PHONG GD&PT PONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THUY AN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 152/QC-THCSTA Péng Triéu, ngay 06 thang 10 nidm 2020
QUY CHE LAM VIEC

~ Nam hoc 2020 - 2021
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 151/0P-THCSTA ngay 05 thang10 nam 2020)

CHUONG I : NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

- Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do 1am viéc, nhiém vu cu thé,
quan hé cong tac cua cac thanh vién trong trudong.

- Cac can bg, giao vién, nhan vién trong truong chiu su diéu chinh cua qui
ché nay.

- Cac qui dinh chung vé nha truong, gido vién thuc hién theo Luat gido duc
ngay 14/06/2019 va Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 Ban hanh
Diéu 18 truong trung hoc co so, truong THPT va truong pho thong cé nhiéu cap
hoc khong nhac lai trong qui ché nay.

Piéu 2: Nguyén tic lam viéc
Nha trudng 1am viée theo nguyén tic tap trung dan chu, dam bao:

1. Hi€u trudng tap trung quan ly chi dao toan dién moi nhi¢m vy, hoat dong
cua nha truong.

2. Phat huy vai trd cta lanh dao tap thé BGH dong thoi dé cao trach nhiém
ca nhan cua hi¢u trudng, pho hi€u trudng va cac thanh vién trong HDSP.

3. Thuc hién nhiém vu dang pham vi trach nhi¢ém, dang tham quyén dam
bao su lanh dao cua Thi xa - UBND thi xa, sy chi dao chuyén mén ctua phong
GD&DT.

4. Trong phan cong lam viéc, dau viéc dugc giao cho nguoi phu trach phai
chiu trach nhiém, cap trén khong lam thay viéc cho cap dudi, tap thé khong lam
thay viéc ca nhan. Cong viéc duoc giao cho cac to thi to truong phai chiu trach
nhiém.

5. Panh gia ning luc cong tac dua trén két qua cong viéc dugc giao va viéc
tuan tht quy ché chuyén mon.

CHUONG II: TRACH NHIEM PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia hiéu truéng

1. HiGu truong 1a nguoi lanh dao va diéu hanh cong viéc cua nha truong,
giai quyet cong viéc dugc quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han thudc tham
quyén cta hiéu trudng theo Luat gido duc ngdy 14/06/2019 va Thong tu sd
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 Ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co sd,
truong THPT va truong pho thong co nhiéu cap hoc.

Truc cac ngay: Thir 2,3,5,7 - Truc tiép giai quyét cac cong viéc trong tham quyén.

2. Chi dao hoat dong chuyén mon va cac linh vuc:
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- Truc tlep giang day mon GDHN 16p 9.

- Truec tiép chi dao va sinh hoat cung t6 Khoa hoc Ty nhién.

- Phu tréch t0 vin phong, quéan 1y tai chinh, tai san va CSVC.

- Phu trach cong tac chu nhiém va la to trudng t6 cht nhiém

- Xay dung ké hoach nam, thang va td chure thyuc hién.

- La Chu tich HDTS, HDKH, HDTDKT, HPKL va truong ban chi dao cac cudc
van dong, phong trao cua nha truong.

- Phu trach cong tac t6 chirc trong nha truong, thuc hién cac ché d6 chinh sach cua
Nha nude ddi véi gido vién, nhan vién, hoc sinh.

- Thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc. Chi dao quan 1y céc loai hd so ctia nha
truong.

- Trong nam hoc dy gio it nhat 1 tiét/gido vién.

3. Truc tiép chi dao, giai quyét nhitng vin dé quan trong, cip bach lién quan
dén truong.

4. Hiéu trudng giao cho pho hiéu truong giai quyét cong viée khi can thiét.

5. Hiéu truong truc tiép giai quyét cong viéc ciia phé hiéu truong khi phod
hi¢u truong Véng mat.

Pi¢u 4: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé hiéu truéng
(Phé hiéu trudng dwoc hiéu truéng phdn céng phu trach mét sé céng viéc trong
pham vi cua nha truong)

- Giai quyet cong viée duoc quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyen han
thudc thAm quyén cua hiéu truong theo Luat gido duc ngay 14/06/2019 va Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 Ban hanh Diéu 1 trudng trung hoc co
s0, truong THPT va trudng phd thong co nhidu cap hoc

- Thuc hién va chiu trach nhiém trude hiéu trudng vé nhiém vu duoc phan
cong

- Cung vo1 hiéu truong chiu trach nhiém trudc cép trén vé phﬁn viéc duoc
giao

- Thay mat hiéu trudng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi hiéu truéng
uy quyén

- Tryc cac ngay: Tha 2,4,6 - Truc tiép giai quyét cac cong viéc trong tham
quyén hoic dugc Hiéu trudong uy quyén.

