UBND XA VIET YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS YEN PHU Djc ldp - Ty do - Hanh phiic
S6: 123/QDP-THCSYP Viét Yen , ngay 13 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché Lam viéc trong nha truong
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS YEN PHU

Can cur Luat Giao duc 2019 duwoc Quéc hoi nmueoc Cong hoa xd hoi chu
nghia Viét Nam thong qua ngay 14/6/2019;

Can cir Nghi dinh s6 84/2020/NP-CP ngay 17/7/2020 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mot sé diéu cua Ludt Gido duc;

Can cir Thong ur s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15/9/2020 ciia B Gido
duc-Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é Triwong THCS; THPT va Truong pho
théng cé nhiéu cap hoc...

Cdn cir tinh hinh thuce té hoat dong cua nha truong,;

Can cu Nghi quyét Hoi nghi can bg, vién chirc truong THCS Yén Phu
ndam hoc 2025-2026.

QUYET PINH:
Piéu 1.Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché Lam viéc cua Truong
THCS Yén Phu, ndm hoc 2025-2026.
Piéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién Truong THCS Yén Phu td chirc thuc

hién theo quy ché da dé ra.

Piéu 3. Cac doan thé, bd phan, c4 nhan c6 lién quan trong Quy ché chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ki./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3: dé thuc hién;
-Luu VT
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UBND XA VIET YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS YEN PHU Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
NAM HOC 2025-2026
(Ban hanh kém theo QD s6: 123 /OP-THCSYP, ngay 13 thang 10 niam 2025
cua Truong THCS Yén Phu)
Piéu 1. Quy dinh chung
Van ban nay quv dinh ché do lam viéc. phan cong cong tac va ché do
trach nhi¢m. churc nang, nhiém vu doi vai can bo. giao vién, nhan vién: ddi vai
céc o chuyén mon, o van phong va cic bg phan; ve chure nang nhiém vu va su
ph6i hop cong tac cua cac doan thé trong Truong THCS Yén Pha nam hoc
2025-2026.
Piéu 2. Nhiém vu va quyén han cia nha truong

|. Xay dung chién lugc, ké hoach phét trién nha trudng gin véi diéu kién
kinh té - xd hoi cua dia phuong; xac dinh tdm nhin, st ménh, cac gia tri cbt 16i
vé gido duc, van hoa, lich stir va truyén théng cua nha truong.

2. Xay dung va td chuc thuc hién ké hoach gido duc ctia nha trudong theo
chuong trinh gido duc phé thong do Bo truéng B Gido duc va Pao tao ban
hanh. Phéi hop voi gia dinh hoc sinh, t6 chic va ¢4 nhan trong t6 chirc cac hoat
dong gido duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh cua
B0 Gido duc va Pao tao.

4. Thuec hién ké hoach phé cap giao duc trong pham vi dugc phén cong.

5. T chuc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa
hoi.

6. Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phap luét.

7. Huy dong, quan ly, st dung cac nguén luc cho hoat dong gido duc theo
quy dinh cta phép luat.

8. Quan ly, sir dung va bdo quan co s¢ vét chét, trang thiét bi theo quy
dinh ctia phép luat.

9. Thuc hién céc hoat dong vé bao dam chét luong gido duc, danh gia va
kiém dinh chét luong gi4o duc theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Bao tao.

10. Thuc hién cong khai vé cam két chét lugng gido duc, cac diéu kién bao



dam chat luong gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh ctia phap luét.

I'1. Thuc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cua co s¢ gido duc trong
quan ly céc hoat dong gido duc; bao dam viéc tham gia ctia hoc sinh, gia dinh va
x4 hoi trong quan ly cac hoat dong gido duc theo quy dinh cta phap Luat.

