai.

Piéu 22: Ché do tai chinh — ké toan

- Nha truong 1a don vi du toan, chi ti€u va két toan voi phong tai chinh
huyén. Moi ché dd thu, chi phai ddm bao tinh nguyén tac va cong khai tai chinh.

- C4c vat tu hang hoa, trang thiét vi van phong phai dugc nhap vao so tai
san va do tung bo phan quan ly. Hi€u trudng quan ly chung.

- Cac doan thé, t6 chirc phai lap du tru trinh hiéu truong ky duyét va lam
thu tuc thanh toan vé1 bo phan tai chinh theo diing nguyén tac quy dinh.

Diéu 23: Ché do truc - trwe nhat - vé sinh

- Tryc 1anh dao: BGH phan cong truc hang ngay trong gio' hanh chinh, it
nhat phai c6 1 1anh dao truc truong dé diéu hanh, giai quyét cac cong viéc hang

ngay.
- Tryc co quan: Nha trudng phén cong nhan vien va giao Vvién tryc truong
theo lich. Hang tuan hoc sinh téng vé sinh trong truong vao thir 7. Nhimg ngay

16 tét, cong vige khén cap truc 24/24 gio theo sy phan cong cua BGH nha
truong.

Picu 24: Binh xét thi dua, khen thuéng

- Cudi hoc ky I va cudi nam hoc, cac t6 chuyén mon to6 chuc binh xét
danh hiéu thi dua cho can b va gido vién trong to

- Hoi dong Thi dua - Khen thuéng nha trudng to chirc xét duyét danh
hiéu thi dua cho CBGV - nhan vién va hoc sinh bao gém ca nhan va tap thé.
Viéc binh xét thi dua khen thuéng phai dam bao tinh chinh x4c, cong bang, cong
khai, khach quan, dan chu.

Trén day 1a qui ché lam viéc cua trudng TH va THCS Tan Thanh dé nghj
cac tO chuyén mon, cac to chirc doan thé va cac déng chi CBGV-NV trong nha
truong nghién ctru, thuc hién nghiém tic, dé nha trudng di vao hoat dong co ki
cuong né nép, gbp phan thuc hién tot nhiém vu gido duc.
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