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UY BAN NHAN DAN QUAN HAI AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&TIHCS PONG HAI 2 Djc Iip - Ty do - Hanh phic
S6: 394/QD-TH& THCSDH2 Déng Hai 2, ngay 16 thdng 10 ndm 2023

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viée ciia nha trwong Nam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS DONG HAI 2
Céin cir Théng tw s6 28/2020/TT-BGD-DT ngay 04/9/2020 cia B¢ Gido
duc - Déo tao ban hanh Piéu 1é tr uong Tiéu hoc; Théng tw s6 32/2020/TTBGD-

DT ngay 15/9/2020 cuia B Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é truong Trung
hoc co s6, truong Trung hoc phé théng va trieong pho théng cé nhiéu cap hoc;

Cén cir Quyét dinh sé 2819/2015/0D-UBND ngay 14/12/2015 cua Uy
ban nhéan déan thanh phd Hai Phong ban hanh quy dinh vé quan Iy t6 chite bo
mdy, vién chitc va lao déng hop dong tai cde don vi su nghiép cong Ildp tai
thanh pho Hai Phong;

Can cu Quyet dinh s 2400/QD-UBND ngay 10/8/2023 ciia Uy ban
nhén dan thanh phé ban hanh khung fé hoach thoi gian nam hoc 2023- 2024
doi véi gido duc mam non, gido duc phd théng va gido duc thuong xuyén
thanh phd Hdi Phong

Can civ ké hoach s6 1 89/KH-UBND ngay 16 thang 8 ndam 2023 cua Uy
ban nhdn dan qudn Hai An trién khai Ké hoach c¢éng tac Gido duc - Péo tao
nam hoc 2023 - 2024.

Cén cir ké hoach s6: 293/KH-TH-THCSDDH ngay 25/8/2023 cuia truong
Tiéu hoc va Trung hoc co s¢ Pong Hai 2 (TH-THCSPH?2) trién khai Ké hoach
ndam hoc 2023-2024,

QUYLT DINH:
Didu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua T ruong
TH&THCS Dong Hai 2, nam hoc 2023 - 2024.
Diéu 2. Quy ché lam viéc ctia nha truong 13 vin ban chinh thire dé dénh
gia hi¢u qua cong tac cia can b, gido vién, nhan vién cta nha truong, thyuc hién
trong nam hoc 2023 - 2024;

Thue hién Quy ché 1am theo nguyén tic cong khai; can bo, giao vién, nhan
vién ctia truong déu binh déng trong thyc hién Quy ché.

Ditu 3. Cén bd, gido vién, cong nhan vién cla truong TH&THCS Dong
Hai 2, cac by phan ¢6 lién quan chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay;

Quyét dinh ndy ¢6 hidu lue tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Phong GD&DT (Béo cio);

- Céc t6 CM, doan thé (\Thyc hién);
- Ban TTND (Phéi/ho‘p thye hién);
-Luu VT, CD./
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UY BAN NHAN DAN QUAN HAIAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS PONG HAI 2 Doc Iip - Ty do - Hanh phuc
S6: 29¥ QC-TH& THCSPH?2 Déng Hai 2, ngay 16 thdng 10 ndm 2023

QUY CHE LAM VIEC CUA NHA TRUONG
NAM HOQC 2023 -2024

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 H4/0P-TH& THCSDH?2 ngay 16/10/2023
cua Hiéu triong truong TH&THCS Pong Hai 2)

Chuong I:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Muc dich:

Tao su chuyen bién trong vigc thue hién nhiém vy gido duc, chén chinh
viée thyc hién nén nép theo yeu cau gido duc, dam bao tinh toan dién, hi¢u qua
cd vé 86 luong va chit luong gido duc.

T chi, dleu hanh cac hoat dong ctia nha truong di vao nén nep, khuon
khd theo yéu cdu Pidu 1¢ cia truong tiéu hoc va tluong trung hoc ma Bo Gido
duc da ban hanh. Phét huy dén chu di déi véi tang cuong, ki cuong trong moi
hoat dong, chap hanh nghiém tic cac chi thi, nghi quyét cia Dang chinh sach
phép luat ciia Nha nude.

Quan ly, chi dao cac t6 khéi doan thé nha truong thuc hién nhiém vy, thuce
hi¢n qui ché chuyén moén. Van hoa tng xtr hoc duong, Gido duc phép ludt, dan
sO va moi truong, An toan Giao thong, Phong chédy chita chdy...

Gitr gin doan két ndi bd, ton trong glup dd dong nghi¢p co6 nép song lanh
manh, trung thue, thing than khéc phuc moi khé khin dé hoan thanh nhiém vu
cong téc.

Ditu 2. Nhiém vy va quyén han:

- T6 chue giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khac cuta Chuong
trinh gido duc ph6 thong. Quan ly glao vién, cdn bd, nhan vién; tham gia y kién
khi, phan cong, diéu dong cén bd, gido vién, nhan vién.

- Tuyén sinh va uep nhén hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan ly
hoc sinh theo quy dinh ctia By Gido duc va Pao tao. Thyc hién ké hoach phd cap
gido duc trong pham vi cong dong.

- Huy dong, quan ly, s dung céc ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phbi
hop v6i gia dinh hoc sinh, tb chirc va cé nhan tr ong hoat dong gido duc.

- Quan ly, st dung, bdo quan co sé vét chat, thiét bi theo quy dinh ctia Nha
nude. To chiie cho gido vién, nhan vién, hoc sinh thdm gla hoat dong xa hoi.

- Ty danh gla chat luong giao duc va chiu su kiém dinh chit lugng gido
duc ctia co quan ¢6 tham quyén kiém dinh chét lugng gido duc.

- Thyc hién c4c nhiém vy, quyén han khéc theo quy dinh cta phap luat.



Chwong II.
QUI DINH DOI VOI LANH PAO VA CAC BQ PHAN TRONG NHA TRUONG

Dicu 3. P6i véi Hibu trudng:
Xay dung ké hoach nam hoc, ky, thang. T6 chirc hop lién tich nha truong
dé ban bac thdng nhat ké hoach, t6 chirc cho cac doan the t6 chuyén mén thyc

hién ke hoach hang thang Cin ctrvao ké hoach thang, an dinh lich cong tac
hang tuan, cong khai trén cac phuong tién thong tin nha truong..

Tong hop, nhan xét 1<et qua cong tac hang tudn, co bién phap didu chinh,
chi dao khac phuc nhung ton tai thiéu sot, bdo cdo trude hoi dong nha truong vao
phién hop giao ban gan nhét.

Truc tiép quén ly cong tac cua giao vién, nhan vién theo nhi¢m vy da giao,
thuong xuyén kiém tra gido vién trong cong tac giang day va trong cac hoat dong
gido duc khac.

Ngoai viée thue hién ké hoach kiém tra chuyén mén, con cé bién phap
quan ly chat ché cong tac hanh chinh védn phong nhu: cong tac van thu luu trv
céc van ban, luu tri céc loai hd so s sach, ché do ké todn, cong tac thiét bj -
Thu vién,. thco qui dinh.

T6 chie thyce hién céc cong vige theo yéu ciu ctia co quan cép tr én theo
ding noi dung va thoi glan qui dinh. Tiép nhan va glal quyet céc don thu tb cdo
khiéu nai vé cong tdc gido duc va Dao tao, nhiing cdng vi¢e cd lién quan dén
cong tac dan chu trong to chirc nha t1u0’ng

b

Tham muu cho chi by, chinh quyen dia phuong va clp trén vé cong tac
xay dung CSVC nha truong va cac van dé lién quan dén su nghiép phét trién
giao duc.

Ra céc quyét dinh lién quan dén cong tac to chire, cong tac thi dua khen
thudng trong nha truong.

Piéu 4. D6i véi Pho Hidu truong.

Chiu sy phan cong cua Hi¢u truéng ¢ cac mit hoat dong, gitp Hiéu
txuong quyet dinh nhung cong viéc thudc linh vuc duoc phan cong Thuc hi¢n

cong tdc quan ly cac hoat dong chuyén mon, chiu trach nhiém trién khai day du
céc ndi dung theo Ké hoach nha truong, ké hoach day hoc.

Cén clr vao ké hoach chi dao chuyén mon cua cép trén, ké hoach cta nha
truong de xay du’ng ké hoach gido duc nha truong, ting hoc ki, tung thang va
hang tudn. Bao cdo véi Hiéu trudng dé duoc phé duyét ké hoach, hudng dan cac
t& chuyén mén, gido vién thuc hién nhiém vu chuyén mén, ké hoach duoc cong
khai tai van phong.

~ Nghién ctru, ndm chéc chuong trinh toan cép hoc dugc phz"m cong phu
trch, chi dao viéc thuc hién chuong trinh dam bao du, ding sb tict qu1 dinh. Sap
xép thoi khoa bicu hop 1y, can dbi. Theo dbi viée day thay, day bu cua gido vién.

Xay dung cic ké hoach vé boi duong chuyén mon, kiém tra noi bg, Ung
dung Céng nghé thong tin, to chirc cac cugc thi, Cdng trudng an toan giao lhong,
Day thém, hoc thém, thuc hién chuyén dé, cong tac thao luan vé chuong trinh
SGK, do dung day hoc cong tac thuc hanh thi nghiém, t6 chiic xay dung ngan
hang dé.



Xay dung ké hoach glao duc, ké hoach kiém tra hoat dong su pham cua
glao vién, ké hoach thi GVG cap tluorng, cac cong trinh nghiém ctru khoa hoc,
cac cudc thi vé chuyén mén cta gido vién va hoc sinh.

Thay méat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong ctia nha truong, khi dugc
Hi¢u truong giao nhiém vu. bdo cdo hoat dong chuyén mén theo dinh ky hang
thang vai Hidu trudng, cap trén.

Tham muu cac quyet dinh vé cong tac chuyén mon, céc cude thi cua gido
vién va hoc sinh lién quan dén chuyén mon trinh Hiéu tr uong ky.

Dicu 5. D6i voi Chii tich Cong doan.

Cén ctr theo Piéu 18 cong doan, huéng dan cua Li¢n doan lao dong cp
trén dé xdy dung ké hoach hoat dong hang thang ctia to chitc doan thé minh. X4y
dung Ké hoach: thuc hién quy che dén chu, phong chéng tham nhung, cong tac
cong khai. Ké hoach phai duoc cép uy duyét va cdng khai trén cic phuong tién
thong tin nha truong.

Vén dong CB, GV, NV tham gia quan ly nha t1u0r1g theo Diédu 18 tr uongj
TH va truong THCS, thuc hién nghia vu lao dong theo céc ché do lao dong qui
dinh, thuc hién tdt chirc trach nhiém vu ctia gido vién.

Thay mét Ban thi dua nha truong phét déng phong trao thi dua 4 dot/nam
va xdy dung ndi dung cho cdc phong trdo thi dua ngan nhén dip cac ngay 1é
trong nam. Van dong phong trao ty lam do ding day hoc, tu hoc tu bdi dudng dé
khdéng ngling nang cao tay nghé, nang cao trinh do chuyén moén nghiép vu.

\ Cung véi BCH cong doan glam sat vige thuc hién cac ché do chinh sach
tién luong va cac ché do khac déi véi CB,VC trong nha truong. Xay dung tap
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thé 1a mot t6 4m, doan két, gin bé,yéu thuong,

Ngan chédn cdc hanh vi tiéu cyc trong céng tac gido duyc, cac biéu hién
tiéu cuc khac saim nhép vao nha uucng, tao moi trudng 1am vi¢e lanh manh,
hoan thanh t6t muc tiéu glao duc clia nha truong. Cham lo doi séng vét chét, tinh
than cho can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

Thuc hién nghlem tic cac quy dinh vé& ho so sb séch nhu sb nghl quyét,
s6 theo ddi va phat trién cong doan vién, sd thu chi quy cong doan,..

Tuyén truyén, van dong can bd doan vién thuc hién t6t ké hoach hoa gia
dinh theo quy dinh ctia nha nude. Lam viée va giai quyet cac cong vige tai van
phong Cong doan. Khi di hop giao ban Céng doan vé phai bdo cdo véi cap ty
Chi bo.

Dicu 6. D6i v6i Bi thw Poan TNCS H& Chi Minh.
Cén clt vao Nghi quyét, phuong huong hoat dong, su hudéng dan cua
nganh cap trén, va ké hoach thang cua nha truong, xay clu'ng ké hoach thang cua

chi doan, ké hoach phai duoc chi bé nha truong duyét va cong khai trén cac
phuong ti¢n thong tin nha trudng,

Vén dong Doan vién thanh nién thue hién tét nhiém vu glao duc va giang
day. T chic cac phong trao VHVN-TDTT, céc hoat dong ngoai khod,.. dam béo
dtng muc tiéu gido duc va didu 1¢ doan qui dmh

Xay dung tap thé chi doan vung manh, doan két, giap do tuong trg Ian
nhau khi gap kho khin. Terong xXuyén gan bo Vol tluong 1op, chong, céc bitu
hién tiéu cyc trong doan vién, hoan thanh tot muc tiéu gido duc clia nha truong .



Thuc hién nghiém tic cac qui dinh vé so sach, nghi quyét, ké hoach, so
theo doi doan vién, so thu, chi..., theo qui dinh.

Bo1 dudng, tao dicu kién giup d& cho doan vién uu td phan dau vao Bang
cong san Viét Nam. Phat huy vai tro cta to chitc Poan TN, cham lo xdy dung
canh quan don vi xanh - sach - dep.

G1up do Lién ddi trong viée td chirc sinh hoat Doi, thuc hi¢n né nép tu
qmn cac hoat dong hoc tap giao duc khac. Danh gla xep loai phan loai doan
vién theo diéu 1é quy dinh. Chiju trach nhiém chinh vé cc phong trao hoat dong
déi v6i Doan vién, Pai vién,

Diéu 7. Dbi véi Tong phu trach Dji.
Cén ctr vao nhiing huéng dan ctia Hoi dong doi va ké hoach hang thang

cua nha truong, cua chi doan dé xay dung ké hoach hoat dong ctia doi hang
thang, cong khai ké hoach tuén trén cac phuong tién théng tin nha trudong.

Hinh thanh nhéan cach va nang cao klen thirc ¢ cac em ddi vién: guong
mau trong céc linh vuc hoc tap, rén luyén, nham gép phan hoan thanh nhiém vy
nam hoc cua nha truong.

Phéi hop chit ché véi cac bo phan to chuc doan thé trong nha 1luong,
gido vién chu nhiém va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dirc cho céc em.
To chire cac hoat dong vui choi, phong trao VHVN - TDTT gdp phan thuc hién
t6t nhiém vu gido duc.

Thyc hién nghiém tac nhiing quy dinh Ve cac loai s6 sach lién doi, chi
déi. Xay dung qu1 ché chdm dlem hang ngay, tong hop theo thang, ky, nam dam
bao thyc hién ¢6 ky cuong né nép.

Thuc hién t6t vé cong tac phat trién doan vién moi. T chic cde hinh
thuc gy quy Doi, lao dong cong ich, vé sinh khuon vién nha truong dam bao
xanh - sach - dep.

T chire chao co dau thang, theo doi cong tac thi dua ctua Lién ddi va to
chirc cac hoat dong tap thé, dau gio, gitra gio. Hang tudn dén som 15 phut dau
gio theo su phan cong ctia BGH dé theo ddi cac hoat dong dau gio cia nha
trudng. Khi di hop giao ban TPT Déi vé phai béo cédo voi Hiéu trudng.

Cudi nam tong hop thanh tich thi dua cta céc l6p dé trinh Hoi dong thi
dua khen thuéng nha truong xét danh hi¢u 16p Tién ticn, xudt sic. Tham muu
cdc quyét dinh lién quan dén céc hoat dong Doi, khen thuorng cac dot thi dua
trong ndm hoc trinh Hi¢u truong ky.

Di¢u 8. Dbi véi to trudng chuyén mon.
Cén cu vao ké hoach thang ctuia nha truong, xay dung ké hoach cu thé

hang thang ctia t6 minh. K& hoach phai duge Hiéu truéng duyét va cong khai
trén cac phuong tién thong tin nha truong.

Thay mgt Hi¢u truéng quan ly gido vién trong t6 minh vé ché do lam
viée, vé thue hién qui che chuyen mon. Huong dan cac glao vién trong to thuce
hién day du céc loai hé 0 80 sach chuyén mon (ké hoach giang day, ké hoach
bai day, s6 chii nhiém, sd sinh hoat chuyén mén GV...).

To chue du gio mdi td vién mot lugt trong thang, ting cudng dur gio dot
xudt, cudi thang tong hop ¢ dénh gia va xép loai theo chuan quy dinh.
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bam bao ché d¢ sinh hoat va hoat dong chuyén moén trong lhang sinh
hoat 2 lan trong thang (c6 bién ban sinh hoat t6). Thuc hién nghiém thc céc loai
ho so quy dinh (101 vadi to chuyen mén. Xem xét viée thue hién chuong trinh cta
gido vién trong t6, bio cdo BGH nha trudng bidt vé thuc hién khéng ding
chuong trinh cua gido vién hang thang.

Xdy dung cdc hinh thuc hi théo, chuyén dé, ké hoach phu dao hoc sinh
ycu va bdi dudng hoc sinh g101 Hang tuan dén sém 15 phut dau gio theo phan
cong ctia BGH dé theo ddi cac hoat dong dau gid ctia nha tr uong.

Diéu 9. Pdi vai gido vien chi nhi¢m,

Xay du‘ng ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, noi dung,
phuong phap gidao dyc bao dam tinh kha thi, phu | 10p véi dic diém hoc sinh, voi
hoan canh va diéu kién thyc té nhim thuc diy su tién bo cua ca 16p va cua ting
hoc sinh.

. Thue hién cdc hoat dong gido duc theo ké hoach ctia nha truong xdy dung
va cdc hoat dong GDNGLL duge quy dinh trong chuong trinh.

Phéi hop chdt ché voi gia dinh hoc sinh, voi cac glao vién b moén, Doan
thanh nién, Boi Thleu nién Tién phong H6 Chi Minh, céc t& chire xa hoéi ¢o lién
quan trong viéc hd trg, glam sat vi¢e hoc tap, rén luyen hudng nghlep cua hoc
sinh 16p minh chii nhiém va gop phan huy dong cac ngudn lyc trong cong dong
dé phét trién nha truong,

Nhan xét, dénh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thu’ong va ky luét hoc sinh; & ngh; danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang,
phai kiém tra lai, pha1 ren luyen thém vé hanh kiém trong ky nghl he, phai ¢ lai
16p; hoan chinh viée ghi hd so sb sach va hoc ba hoc sinh.

Lam cong tac tryc tudn theo sy phan cong cua nha tluorng de theo doi cac
hoat dong clia hoc sinh nha trudng trong tuan; quan ly cac loai hd so 16p theo
quy dinh ctia nha truong.

Thuong xuyén thdng bdo véi gia dinh hoc sinh vé nhiing 181 hoc sinh méc
phai, céc khoan dong gop theo quy dinh cua hoc sinh chua nép.

Thuye hién cdc nhi¢ém vy khéac khi dugc Hiéu trudng phan cong.
Dicu 10. D6i véi Gido vién
Thyc hién theo Ludt Vién chire: s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 ndm

2010; Luat s 52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 ndm 2019 stra 601 bé sung mot
s6 diéu ctia Ludt can bo, cdng chire,Vién chire; Luat Giao duc: sb 43/2019/Q1114

Chuwong I1I:
QUI PINH NHIEM VU HANH CHINH, VAN PHONG

Ik A - A - A
Dicu 11, Nhan vién Thu vién:

Lap s6 theo doi vé vige muon st dung séch bdo vin hoa pham hang tudn.
Hang thdng [ap bdo cao vé tinh hinh st dung. Phén loai cu thé vé sach glao khoa,
sép x€p khoa hoc dé lay, dé& tim, gilt gin, bao quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam
bao khéng bi mat mat, hu hong,

Hang nam kiém ké hai lan: dau ndm va cu01 nam, 14p bdo cdo tinh hinh vé
chét lugng tai lidu, SGK, HSSS va d& xudt mua sém b sung sach con thiéu.
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Céc tai liéu, SGK c6 tén trong danh muc mua vé, khi klem tra thay thiéu
hoic bi that thoat ma khong rd ly do, thi nhan vién thu vi¢n phai boi thuong Céc
truong hop rach nat, hu héng déu phal lap bién ban hién trang va bdo cdo Hiéu
truong. Bao quan, v¢ sinh thuong xuyeén, khong lam mét, hu hong tai liéu cua
nha tluong Hang tuén den som 15 phut dau gio theo sy phan cong ciia BGH dé
theo ddi cac hoat dong déu gid cia nha trudng

Chép hanh cac nhiém vu khac khi dugce Hiéu trudng phéan cong.
Didu 12. Nhan vién Thiét bi:

Lap sb theo dai vé viéc muon st dung do ding thiét bj day hoc hang tudn.
Hang thang lap bédo cao ve tinh hinh st dung Phén loai cu thé vé thiét bj day
hoc, sap xeép khoa hoc dé 14y, dé tim, giir gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén,
dam bao khoéng bi méi mot, hu héng.

Hang nam kiém ké hai lan: dau nam va cu01 nam, lap bao cao tinh hinh vé

hat luong thlct bi qua vi¢c sur dung. Thiét bi thleu phai duoc cu thé ting loai va

dé xuat mua sim bo sung vao dau nim hoc va dau ky I1. Khéng cho hoc sinh,
hodc nguoi khong co trach nhiém vao khu vuc phong thiét bi.

Céc 1hlet bi, tai san 6 tén trong danh muc c4p phéat hodc mua ve khi klem
tra thdy thiéu hoac bi thét thoat ma khong 18 ly do, thi nhin vién thiét bi phal boi
thuong Céc ttuorng hop d6 v, hu hong déu phal 1ap bién ban hién trang va bdo
cdo Hiéu truong. Bao quan, vé sinh thuong xuyén, khong lam mét, hu hong tai
san, thiét bi nha trudng.

Chuan bi loa dai, may chiéu, may tinh trong cac budi hop Hoi dong, hoat
dong tap thé, gido vién thao glang, to chiic chuyén dé. Hang tuan dcn som 15
phit dau gio theo sy phan céng cia BGH dé theo ddi cac hoat dong dau gid cia
nha truong

Chép hanh cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.
Pidu 13. Nhan vién K¢ toan:

Phu tréach cong tac ké toan ctia nha trur‘mg,, theo doi cac khoan thu-chi thoa
thuén véi PHHS. Thue hién dy toén, thanh quyet todn kinh phi ting thang, quy,
nam theo ¢ hé do qui dinh cua B9 tai chinh va Nganh cép trén. Thuc hién luu triv
céc hd so chimng tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cua Bo tai chinh.

Thuye hién cac ché dé chinh séach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu
voi Hidu txuorng vé cong tac stra chita, mua sim tai san, trang thiét bi phuc vu
hoat dong gido duc trong nha tluong Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc
hién khau hao tai san theo gia tri hao mon khi st dung, nhung tai san thanh ly
phai ¢o su giam sat cia Cong Doan, Thanh tra nhan dan va bo phéan phu trach.

Khong truc tlep tham gla mua sam sua chiia tai san nhd tr uong Thuce hién
ché du toan, chiét tinh, bdo gia cd tinh kha thi, dam bao hét ste tiét kiém tai
chinh cho nha truong. Huong dan cin k&, day du cac hoa don ching tir khi thuc
hién thanh quyét todn cho CB, GV, NV.

Lam vigc theo g10’ hanh chinh tai nha truong. Khi di hop giao ban, tap
huén vé phai bao cdo véi Higu trudng.

Chép hanh cac nhiém vu phan céng khéc ctia Hidu trudng.
Diéu 14. Nhan vién Y té truong hoc:

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

Tham muu cho nha tlu’ong vé cong tac vé sinh moéi truong, chuong trinh
xanh-sach-dep, thuong xuyén cap nhat hé so sire khoe theo quy dinh.

Lam viéc theo git hanh chinh trong céc budi ¢6 hoc sinh tham gia hoc 1ap
va cdc hoat dong tap thé cia nha trudng. Chap hanh céc nhiém vu phéan cong
khac cua Higu trudng.

Hang tuin den sém 15 phat dau gio theo sy phan cong cua BGH de theo
ddi cdc hoat déng dau gior cia nha trudng. Khi di hop giao ban, tap hudn vé phai
bdo cdo voi Hidu truong.

Diéu 15. Viin thu - Thu ky hoi dong:

.Ghi bi¢n ban bubi hop Hoi dong su pham Hoi dong nha uuorng trong bién
ban can néu rd, day du cac y 1<1en dong gop cua CB, GV, NV; xay dung nghi
quyct cua Hoi nghl CBCC, VC déu nam va cac ky hop cua nha tr u’(mg can phai
co nghl quyét. Thyc hién cdc nhiém vu tong hop, bdo céo theo yeu cau cua Hiéu
truong, Chu tich Hoi dong trudng. Chuéan bi tai liéu (néu c6) cap phat cho cac
budi hop, Piém danh CB, GV, NV trong cudc hop.

Lén ké hoach cong tac hang tudn trén lich cdng tac tai phong hoi d(‘“mg,
theo ddi cdng tac day va hoc clia nha truong khi Hiéu trudng, Phé Hiéu truong

di véng.

Chuong 1V:
QUY DINH POI VOI CAN BO CONG CHUC TRONG NHA TRUONG
Didu 16. V& Tuw thé tic phong.
- Ludn gitr gin tu thé tac phong su pham & moi noi moi lue, thue hién noi

va lam theo chu chuong duong 16i ctia Péang, chinh sach phéap luat ctia Nha nude
va Nghj quyét co quan.

- Gilr gm doan két noi bo, ton tr ong va giap do dong ngh]ep, thuong yéu
ton trong hoc sinh, déi sir cong bang v&i hoce sinh, tuyét doi khong xtc pham hoc
sinh dudi moi hll‘lh thirc ndo, ¢d y thue, trach nhlem tinh than khic phuc kho
khan, tan tuy va sang tao trong lao dong su pham

- C6 nép sdng lanh manh, trung thue, cin-kiém-liém-chinh, chi cong vO

u, khdéng rugu ché bé tha, khong bai bac hoao tham gla cac hoat dong tiéu cuc

cua xa hdi. Ludn gitt gin tac phong nha gido. Khong nghe hodc tra 1oi dién thoai
khi dang giang day va dang thuc hién cdc nhiém vu gido duc.

-Tr ang phuc gon gang, mau muc khi 1én 16p. Tr ong quan h¢ giao tle déi
vGi ngudi clp trén phai duge té nhi dang murc, d6i véi nhan dan phai miém né

tan tuy.
Diéu 17. V& ché dj 1am viée.
* Ban giam hiéu:
- Phan cong lich trye BGH céc ngay trong tudn tir thir 2 dén tha
- Hang tudn BGH hop dé théng nhit cong viée trong tuan.
* Té truéng, 10 phé chuyén mon: Hang tuan dén sém 15 phut dau gid

theo sy phan cong ctia BGH dé theo ddi céc hoat dong cua nha truong.
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* Nhan vién: Hang tuan dén sém 15 phat dau gio theo sy phan cong cua
BGH dé theo dbi cac hoat dong cua nha truong. Budi sang lam vi¢e theo gio
hanh chinh (tm h tir khi vao lop tiet 1);

* Tong phu trdach dji: Hang tudn dén sém 15 phat dau gid theo su phan
cong ctia BGH dé theo doi céc ‘hoat dong ctia hoc sinh, thtt 7 hang tuan ciing voi
GVCN, Sao do lam cong tac tong hop két qua truc tuan dé& GVCN nhén xét vao
sang thu 2 tudn sau.

* Gido vién chii nhigm: Hang ngay dén du 15 phut dau gio dé theo doi,
quan ly hoc sinh thyc hién né nép hang ngay. Rleng ngay lam cong tac truc tudn
thi dén sém 15 phut dau gio don dde hoce sinh ctia 16p minh truc tudn.

* Gido vién by mon: dén sém hon 10 phut so voi tiét day, néu chi co tir
tiét 3 tré di thi phai dén trude gio ra choi gitra budi.

Dicu 18. Vé thuc hién nhiém vy chuyén mon.

Gi4o vién 1én 16p phai c6 gido an da dugc Ban giam hiéu ky duyét (ké ca
céc tiét bdi dudng hoce sinh gi6i va phu dao hoc sinh yéu kém)

Thuc hién dung, du chuong trinh trong ké hoach day hoc b mon. Khong
ty y cit xén chuong trinh. Khong tu y dbi thoi khoa biéu

Néu GV ¢6 viéc nhét thiét phai nghi thi tu bd tri gio day va bao cdo BGH
xem xét giai quyét. (Trir cde trong hop dde biét, dot xudt bdo cdo bang dién
thoai qua BGH)

Tu thé, tdc phong md pham, phéat ngdn chinh xéc, guong mau trude hoc
sinh. Thuong yéu, tén trong hoc sinh. Khéng xtic pham dén than thé va nhan
pham hoc sinh.

Gido vién td chure tét cac hoat dong hoc tap cua HS trong tiét hoc (Khong
st dung dién thoai di dong, Ipad, hodc lam viée riéng, khong hut thude, khong
¢6 biéu hién say bia, rugu khi Ién 16p; dé hoc sinh mét trat tu, on do...dan dén
hidu qua gid hoc thdp va 1am anh hudng dén 16p khac).

Nhiing tiét hoc ¢6 thi nghiém thuc hanh, c¢6 dé dung day hoc yéu cau gido
vién phai chuan bi diy dii, chu dao.

Pau mdi tiét hoc gido vién phai diém danh va ghi tén hoc sinh ving mit,
cudi gio phai ky vao sb nhat ky.

Gido vién thyc hién dung, du ché d6 cho diém. Vao diém thuong xuyén
trén phan mém theo quy dinh ctia chuong trinh.

Khi chdm bai cta hoc sinh phai gach 13 sai, ghi nhan xét v& muc do lam
bai ctia hoc sinh. Gido vién phai chju trach nhiém trudc viéc khiéu nai cua hoc
sinh vé noi dung dé ra va viéc chdm bai.

Tham du day du céc cude hoc clia nha truong va dong gop v kién xdy
dung, ¢6 chat luong trong cac ndi dung cude hop.

Khong dugc day trai quy dinh ctia B GD&DT.

Picu 19. Tham gia cac cong tac khac.

Thuc hién day du nhiém vu chinh dugc phéan cong. Tich cye lién h¢ trao
ddi voi phuy huynh hoc sinh, ndm vimng diéu kién hoan canh ctia timg hoc sinh dé
¢6 bién phap phdi hop gido duc phit hop.

Tham gia quan ly day du, nghiém téc cac budi lao dong theo ké hoach nha

truong, quan ly tot hoc sinh, dam bao an toan lao dong, tranh tai nan xay ra.
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Tai noi cu tra phal qu gin ky cuong, trat tu, c6 tinh than xay dung khu
tap thé, khu déan cu c6 moi tr uong lanh manh, thét su la noi van hoa.

Diéu 20. Qui dinh ché do nghi lam vige:

Nghi viéc riéng cta ban than hodc viéc gia dinh thi phal xin phép hi¢u
truong trudc kh1 nghl 1 ngay, sau khi dugc hiéu truong dong y bao cho bd phan
chuyén mén vé viéc dbi gior dé chuyén mén theo dai.

Néu nghi lam viée khéc dudi 3 ngay do hiéu truéng giai quyet Nghi tir 3
ngay tro 1én pha1 qua UBND quén giai quyet "Iluorng hop nghi dm phcu dién
thoai bdo cdo véi hiu trudng, sau khi khoi 6m phai co hd so bénh an va huorng,
luong theo BHXH néu nghi tir 15 ngay tro lén,

Bugc nghi lam vi¢c nhung ngay theo quy dinh tai Luét lao dong va nhiing,
ngay nghi theo quy dinh cua Nganh.

Diéu 21: Ché d hdi hop, sinh hoat:

1. Hang tuan, hang thiang

Lich Hop hang thang

. . “ A
Lich sinh hoat hang tuan

Hop BGH Thi ... hang tuan BGH i
Hop ban chi ty chi b Ngay ..... hang thang Ban chi uy

Hop chi bo Ngay ..... hang thang Chi bg dang

Hoi dong SP Thi ... tudn dau cia thang | HD SP

Hop t6 chuyén mdn Thtr tuan 2,3 cua | TH, nhom chuyén moén

thang hop t6 CM , thu ..

tuan 4 hop nhém CM
Hop Cdng doan Thr ... tudn 3 cla thang 36 cong doan
Hop chi doan Ngay ..... hang thang
Thir 2 tudn dau théng Chao c0, giao ban
Thir 7 hang tuan Tong két xép loai thi

dua cac lop
Tong don vé sinh

2. Hang nam:

+ Hop phu huynh hoc sinh 3 l4n/nam

+ Hoi dong trudng hop 02 ky; Hoi dong Thi dua- Khen thuong 2 ky

+ Gido vién chi nhiém, c4c 6 chitc doan thé do BGH quyét dinh.

Dicu 22: Che d§ sir dung tai sdn cia truong

- Gido vién, nhén vién c¢6 quyén su dung va c6 trach nhiém bao quan tai
san, sach, thiét bi cta nha truong.

- Khi muon st dung phai ¢6 ky nhan véi bo phén quan ly va tra dang han,
neu hong, mét phai boi thuO’ng Hang ndm phai kiém ké 2 1an (vao cudi ky I va
cudi nam hoc) dbi chidu véi s6 gdc, bdo cdo cong khai.

Diéu 23: Ché d§ tai chinh — ké toan

- Moi ché d thu, chi phai dam bao nguyén tic va cdng khai tai chinh.
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- Céc vat tu hang hoa, trang thiét vi van phong phai dugc nhap vao so tai
san va do tung bd phan quan ly. Hiu trudng quén ly chung.

- Céc doan thé, t6 chie phai 1ap duy trd trinh hiéu trudng ky duyét va lam
thu tuc thanh toan véi bo phén tai chinh theo ding nguyén tac quy dinh.

Didu 24: Ché do truc - true nhat - vé sinh

- Tryc lanh dao: BGH phan cong truc hang ngay trong gio hanh chinh, it
nhat phai ¢6 1 lanh dao truc truong dé diéu hanh, giai quyét cac cong viéc hang

ngay.
- Tryc co quan: Nha truong phéan cong nhén vién va gido vién truc truong

theo lich. Hang tudn hoc sinh tong vé sinh trong truong vao thir 7. Nhiing ngay
12 tét, cong viée khan cap truc 24/24 gid theo su phan cong ctia BGH.

Picu 25: Binh xét thi dua, khen thuéng

- Cudi hoc ky I va cudi nam hoc, cac t6 chuyén moén té chiic binh xét
danh hiéu thi dua cho can by va giao vién trong to (trén co so dang ky cua cac
tap thé va ca nhan)

- Hoi dong Thi dua - Khen thuéng nha truong t6 chuc xét duyét danh
hiéu thi dua cho CB, GV, NV va hoc sinh bao gom ca nhan va tap thé.

- Viéc binh xét thi dua khen thuong phai dam bao tinh chinh xdc, cong
bang, cong khai, khach quan, dan chu.

Trén day 1a qui ché 1am viée cta truong TH&THCS Déng Hai 2 dé nghi
cac to chuyén mon, cac td chtic doan thé va CB, GV, NV trong nha truong
nghién curu, thuce hién nghiém tuc, dé moi hoat dong ctia nha truong co ki cuong,
né nép, g2op phén thue hién thanh cong moi nhiém vu giao duc.

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN

Pitu 26. CB, GV, NV truong TH-THCS Béng Hai 2 ¢6 trach nhiém thue
hién Quy ché nay; Trong qué trinh thyc hién Quy ché néu c6 vudng mac bdo cao
vé Van phong nha truong dé tong hop trinh Hiéu truong xem xét, to chtc xin y
kién diéu chinh cho phu hgp. Quy ché nay duoc thong qua va lay y kién toan thé
CB, GV, NV trén cac phuong tién thong tin nha truong va co6 hiu luc ké tir ngay
ban hanh./.

(Ouy ché dwge théng qua tai Hpi nghi CBCCVC ngay 13./10/2023).

Noi nhin:

- Phong GD&DT (Béo cao);

- Céc to CM, doan thé (Thuc hién);

- BCHCD, Ban TTND (Phoi hop thyc hién);
- Luu VT./.




