UBND PHUONG HOI AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS KIM PONG Déc 14p - Ty do - Hanh phiic
$é: 1479./QP-KD Hoi An, ngay ../ thang 10 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Iam viéc clia nha truong
Nim hoc 2026 - 2027

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO KIM PONG

Can cir Thong tw s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/03/2026 ciia B truong
Bé Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1é truong Tiéu hoc, truong Trung
hoc co 56, truong Trung hoc Pho théng va truong phé thdng cé nhiéu cdp hoc;

Can cit cong van s6 4158/SGDDT-GDTrH&HSSY ngay 18 théng 8 néam
2026 cua S¢ GDDT thanh phé Pa Néng vé viéc hudng dan thuc hién nhiém vu
gido duc trung hoc 2026-2027;

Can cit Quyét dinh s6 3774/QD-UBND ngay 20 thang 8 nam 2026 cii
UBND thanh phé Pa Nang vé viéc Ban hanh khung thoi gian nam hoc déi véi gido
duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén trén dia ban thanh
Pho tir néim hoc 2026-2027:

Cdn cit theo yéu céu thuc hién nhiém vu cua truong THCS Kim Dong;

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cia truong
THCS Kim Déng, Nam hoc 2026-2027:

Piéu 2. Quy ché lam viéc ciia nha trudng 1a van ban chinh thirc dé danh gia
hiéu qua cong tac cia cén b, gido vién, cdng nhan vién ctia nha truong, thuc hién
trong nam hoc 2026-2027;

Thuc hién Quy ché 1am theo nguyén tic cong khai, can b, gido vién, cong
nhén vién cta trudng déu binh dang trong thyuc hién Quy ché.

Piéu 3. Can bd, gio vién, cong nhan vién ciia trudng THCS Kim Déng, cac
bd phan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky./.

Noi nh@n:
- Nhu diéu 3;
-Luwu VT.
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QUY CHE LAM VIEC
Truong Trung hoc co s¢ Kim Pong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 479./ OP-KD ngay 19 thang 10 ndm 2026
ciia Truong THCS Kim Péng)

CHUONG I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, doi twong 4p dung

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché d¢ lam viéc, nhiém vu cu thé, quan hé
cdng tac cua cac thanh vién trong nha trudng;

Cac vién chirc, nguoi lao dong trong truong chiu su diéu chinh cta quy ché nay;

Cac quy dinh chung vé nha truong, gido vién thuc hién theo Luat Gido duc s6
43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019 ctia Qudc hoi va Lust s6 123/2025/QH15
ngdy 10 thang 12 nam 2025 cta Qubc hoi stra dbi, bo sung mot sb diéu ctia Luat
Gido duc. Thong tu 15/2026/TT-BGDDT ngay 24 thang 3 ndm 2026 cua B6 Gido
duc va Pao tao vé ban hanh Diéu 1& truong tiéu hoc, trudong trung hoc co so, trudong
trung hoc phd théng va truong phé thong cé nhidu cip hoc (sau day goi la Piéu 1¢
trudong trung hoc).

Pidu 2. Nguyén tic lam vige

Nha trudng lam viée theo nguyén tic tip trung din chu, ddm bao:

1. Hiéu trudéng tip trung quan tri toan dién moi nhiém vu, hoat dong cta nha
truong.

2. Phat huy vai tro cua tap thé 1anh dao ddng thoi dé cao trach nhiém cé nhan cua
Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng va cac to trudng t6 chuyén mén, tb Van phong.

3. Thuc hién nhiém vu dang pham vi trach nhiém, ding thdm quyén dam bao su
lanh dao ctia Pang tty, UBND phuong Hoi An, su chi dao chuyén mén cua S¢ Gido
duc va Pao tao Thanh phd Pa Ning.

4, Trong phan céng lam viéc, dau viéc duoc giao cho ngudi phu trach phai chiu
trach nhiém, cAp trén khong lam thay viéc cho cap dudi, tap thé khong 1am thay viée
c4 nhan. Cong viéc dugc giao cho cac t4 thi t trudng phai chiu trich nhiém.

5. Panh gia nang luc cong tac dua trén két qua cong viéc dugc giao va viéc tuan
tha quy ché chuyén mén.

Diéu 3. Ché dd hoi hop

1. Hop Ban giam hiéu

+ Thuc hién: Dinh ky th 6 hang tudn va dot xuét khi can, thoi gian do Hiéu
truong quyét dinh.
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+ Thanh phﬁn: Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong.

+ Noi dung: Danh gi4 cong tic thang trudc va thdo luén, théng nhat cac noi dur‘lg
trong tAm thuc hién trong tuan, phén cong nhiém vu cho tung thanh vién trong tuan
toi.

2. Giao ban né nép

+ Thuc hién: Dinh k¥ thtt 6 hang tudn (khi khéng hop lién tich) va dot xuat khi
cén, thoi gian do Hiéu trudng quyét dinh.

+ Thanh phén: Hiéu truéng, cdc Phé Hiéu truong, Bi thu Chi doan, gido vién
Tong phu trach Doi, lao dong, né nép.

+ Noi dung: Danh gi4 cong téc tudn va thao luan, théng nhit cic ndi dung trong
tdm thuc hién trong tuan téi, phan cdng nhiém vu cho tirng thanh vién.

2. Hop Lién tich

+ Thuc hién: Pinh ky 02 lén/théng, hop vao thtr 6 va dot xuét khi can, thoi gian
do Hiéu trudng quyét dinh.

+ Thanh ph.;fm: Hiéu truong, cac Phé Hiéu trudng, Bi thu Chi Doan, Gido vién
Téng phu trach ddi, né nép, lao ddng, trudng ban thanh tra nhan dan, Chi héi truong
Chit thap do, chi hoi trudng khuyén hoc, cac to truong.