12. Thuc hién cac nhiém vu va quyén khac theo quy dinh cda phép luét.

Piéu 3. Nhiém v, quyén han cia Hi¢u truong, Pho hiéu truong
1. Hiéu truong:

a. Xay dung chién luogc va ké hoach phat trién nha truong: lap ké hoach va
t6 chiare thue hién ké hoach day hoc. gido duc: bao cdo. danh gia két qua thuc
hicn trude Hoi dong truong va cac cap ¢o tham quyén.

b. Thanh 1ap cac to chuyén mon. to van phong va cédc hoi dong thi dua khen
thuong: hoi dong ki luat. hoi ddng tu vin trong nha truong: bo nhiém to truong.
t6 pho: cu giao vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh.

c¢. Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bg, gido vién. nhan vién theo quy
dinh cua phap luat va hudng dan clia co quan quan ly gido duc: xdy dung ké

ghiép cho gido vién. nhan vién: dong vién va
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hoach phat trién nang luc nghé n
tao di¢u kién cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong doi moi gido
duc: thuc hién danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Bo
Gido duc va bao tao: tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sap xép
gido vién: o chuc cac bude gidi thicu nhéan sy dé nghi cap ¢o tham quyén b
nhi¢m pho hic¢u truong.

d. Quan ly. tiép nhan hoc sinh. cho phép hoc sinh chuyén truong: quyét dinh
ki luat. khen thuong hoc sinh: phé duyét két qua danh gia hoc sinh. danh sach
hoc sinh 1én 16p. luu ban: to chic kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cic doi tugng khéc trén dia ban
truong phu trach.

e. Té chire trién khai thuc hién chuong trinh giao duc phé thong theo quy
dinh cua Bd Gido duc va Dao tao: sach giao khoa. ndi dung gido duc cua dia
phuong theo quyét dinh cia Uy ban nhan dan cip tinh. Thuc hién quan Iv. su
dung va lua chon cac xuat ban pham tham khao st dung trong nha truong theo
quy dinh cia B Gido duc va Dao tao.

f. Tham gia sinh hoat cliing t6 chuyén mén: tu hoc. tu boi dudng dé nang cao

nang luc chuyén mon nghi¢p vu. nang luc quan ly. Du cdc 16p boi dudng ve
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chinh tri. chuyén moén. nghi¢p vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh maec tiét day doi voi hiéu truong.

g. Quan 1y hanh chinh; quan ly va tu chu trong viéc su dung cdc ngudn tai
chinh. tai san cua nha truong theo quy dinh.

h. Td chure thuc hién quy ché dan chi & co so; thue hién xa hoi hoa gido duc.
phdi hop 10 chire. huy dong cac lue luong xa hdi cung tham gia hoat dong gido
duc. phat huy vai tro ctia nha truong ddi véi cong dong xa hoi.

i. Xay dung moi truong hoc dudong an toan, lanh manh, than thién, phong.
chdng bao luc hoc dudng theo quy dinh ctia Phép luat.

j. Dugc hudng ché do phu cép ddi vai nha gido va cdc chinh sach uu dai
theo quy dinh.

k. Chi dao chung cac mat cong tac.

l. Hiéu Truéng mdi tudn day 2 Tiét.

m.Tham quvén ky van ban Hiéu wuong: quyét dinh, ké hoach, nhan su. tai
chinh-co s vat chat, khen thuong. ky luat. bao cdo thang. qui. hoc kv, nam va céc
van ban thudc tham quyén.

2. Pho hiéu trudng:

Gitp viéc cho Hi¢u Truong, thuc hién nhiém vu quyén han theo Diéu 1é
nha truong, Pho Hi¢u Trudng chiu trach nhiém chi dao va phu trach 1 sb mat
céng tac cua nha truong do Hiéu Trudng phan cong, dugc thay mit Higu
Trudng giai quyét cac van dé cu thé phat sinh trong pham vi trich nhiém duoc
phan cong, va cung Hiéu Trudng chiu trach nhiém trude cép trén vé két qua cac
hoat dong cua nha trudong, cu thé nhu sau:

a. Cong tac chuyén mon day va hoc, cong tac sach thiét bi, HDNQLL, cong
tac phé cap GD; cung phéi hop v6i HT, cac bd phén thiét lap hd so trudng
chuén, KDCL.

b. Tham muu cong tac bdi dudng, kiém tra danh gia, xép loai chuyén mén
nghiép vu cia GV; Chi dao viéc tham gia cac hoi thi viéc bdi dudng HS nang
khiéu ctia nha truong va ctia nganh.

c. Theo ddi, chi dao gido vién trong viéc kiém tra dénh gid két qua hoc tap
hoc sinh, dé nghi Hiéu trudng khen thudng, ky luat hoc sinh.

d. Theo ddi, quan ly moi hoat dong & trudng, kip thoi tham muu véi Hiéu
trudng dé co hudng giai quyét néu gip kho khan, vudng mic.

e. Thay mat Hiéu trudong diéu hanh cac hoat dong ctia nha truong khi dugc

Hiéu trudng Gy quyén.
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f. Cung v&i Hiéu trudng chiu trdch nhiém trude cép trén vé cac hoat dong co
lién quan cua nha trudong.

g. Pho Hiéu Trudng day 4 Tiét/ tudn

h. Lam viéc theo gio hanh chinh, thuc hién ché do truc lanh dao, thuc hién
ché do 1am viéc theo lich cong tac dugc phan cong.

i. Chiju trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truéng phén cong.

j. Thay mat Hiéu Trudng diéu hanh cong viéc nha truong khi dugc Hiéu
Trudng Gy quyén.

k. Pho Hiéu truong la nguoi tham muu. gitp viée cho Hi¢u truong va chiu
trach nhiém trude Hiéu trudng theo quy dinh cua Diéu l¢ truong.

I. Tham quyén ky vin ban cua Phé hiéu trudng: ky thay hiéu truéng cac van
ban khi hiéu truong uy quyén.

Pidu 4. Nhiém vu, quyén han ciia cic hji dong, to chuyén mén va to chirc,
doan thé:
1. T6 chuyén mon:
a. To chuyén mon trong Nha truong bao gb6m:

+02 Td chuyén mon : T6 KHTN va Té KHXH

+01 To van phong.
b. Td chuyén mén: Puoc t6 chue theo timg khdi 16p do hi¢u trudng quy dinh theo
tmg nam hoc. Té chuyén mon bao gdm gido vién, vién chic lam cong téc thu
vién, thiét bi gido duc. Mdi to chuyén méon cé mot to trudng do hi¢u trudng bo
nhiém vao dau nam hoc. Nhiém vu cua to chuyén mon duge quy dinh tai Diéu 1¢
truong hoc.
¢. T6 Van phong: Gom cdc vién chire lam cong tic ké toan. van thu. bao vé truong
hoc va cic cong tac khac. To Vin phong thuc hién nhiém vu theo Di¢u 1¢ truong
hoc. Té trudng do hiéu truong quyét dinh bo nhiém.
2. Cac Hoi dong, té chire, doan thé:
2.1. Hji dong thi dua khen thuong:

a. Hoi dong thi dua khen thuong do Hiéu truong thanh 1ap va lam chu tich.
Cac thanh vién ctia Hoi dong gom: Bi thu Chi bo. Pho Hicu truong. Bi thu Chi
doan Thanh nién Cong san HO Chi Minh. Tong phu trach Doi. 16 truong 10
chuyén mon. to truéng 16 vian phong va cac gido vién chi nhiém.

b. Hoi dong thi dua khen thuong gitp Hiéu truong:

~ Xay dung ké hoach thi dua cu thé va danh gia tinh hinh thuc hién ké

hoach cua nha truong theo nhiém vu nam hoc.
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. Danh gia két qua thi dua, khen thudng cac tap thé, ca nhan gido vién. hoc
sinh theo tirng thang, hoc ky. nam hoc.

. Tong két, danh gia sang kién cua cdn bo. gido vién, nhan vién. D& xuat
cdc bién phap dé nang cao chét lugng day cua gido vién va chat lugng hoc
cua hoc sinh. cong tac quan ly nha truong.

- Hai dong thi dua khen thuéng hop vao cudi hoe kv va cudi nam hoc.

2.2. Cdc hoi dong van khdc:

Pugc Hi¢u truong thanh 1dp can clr vao tirg nhiém vu cu thé va theo quy
dinh cta Didu 1¢ nha trudong. Cac hoi dong tu vén gitp hiéu truong vé chuyén
mon, quan ly va cac hoat dong gido duc khac. Nhi¢m vu. quy¢n han, thanh phan
va thoi gian hoat dong cua cac hoi démg tu van do Hiéu truong quy dinh cu thé
trong quyét dinh thanh 1ap.

2.3. Cdc té chiic doan thé:

Céc t6 chire doan thé trong nha truong: Nha truong c6 Chi by Dang. Poan
TNCS Hé Chi Minh, Doi TNTP HCM, dugc thanh lap va hoat dong theo Diéu 1¢
ctia moi 16 chure.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia T6 truwong to chuyén mén, to van phong:
1. Nhiém vu cu thé cia T6 truong chuyén mén:

a. Tham gia xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

b. Céan cir vao ké hoach gido duc ctia nha trudng, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mén hoc theo yéu cdu clia chuong trinh gido duc pho thong
cép THCS cua td theo tun, thang, hoc ky va nam hoc.

¢. Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua truong, cua t6 chu dong
va linh hoat.

d. D& xuét hiéu truéng phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém I16p
theo nam hoc.

c. D& xudt cac xuét ban phdm tham khao dé lua chon sit dung trong nha
truong theo quy dinh.

f. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién phd thong; tham gia dénh gia hiéu trudng, pho hiéu truéng theo Chuan
hi¢u trudng.

g. T chuyén mon sinh hoat it nhAt hai tun mot 1an dé thuc hién cac nhiém
vu cua to chuyén mon trén tinh than xay dung mdi truong than thién, tich cuec, tu
hoc dé nang cao trinh do va phat trién nang luc chuyén mon.

2. Nhiém vu cu thé cia T6 truwdng van phong:

@ /™y

2 a

N\ \



7

a. Can cu ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong
cta td theo tuan, thang, nam hoc nhidm phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

b. Giup hi€u truong thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san trong nha trudong va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh.

c. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cta to va cia
nha truong.

d. Tham gia danh gia, xép loai vién chuc, nguoi lao dong; giodi thiéu to
trudng, t pho.

¢. Quan ly, luu trir hd so ctia truong.

f. Thyc hién cac nhiém vu khéc khi hi¢u truéng phén cong.

g. Té van phong sinh hoat it nhdt mot thang mot 1an hodc khi ¢é yéu cau cua
cong viéc.

Diéu 6. Nhiém vu, qu_vén han cua Ké toan:

I. Xayv dung du toan thu, chi ngan sach cua don vi theo quy dinh cua Phong tai
chinh - Ké hoach va Kho bac Nha nude.

2. Thanh, quyét toan chinh xdc. rd rang cac nguon kinh phi theo diing luat ngan
sach.

3. Thuc hién dﬁy du va co chat lrong cac loai hd so. so sach ké todn theo quy
dinh.

4. Bdo cao cong khai tai chinh theo quy dinh.

5. Dam bao kip thoi ché do luong va cac khoan phu cdp luong... cua can bo.
gido vién hang thang dung quy dinh.

6. Thuc hién ché do bao hiém y té, bao hiém xa hoi, bao hiém that nghiép. ..
cho can bd. gido vién. nhan vién. Phu trach bao hiém y té. bao hiém tai nan hoc
sinh.

7. Theo doi. cap nhat, kiém ké tai san nha truong theo quy dinh.

8. Thuc hién th(‘hg ké, bao cao vé co s& vat chat, vé tai chinh ngan sach.

Piéu 7. Nhiém vu ciia gido vién chui nhiém lop:

1. Thue hién theo Dicu ¢ truomg THCS. THPT va Truong PT ¢co nhiéu cf\p
hoc:

2. Thue hién ding nhimg quy dinh vé nhiém vu cia gidgo vién cha nhiém 1op.
cac quy dinh vé quy ché chuyén mén; danh gia hoc sinh, dé nghi khen thuong hoc
sinh theo quy dinh cta Thong tu 22/2021/TT-BGDDT vé danh gia hoc sinh
THCS.
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3. Tham gia cong tac pho cap gido duc cua trurong.

4. Quan Iy hoc sinh trong cac hoat dong va phong trao do nha truong t6 chire,
¢6 mat true tiép dé hudéng dan. quan Iy hoc sinh trong gio tap thé duc dau gio. gita
2i0 . Gido duc hoc sinh thuc hi¢n 16t cac nhiém vu cua hoc sinh. Quan tam va €140
duc hoc sinh ca biét.

5. Thuc hién dﬁy du hod so chu nhiém 16p, ¢o sd cha nhiém va ké hoach cu thé
hang tuan, thang, ndm hoc vé cong tac cht nhiém.

Diéu 8. Nhiém vu ciia cic gido vién kiém nhiém cong tic chi nhiém I6p va
Giao vién giang day by mon:

I. Thuc hi¢n theo Diéu 1é nha truong;:

2. Chép hanh nghiém chinh quy ché chuyén mon. Nang cao v thie trach nhiém
dbi vai cong viée duge giao.

3. T6 chure day hoc ¢6 hiéu qua trén 16p. Gido vién phai c6 mit trude gid vao
16p it nhat a 10 phut.

4. Thuc hién dang thoi khoa biéu. chuong trinh, ké hoach day hoc theo chuan
kién thie va k§ nang quy dinh. Chiu trach nhiém trude nha truong v¢ chat luong
day hoc.

5. Co y thie ty hoc, tur boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon nghiép vu,
nang luc giang day, tin hoc... tich cuc du gio thdm lop va gido duc hoc sinh ca
biét.

6. banh gia hoc sinh chinh xac. cong bang, khach quan theo quy dinh: thuc
hién tong hop két qua chit luong hoc sinh, bdo cdo ding han. chinh xdc. trung
thuc.

7. Nghi day phai c6 don xin phép gut trude it nhit 1 ngay, Hiéu truong dong ¥
moi duge nghi. khong bao cao qua dién thoai hoac nho qua ngudoi khac (trir truong
hop dac biét).

8. Chju trach nhiém vé viée boi dudng hoc sinh nang khiéu. phu dao HS _\'éu;
dam bao chat luong hoc sinh 1én [op cudi ndm hoc dung thuc chit va ndng luc cua
hoc sinh.

9. Gido vién bo mon néu chua du sd tiét quy dinh cia bo mon phu trach s&
dugc phan cong day thém ¢ cdc mon khac cho du sd tiét quy dinh.

Diéu 9. Nhiém vu ciia Bi thu chi doan:

I. T chtre. thuce hién ot cong tac va hoat dong cua Chi doan TNCS.HCM

trong nha truong, co ké hoach hoat dong cu thé hang thang, ca nam, ky lién tich

vol Hidu truong
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2. Phi két hop chat ché vaoi lanh dao truong. Doan co so dé thuc hién tot
cac phong trao va hoat dong ngoai gio 1én 16p.
Diéu 10. Nhiém vu ciia Toéng phu trach Di:

Gido vién lam Téng phu trach D01 chiu trach nhiém trude hiu truong vé
vi¢e xay dung va td chire thuc hién ké hoach hoat dong Dai Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh gop phé‘m thue hi¢n muc ticu giao duc toan di¢n hoc sinh.

I. TPT Doi ¢6 nhiém vu td chie va quan Iy cac hoat dong cua Doi Thiéu
nién TP HCM ¢ nha truong. To chie cic hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p.
C6 ké hoach hoat dong cu thé hang thang. ca nam. trinh Hiéu truong ky duyét.

2. Quan li. 10 chire thuc hi¢n kiém tra. danh g1a né nép hoc sinh: theo doi.
tong hop cong tac thi dua hoc sinh.

3. T6 chuc hoat dong cua DO1 nghi thuce. Thuc hién tiét sinh hoat chao co
hang tuan.

4. Phu trach boi dudng doi ngii can bo Ban chi huy Doi.

5. Thuc hién cac phong trao do trudong, nganh hodc Hoi dong Doi phat dong.
Piéu 11. Nhiém vu ciia nhan vién vin thw va Y té truomg hoc:

I. Tham muu giup lanh dao truong thuce hién viée quan Iy, xu 1y van ban di.
dén.

2. Tiép nhan. chuyén giao day du. kip thoi. chinh xac cong van. tai liéu dén
dé Hiéu truéng xir ly. phan cong va chuyén ngay cho ngudi ¢o trach nhiém giai
quyét trong thoi gian ngan nhit. Pam bao phét hanh cac van ban di — dén trong
va ngoai truomg thang sudt va kip thoi.

3. Thuc hién tot viée danh may. in an. photo cdc van ban. bao cdo. tai licu va
soan thao van ban. bao cdo... Quan Iy. st dung trang thiét bi van phong ding
quy dinh.

4. Cong van trudce khi gui di. van thu phai kiém tra lai thé thirc van ban. Moi
cong vin gl di phai luu gitr 01 ban (ban gbc) tai van thu nha truong.

5. T chue sap xép luu trir ¢ong van di. dén cua truong mot cach khoa hoc.
vao so. lap danh muc, ghi s6 thir tu... ding hudng dan theo quy dinh.

6. Quan ly con dau. st dung con dau va bao quan tai van phong truong: chiu
trach nhiém trude phap luat vé viée giir va bao quan con dau. Nghiém cam viéc
dong dau khdng va mang cac con dau ra ngoai nha trudong.

7. Quan li ho so can bo. cong chire. Phu trach. theo doi email cia trudng.

8. Thuc hién cong tic y té truong hoc theo Thong tu Lién tich s0

13/2016/TTLT-BYT-BGDDT quy dinh vé cong tac y té truomg hoc.
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9. To chic cac bién phap gilr gin vé sinh hoc dudng, kiém tra vé sinh céac
cong trinh v¢ sinh, nude sach trong nha truong. kiém tra v¢ sinh 16p hoc hang
ngay. gop phan bao vé maéi truong truong hoc xanh-sach-dep: lanh manh. an
toan;

Piéu 12. Nhiém vu ctia nhan vién Thu vién — Thiét bi gido duc:

. Xay dung ké hoach to chure cdc hoat dong cua thiét bi truong hoc theo
tirng thang. hoc ky va ca nam. Co du hd so s6 sach cua thiét bi. cap nhat thuong
xuyén va kip thoi.

2. Quan ly va bao quan tt cac tai lidu va tai san cua thiét bi. Pam bao céc
nodi quy. quy dinh vé cho muon thiét bi.

3. Thuc hién kiém ké thiét bi ting hoc ky. cudi nam hoc theo quy dinh

4. Co6 lich cho muon thiét bi dé day va hoc. Thu hdi kiém ké vao cudi nam
hoc.

5. Phuc vu may tinh. may chiéu cho gido vién thuc hién cac tiét day CNTT.

6. Cung Ban giam hiéu, cac to truong theo doi, kiém tra viéc st dung trang
thiét bi. dd dung day hoc ctia gido vién: tong hop bdo céo cho Phé hicu truong
phu trach vao ngay 20 hang thang.

7. Xay dung ké hoach 10 chuc cac hoat dong cua thu vién truong hoc theo
tirng thang, hoc ky va ca nam. Co du hé so so sach cua thu vién cap nhat thuong
xuyén va kip thoi.

8. Quan ly va bao quan tdt cac tai lidu va tai san cua thu vién. Dam bao cac
ndi quy. quy dinh vé cho muon sach.

9. Lén lich to chre cho hoe sinh doc sach. lién hé thu vién huyén. tinh nhan
sach luan chuyén phue vu cho hoc sinh. Van dong hoc sinh dong gop sach gido
khoa cii dé gitip hoc sinh ngheo.

10. Thuc hién kiém ké sach timg hoc ky. cudi nam hoc theo quy dinh.

11. C6 ké hoach cho muon sach giao khoa, sach va tai liéu tham khao dé day
va hoc. Thu hoi kiém ké vao cudi nam hoc.

Piéu 15. Nhiém vu cia Bio vé:

1. Truc bao v¢& tai san. trat tu an ninh trong nha truong. Trong thoi gian truc
luén ¢6 mat ¢ truong khong dugce roi nhiém s¢ dé lam viée riéng khi chua co su
dong y cua Hiéu trudng.

2. Bong, mo ctra phong hoc hang ngay.

3. bong. mé cong truong khi truong hoat dong, chi mo cong khi gido vién,

hoc sinh ra vé hodc can bd. gido vién di cong vi¢e. khach dén cong tac va ra ve.

= G

]

|
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4. Thuong xuyén tham muu véi Hiéu truong vé cong tac an ninh trudng hoc.
phong chdy chira chdy.... ddm bao trat tu an ninh trong nha truong.

5. Quan li, theo doi va bao v¢ toan b tai san cua cua nha truong, tai san cua
gido vién. hoc sinh va khach dén lam viéc (xe may. xe dap...). Dé xay ra mat
mat tai san phai boi thuong bang hién vat hodc bang tién theo gia hién hanh.
Piéu 16. Nhiém vu ciia lao cong:

I. Chap hanh nghiém chinh viéc phan cong cua lanh dao truong.

2. Thuc hién 6t cong tac phuc vu. vé sinh truong 16p. nha vé sinh gido vién
va hoc sinh. bao vé méi truong canh quan sach dep. Cu thé:

a. Quét don san truong, hanh lang 16p hoc that sach s€ hang ngay, thu gom
rdc vao gié hodc thung rac dé giao xe chd rac; lam ¢ xung quanh trudng,
dam bao canh quan su pham nha truong.

b. Quét don phong lam viéc nha truong, sip xép ban ghé ngay ngén, ngin
nap.

¢. Quét don, lam vé sinh phong v¢ sinh cta gido vién va khu vé sinh cua hoc
sinh hang ngay, ddm bao du nudc doi, ludn sach s€ khong cé mui hoi.

Piéu 17. Vé ché dd hoi hop:
1. Hop giao ban truong:

a. Hop giao ban trudng gdm tat ca can bg. gido vién nhan vién moi thang
mot lan  nham danh gia. rat kinh nghiém cong tac thang trudc: tricn khai ké
hoach cong téc cua thang toi ( Lich hop sé vao 1 budi trong tuan dau cua thang)

b. Trong khi hop: CB. GV, NV ¢6 mit trude gid quy dinh it nhat 05 phut dé
on dinh. tit dién thoai di dong hodac dé & ché dd rung: chi nghe, goi di¢n thoai
khi can thiét. Néu st dung phai ra ngoai. tranh lam anh huong to1 cudce hop
vanguoi khac.

c¢. Gitr trat ty. tap trung theo doi. nghe. ghi chép cic noi dung can thiét:
khong noi chuyén va lam viée riéng: khong trao doi. thao luan riéng. khong bo
vé trude khi két thue cude hop. khong ra vao. di lai ty tién trong phong hop.
Chu dong chuan bi tai licu va v kién phat biéu. phat bi¢u v kién theo di¢u hanh
cua chu toa cudc hop.

2. Hop giao ban lanh dao truong:

a. Thuc hién 1 lan/thang vao tudn cudi thang

b. Thanh phan: Lanh dao truong.

c. Noi dung: Panh gia cong tac thang qua va trién khai ndi dung cong tac

thang toi.

/4
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3. Hop Ban phu trach doi:

a. Mdi tuan hop mat lan vao ngay thi Sau

b. Noi dung: Panh gia, rat kinh nghiém vé cong tac ctia Ban phuy trach doi va
cong tac chu nhiém cua thang trudc. Trién khai cong tac ctia Ban phu trach doi
/a cong tac chu nhiém cua thang toi.

4. Hop t6 chuyén moén:

Cac to chuvén mon hop 2 1an/ thang dé danh gid. rat kinh nghiém hoat
dong chuyén mon cua tuan. thang. nam: xdy dung ké hoach hai tudn toi, trién
khai cac hoat dong. Thong nhét chuong trinh. bai mai, bai kho. thiét ké bai day
doi mai phuong phap. Thao ludn va lén ké hoach thuc hién chuyén dé. chuan bi
d dung va lam do dung day hoc. Chuan bi cic hdi thi...

5. Hop Chi bg, Chi doan thanh nién:

a. Sinh hoat theo quy dinh Diéu 1é cia mdi td chue (khi to chire sinh hoat
trong gid hanh chinh can c6 ké hoach phdi hop véi chuyén mon dé bd tri day
thay ).

b. Chi bd: sinh hoat vao 16 gio 20 phat, ngay 03 hang thang theo lich cua
chi bg da dang ky vdi bang uy (néu tring vao ngay thir bay. chu nhét thi don 1én
ngay thi hai lién ké).

¢. Chi doan: Sinh hoat méi thang 1 lan vao tuan cudi cua thang( Tuy nhién
lich hop co thé thay doi tuy thudc vao tinh hinh thuc té cuia nha truong).

Piéu 18. Vé hanh vi, ngén ngir iing xir, trang phuc ciia can bd, gido vién, nhin
vién:
1. Toan thé can by quan ly, gido vién, nhin vién nha truong nghiém tac thye
hién:

a. Hanh vi. ngdn ngir tmg xt phai chuan muc, gan gii va mang tinh mo
pham, c6 tac dung gido duc ddi véi hoc sinh.

b. N6i nang chuin muc trude hoe sinh va cha me hoc sinh.

¢. Trang phuc khi tham gia giang day va cac hoat dong gido duc khac trong
truong thue hi¢n phai nghiém tac., gon gang. chinh t&. gian di. phu hop véi hoat
dong su pham. cu thé: gido vién nam mic 4o so mi. di gidy hoac dép ¢o quai
hau: ddi vai nit mac bo ao dai khi 1én 1op hodc vao cac ngay I8, di giay hodc dép
c6 quai hdu, khong trang diém lo¢ loct. khong nhudm toc sic sd: gido vién bd
mon thé duc thue hién trang phuc bd mon theo quy dinh cua B GD&DT.

d. Phai co6 thai do ton trong lanh dao, dong nghiép trong khi giao tiép. trao
doi, ban bac. dé xuat v kién. hoi hop. Khiém tdn, ton trong, chan thanh, bao v¢
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uy tin, danh du ctia dong nghiép. Khong ghen ghét, do ky. 16i kéo bé canh, phe
nhom gay mat doan két noi bo. Coi dong nghiép nhu ngudi than trong gia dinh
minh. Thau hi¢u chia s¢ kho khan trong cong tic va cude sdng.

¢. Ludn ¢o thai do cau thi. thiang than, chan thanh tham gia gop v trong cong
viée. cude sdng. Hop tac. giup d& nhau hoan thanh tot nhiém vu duge giao.

2. Cac hanh vi gido vién khong dugc lam:

a. Xuc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé hoc sinh (danh, dung cac
hinh thirc phat va nhuc hinh khac) va dong nghiép.

b. Xuyén tac ndi dung gido duc: day sai noi dung. kién thirc. khong ding voi
quan diém. duong 15i gido duc ciia Dang va Nha nude Viét Nam.

¢. CO v danh gia sai két qua hoc tap. rén luyén cua hoc sinh.

d. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

e. Udng ruou, bia. hut thude la khi tham gia cic hoat dong gido duc ¢ nha
truong. su dung dién thoai di dong khi dang giang day trén [6p.

f. Bo gio. bo budi day. tiy tién cat xén chuong trinh gido duc.

Diéu 19. Vé str dung mang xa hoi

I. Can bg. gido vién, nhan vién khong su dung mang xa hoi nhu: Facebook.
Twitter. Zingme. Google +, Tango, Zalo. nhat ky blog. cdc dién dan trén mang
(forum)... dé dang tai va phat tan cac thong tin sai su that, xuyén tac, vu khdng.
xtc pham uy tin ctia to chtre, danh du. nhan pham cua ca nhan.

2. Khong dang nhdp cdc trang mang xa hoi trong thoi gian giang day trén
[6p. thot gian sinh hoat hoi hop. thot gian lam viéce tai truong.

3. Khi tham gia cac trang mang xd hoi phai thé hién dugc nép séng van
minh. lich su. tri1 thuc, khoa hoc cua ca nhan va truyén théng dao duc cua dan
toc Vict Nam. khong dugce dua hinh anh thong tin. 161 binh khong ding lién
quan dén nha truong. dong nghiép lam anh huang dén uy tin cua tap thé va ca
nhan.

4. Khong cung cap. chia s¢ nhimg thong tin khong phu hop. gay mat on dinh
tinh hinh, xuyén tac chu truong, duong 16i. n6i xau cac to chire tap thé, ci nhan
theo cac quy dinh tai Piéu 5 va Diéu 26 Nghi dinh 72/2013/ND-CP.

5. Can bo. gido vién, nhan vién vi pham s€ bi xu phat theo Nghi dinh
174/2013/ND-CP ngay 13/11/2013 cta Chinh phu quy dinh vé xir phat vi pham
hanh chinh trong linh vue buu chinh, vién thong, cong ngh¢ théng tin va tan so
vo tuyén dién.

Piéu 20. T6 chire thuye hién:
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1. Tat ca can bo, gido vién, nhan vién cd trach nhiém thuc hién tot cac quy
dinh néu trong Quy ché nay. Cac truong hop vi pham tly theo tinh chat, muc do
s& bi xur Iy tir phé binh, kiém diém truéc Hoi dong nha truong. cit thi dua dén thi
hanh ky ludt theo quy dinh cua Diéu I& nha truong va quy dinh cta phap luat.

2. Quy ché nay duoc Hoi nghi can bg, vién chirc nha truong thong qua
ngay 13 thang 10 nam 2025 va co hiéu luc ké tir ngay Hiéu truong ky Quyét

dinh ban hanh./.
Noi nhin:

- Phong VHXH (b/c);
- Luu: VT.