- Cac nhiém vu va linh vuc dugc phan cong:

+ Truc tiép day HDNGLL.

+ Chu dong xay dung ké hoach trién khai, chi dao kiém tra dén déc ph?m
viéc dugce giao quan 1y chi dao.

+ Phuy trach chuyén mon; Cong tac tuyén sinh vao 16p6, 10; cong tac phd cap
gido duc, TN THCS.

+ Phu trach cac hoat dong doan thé, gido duc NGLL, lao dong v¢ sinh,
huéng nghiép va day nghé.

+Chi dao hoat dong ctia cac Poi tuyén HSG cac cap.

+Phu trach t6 Khoa hoc Ty nhién va truc tiép sinh hoat cung t6 KHXH



+ Puoc sir dung quyén han cta hiéu truong trong viée giai quyét cong viée
thudc linh vuc dugce phan cong va chiu trach nhiém trudc hi€u trudong vé nhirng
van dé do.

+ Cung hiéu truéng quan li cac loai hd so cta nha trudng.

+Trong nim hoc dy gio it nhat 2 tiét/gido vién.

Piéu 5: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia té truweéng chuyén

1. Co céu to chirc:
~ a.Gi4o Vién, nhan vién thiét bi - Thu vién trong truong dugc bién ché thanh

3 to:
- T6 Khoa hoc Tu nhién: Gém 9 thanh vién (8 GV + P.Hiéu trudng)
- T6 Khoa hoc X3 hoi: Gom 7 thanh vién (6 GV + Hiéu trudng)

b.Madi to chuyén mon cé t6 truong, 1 td pho chiu sy quan 1i chi dao cta hi¢u
trudng, do hi€u trudng bo nhiém va giao nhi¢ém vu vao d4u nam hoc.

2. To trwéng chuyén mén cé nhiém vu va quyén han:

a. Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia t6 timg thang va nim hoc.

b. Huéng dan xay dung va quan li ké hoach ca nhan cia t6 vién theo ké
hoach giao duc, phan phdi chuong trinh va ké hoach cta nha trudng.

¢. T6 chtic sinh hoat chuyén mon, boi dudng nghiép vu theo ki han..

d. Tham gia danh gia, xép loai thanh vién cia t6, ghi két qua thanh tra, kiém
tra gi4o vién vao ho so.

e. Kiém tra thuong xuyén hd so chuyén mon cua cac thanh vién trong t6.

f. Thuong xuyén quan tam den chat lugng hoc sinh gidi cia to, tham muu dé
xuat v6i 1anh dao nha truong vé van dé nay

g. So duyét cac bai kiém tra ctia cac thanh vién trong t0.

h. Phan cong chuyén mon cho glao vién khi BGH dong y cho gido vién nghi.

k.Dé xuat khen thudng, ki luat dbi véi gido vién cua to.

e. La thanh vién HDKT, HDKL, HDKH, HDTS cua nha truong.

M.Thuc hién nghiém tuc ché do bao céo véi hiéu trudng lanh dao nha

truong.

n. Trong nim hoc dy gio it nhat 4 tiét/giao vién cia to.

m. Pugc tinh trir gior theo quy dinh ché d6 kiém nhiém: 3 tiét/tuan.

3.T6 phé to chuyén mén c6 nhiém vu va quyén han:
Thue hién cong viée do to trudng phan cong, uy quyén hoac phan cong cia BGH

Piéu 6: Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc caa t0 trudong td viin
phong

1.T6 trudng van phong do hiéu truong bo nhiém va giao nhiém vy vao dau
nam hoc

2.Tb truong van phong c6 nhiém vu va quyén han:

- Chiu trach nhi¢ém trudc hi€u truong viée diéu hanh hoat dong cua t6 van
phong.

- bBac trach phan viéc y té hoc dudng, v¢ sinh truong hoc.

- Hoi ¥ cac to vién cong vigc hang tuan.T6 chirc sinh hoat to theo quy dinh.

- Thudng xuyén kiém tra né nép van phong trong nha truong.
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- Tham muu vdi hi¢u truong vé canh quan su pham nha truong.

- Tham muu, d& xuét v6i lanh dao vé cac van dé phat sinh trong hoat dong
cua nha truong.

- Chiu trach nhiém phan céng viéc khi c6 nhan vién cua td nghi dot Xuét
(dugc sy dong ¥ ciia BGH).

- Thudng xuyén bdo cdo v6i hidu truong vé cong tac van phong, vé sinh,

CSVC.

- Giao cu thé cong viéc, trach nhiém cho t6 pho khi vang mat.

- Thuc hién nhiém vu theo doi chuyén can chdm ngay cong ctia GV, NV.

Piéu 7: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Thu ky hoi dong
nha truwong

1. Thu ky hoi ddng do hiéu trudng phan cong va giao nhiém vu vao ddu nim
hoc.

2. Thu ky hoi ddng c6 nhiém vu va quyén han:

- Ghi day du, chinh x4c ndi dung cic cudc hop (Nghi quyét hodc bién ban)
toan thé CB, GV, NV va céc cudc hop khac khi hiéu truong triu tap va phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc HiGu truong va tap thé nha truong vé ndi dung cac
van ban vé tinh phép 1y va quy dinh cta diéu 18 truong THCS.

- Puoc tinh trir gid theo quy dinh ché d6 kiém nhiém: 2 tiét/tuan.

Picu 8: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Tong phu trach
Doi.

a. Tong phuy trach Poi do Hiéu truong ra quyét dinh phan cong lam nhiém
vu trong nam hoc.

b.Trach nhiém, pham vi giai quyét cong vigc cua tong phu trach:

- Xay dung ké hoach hoat dong hang tuan, hang thang, dot thi dua, hoc ki va
ca nam hoc ctia Lién Doi theo ké hoach cua Hoi dong D041 thi xa, cua nha truong.

- Chi dao toan dién hoat dong cua Lién Doi va cong tac thi dua ctia hoc sinh.

- Pbiéu hanh, d6n ddc, nhic nhé hoat dong Poi thong qua doi nglii GVCN,
BCH Lién D61 va BCH cac Chi déi.

- Chiu trach nhiém truéc hiéu trudong vé van dé hoc sinh, dé xuat voi hiéu
trudng cong tac quan ly, gido duc hoc sinh.

- Thudng xuyén bao cdo véi hiéu trudng vé cong tac chu nhiém ctia GVCN
va hoat dong cia BCH Lién do1 va cac Chi doi.

- Phu trach hoc sinh vé céc linh vyuc van ngh¢ va cac cong tac xa hoi khac.

- La to pho t6 chii nhiém.

- Phéi hop véi GVCN trong quéan 1y hoc sinh, hoc sinh ca biét, né nép, noi
quy....

- Su dung hi¢u qua va quan ly t6t phong Truyén théng cua nha trudng.

- Quan ly tdt trang thlet bi cua Do1.

- Thuong tryc giai quyét cac van dé va dé nghi khen thuong, ky luat HS.

Piéu 9: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia GVCN

- GVCN do hiéu truéng phan cong dau nim hoc.

- Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia GVCN:



+ Xay dung ké hoach hoat dong ctia 16p hang tuan, hang thang, hang ki va
nam hoc theo ké hoach hoat dong cua Lién D41 va cua nha trudong.

+ Hang tuan tién hanh so két, danh gia hoat dong cua 16p, dé ra ké hoach
tuan tiép theo.

+ Tim hiéu va nim ving hoc sinh trong 16p vé& moi mit dé co bién phap gido
duc sat ddi tuong, nham thac déy su tién bo cua 16p.

+ Thuong xuyén trao d6i thong tin véi gia dinh hoc sinh, béo cdo tinh hinh
cua lop voi hiéu truong

+ C6 vén, boi du:ong do1 ngii can bo lop dé hoat dong hi¢u qua.

+ Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ki va cudi nam hoc, dé nghi
khen thudng, ki luat hoc sinh, thyc hién va don ddc GV day 16p minh hoan chinh
viéc ghi s6 dau bai, so diém, hoc ba cta hoc sinh va chiu trach nhiém vé thong tin
do.

+ Puoc du céc cudc hop Hoi déng khen thuong, ky luat hoc sinh ¢6 lién
quan dén hoc sinh cta 16p minh va du gio hoc ctia hoc sinh 16p minh.

+ Dugc gidm gio 1én 16p theo quy dinh.

+ Pugce dé xuat, kién nghi mién giam cac khoan thu cta hoc sinh 16p chu
nhiém.

+ Lam tot cong tac phoi két hop voi PHHS cua 16p.

+ Tham gia tap huan, tham du cac cudc thi vé cong tac GVCN do nganh, cac
cap to chirc.

+ Phéi hop véi nha truong hoan thanh cong viéc, nhiém vy dugc giao.

+ Két hop vdi cac t6 chirc, doan thé trong nha trudng 1am t6t cong tac phét
trién GD, HDGDNGLL, cac hoat dong tap thé, VH-VN, TDTT..

Piéu 10: Trach nhiém pham vi giii quyet cong viéc cia gidao vién bo
mon

- Day hoc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, soan bai, day thuc hanh thi
nghiém kiém tra, danh gia theo quy dinh, vao s6 diém, ghi hoc ba day du, 1én 16p
ding gio.

- Thuc hién ding ndi quy, quy dinh ctia nganh va nha truong.

- Thuc hién su phan cong va quyét dinh caa hi¢éu truéng, chiu su kiém tra
ctia to truong, BGH va cac cap quan 1i theo quy dinh.

- Phéi hop vé1 GVCN, cac gv khac va cac t6 churc trong gido duc hoc sinh.

- Chiu trach nhiém quan li hoc sinh trong gi¢ day ciia minh va trong cac hoat
dong gido duc khac ctia nha truong. Hoan thién thong tin va danh gia gio day theo
dung quy dinh trong s6 dau bai ngay sau tiét day.

- Thuong xuyén kiém tra vo ghi, vo bai tap cta hoc sinh theo dinh ki thang.

- Str dung va bao quan tot dd dung day hoc, phong bd mon.

- Tich cyc str dung CNTT, d6i méi phuong phap day hoc va kiém tra danh
giad HS.

- Nang cao ¥ thic va chat lugng cac dot hoi giang, thao giang, day 4 tiét
thao giang hodc thuc nghiém/1nam hoc.

- Nghiém tuc trong coi thi, kiém tra danh gia hoc sinh, dam bao chat lugng
giao dyc.



- Cap nhat, vao diém mon minh phu trach theo phan mém quy dinh.

- Dy gid dong nghiép thudng xuyén, dam bao it nhat 18 tiét/nam hoc.

- Thyc hién nghiém tac ché d6 bao cdo voéi to trudéng va BGH.

- Pugc huéng moi quyén loi vé vat chat, tinh than va duoc cham soc, bao vé
strc khoé theo cac ché d6 va quy dinh cta nha trudng.

- Tham gia day du cac hoat dong khac do nha truong to chirc va BGH phan
cong.

- Pugc huong ché d6 nghi 18, tét, nghi thai san, dm nim vién theo thoi gian
quy dinh cta Luat Bao hiém; nghi viéc hiéu, hi theo Luét lao dong; nghi hé theo
quy dinh.

- Nghi 6m dudi 03 ngay phai c¢6 gidy xin nghi ¢6 xac nhan cua don vi ( T6
chuy&n mén), thoi gian bao nghi trong gid hanh chinh ( Truong hop dot xuét lién
lac truc tiép qua dién thoai voi BGH, TTCM).

Piéu 11: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cac gido vién sir
dung cac phong hoc by mon:

Hiéu trudng phan cong gido vién phu trach dé phdi hop trach nhiém va nang
cao hiéu qua cong tac bdo quan va sur dung cac phong hoc bo mon nhu sau:

+Phong bd mon Sinh-Hoa: Pong chi Phan Trung Cudng, Ta Thi Thay

+Phong bo moén Ly- Cong nghé: Pong chi Vii Viét Tung, Nguyén Tuan
Anh.

+ Phong bd mon Tin hoc: Pong chi Nguyén Thi Lién, Pong Xuan Quang,

+ Phong hoc thong minh: Pong chi Nguyén Tuan Anh, Vii Viét Tung.

Ngoai viéc thuc hi¢én nhu Piéu 9, cac gido vién phu trach cac phong hoc bo
mon co trach nhiém:

-Thyc hién ding ndi quy cac phong hoc bd mon.

- Phéi hop voi nhéan vién thiét bi dé st dung t6t phong bo mén theo dung
quy dinh vé st dung thiét bi va phong bo mon.

- Su dung phong bd mén ding muc dich.

- Riéng dong chi Nguyén Thi Lién chiu trach nhiém vé quan tri Website, S6
diém dién tir cing BGH, hop truc tuyén ctia nha truong theo ding quy dinh.

Picu 12: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia nhan vién thw
vién

- Piéu hanh hoat dong thu vién ctia nha truong.

- Quan li sach céc loai.

- Xay dung h¢ théng ho so, sb sach thu vién khoa hoc.

- Tham muu d& xudt cic bién phap véi lanh dao dé phat huy tét thu vién
hi¢u qua.

- Thuong xuyén vé sinh, bd sung sach.

- Phu trach phﬁn mém, trang Website thu vién.

Quan 1i s6 dang b, s6 khen thuong, so cip phat bang, HS can by, GV va NV

- Truc cac budi sang thir 2,3,4,5,6,7 va chiéu thir 4,6.

- Chiu sy phan cong cua hi¢u truéng vé céc cong vi¢c dot XUAt.

Piéu 14: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia ké toan

- Phu trach cong tac ké toan theo diing luat ké toan, luat ngan sach.

6



- Tham muu dé xuat véi chi tai khoan vé quan 1i va st dung ngan sach tai
chinh, tai san cud nha truong.

- Pam bao day du, dung nguyén tic, ché do chinh sach cta can bo, gido
vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong.

- Quan li tai san cua nha trudong qua hé thong hd so, s6 sach.

- Truc céac budi sang thtr 2,3,4,5,6,7 ( cac budi chiéu thue hién theo su phan
cong cua BGH).

- Chiu sy phan cong cta hiéu trudng vé cac cong viéc dot xuat.

Piéu 15: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia vin thw - hanh
chinh

- Kiém nhiém tht quy nha truong; Quan li toan bd ngudn quy cua nha
truong theo dung quy dinh.

- Tuyét ddi khong cho vay, tam tmg khi chua co sy dong ¥ cua chu tai
khoan.

-Thanh toan nhanh gon, chinh xic, ho so quyét toan day du, hop 1é.

- Nhén giri cong vin dién tir, cong van di dén.

- Quan 1y, luu trir hd so HS va ho so cta truong theo su phin cong cua Hiéu
truong

- Pam trach chinh viéc phd t6 bai kiém tra, chju trach nhiém vé tinh bao
mat.

- Truc cac budi sang thir 2,3,4,5,6,7 va chiéu thir 3,5.

- Chiu sy phan cong cta Hiéu trudng vé cac cong viéc dot xuat.

Piéu 16: Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia nhan vién kiém
nhiém cong tic y té hoc duong

- Pam bao ding nguyén tac, chirc trach, nhiém vu chim séc sttc khoé, so
ctru ban dau cho gido vién va hoc sinh toan truong.

-Xay dung hé théng hd so, so6 sach ding dic thu chuyén mon, khoa hoc

-Xay dung ké hoach kham chira bénh dinh ki cho hoc sinh.

-Xay dung ké hoach phong chéng dich bénh.

-Thuong xuyén v¢ sinh dung cu'y té, bao quan t6t thiét bi

-Tham muu véi hiu trudng vé viée bd sung dung cu y té va co sb thude.

-Chiu trach nhiém giam sat v¢ sinh toan truong.

-Quan ly, giam sat nguon nudc ubng cho HS

-Giai quyét ché do bao hiém cho GV va hoc sinh.

- Chiu sy phan cong cua hiéu truong khi co cong viée dot xuat.

Piéu 17: Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia nhan vién thiét
bi

- Chuén bi nuéc ubng CB, GV, vé sinh phong céc phong BGH, vin phong,
phong cho GV tang 1.

- Thuong xuyén don dep phong hoc bd mon Ly-Cong nghé; Hoa-Sinh, vé
sinh phong hoi dong, gido vién.

- Thuc hién céc cong viéc khac theo sy phan cong cua lanh dao.

- Phu trach cong tac chuan bi, bao quan, trién khai thuc hién thiét bi - D6
dung day hoc.



- Truc cac budi sang thir 2,3,4,5,6,7 va chiéu thir 2.7.

Piéu 18: Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia nhan vién bio
vé, lao cong

- Bao vé nha truong 24/24(h).

- Quan 1i tai sdn nha truong da dugc phan nhiém, chiu trach nhi¢m boi
thuong 100% trang thiét bi, CSVC clia nha trudng.

- Trong giit xe dap, xe may ctia gido vién va hoc sinh, néu dé xay ra mat mat
phai bdi thuong 100%; Chim soc cay xanh, cac bon hoa thudng xuyeén.

- Bugc dam bao ché do boi du:0’ng, lwong thang theo hop dong va ché do.

- Truc trong tru’orng dung gio giac quy dinh.

- Lam cac cong vi¢c khac theo su diéu hanh cua hiéu truong.

- Thuce hién cong tac vé sinh truong hoc.

Piéu 19: Méi quan hé giira cac thanh vién khi giai quyet cong viéc

- Moi thanh vién cia nha truong chiu sy quan li truc tlep, phén cong va diéu
hanh cong viéc cua hiu truong. Thanh vién cua doan the, to chirc ndo phai chiu su
phan cdng, chi dao tryc tiép cua lanh dao doan thé, to chuc do.

- Béi véi cong viéc chung cua nha trudng, cac t6 truong, truong doan thé
tham muu dé xuat nhan su véi hiéu truéng phan nhiém hop Ii.

- Pé cao mdi quan hé chit ché gitta d6i ngli GVCN va tong phu trach, t6
chic Doi.

- Hi¢u truong thu thap va xir 1i thong tin tor moi thanh vién trong nha truong.

CHUONG III: CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 20: Cac loai chwong trinh cong tac

1.Chwong trinh céng tic trong nha truong gom:

- K& hoach td chtrc, thuc hién nhiém vu nim hoc cta nha truong.

- K& hoach nam hoc cta bd phan chuyén mon.

- Ké hoach nim hoc cua céc to chuyén mén, céc to chirc doan thé.

- K& hoach hoat dong cua cac GVCN.

2. Chwong trinh cong tdc hoc ki:

La cu thé hoa céc loai chwong trinh cong tac nim dugce quy dinh trong timg
hoc ki va nhitng cong viéc bo sung diéu chinh giai quyét trong hoc ki.

3. Chwong trinh céng tic thang:

La cy thé hoa cac loai chuong trinh cong tac trong timg thang cua hoc ki va

nhitg cong viéc can diéu chinh bo sung giai quyét trong thang.

4. Chwong trinh céng tic tuin:

- La cong viéc hang ngdy trong tudn duoc thé hién trén bang tin phong hoi
dong.

- La lich bao giang cua Giao vién.

Pi¢u 21: Trinh tw xiy dung chwong trwong trinh cong tic

1. Xay dung chwong trinh cong tic nam:

- Cham nhat 15/9, hi¢u truong xay dung xong du thao ké hoach thuc hién
nhiém vy nim hoc cia nha truong. Lanh dao nha truong, truong doan thé, to
truong va thanh vién hoi dong trudng gop v du thao ké hoach. Tiép tuc hoan thién
dé phong GD& BT phé duyét.



- Trén co s& ké hoach ctia nha trudong, cac doan thé, t6 chuyén mén cin ctr
xay dung ké hoach ctia don vi minh. Hiéu trudng duyét ké hoach cac to chure trude
18/9

- K& hoach nam hoc ctia nha truong duoc thong qua tai Hoi nghi can bo vién
chrec.

2. Xay dung ké hoach thdang:

- K& hoach thang duoc cac to chic xdy dung xong trudc ngay 27 hang
thang.

3. Xdy dung ké hoach tudn:

- K& hoach tuan ctia nha truong va lich béo giang cia gido vién dugc xiy
dung trudc tiét 2- thir 2 hang tuan.

Piéu 22: Theo dbi, danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong tac

1. Pinh ki hang thang, ki, nam hoc, trén co s& chuong trinh cong tac, cac bd
phan, cd nhan xem xé&t két qua, muac do hoan thanh cong viéc bao cdo hi€u trudng
dong thoi diéu chinh bo xung ndi dung cong tac ki téi.

2. Lanh dao cac t6 chirc, bo phan xay dung ké hoach theo ddi, kiém tra tinh
hinh thuc hién ké hoach ctia don vi minh.

CHUONG IV: THU TUC BAN HANH VAN BAN

Picu 23: Soan thao viin ban

- Ho so, van ban cta nha truong gom cac loai:

+ Quyét dinh.

+ K& hoach.

+ To trinh

+ Bao céo

+ Céc tai lidu can thiét khac.

- Noi dung, thé thirc vin ban phai tuan theo quy dinh hién hanh.

Picu 24: Tham quyén Ki cac loai viin ban

- Tat ca cac loai van ban cta nha truong do hiéu trudng ki.

- Tét ca cac loai van ban ctia nha truong do hiéu trudng ki.

- Pho hiéu truong ki thay hi€u truong nhimg van ban thuge linh vuc dugc
phén cong va nhiing van dé dugc hiéu trudng uy quyén.

Picu 25: Phat hanh va cong b6 viin ban

- Van ban cua hiéu trudng va cac van ban chi dao cua cép trén duoc hiéu
trudng trién khai dung d6i twong, dung dia chi khong qua hai ngay, ké tir ngay hiéu
trudng ki hodc nhan dugec.

- Van ban dugc ban hanh phai dugc luu trit khoa hoc, cap nhat kip thoi.

Diéu 26: Kiém tra thi hanh vin ban

- Hi€u truéng co trach nhiém kiém tra viéc thuc hién van ban trong toan
truong

- Cac tb truong co trach nhi¢m kiém tra viéc thuc hién van ban cia t6 vién.

- Cac van ban cép trén phai dugc hi¢u truong trién khai kip thoi trong céc
budi hop hoi déng su pham.

CHUONG V: CHE PO HOI HOP- THONG TIN BAO CAO

Piéu 27: Ché d¢ hoi hop



1. Té chirc hop toan thé CB, GV, NV nha truong

1.1. Chudn bi va triéu tdp hop:

- Ho1 déng su pham hop mdi thang it nhét 1 14an, thoi gian tri¢u tap do hiéu
trudng qui dinh. Hi€u trudng chu toa phién hop .

- Céc bd phan chuyén mon, Poan thanh nién, Lién doi, Cong doan tong hop
bdo cao trong cudc hop.

1.2. Thanh phan:

- Toan thé can bo, gido vién, nhan vién du dr:iy du, néu Véng mat phai co su
d6ng ¥ cua hiéu trudng. Phién hop chi duogc tién hanh khi c6 mit it nhat 2/3 thanh
vien.

- Can by, gido vién, nhan vién hgp dong ngan han c6 quyén phat biéu y kién
tai phién hop nhung khong c6 quyén biéu quyét.

1.3. Trinh tw :

a) Kiém dién va thong qua ndi dung hop.

b) Chu toa diéu kién phién hop.

c¢) Céc thanh vién thao luan.

1.4. Bién ban dwoc ghi ddy di,chinh xdc. Thw ki hdi dong ghi bién ban.

2. Hop t6 chuyén mén, vin phong

2.1. T6 van phong hop giao ban 1 lan /tuan vao sang thu 2.

2.2. T6 chuyén mon sinh hoat it nhat 2 lan /thang.

- T6 truong quyét dinh thoi gian hop khi hop bao cdo véi hiéu trudng trude
2 ngay dé hiéu truong bo tri cong viée.

- Noi dung hop t6 chuyén mén :

+ Danh gia cong viéc.

+ Rt kinh nghiém gi¢ day.

+ T4 chtic chuyén dé.. ..

+ Binh xét thi dua. Trién khai ké hoach hoat déng ki tiép theo.

3. Hop to chii nhiém

- Hang thang, t6 chu nhiém hop it nhat 1 1an trude phién hop HDPSP. Hiéu
truong chu tri phién hop, tong phu trach chuan bi ndi dung bao cdo danh gia.

4. Hop bat thuwong

- Trong trudng hop c6 viée dot xuat ciia trudng hodc trién khai gap chi dao
clia cap trén, hiéu trudng triéu tap cac cudc hop bat thudng, thanh phan tham dy va
thoi gian do hiéu truong quyét dinh.

Piéu 28: Ché @) bao cio

- Can b9, gido vién, nhan vién, truéng cac doan thé, to trudng phai thuc hién
day du ché d6 bao cao dinh ky, bao cédo dot xuit véi to truong va BGH theo thoi
gian quy dinh.

- Hiéu trudng co trach nhiém thuc hién dﬁy du, ding thoi han céac loai bao
cao voi phong GD&DT va cap trén.

- T6 van phong c6 trach nhiém tong hop nodi dung bao cdo trinh hiéu truong
tap hop.

Piéu 29: Thuc hién quy ché dan chi
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- Hiéu trudng co trach nhiém thuc hién dung quy ché dan cha & co so theo
van ban huéng dan cia cac cip, cac nganh.

- Nhitng noi dung can ban bac trong BGH.

+ Cong tac to chirc.

+ Phan cong chuyén mén.

+ K& hoach cua trudng.

+ Giai quyét cong viéc dot xuat.

- Nhiing ndi dung ban bac, léy v kién tap thé 1anh dao mo rong:

+ Cong tac tai chinh, tai san, quy ché chi tiéu noi bo.

+ Thyc hién ché d6 chinh sach cua gido vién va hoc sinh.

+ Khen thudng, ky luat gido vién va hoc sinh.

- Sau khi lay y kién ciia lanh dao mo rong, hiéu truéng co trach nhiém trién
khai cac noi dung trén va lay ¥ kién toan the vién chue trong trudng, dam bao phat
huy tri tué tap thé va hiéu trudong chi quyét dinh thyuc hién khi c6 dai da s thanh
vién du hop nhat tri.

CHUONG VI : CONG TAC THI PUA - KHEN THUONG

Pi¢u 30: Thanh lap hoi dong thi dua khen thuéng
Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap HDTPKT hang nim goém cac thanh phan:

- Truong ban : Hi¢u truong.

- Pho truong ban thuong truc : Pho hiéu trudng (Chu tich Cong doan).

- Pho trudng ban : Pho hi¢u truong.

- Thu ki : Thu ky Hoi dong su pham

- Cac uy vién: TPT, cac t6 truong chuyén mén, TB TTND.

Pi¢u 31: Quy trinh xét chon thi dua

a. Dang ki thi dua

- Cac t0 tap hop danh sach gido vién dang ki thi dua.

- Ban thi dua tong hop, thong qua Hoi nghi cong chirc - vién chirc ddu nim
va cam két thuc hién thi dua trong nam hoc.

b. Quy trinh xét chon thi dua:

* Noi dung : Thyuc hién theo ding luat TDKT va cac vin ban huéng dan vé
cong tac thi dua khen thudng ctia cap trén.

* Quy trinh:

- Céc t0 binh xét thi dua timg ky, ca nam hoc.

- Hop toan thé HPSP, bo phiéu tin nhiém danh hiéu thi dua tap thé va c4
nhan.

- Hop ban thi dua xét duyét trén cd s& thuc té va theo dé xuét cua cac to
chuyén mon.

* Trong truong hop khen thuong dot xudt, hiéu truong triéu tap lanh dao mo
rong lay ¥ y kién biéu quyét.

Picu 32: Ché @) khen thudng

Dugc thyc hién theo Quy ché khen thudng va Quy ché chi tiéu bo bo.

CHUONG VII: GIAI QUYET PON THU KHIEU NAI TO CAO VA
HOC SINH VI PHAM

Piéu 33: Trach nhiém cia Hiéu truéng
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- Chi dao cac bd phén co lién quan trong viée giai quyét don thur. Giai quyét
khiéu nai, t6 cdo theo dung tham quyén, theo quy dinh cta luat khiéu nai, t6 céo.

- Chiu trach nhiém truéc UBND thi xa va phong GD&DT vé tinh trang
khiéu nai, t§ cdo vuot cip, t6 cao kéo dai.

- Phéi hop cac co quan cd thim quyén giai quyét khiéu nai, t6 cdo lién quan
dén ca nhan, hoc sinh, giao vién cua truong. Thuc hién day du, nghiém tac cac két
luan cua céc cap co thim quyén vé giai quyét don thu khiéu nai, t cdo.

Piéu 34: Trach nhiém ciia cic thanh vién khac

- Phoi hop gitta BGH vai Cép uy Chi bd, Ban chap hanh Cong doan nha
truong dé nam bat thong tin, tAm tu nguyén vong cua can bo, glao vién.

- Cac t0 trudng co trach nhiém tim hiéu, giai quyét cac viée ¢o lién quan dén
thanh vién t minh va chiu trach nhiém truge hiéu trudng vé tinh x4c thuc thong
tin do.

- Tong phu trach va gido vién chu nhiém chiu trach nhiém nidm bét thong tin
hoc sinh vi pham, dé xuét voi hiéu truéng bién phép, hinh thire xtr 1y.

CHUONG IX : HIEU LUC THI HANH

Picu 35: Quy ché nay cé hiéu luc véi moi thanh vién trong trudng ké tir
ngay ki ban hanh,

Picu 36 : Quy ché nay 1a mot trong nhiing cin ctr dé theo ddi viéc thyc hién
nhiém vy, danh gia, xép loai cac thanh vién trong truong trong qué trinh thi dua,
cong tac.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- PGD&DT (b/c);
-CB, GV, NV (th);
- Luu VT.

Dao Thi Lan
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