+ No6i dung: Panh gia két qua thuc hién nhiém vu da thuc hién; thao luan céc ndi
dung trong tdm can thong nhat thuc hién trong tuan, thang; hop theo yéu céu thuc
hién cong viéc cua cap trén.

3. Hop Hoi dong sw pham

+ Thuc hién: Hop 01 lén/théng, it nhat 03 lan/hoc ky, hodac dot xuét do yéu cau
nhiém vu. Thoi gian do Hiéu trudng quyét dinh.

+ Thanh phan: 100% vién chirc, ngudi lao dong.

+ Noi dung:

Danh gia rut kinh nghiém cong tac qua.
Trién khai ké hoach cong tac t6i.
Thao luan théng nhat cac ndi dung can thuc hién trong thoi gian téi.

+ Yéu cau:

- Vi tri ngdi hop duoge sap xép theo t6 dé theo di, diém danh.

- Trong cudc hop, cac thanh vién tdp trung, co s6 ghi chép, khong néi chuyén
hodc 1am viéc riéng, han ché st dung dién thoai trong cudc hop (dién thoai dé ché
dd rung; chi sir dung dién thoai khi cén thiét va ra ngoai dé su dung); quan tdm ghi
chép day du, chinh x4c cdc ndi dung cude hop va tich cuc thdo ludn dong gop y kién
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cho cudc hop. Canhén co y kién phat biéu phai gio tay va phai dugc su ddng y cua
ngudi chu tri cudc hop.

4. Giao ban cong tac chi nhiém

+ Thuc hién: khi Hiéu trudng tri€u tép.

+ Thanh phan: Hiéu truéng, cac Pho Hiéu trudng, TPT D41 va tat ca gido vién
chu nhiém 16p.

+ Noi dung: nhan dinh vé codng tac chu nhiém da qua va trién khai cac nhiém vu
trong tAm can to chirc, thyc hién trong thoi gian toi.

5. Hop t6, nhom

5.1. Hop t0, nh6m chuyén mén

* T6 chuyén mén

+ Thue hién: 02 tudn/lan (tir thang 8/2026 dén théang 5/2027), thoi gian hop do t6
truéng chuyén moén va CBQL phu trach théng nhét.

+ Thanh phan tham dy: CBQL phu tréch va tAt ca gido vién to.

+ N6i dung: Sinh hoat chuyén mén theo nghién ctu bai hoc; danh gia, rut kinh
nghiém céc hoat dong chuyén mon cua t6 da thuc hién va két qua thuc hién nhiém
vu clia timg thanh vién; théo luén cac nhi¢m vy trong tam can thuc hién, phan cong
nhiém vu cho timg thanh vién cua td; du giv tiét day thao giang, hoi gidng, chuyén
d& va gép ¥ rit kinh nghiém tiét day (néu c6).

* Nhém chuyén mon

+ Thuc hién: Cac nhom chuyén mon sinh hoat 2 tuan/lan (tir thang 8/2026 dén
théang 5/2027), thoi gian hop nhém do tb trudng quyét dinh.

+ Thanh phan: T6 truéng va céc thanh vién ciia nhom.
+ Noi dung:

Théng nhét thuc hién chuong trinh, bai day mdi, bai day kho, thiét ké bai day ddi
moi phurong phap day hoc, bai day thao glang, hoi giang, chuyén dé; thao luan va
théng nhét ndi dung trong tdm ctia dé kiém tra thuong xuyén va dinh ky.

Thao luan, théng nhat st dung dd dung day hoc va lam dd dung day hoc mai.

5.2. Hop t vin phong

+ Thue hién: 01 thang/lAn (tir théang 8/2026 dén thang 5/2027), thoi gian hop do t6
truong va CBQL phu trach thong nhat.

+ Thanh phan: CBQL va tAt ca vién churc, nguoi lao dong trong t6.




5
+ Nbi dung: danh gia nhiém vu da phén cong & timg b phan phu trach, danh gia,
rut kinh nghiém két qua thuc hién nhiém vu cua timg thanh vién; thao luan cac ’
nhiém vu trong tdm can thuc hién, phéan céng nhiém vu cho ting thanh vién cua to.
6. Hop Chi by, Cong Poan, Chi doan
Sinh hoat theo diéu 1é (thdi gian hop do ngudi dimg dau tb chirc thong nhét, quyét

dinh).

Dicu 4. Quy dinh thoi gian

1. Quy dinh vé khung thoi gian hoc

a. Thue hién thoi khéa biéu mua déng

Buoi sang

As A
Buoi chieu

Hoc sinh ¢c6 mat | 6h45 Hoc sinh c6 mat 12h30

Tiét 1 7h00-7h45 Tiét 1 12h45-13h30

Tiét 2 7h50-8h35 Tiét 2 13h35-14h20

Ra choi 8h35-8h50 Tiét 3 14h25-15h10

Tiét 3 8h50-9h35 Ra choi 15h10-15h25

Tiét 4 9h40-10h25 Tiét 4 15h25-16h10
10h30-11h15 16h15-17h00

b. Thuc hién thoi khoa biéu mua hé

R‘ | 4
Buoi sang

A . A
Buoi chieu

Hoc sinh ¢c6 mat | 6h45 Hoc sinh c6 mit 12h45

Tiét 1 7h00-7h45 Tiét 1 13h00-13h45

Tiét 2 7h50-8h35 Tiét 2 13h50-14h35

Ra choi 8h35-8h50 Tiét 3 14h40-15h25

Tiét 3 8h50-9h35 Ra choi 15h25-15h40

Tiét 4 9h40-10h25 Tiét 4 15h45-16h30
10h30-11h15 16h35-17h20

Déi véi cac ngay sang ngay thir Hai nha trudng td chirc chao cd toan trudng (tiy
tirng tuan theo Lich cong tac): Tat ca CBQL, GVCN, nhan vién va hoc sinh ¢6 mat
trudc 7h00 dé chao co dau tuan va to chic cac hoat dong trai nghiém.

D4i voi cac ngay sang ngay thir Hai nha trudng td chirc chao co: TAt ca CBQL,
GVCN, nhéan vién va hoc sinh ¢6 tiét 1 ¢6 mat trudc 6h45 dé chao cd dau tuan.

2. Véi gido vién giang day

C6 mit trude tiét day it nhét 05 phut dé chuén bi tiét day, dd dung day hoc.
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C6 mit tai 16p dung thoi gian cta tiét hoc; khong két thiic tiét hoc va roi khéi 16p
trude khi c6 hiéu 1énh tréng bao hiéu hét tiét hoc; khong két thuc tiét day tré qua 05
phut. Gio ra choi, gido vién sinh hoat tai truong, han ché di chuyén ra khoi cong
truong.

Gido vién day tiét cudi mdi budi hoc ¢d nhiém vu nhéc nhé hoc sinh:

+ Lam vé sinh sach s€ 16p hoc, tat den, quat, may lanh (néu cd) doéng clra 30,
ctra di trude khi roi khai 16p.
+ On dinh, trt tu va 14n luot di chuyén ra khoi céng truong.

b. Vi gido vién, nhan vién true

C6 mit trude ca hoc 05 phut, ra vé sau khi da kiém tra xong viéc tit ca hoc sinh
khong con trén lau, tat dién, tat quat, déng cua, thu day du s6 ghi dau bai (sang,
chiéu) cua tat ca cac 16p, hoan thanh viéc ghi s truc.

Chu dong xtr Iy hoc sinh vi pham ndi quy nha truong, phéi hop véi GVCN dé giai
quyét triét dé cac vi pham cua hoc sinh va bao cdo cong viéc dot xuat xdy ra (néu
c6) trong ca truc vé lanh dao nha truong.

¢. Voi GVCN

Cé mat du budi hoc cua 16p minh chu nhiém (trude 15 phuat bit ddu mdi budi
hoc) dé t6 chic sinh hoat 15 phit ddu gi¢r cling 16p, véng mit phai béo céo Hiéu
trudng.

d. Nhin vién vin phong

Thoi gian lam viéc:

a. Tir thir Hai dén thur Sau:
+ Budi sang: 7h30 dén 11h30.
+ Bubi chidu: 13h30 dén 17h30
b. Céc ngdy thlr 7 nha trudng co6 td chirc cac hoat dong lién quan: Linh dong
theo thuc té nhung nghi phai bao cdo Hiéu truong.
CHUONG II
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE
CONG TAC
Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Hi¢u trudng

Hidu truéng 13 ngudi dimg diu nha trudng va dieu hanh cong viée cua nha
trrong, giai quyét cong viéc dugc quy dinh vé chirc ning, ‘nhiém vu, quyén han
thudc thdm quyén cua Hiéu truong theo Luat Gido duc va Diéu 1& truong trung hoc

co sO.
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Hiéu truéng 1a Chu tich Hoi ddng thi dua, khen thuéng; Hoi dong tuyén sinh; Hoi
dong ky luat, trudng ban chi dao Xay dung tru’(‘:mg hoc hanh phuc, trudng ban xay
dung Coéng s¢ van hoa, Truong ban chi dao cai cach hanh chinh, truong ban chi dao
chuyén ddi sé va Trudng ban chi dao céc cudc van ddng, phong trao khic cta nha

truong.

Nhiém vu va quyén han ciia Hi¢u truéng:

- Phu trach chung tat ca cac mait hoat dong cua nha truong; la chu tai khoan ngén
sach don vi;

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong; xdy dung chién lugc phat trién nha
trudng; xay dung va td chirc thuc hién ké hoach nhiém vu nim hoc; béo cdo, danh
gia két qua thuc hién truéec Hoi dong nha trudng va cac cap c6 tham quyén;

- Thue hién cdc ché dd chinh sach ctia Nha nudc ddi voi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; t6 chtrc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong; thuc hién
cong tac xa hdi hod gido duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién céc phong trao thi dua, cac cudc van dong cia nganh; thuc
hién cong khai d6i véi nha truong;

- Thanh 14p c4c t6 chuyén mon, té van phong va cac hdi dong tu van trong nha
trudng; bd nhiém t6 trudng, té pho theo phan c4p, phan quyén.

- Quan ly gido vién, nhan vién; quéan ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng, ki luat
d6i voi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop
dong lao dong; tiép nhan, didu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Nha
nudc.

- Quan ly hoc sinh va céc hoat dong cta hoc sinh do nha trudng td churc; xét
duyét ket qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhin hoc ba va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh.

- Chi dao cong tac tuyén sinh 16p 6 véo trudng, codng tac bién ché 16p hoc, tiép
nhan hoc sinh chuyén truong.

- Chi dao cong tic phan ludng sau Trung hoc co s (tuyén sinh 10, hoc nghé,..)

- Chi dao, dén ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ctia Phé Hiéu trudng, td
chuyén mén, to vin phong, gido vién bd mon, gido vién chi nhiém lép; diéu phdi
cong viéc giita cac b phan, ca nhan trong nha truong.

- Chi dao cong tac gido duc chinh tri tu tuéng ddi véi can bd, gido vién, nhan
vién;

- Xay dung ké hoach va té churc trién khai, chi dao thuc hién nhiém vu ndm hoc;
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- Cong tac t6 chuc Iﬂ‘lﬁl‘l su: quan ly gido vién, nhan vién; phan cong cong tac;
quan ly viéc thuc hién ho so gido vién, nhan vién;

- Chi dao céc Pho Hiéu trudng trong viée thuc hién cong tac quan ly chuyén mon,
quan ly c4c hoat dong gido duc va cac nhiém vu dugc uy quyén, phén cong;

- Thuc hién Coéng tac xay dung, bdi dudng doi ngf;

- Phan cbng, uy quyén cic Pho Hiéu truéng, TTCM, TPCM thuc hién cong tac
tham muu, giup Hiéu trudng phuy trach.

- Qu’én ly hanh c%ﬁnh, tai chinh, tai san ciia nha truong; cong tac ké hoach, tai vu,
mua sam trang thiét bi, xdy dyng co ban va stra chita nho; tng dung cong nghé
théng tin vao quan ly va day hoc;

- Quan ly, kiém tra cong téc gido duc lao dong, hudng nghiép;

- Quan ly, kiém tra, ném bét tinh hinh hoat dong ctia t6 Vian phong.

- Phuy trach c6ng tac t6 chu nhiém;

- Chi dao viéc quan ly va td chirc hoat dong gido duc hoc sinh; cdng tac tuyén
sinh, giai quyét hoc sinh chuyén truong;

- Thl;l‘c hién cong tac phdi hop véi cac doan thé trong nha trudng; phdi hop véi co
quan, to chirc, don vi ngoai nha truong;

- Phu trach cong tac d& xuét tuyén dung vién chuc;

- Chi dao cdng tac kiém tra ndi bd nha truong, giai quyét khiéu nai té cdo;

- Cong tac thuc hién ché dd chinh sach: chu tich Hoi déng thi dua khen thuong,
ky luat gido vién, nhén vién va hoc sinh; chu tich Hoi dong xét luong; xép loai dénh
gia can bg, gido vién, nhén vién; hop dong lao dong;

- Quan Iy nén nép day hoc va ky luét lao dong cua giao vién;

_ Chi dao kiém tra viéc bao quan 16p hoc, ban ghé, hé thong dién, sit dung dd
dung thi nghiém, phong Tin hoc, cdc trang thiét bi phuc vu hoat dong trai nghiém,
IBDTL.

- Cong tac dam bao chét luong gido duc; cong tac xdy dung truong chudn Qudc
gla;

- Chu tri cong tac danh gia, xép loai hoc sinh va phe duyét két qua, chét luong
gido duc cudi hoc ky, cubi nim hoc; ky duyét hoc ba khéi 9

- Cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi;

- Cong tac chi dao giang day 2 budi/ngay; cac chuong trinh nha truong.

- Chi dao thuc hién cong tac gido duc hoa nhép hoc sinh khuyét tat.

- Phu trach cong tac xa@ hoi hoa giao duc

\O Y/
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- Thuc hién quan ly cdng tac Day thém- Hoc thém

~ Thuc hién Quy ché vé& thyc hién cong khai theo Thong tu sé 09/2024/TT-
BGDDT ngay 03 thang 6 nam 2024 quy dinh vé cong khai trong hoat dong ctia cac
co s& gido duc thude hé théng gido duc quédc dan.

- Tham gia giai quyét cac céng viéc thude tradch nhiém cua Phé Hiéu trudng khi
dugc d& nghi hodc xét thdy can thiét; nhimg van dé phat sinh vuot quéa thAm quyén
giai quyét ctia Phé Hiéu truéng phu trach va nhitng cong viéc khac ma Hiéu trudng
thay can phai truc tié€p giai quyét.

- Phu trach truc tiép céc t6 Toan - Tin, Vin phong.

- Duyét d kiém tra t6 phu trach.

- Day Giao duc dia phuong lop 6/2, 6/3.

- La nguoi phéat ngon chinh thire cia nha truong.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

Nhiém vu va quyén han chung:

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhiém vu duoc Hiéu trudng
phan cong;

- Cung voi Hi€u truong chiu trach nhiém trudce cép trén vé phﬁn viéc dugc giao;

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc Hiéu
trudng uy quyeén;

- DL}'QC dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng
cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

1. Nhiém vu va quyen han ciia Phé Hiéu trwéng — Phan Thanh Son

- Tham muu, gitp Hi€u trudng chi dao, trién khai cac nhiém vu giang day,
cong tac chuyén dbi sé trong toan truong.

- Gitup Hiéu truéng quan li toan dién cac hoat dong gido duc, giang day tai
truong chinh.

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng nhiing viéc dugc phan
cong; cung Hi€u trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé céc hoat dong cd lién
quan dén nha truong; thay mat Hiéu trudng diéu hanh céc hoat dong cta nha truong
khi dugc uy quyén. Thyc hién cac nhiém vu theo ding nhiém vy va quyén han ctia
Phé Hiéu trudng do Didu 1¢ trudng truong phé théng, truong phé théng c¢é nhiéu
cdp hoc quy dinh.

- Gitip Hi€u trudng chi dao cong tac chuyén mén, giang day toan truong; quan
ly thuc hién chét lugng céc khéi 16p (xay dung thoi khoa biéu cac khéi 16p, chi
dao thuc hién quy ché chuyén mén, chuong trinh giang day, x4y dung ké hoach gido
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dgc, hudng d?in cac tb chuyén mon lén ké hoach, thuc hién hd so sb sach; tham muu
ké hoach kiém tra n6i bo, thuc hién cdng tac thanh tra su pham nha gido....).

- Thay mat Hiéu truong xu ly cdc su vu, tiép cong dan tai truong chinh khi
Hiéu truéng khong c6 mat va phai bao céo noi dung, ket qua ve Hiéu trudng.

- Giup Hiéu truéng quan ly cong tdc chuyén mon, giang day, giao duc tai
truvong chinh;

- Giup Hiéu truong va cung Hoi déng tu danh gia thuc hién cong tac tu danh
gia va dam béo chit luong gido duc, trudng chuan Quoc gia; trién khai thuc hién ké
hoach chién lugc cta nha truong; cong téc thong ké tinh hinh chat luong giang day
ting hoc ky va ca nam hoc.

- Gitip Hiéu trudng chi dao cong tac kiém tra danh gia hoc sinh.

- Thuong truc Hoi ddng thi dua khen thuong; Hoi dong ky ludt hoc sinh.

- Gitip Hiéu trudng chi dao cong tac quan ly, st dung dd dung day hoc cta gido
vién toan trudng.

- Gitip Hiéu truéng chi dao, quan Iy né nép day hoc cua gido vién va hoc sinh
toan trudng, theo doi né nép day hoc cta gido vién va hoc sinh tai truong chinh.

- Cung Hiéu truong trién khai cong tac kiém tra ndi bo theo quyét dinh cta
Hiéu trudng va theo ké hoach, trong d6 tép trung kiém tra viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach gido duc; kiém tra cac gi® day trén 16p clia gido vién theo phiéu danh
gia gio day théng nhét; kiém tra chuyén dé gido vién.

_ T& chuc kidm tra cac loai sé sach thudc linh vuc chuyén moén trong nha
truong, so diém, so dau bai, hoc ba hoc sinh, lich bao giang, k& hoach giang day, cac
loai hé so thude phan mém quén ly truong hoc ...deé kip thdi chan chinh sai sot va
ndp céc bdo cdo dung quy dinh.

- Tham muu Hiéu trudong xay dung ké hoach, trién khai kiém tra hoat dong day
thém, hoc thém ctia nha truong. Giup Hiéu trudng theo ddi hoat dong day thém, hoc
thém tai truong chinh.

- Phéi hop pho hiéu truong Ta Ngoc Tri td chirc giao ban véi céc t6 truéng
chuyén mén 01 1an/ thang dé ndm tinh hinh va dinh hudng chi dao cong tac chuyén
mdn. Hop chuyén mdn chung toan trudong mot hoc ki it nhat 2 1an: dau ndm, dau hoc
ky va gan ket thuc hoc ki.

- Phéi hop phé hiéu truéng Ta Ngoc Tri tham muu Hiédu trudng t6 chic va
thue hién ké hoach sinh hoat chuyén dé dudi co.

- Duyét ké hoach day hoc ctia gido vién theo phén cong.

- Xay dung ké hoach, t& chire thue hién cong tac BDTX cho CBQL, giao vién;

- Tham muu Hiéu trudng cac ké hoach tb chirc cac ky kiém tra dinh ky (gilra
hoc k¥, cudi hoc k¥); kiém tra lai.

PHUg,
/:.T""“-?O

A.o
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- Tham muu td chirc va tham gia thdm dinh dé kiém tra dinh ky, hoc ky ctia c4c
td chuyén mén va luu trit diing quy dinh.

- Tham muu véi Hiéu trudéng dé xay dung quy ché chuyén mén nha truong
(dua trén huéng din cia nganh) dé gido vién thuc hién.

- Chi dao nhan vién gi4o vu phéi hop véi bd phéan van thu theo ddi hoc sinh di
dén, bd hoc tai truong chinh.

- Gitip Hiéu trudng trién khai cac nhiém vu chuyén mén ctia nganh, céc hoi thi
cap truong.

- Ph01 hop phoé hiéu truéng Ta Ngoc Tri xay dung ké hoach gido duc ca nim
hoc, trién khai cong tac thang, tudn, bdo cdo so két, téng két cong tac chuyén mén,
cong tac gido duc hoc ki I, ca nam hoc.

- Giup Hiéu trudéng chi dao thuc hién cong tac giang day hoc sinh khuyét tat.
- Giup Hiéu truéng quan Iy co s& vat chat; Phong chéy chita chdy; An ninh an
toan truong hoc tai truong chinh;

- Huéng dan gido vién danh gia xép loai hoc sinh vé hoc luc, hanh kiém ding
theo quy dinh.

- Chi dao cong tac thiét b day hoc, phong hoc by moén; Cong tic thu vién tai
truong chinh;

- Tham muu quan ly phén mém, hé théng Vnedu, CSDL, hoc ba sb, danh sich
hoc sinh toan truong.

- Tham muu ké hoach, t& chire thyc hién, kiém tra danh gid, ky duyét hd so,
thong ké téng hop va quén 1y céc sé lieu, .

- Tham muu ké hoach va giup chi dao viéc to chtrc, tham gia cac cudc thi cua
gido vién, cac cudc thi, sdn choi ctia hoc sinh.

- Tham muu ké hoach Bdi dudng hoc sinh ning khiéu, phu dao HS chua dat
chuén.

- Tham muu cong tac dam bao CSVC nha trudng; cong tac thu vién, th1et bi tai
truong chinh; ky céc cong vén, lam céc bao cédo khi dugc Hiéu trudng ty quyén.

- Theo d&i huéng dan gido vién thuc hién cac quy ché chuyén mén.

- Tham muu chi dao vé cong tac chuyén dbi sb, tng dung cong nghé thong tin;
thuc hién thng ké bao céo;

- Xét duyét va ki hoc ba khéi 16p 6,7,8 tai trudng chinh.

- Giup Hiéu trudng chi dao cdng tdc phan ludng sau Trung hoc co s& (tuyén
sinh 10, hoc nghé,..) toan truong.

- Giup hiéu truong chi dao T6 vin phong vé céc linh vuc, cac nhiém vu duoc
phén cong.
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- Tham muu viéc nhan xét ddnh gia gido vién trong cong tac dé Hiéu truong
nhan xét danh gia cdn bd vién chtric hang quy, hang nam.

- Thuc hién ché d6 1én 16p theo quy dinh.

- Phu trach truc tiép c4c td: Khoa hoc Tu nhién, Tiéng Anh.

- Tham gia sinh hoat chuyén mén cung t6 Khoa hoc tu nhién.

- Thuc hién cac nhiém vu theo ding nhiém vu va quyén han cua Pho Hi€u
truéng do Diéu 1 truong Trung hoc quy dinh.

- Vé thyuc hién mot s6 nhiém vu do Hiéu truéng uy quyén:

+ Thay mat Hi€u truong diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi duge
Hiéu trudng Uy quyén.

+ Thay mit Hiéu trudng tham gia mét s6 cudc hop khi dugc Hiéu trudng
phén cong.

+ Ky mét sb van ban do Hiéu trudng by quyén hodc Hiéu trudng vang mit.

+ Xét duyét va ki hoc ba khdi 16p 6,7,8 tai phan hiéu.

+ Pam nhiém mdt s6 nhiém vu khéc do yéu cau cong viéc trong nim hoc

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phén cong.

- Thuc hién va chiju trach nhiém truéc Hiéu truong nhiing viéc dugc phéan
cong; cung Hiéu truéng chiu trach nhiém trude cap trén vé céc hoat dong co6 lién
quan dén nha trudng thudc ndi dung phu trach;

- B4 tri 1am viéc tai diém truong chinh

- Tham gia hoc Trung cép 1y luan chinh tri tai truong chinh tri thanh phé Da
Nang

2. Phé Hiéu trwéng Ta Ngoe Tri

- Gitp Hiéu trudng quan li toan dién céc hoat dong gido duc, giang day tai
phéan hiéu.

- Tham muu, giup Hiéu truong chi dao, trién khai cac nhiém vu gido duc dao

dtre, sinh hoat chinh tri, cac hoat dong gido duc, hoat dong trai nghiém, dam bao an
ninh an toan trudng hoc trong toan truong;

- Tham muu, glup Hiéu trudng chi dao thuc hién cac hoat dong giao duc toan
trudng, hoat dong cac td chire chinh tri va doan thé;

- Phu trach cong tac Phap ché, cong tac y té hoc dudng cua nha trudng, phé cap
gido duc;

- Phu trach trién khai céng téc Céng dén hoc tép, don vi hoc tdp va cong ddng
hoc tép.

- Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng nhiing viéc dugc phan
cong; cung Hiéu truong chiu trach nhiém trudc clp trén vé cac hoat dong co lién
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quan dén nha trudng; thay mat Hi¢u trudng diéu hanh céc hoat dong cua nha truong
khi duoc iy quyén. Thuc hién cac nhiém vu theo dung nhiém vu va quyén han cua
Phé Hiéu truéng do Didu 1é trudong trudng pho théng, trudng pho thong ¢ nhiéu
c4p hoc quy dinh.

- Thay mat Hiéu truong xu ly cac su vu, t1ep cong dan tai phén hiéu khi Hiéu
truong khong cé mét va phai bao cédo ndi dung, két qua vé Hiéu trudng.

- Cung Hiéu truong va Hoi dong tu danh gid thuc hién cong tac tu danh gia va
dam bao chit lugng gido duc, truong chuin Qudc gia; trién khai thuc hién ké hoach
chién lugc cia nha trudng; cong tac thdng ké tinh hinh chat lugng gido duc timg hoc
ky va ca nam hoc.

- Huéng dan gido vién danh gid xép loai hoc sinh vé hoc luc, hanh kiém dang
theo quy dinh.

- Thudng truc Hoi dong thi dua khen thuéng; Hoi dong ky luat hoc sinh.

- Thuc hién du g10r glao vién theo quy dinh, thong bdo cong khai viéc du gio
ctia ban giam hiéu dé gido vién chun bi.

- Cung Hiéu trudng trién khai cong tac kiém tra ndi bd theo quyét dinh cua
Hiéu trudng va theo ké hoach, trong do tap trung kiém tra viéc thuc hién chuong
trinh, k& hoach gido duc; kiém tra céc git day trén 16p ctia gido vién theo phiéu dénh
gia gior day théng nhat; kiém tra chuyén dé gio vién.

theo d&i x4c nhan cac hd so kiém tra chuyén mén gido vién.

- Gitp Hiéu trudng quan 1y, theo dbi viéc muon va st dung dd dung day hoc
cua giao vién tai phan hiéu.

- Gitp Hiéu trudng theo ddi nén nép day hoc ctia gido vién va hoc sinh tai phan
hiéu.

- Tham muu Hiéu trudng xay dung ké hoach, trién khai kiém tra hoat dong day
thém, hoc thém cua nha truong. Giup Hiéu trudng theo doi hoat dong day thém, hoc
thém tai phan hiéu.

- Phéi hop phé hiéu truéng Phan Thanh Son t6 chuc giao ban véi céc t6 trudng
chuyén mon 01 1an/ thang dé nam tinh hinh va dinh hudéng chi dao cong tac chuyén
mon. Hop chuyén mén chung toan truong mot hoc ki it nhat 2 lan: dau nam, dau hoc
ky va gan két thtc hoc ki.

- Phéi hop phé hiéu truong Phan Thanh Son tham muu Hiéu trudng to chic va
thuc hién ké hoach sinh hoat chuyén dé dudi co.

- Béo dam luu trit hé so chuyén mén theo quy dinh.

- Tham gia tham dinh dé& kiém tra dinh ky, hoc ky cta cac té chuyén mén “

- Giup Hiéu truéng quan ly cong tac phén ludng sau Trung hoc co s¢ (tuyén
sinh 10, hoc nghé,..) tai phan hiéu;
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- Chi dao nhan vién gido vu phdi hop véi bd phéan vin thu theo ddi hoc sinh di
dén, bo hoc tai phan hi¢u.

- Phdi hop pho hiéu truong Phan Thanh Son xay dung ké hoach gido duc ca
nim hoc, trién khai cong tac thdng, tun, bdo cdo so két, tong ket cong téc chuyén
mdn, cong tac gido duc hoc ki I, ca ndm hoc.

= Giup Hiéu trudng chi dao thuc hién cong tac giao duc hoa nhap hoc sinh
khuyét tat.

- Gitip Hiéu trudng chi dao cong tac gido duc huéng nghiép;

- Giup Hiéu trudng chi dao cong tac cong tac Khuyén hoc, céng tic Chir thap
do;

- Chi dao, phan cong va theo ddi cong tac lao dong hang tudn tai phan hiéu.

- Chi dao cong tac thiét bi day hoc, phong hoc boé mén; Cdng tac thu vién tai
phén hiéu;

- Chi dao cong tac Poan TNCS HCM, D1 TNTPHCM toan trudng.

- Phu trach chi dao cong tac gido duc chinh tri, dao duc, thé chét, cac hoat dong
trai nghiém trong hoc sinh toan truong;

- Tham muu Hiéu trudng chi dao cong téc sinh hoat chinh tri trong gido vién
toan truong.

- Lam Truéng ban HDNGLL nha truong.

- Gitip Hiéu trudng quan ly co s¢ vat chét; Phong chdy chira chay; An ninh an
toan trudng hoc tai phan hiéu;

- Gitp Hiéu truéng va cung Hoi ddng tu danh gid thuc hién cong tac tu danh
gid va kiém dinh chéat luong gido duc, trudng chudn quéc gia; trién khai thuc hién ké
hoach chién lugc clia nha truong; cong tac théng ké tinh hinh chét luong gi4o duc
timg hoc ky va ca ndm hoc.

- Tham muu cdng tac dam bao CSVC nha truong; cong téc thu vién, thiét bi tai

phan hiéu; ky cac cong van, lam cac bao c4o khi dugc Hiéu truong Uy quyén.
- Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién trong cong tac dé Hiéu trudng

nhan xét danh gid can bd vién chirc hang quy, hang nam.

- Giup hiéu trudng chi dao T van phong vé céc linh vuc, cac nhiém vu duge
phan cong.

- Thue hién ché do 1én 16p theo quy dinh.

- Phu trach truc tiép cac td: Lich St - Pia Ly, Van — GDCD.

- Tham gia sinh hoat chuyén mén cung td Lich sir - Dia li.

- Thuc hién cdc nhiém vuy theo ding nhiém vu va quyén han cua Phé Hiéu
truong do Diéu 1é trudong Trung hoc quy dinh.

- V& thuc hién m6t s6 nhiém vy do Hi¢u trudng ty quyeén:
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+ Thay mat ‘Hiéu trudng diéu hanh cac hoat dong ctia nha trudong khi duge
Hiéu trudng Uy quyén;

+ Thay mat Hiéu trudng tham gia mét s6 cudc hop khi duogc Hidu trudng
phan cong;

+ Ky mét sé van ban do Hiéu trudng ty quyén hozc Hiéu truéng vang mit;

+ Xét duyét va ki hoc ba khdi 16p 6,7,8 tai phan hiéu;

+ Pam nhiém mot sé nhiém vu khac do yéu cu cdng viéc trong nam hoc;

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phén cong;

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hié}l tru’(’mg‘ nhitng viéc dugc phan
cong; cung Hi€u trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé cac hoat dong co lién
quan dén nha trudong thudc ndi dung phu trach;

- B4 tri 1am viéc tai phan hiéu.

Ditu 7. Té6 chuyén mén

1. Co cu tb chire

T6 chuyén mén thanh 14p theo mén hoc hodc ghép cdc mdn hoc do Hiéu trudng
quyét dinh.

Mbi t6 chuyén mén c6 01 tb trudng va 01 td phé (néu td c6 tir 07 thanh vién tré
1€n) chiu su quan ly chi dao ctiia Hiéu truong va cac Phé Hiéu trudng, do Hiéu
trudng bo nhiém trén co sé gidi thiéu cia té chuyén mén va giao nhiém vu vao dau
nam hoc.

Nhém trudng bo mon (déi véi to ghép)/ Khéi truéng do tb chuyén mon bau ra,
chiu trach nhiém xay dung ke hoach day hoc cua khéi, bao céo dinh ky ctia bd mon
cho to truong.

2. T6 chuyén mén c¢é nhirng nhiém vu

a) Chu dong x4y dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc;
phoi hop véi céc td chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ciia nha trudng.

b) Thuc hién ké hoach gido duc cua to chuyén mén theo ké hoach gidao duc cua
nha truong da dugc thong nhat.

d) Tham gia danh gi, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién co s
gido duc pho thong theo quy dinh ctia B truéng Bé Gido duc va Dao tao.

d) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cta t& chuyén moén
va cua nha truong.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.
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g) Sinh hoat t6 chuyén mén 02 tudn/lan va c6 thé hop dot xudt theo yéu cdu cong
viéc hay khi Hiéu trudng yéu cau.

3. Nhiém vu ciia T truomg t6 chuyén mon

a) X4y dung ké hoach day hoc cla td chuyén moén/bd mén theo huéng dan cua
nha truong va to chire thuc hién ké hoach dd xdy dung dam bao hiéu qua; thuc hién
bdo céo so két hoc ky, tong két nam hoc ding tién do.

b) Phan cdng nhiém vu cho timg thanh vién td, dic biét 1a nhiém vu cua td pho
chuyén mén (néu cd). Quan ly cac thanh vién cua t6, quan ly chuyén mon, kiém tra
danh gia viéc thuc hién nhiém vu cia gido vién, theo ddi cac hoat dong toan dién
cua to vién.

¢) Chu tri cac cude hop sinh hoat cua td, phén cong gi4o vién thuc hién cac nhiém
vu cta td, nhém bd mén; tham dy hop nhém chuyén mon dé quan ly hoat dong
nhom hiéu qua.

d) Kiém tra ndi bd gido vién t6 theo quyét dinh ctia Hiéu trudng.

e) Thuc hién cac théng ké, bdo céo theo yéu cau ctia Hiéu trudng.

f) Quan tdm xdy dung doan két cac thanh vién trong to, tich cuc d4y manh cac
phong trao thi dua, xdy dung tb tién tién, xuét séc...

g) Pay manh céng tac tuyén truyén vé nhén sy td, cac hoat dong chuyén mon cua
td/nhom, cac thanh tich hdi thi, phong trao trén website truong.

h) Tham gia danh gia chun nghé nghiép, danh gia gido vién hang quy va cubi
nam hoc, tham gia céc hoi déng khéc do Hiéu trudng thanh 14p va triéu tap.

4. Nhiém vu cua T6 pho t6 chuyén mdn

a) Tham muu, hd tro td trudng trong cdng tac xdy dung cac ké hoach day hoc cta
t chuyén m6n/bd mén theo huéng dan clia nha trudng va gidm st cac thanh vién
clia t6 trong viéc thuc hién céc ké hoach di xdy dung dam bao hi¢u qua; cung vO1 to
truéng thuc hién céc bao cao so két hoc ky, tong két nim hoc ding tién do.

b) Quan 1y céc thanh vién cia to (gidm sat, kidm tra danh gia viéc thuc hién
nhiém vu duge giao, theo doi thuc hién cac hoat dong chuyén mon cta to vién) theo
phén cong cua tb trudng.

¢) Tham dy hop nhém chuyén mén dé quan 1y hoat dong nhom hiéu qua theo
phén cong cua td trudng; tham muu va théng nhat v6i to trudng ndi dung hop to
dinh ky.

d) Chiu trach nhiém thyc hién céc bdo céo sb lidu théng ké céc bai kiém tra dinh
ky va cubi nam hoc theo yéu ciu cua Hiéu trudng; phu trach ho so thuc hién cac
hoat dong chuyén mon (thao giang, chuyén @& cua td); giam sét viéc thuc hién tiét
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day tot va hd so ghi nhan sir dung d6 dung day hoc, thiét bi day hoc, phong chuc
ndng cua gido vién.

e) Kiém tra ndi bo gido vién td theo quyét dinh ctia Hiéu truong.

f) Clng v6i to truong xay dung doan két noi bg; tich cuc tuyél} truyén, van dong
giao vién tham gia cac phong trao thi dua, tao céc thanh tich cho to.

g) Cling vdi tb trudng théng nhét danh gia chuin nghé nghiép, danh gid vién chic
hang quy va cudi nam hoc.

Pi¢u 8. T6 Vin phong

1. Co cAu tb chire

T6 vian phong thanh I1ap gdm cac thanh vién: nhan vién vin phong (vin thu, giao
vu, ké toan, thu quy, thu vién, thiét bi, cdng nghé thdong tin, y té truong hoc,...). T
van phong ¢6 01 té trudng va 01 t6 phd; t6 trudng chiu su quan ly, chi dao truc tiép
cua Hiéu truéng, Hiéu trudng phéan cdng trén co so gidi thi€u cua to van phong va
giao nhiém vu vao dau nam hoc.

2. Nhiém vu ciia to viin phong

a) Can c ké hoach gido duc cia nha truong, xay dung, giai trinh va quyét dinh ké
hoach hoat dong cua t0 van phong theo tuan, thang, hoc ky, nim hoc.

b) Gitp Hiéu truéng thuc hién cong tdc vén thu, luu trit; nhiém vu quan ly tai
chinh, tai san, thong ké; diéu hanh va bao vé trong nha trudng theo quy dinh.

¢) Tham gia b6i dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ctia t& vin phong
va cua nha truong.

d) Tham gia dénh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.

d) Quan 1y, luu trit hd so cia trudng.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truéng phéan cong.

3. T van phong sinh hoat 01 lan/thang va c6 thé hop dot xuét theo yéu cdu cong
viéc hodc khi Hiéu truong yéu cau. T6 vdn phong hoat dong theo nguyén tic dan
chu, ton trong, chia sé, hoc tdp, gilp d& 14n nhau gifta cac thanh vién dé phat trién
nang luc chuyén mon, nghiép vu.

Diéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Tng phu trach Dgi

- Xay dung ké hoach hoat dong hang tuan, hang thang, dot thi dua, hoc ki va ca
nam hoc cua Lién D4i theo ké hoach ctia Hoi dong Doi xa va cua nha trudng.

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

- Diéu hanh, dén déc, nhic nhé hoat dong Doi thong qua ddi ngil anh chi phu
trach, Ban chi huy Lién D6i va Ban chi huy cac Chi doi.
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- Chiu trach nhiém trudc Hiéﬁ trudng vé nén nép hoc sinh; dé xuét véi Hiéu
trudng vé cong tac quan ly, gido duc hoc sinh.

- Thudng xuyén béo céo véi Hiéu truong vé cong tac phéi hop voi doi ngil anh
chi phu trach, hoat ddng ctia Ban chi huy Lién Dgi va Ban chi huy cac Chi déi.

- Phu trach hoc sinh vé céc linh vuc nhac, nghi 1€ Doi, cong tac khuyén hoc va
cac cong tac xa hoi khac.

- Phéi hop véi ddi ngii anh chi phu trach trong quan ly hoc sinh, hoc sinh ca biét,
né nép, ndi quy nha truong...

- Sir dung hiéu qua va quan ly t6t phong truyén thong ctia nha trudng.

- Quan ly t6t trang thiét bj cua Doi.

- Tham muu phat dong cac phong trao, hoat dong Doi.

- Quan ly va sir dung diing nguyén tac, hiéu qua quy Doi.

- Tham muu Hiéu truong cac ndi dung vé dé nghi khen thudng, ky luat hoc sinh.
Piéu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia gido vién trwe quén
sinh

- