UBND HUYEN CAT HAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH & THCS VO THI SAU Péoc lap - Tu do - Hanh phic
86: €3 /QD-TH&THCSVTS Cat Hai, ngy L& thang 9 ném 2021
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché l1am viéc ciia treong TH&THCS Va Thi Sau
nam hoc 2021-2022

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS VO THI SAU
 Can cir Ludt vién chire ban hanh nam 2010,
Can cir Ludgt Can bo, Cong chirc va Ludt Vién chiic sua doi nam 2019;

Can cii Diéu 1é Truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu 56 28/2020/TT-
BGDDBT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B¢ truong B Gido duc va Dao tao;

Can cir Diéu Ié Truong trung hoc co so, truong trung hoc pho théng va truong
phé théng c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu 56 32/2020/TT-BGDDT ngay
15 thang 9 nam 2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao;

Can cir Quyer dinh s6 2819/2015/QD-UBND ngay 14 thang 12 nam 2015 cua
UBND thanh phé Hai Phong vé viéc Ban hanh Quy dinh vé quan Iy 16 chitc b may,
vién chirc va lao déng hop déng tai cde don vi sw nghiép cong ldp cua thanh pho
Hai Phong;

Thuee hién Neghi quyét s6 90/NQ-TH&THCSVTS ngay 23/9/2021 Nghi quvét Hoi
nghi Nha gido, CBOL, nguoi lao dong cua truong TH&THCS Vo Thi Sdu nam hoc
2021-2022;

Xét dé nghi cia 16 truong To van phong truong TH&THCS Vo Thi Sau.

QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viée cia truong

TH&THCS Vo Thi Sau nam hoc 2021-2022.

Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc tir 23 thang 9 nam 2021 dén khi co quyét
dinh ban hanh quy ché lam viéc ctia ndm hoc tiép theo thay thé.

Dleu 3. Cac to chuyén mon, t6 van phong, cac bo phan cong tac, doan thé va
toan thé can bo, cong chire, vién chuc, nguoi lao dong va hoc sinh nha truong chiu
trach nhiém thi hanh quy¢t dinh nay./.
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Lam vi¢c cia truong TH&THCS VQ Thi Sau ndm hoc 2021-2022
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so €9 /OD-TH&THCSVTS
ngayod thang 9 nam 2021 cua Hiéu truong truong TH&THCS Vo Thi Sau)

Phan I
y NHUNG QUY PINH CHUNG
. VE CHE PO HQI HQP
1. Hop HDSP:

Ho6i dong nha trudng hop mdi thiang mot lan vao chiéu thir 6 tuan dau cla
thang nhdm :

- Danh gia rat kinh nghiém chuong trinh cong tac thang trude.
- Trién khai ké hoach cua thang hi¢n tai.
- Chd ngdi hoi hop duoge sip xép, phan cong theo 6.

- Khi hop, cac thanh vién cua hoi dong tuyét doi khong noi chuyén riéng,
khong 1am viée riéng. Ghi chép day du chinh xac va dong gop vy kién xay dung. Mudn
phat biéu y kién phai gio tay va phai duoc su dong v cua ngudi chi tri cude hop,
khéng duge noi tu do.

2. Hop giao ban cong tac thang (Hop trung tam)
Thuc hién véao chiéu thir 6 cudi thang (tir 14h45 dén 15h15)

e ——

Thanh phan : BGH + Chu tich Cong Poan + Cac t(f) truong + phu trach cac b
phan + TPT Ddi va Bi thu chi Poan thanh nién + TK hoi dong, Van thu.

NoOi dung : Panh gia cong tac thang trude, binh xét thi dua va trién khai ké
hoach thang sau.

3. Hop Hoi dong Doi:

Mai thang hop mt lan vao cudi budi hop cac nhom td chuyén mén :

Thanh phan : Ban giam hi¢u, CT cong doan, gido vién chu nhiém, TPT , Bi
thu Poan TN, .
N6i dung : Rut kinh nghiém vé cong tac cua Hoi dong doi va cong tac chu
nhi¢m cua thang trudceva trien khai cong viéc thang sau.
4. Hop BGH mé rong:

Vao chiéu thr 4 tuan 1 hang thang (trude cudc hop HDSP) dé thong nhat mot
s6 nd1 dung trién khai trong cu¢c hop HDSP

Thanh phan: BGH, TPT doi, van thu, TKHD



5. Hop t0, nhém chuyén mon :

- Cac 10 chuyén mon hop 2 tuan | lan dé rat kinh nghiém hoat dong chuyén
mon cua thgng, tudn trude, dé ra K€ hoach tuén sau.

- Céc to nhém chuyén mon sinh hoat mdi thang 2 lan dé:

* Thdng nhét chuong trinh, bai mai, bai kho, thiét ké bai day doi moi phuong
phap.

* Thao luan va Ién 16p chuyén dé, chuén bi do dung va lam do dung day hoc.

* Chuan b cac hoi thi,

6. Chi b, Cong Doan, chi doan thanh nién :

Sinh hoat theo dicu 1¢ (khi t6 chire sinh hoat trong gio hanh chinh céan co ké
hoach sém phoi hop vai chuyén mon dé bo tri day thay).

II. HANH VI, NGON NGU UNG XU, TRANG PHUC
100 % Cén bo quan ly — gido vién — nhan vién nha truong thuc hién :
- Phai deo the “vién chuc” (CBQL, GV, NV, NLD) trong gi¢ lam viéc

- Tich cuc tham gia day du cac hoat dong cua nha truong va cac to chure, bd
phan, doan thé

- Hanh vi, ngdén nglr tng xu phdi mau myc, gan giii va mang tinh mo6 pham, co
tac dung giao duc doi vdi hoce sinh.

- Trang phuc dén truong phai nghiém tac, chinh t¢, gian di. Khong mic quan
jean, ao phong ho ¢o, 4o, quan qua ngan, dam xé 1én 16p.

- Khong st dung dién thoai trong hoi hop va giang day (dédc biét khong duge su
dung dién thoai trong 16p hoc)

[11. PHAN CONG CAC TO CHUC TRONG NHA TRUONG
1. Hoi dong nha truong dwoc chia thanh 3 t6 :

S02th chuyén mon : Té tiéu hoc ; T6 THCS;

- 01 t6 Van phong.

2. Hiéu truéng b nhiém va chon cir cac td trudng, to phé , TPT Poi, Thu
ky hgi dong, Van thw, Thu quy nhu sau :

* T6 Tiéu hoc: +T6 truong : Ba Hoang Thi V§ Nhuan,
+ T pho : Ba Dinh Thi Mai.

*T6 THCS: + T6 trudng : Ba Poan Thi Dung
+T6 pho : Ba Vi Thi Lé Vinh

*T6 Viin phong:  + T6 truong : Ba Pham Thi Lién

Tong phu triach Pdi : Ba Nguyén Thi Phuong Thiy

Thu ky hdi dong : Ba Vi Thi Lé Vinh.



Vin thu:+ Thu quy: Ba Pham Thi Lién
Ké toan: Ba Tran Thi Chung Thiy

* 3. Quy dinh thoi gian lam vice :

Mua he - Mua Dong
Budi sang : Tl 06h45°-11h15° Budi sang : T 7h00°-11h30°
Bubi chiéu: Tir 13h30°-17h00° Bubi chiéu: T 13h30°-17h00°

< a. Voi gido vién giang day : Co mit truoc 5 phut cac tiét day. Néu day tiét cuon
thi phai ra vé sau khi hoc sinh cua lop da vé hét. Trong tiét day néu ¢6 hoc sinh ving
mat khong co 1i do thi phai bao cho true ban va GVCN Iop biét.

- Gido vién Tiéu hoc duge nghi ngay Thir 7 va Chu Nhat

- Gido vién THCS duogc nghi luan phién 01 ngay trong tuan (khong tinh ngay
Chu Nhat).

b. Véi gido vién true ban : Co mat trude tiet 1 (15 phut), ra vé sau khi giao
vién, hoc sinh dé vé hét, hoan thanh viéc ghi s6 truc va bao cao cong vige truc va cong
viéc duge giao cho d/c BGH higu truec.

¢. Nhan vién van phong :

Lam viéc theo gid hanh chinh. Mdi d/c duge nghi luan phién 01 ngay trong
tuan (khong tinh ngay Chu Nhat).
d. Bdo vé :

Lam viéc theo ndi dung cta hop dong duoc ky két. Trong d6 bao vé an ninh
trat tu va tai san cia nha truong, tai san (xe dap, xe may, mo t6 hodc phuong ti¢n phuc
vu di lai khac) cua gido vién, cia khach dén lién hé¢ cong tac, hoc tap tai truong. Chi
dan khach va giao tiép ding tac phong cua co quan Gido duc.

Phin 11
NOI QUY NHA TRUONG
1. Gido vién dén trudng day, hoi hop phai dén truge 10 phut, ra vao 16p phai
dung gio quy dinh.
2. Khong tiép phu huynh trong git day, khong noi chuyén riéng, lam viée riéng
trong hot hop.

3. Khi 1én 16p phai co Ké hoach bai day (gido an) soan trudc theo quy dinh. Khi
tham gia cac hoat dong gido duc phai &n méc lich su gon gang (khong méc quan 40 bo,
dam hozic vay ngan trén dau gbi); 4o phai c6 cd; khong di dép 1¢, dép khdng ¢ quai
hau; nd1 ning chuan muc, ¢6 tac dung gido duc hoc sinh hudng ti xdy dung truong
hoc thén thién hoc sinh tich cuc.
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4. Song chan thanh doan két voi moi nguoi, gitt gin ky cuwong ndi b, ¢o tinh
than trach nhi¢m trong moi nhiém vu duoc giao.

5. Om dau hodc nghi dot xudt phai bao cdo véi Ban giam hiéu, bao cdo bai day,
ban giao g1a0 an hodc dé xuat nguoi day thay.

6. Chinh xac, can than khi vao diém va khi kiém tra, thi cu ¢6 gido duc y thuc
dao dtrc cua hoc sinh.

7. Co vy thirc xdy dung truong, 16p: Xanh — Sach - dep, thuc hién tict ki¢ém dién
nudce va bao vé tai san cua nha truong.

8. Nhén vién bao vé phai ¢ mat thuong xuyén ¢ truong dé bao v¢ tai san va gitr
gin trat tu dn toan nha truong.

BGH c6 mit thuong xuyén dé dieu hanh chi dao cac cong viéc chung trong nha
truong.

9. Can bo — Gido vién — Nhén vién trong nha truong quyet tdm thuc hién truong
theo md hinh 3 khong 5 ¢ thuc hién tot 6 101 thé clia nguoi gido vién Hai Phong.

10. Tt ca Can bo - GV - NV cung ky cam két thuc hién Chi thi 05 ctiia Bo chinh
tri vé cudc van dong " Déy manh hoc tap va lam theo tAm guong dao duc, phong cach
Ho Chi Minh". Chi thi 33 cua Thu Tuéng chinh phu vé chong tiéu cuc va khic phuc
bénh thanh tich trong gido duc. Thuc hién nghiém tuc Cudc van dong "Hai khong" cua
Bo truong Bo GD&DT, déi véi Hai Phong 1a S ndi dung: " Noi khong véi tiéu cur, bénh
thanh tich trong gido duc. Noi khdong voi vi pham dgo dirc nha gido va tinh trang HS
ngoi nham I6p. Noi khéng voi 1o day hoc doc - chép”

11. Mdi can bd GV 1a mdt tim guong sang cho HS noi theo, guong mau thuc
hi¢n 6 101 thé cua nguoi lam nghé day hoc Hai Phong:

. Sudt doi say mé hoc tap, ren luyén, cdng hién hét minh cho su nghiép
trong ngum cua thanh phé va Dét nudc.

2. Khéng lam diéu phi phép, phi dao dire.

3. Khong day thém tran lan

4. Khdng thu thém trai quy dinh

5. Khong vi pham quy ché chuyén mon, quy ché thi cur
6. Néu vi pham mot trong nhiing diéu trén:

- La can bd quan ly tu nguyén xin thoi chue.

- La GV tu nguyén xin thoi day

- La ¢ong nhan vién tu nguyén xin thoi viéc"

Phén 11T
NOI QUY HOC SINH



1. Thuc hién tot 5 diéu bac Ho day. Kinh trong, |& phép, vang 10i cac thay gido,
co giao, cong nhan vién trong truong. Thyc hign nep song van minh. Kinh trong ngudi
[ém tum va khich dén truong lién hé cong tac.

2. Doan két, yéu quy, giup do tan tinh-cac ban trong lap, trong truong khi gap
kho khan. Khéng ndi tuc chui by, danh ¢di shau ¢ truong, ¢ khu dén cu va noi cong
cong.

3. Hoc bai va lam bai day du truée khi dén 16p. Di hoc dung gio: Budi sang co
mat luc 6h40” (mua dong 06h557), budi chiéu c6 mit lic 13h45° dé truy bai. Bi hoc
chuyén can, khong* bo tiét, trén hoc, nght hoc phai ¢o gidy phép cua gia dinh. Tan hoc
phai,vé nha ngay, khong tu tdp ngoai cong truong.

4. Bén 16p c6 day du dung cu hoc tap, ngdi dung so do, giir trat tu, hang hai phat
biéu v kién xay dung bai, ghi chép ddy du. Trung thuc trong cac gio kiém tra, trong thi
cu.

5. Khong lam viée riéng trong tiét hoc, tich cuc tham gia ddy du moi hoat dong
tap thé trong nha truong va 16p hoc; khong sir dung dién thoai trong nha truong (tru
truong hop duge phép cua thay co giao).

6. Gilr gin, bao v¢ cua cong, tai san cia truong 16p, khong vat rac bura bai, khong
boi ban, v& by lén tuong, ban ghé, bang, ctra. Co y thue bao vé, cham soc cdy xanh
“trong khuon vién truong. Glu gin v¢ sinh ca nhén sach sé.

7. Dén truong phai mac dong phuc (mot s0 ngay theo quy dinh cua to chirc
Doan, Héi, Déi), dau toc gon gang, quan 4o sach s&, di dép phai ¢6 quai hau, mang
khan quang, hodc huy hi¢u ho1 TNHS. Xay dung tinh ban nam nit trong séng, lanh
manh. Chap hanh nghiém chinh luit 18 giao thong.

8. Nghiém cam hoc sinh: Mic quin bo bo, 40 khong cd, di dép khong c6 quai
hau, huat thude 14, uéng rugu, bia; xem va doc cac loai sach bao, phim anh c6 ndi dung
doc hai. Tuyét doi cam mang vii khi, chit chay, nd dén truong. Tuyét dbi khong thu,
khong st dung, tang chir, buén ban, van chuyén cac chat ma tuy. Khi phét hién ban ¢6
dinh ddng dén ma tuy phai bao ngay cho céc thdy c¢d va ban giam hiéu. Khong choi
dién tu, khdng danh bac dudi moi hinh thue .

9. Hoc sinh ¢6 trach nhiém thuc hién tot ndi quy - quy dinh cua nha truong.
Nhitng hoc sinh phat hién va théng bao kip thoi cho cic chi bao vé, cac thay cd gido
nhitng ban ¢6 hanh vi vi pham noi quy sé& duoc nha truong biéu duong, khen thuong.
Nhimg hoc sinh vi pham ndi quy nha truong hoac bao che hanh vi vi pham cua ban tuy
theo mire do ning nhe s¢ bi xtr Iy ky luat theo diéu 1¢ nha truong phd thong,

Phén IV
NHUNG QUY PINH CU THE
1. Déi véi BGH nha truong:
a) Hiéu truong:

- T6 chue va sdp xép do1 ngti GV- NV trong nha truong, phan cong nhiém vu
cho cac thanh vién va cac doan thé.



- Xay dung ké hoach va t6 chure thuc hién nhiém vu nam hoc.

- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh, quan ly chuyén mén, phan cong cong

tac, kiém tra danh gia viée thuc hién nhi€ém vu cua GV, nhan vién.
- Quan ly va to chirc gido duc HS. T6 chirc cho GV va HS ky cam két cac cude
van dong trong nam hoc. %
- Quan ly hanh chinh va tai san cua nha truong.

- Thuc hién cac ché d9 chinh sach cua nha nudc do1 volr GV, nhan vién, hoc
sinh. T6 chue thue hién quy ché 1am viée dén chu trong hoat dong cua nha truong,

- T6 ghire diéu khién cac hoat dong thi dua va binh xét cac danh hiéu thi dua. To
chic thanh tra va kiém tra GV va cac hoat dong doan thé

- Thue hién t6t cong tac tham muu voi cac cap cac nganh.
- Trién khai tot cong tac phd cép tai co so.
- Chi dao tot vi¢e tmg dung CNTT vao giang day.

- Chi dao nghiém tic cac nhiém vu trong nam hoc tdi timg Doan thé, To CM va
GV - NV.

b) Phé hiéu trudng:
- Cung vo1 hi¢u truong chiu trdch nhiém trude cap trén vé cac phan viéc duoc
g1a0.

- Phu trach cong tac an ninh an toan truong hoc; thu vién, thiét bi va viéc sur
dung do dung day hoc cua GV, cong tac theo doi CSVC nha truong. Cong tac lao dong
nha truong, cong tac y ¢ truong hoc, cong taic HSSV va hoat ddng ngoai khoa.

- Phu trach va chi dao cdc hoat dong chuyén mon cua bac tiéu hoc.

- Thay mit hi¢u truong diéu hanh hoat dong hoat dong cua nha truong khi hi¢u
truong di vang.

- Tham gia lam cong tac pho cép va cong tac xay dung truong dat chuan theo
tirng giai doan.

- T6 chire t6 Tiéu hoc tich cuc viée img dung CNTT vio gidng day, huong tng
tot cac phong trao thi dua cua nha truong.

2. Déi véi Cong doan:

- Phoi hop voi nha truong xay dung ké hoach hoat dong cia nha truong va hoat
dong cua cong doan.

- Xéy dung va dong vién GV-NV ding ky cac chi tiéu thi dua ngay tir diu nam
hoc.

- Xay dung nghi quyét hoat dong, xay dung ké hoach tuin — thang — nam.
- C6 du cac loai ho so sd sach da quy dinh.

- Thyc hién tot cac hoat dong ngay 1€ 1én trong nam dudi nhiéu hinh thic khéc
nhau (Phong phu vé ndi dung va phu hop vai dia ban co so).



- Quan tam va dong vién tdi doi ngli GV — NV diing lac, ding chd.

- Phat dong cac phong trao thi dua day tot, hoc tot, phong trao lam do dung, viét
sang kién kinh nghiém cua GV.

- Cong doan cung vai nha truong to chie hoi nghi ¢an bd cong chirc.

- Cong doan cung vo1 nha truong chi dao qua trinh thyc hién dén chu, thuc hién
phong trao “ Day tot — Hoc tot 7, “ Gioi viée truong - dam véc nha ™.

- Cong doan cung voi BGH nha truong va cac doan thé td chic cac hoat dong

cling nhu ¢ong tace cua cac to chuyén mon.
. - Cung véi BGH kiém tra cac hoat dong trong nha truong.

- BCH cong doan dam bao ché d hop giao ban.

- T chire cho cic doan vién cong doan ky cam két viée thuc hién cac quy ché
ndi quy trong nha truong.

- To chiic cac hoat dong van hoa van nghé - TDTT trong nha truong,

3. Cong tac Doan - Doi:

- Xay dung ké hoach hoat ddng cu thé tung tudn — thang — nam theo su chi dao

ctia nha truong va huong dan cua Huyén doan, nghién ciru ap dung thuc hién trén dia
ban sao cho phu hop va co hiéu qua.

- T6 chire dai hoi Doan, Lién doi dé xay dung k¢ hoach va chi tiéu thuc hién
nhiém vu ndm hoc.

- Thuc hién tot cac chuyén hiéu theo tung chu dé (T chire dudi nhiéu hinh thic
sang tao, phong phu, co hiéu qua).

- C6 du cac loai hd so, s6 sach va ghi chép dung cac cot muc theo yéu ciu.
- Sinh hoat DPoan dam bao theo dinh ky 01 1an/ thang.

- Sinh hoat ddi vao chiéu thir 5 hang tuan va lao dong Tran Quoc Toan (Quét
duong lang ngd xom sang chu nhat 01 1an/thang).

- Thuc hién tdt cong tac tuyén truyén mang non | thang phat thanh it nhat 04
budi vao cac ngay thir 2 hang tuan. Phuy trach cong tac thi dua cua HS va quan ly tot doi
¢ do.

- Ndi dung sinh hoat doi phai rd rang, co sang tao, hinh thirc sinh hoat phong
phu.

- Té chire va xay dung ké hoach hoat dong NGLL chung céc 16p phai diing chi
diém va thu hat duge nhiéu HS tham gia.

- T6 chirc c4 hoat dong cac ngay Ié dat hiéu qua va co y nghia.

- T chirc phat dong céc hoat dong tir thién ngay tir ddu nam hoc. Xdy dung quy
vi ban nghéo vuot khé trong hoc tap (theo chi dao cap trén).

4. Poi voi to chuyén mon:

- Phai xay dung ké hoach hoat dong cu thé theo timng tudn — thang — ndm.



- Thuong xuyén t6 chire hoi thao ban cac chuyén dé va [én 1op rut kinh nghiém ¢
cac bd mon tai truong va tai cum, t6 chtiic dén truong ban du gio va lén 16p. Moi
chuyén dé co6 danh gia xép loai va ghi bién ban cu theé.

- Phan cong chuyén mon va sap xep cong viéc cho cac thanh vién mdt cach co
khoa hoc, hop ly. 3
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- Bdng vién cac thanh vién trong to dang ky thi dua va quyét tam dua ra cac giai
phap thyuc hién céc chi tiéu thi dua da dang ky.

- Yéu cau to chuy€n mon sinh hoat theo dung né nép hang tuan vao chiéu thir 5
tai truong. Tham dy cac budi sinh hoat chuyén mén tai cum va td nhém mét cach ¢o
hiéu qua vawghi chép co chat luong.

- Trién khai quy dinh né nép vé cac loai hd so - gido an ma nha truong,
PGD&DT da quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra viéc soan bai va ky duy€t gido an (d6i voi cap THCS
do hi¢u truong uy quyen) cua cac thanh vién trong 0.

- Duy tri va thuc hién tot né nép soan va giang, né nép va chat luong day hoc cac
mon tu chon, hoat dong NGLL, hoat dong hudng nghiép, nghe.
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- Thuong xuyén klem tra cong tac VSCD cua hoc sinh (Cap Tiéu hoc) va co sb
theo doi thi dua hang tuan — hang thang, cé danh gia xép loai cu thé.

- Hang thang phu trach chuyén mon bao cdo tong hop vé tinh hinh hoat dong
chuyén mon vé BGH nha truong (theo mau) va gui trude ngay 28 hang thang.

- Xay dung ké hoach kiém tra 45 phat ¢ tat ca cac khoi [6p mdt cach cu thé, chi
tiét, ro rang dya trén chuan kién thire ki nang, quy dinh ¢ timg mon hoc.

5. Quy dinh vé né nép chuyén mén:

- Thuc hién nghiém tac gio gidc 1én 16p (Khong cho HS ra sém va vao mudn).

- Thue hign nghiém cac quy dinh vé chuyén mon cua nganh

- Thuc hién nghiém tic né€ nép soan - giang, phai co trude bai soan theo ding
quy dinh, bai soan phai thé hién rd hoat dong cua Thay - Tro theo tinh than doi moi
phuong phéap theo quy dinh cua ting cap hoc.

-100% gido vién pha‘ii soan giao an moi (Gido dn sach s€ r6 rang c6 ghi rd ngay
soan va ngay day. Sau moi bai soan c6 phén rat kinh nghiém (tuy theo y€ucau cua timg
bd mon), bai soan can than, tuyét déi khong dwoc soan cau tha, so sai bam sat cac van
ban chi dao chuyén man).

-100% GV phai thuc hién nghiém tic moi nhiém vu va ké hoach ma nha truong
dé ra.

- Dam bao co day du cac loai ho so s6 sach theo quy dinh, ghi chép dung, du cac
cOt muc va co chat luong.

- Thuc hién nghiém tac viée boi dudng thuong xuyén d¢ ndng cao chuyén moén
nghi¢p vu theo yéu cau d6i madi gido duc.
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- Nghiém cam GV day khong st dung triét dé cac loa1 do dung san co (theo dic
trung cua ting mén hoc). Tang cuong viée lam do ding sang tao vao giang day.

, - 100% GV khong duogce tu y day dao tiét, dao chuong trinh va cit xén tiét day
hoac day gdp tiet vi pham vao quy ché chuyén mon.

- Thuce hién va tham gia t6t cac hoi thildo nha trudng to chire.

- Thuc hién tét va bam sat cac chi tiéu thi dua ma mdi ca nhan, cac doan thé da
dang ky.

- Thyc hi¢n ding quy dinh né nép nam hoc d6i vai timg GV & cac bac hoc do
PGD&DT quy dinh.

- Thue hién tdt, nghiém tic nhiém vu nam hoc theo tung cép hoc, bac hoc.

6. Cong tac thiét bi — Thw vién - Do dung:

- Yéu ciu sdp xép thu vién - d6 dung ngan nap, gon gang, trinh bay khoa hoc.

- Xay dung ké hoat hoat dong cu thé, chi tiét timg tuan — thing — nam.

- C6 day du cac loai ho so - so sach va ghi chép day du, dung quy dinh, ding cot
muc va trinh bay khoa hoc, sach sg.

- Lén lich cu thé cho GV va HS dén thu vién, ting cuong hinh thie tuyén
truyén, gidi thi¢u sach cho GV va HS.

- Thuong xuyén dén ddc, theo ddi, cap nhat ghi chép viee GV muon va st dung
céc loai thiét bi va d6 dung day hoc c6 ky muon va ky tra.

- Xay dung ndi quy cho thu vién mot cach cu thé va trién khai t6i tan HS va GV.
- Dong vién GV tang cudng cong tac lam do ding day hoc.
- Tép huén cho GV biét cach sir dung cac thiét bi va d ding day hoc.

- Lam tot ¢ong tac tham muu dé nang cao viée bo sung cac dau sach can thiét
cho thu vién dé phuc vu GV giang day dat hiéu qua.

- C6 nhimg tai liéu mai, do dung thiét bi méi can thong bao ngay cho GV mugn
doc va st dung.

- Xay dung ké hoach hoat dong phong hoc bd mén cu thé chi tict.

7. Cong tac vin thu — ké toan:

a) Van thu:

- Phai ¢6 s ghi chép va theo ddi cong vin di va cong vin dén |

- S6 ghi cong van phai 1o rang, day du va ding cot muc.

- Cong van di va dén phai ndp va nhan dung thoi gian. Dam bdo nhanh chong,
chinh xac, bi méat va hién dar.

- Thyc hién tot cac nhiém vu ctia VT theo quy dinh cta nha nude va nha trudng
quy dinh.

b) Ké toan:

NSRS @ P2 o oy
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- Phai tham muu cho Hiéu truong xay dung ké hoach thu chi ngan sach theo
nam, thang, quy mot cach cu thé. Viée xay dung du todn phai sat v6i tinh hinh thuc té,
dap Ung voi cac hoat dong cua nha truong.

4 — & 5 ’ - 3 A
- Tham muu cho Hiéu truong soan thao cac loai hop dong.
- Tham gia t6t viée tu hoc va ty boi dudng chuyén mon nghiép vu.
~ Thuc hién tdt viée chi tiéu theo dung Luat Tai chinh.

- Bam béo viéc thanh toan chi tra cho GV va cac hoat dong chuyén mon, doan
thé trong nha trudng.

- Phgi c6 du céc loai hé so, s6 sach theo dung quy dinh, luu trir khoa hoc.

- Tham muu tét voi BGH thyuc hién ké hoach cua nha truong vé cac hoat dong
[ién quan to1 cong tac tar chinh.

8. Doi voi cong tac chu nhiém:
- GV phai thue hién tot cong tac theo ddi si sé hoc sinh cua timg 16p.

- Thuong xuy¢n trao d6i voi phu huynh HS vé tinh hinh hoc tép cua HS. Néu
I6p ¢ hoc sinh viang mat khong c6 li do thi phai lién lac voi PHHS tim hiéu nguyén
nhan.

- GVCN phai theo sit cdc em hoc sinh dé dong vién giup d& cac em trong hoc
tap va trong cugc song.

- Thue hién va trién khai tét cong tac hoat dong NGLL va cac cau lac bd sé
thich.

- GV phai thuc hién nghiém ttc cac budi sinh hoat 16p, chao cd, ghi chép so chu
nhi¢m day du.

- Duy tri va phat dong cac phong trao thi dua tai 16p nhu ding ky tuan hoc tét.
Tham gia tot cac hoat dong cua nha truong va cac doan thé phat dong.

- Trang tri 16p hoc dep, ¢ cac cay xanh, chau canh hop ly.

- Mdi 16p ¢6 1 bang theo doi thi dua theo timg tuan — thang va timg hoc ky.

- Xay dung nodi quy cac 1¢p hoe phi hop véi dic diém cia 16p quan ly.

- Tang cuong cong tac xy dung CSVC cho tung lop hoc.

9. Doi v6i cong tiac bao vé:

- Yéu cau phai dam bao gi¢ gidc mo cira cac phong hoc va dong cira, tit dién
yéu cau phai thyc hié¢n nghiém tuc.

- Khi ¢6 khach dén truong bao vé sé don khach dua vao phong BGH, nén nhic
nho khi nguoi vao truong khong cé nhiém vu hoac lién hé cong tac.

- Béo vé toan b tai san ctia nha truong dam bao an toan. Néu ¢ hién tuong gi
phai bao cdo voi BGH va chinh quyén dia phuong.
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- Bao v¢ phai thuc hi¢n toan b nhitng cong viéc ma nha truong giao khi can,
tham gia day du vao cac hoat dong chung cua nha truong, phai 6 tinh than trach nhiém
V01 cong vige, ¢ stic khoé va hiéu biét vé gido duc. Trang phuc gon gang hop ly.

10. Doi voi i cong tac truc ban:

- Theo ddi né nép day va hoc, ghi Chep a0 s6 truc ban ddy du, chinh xac dé Ban
thi dua c6 két qua danh gia chinh xac.

- Ghi chép, theo ddi si s6 hoc sinh va béo céo ngay vé BGH nha truong trong
ngay truec., i

.- Gido vién tryc ban phai c6 nhiém vy voi cac cong viée trong budi truc nhu:
Giam sat viéc truy bai dau gio ciia HS, viée nhit rac, truc nhat, viée ra vao 1ép cua GV
va HS...

- Thue hi¢n nghiém tic viéc ghi chép theo doi cac hoat dong dé ghi so6 sao cho
chinh xac.

- Néu c6 vén dé gi khong trong pham vi tham quyén giai quyét duoc s& bao cdo
vO1 BGH nha truong,

- Truc ban phai ¢6 mat dén cudi budi hoc.

- LLam céc viéc khac do BGH phén cong.

11. D6i véi Ban thi dua:

- T6 chirc hop va binh xét cdc danh hi¢u cia HS va GV trén tinh than dan chu,
binh dang vao cudi hang théng, co xép loai cong khai trén bang thi dua cua nha truong.

- Xay dung ké hoach va trién khai theo ddi thi dua thit cu theé, chi tiét dé binh
x¢t va danh gid mot cach chinh xac.

12. D6i véi Ban thanh tra nhan dan:

- Ban thanh tra cén xdy dung ké hoach hoat dong va béo cdo vé BGH nha
truong.

- Ban thanh tra xem xét va diéu tra cac vén dé (neu c6 don thi). Két hop voi nha

truong va cong doan tham gia vao cong tac thanh tra, kiém tra cdc hoat dong cua GV va
HS trong cong tac day va hoc. Gidm sat cac ky kiém tra cua HS va thi ciia GV

- Giam sat moi mat hoat ddng cua nha truong theo ting thoi diém, giam sat vice
thuc hién quy ché dan chi tai co s¢ theo quy dinh hién hanh./.

e ———



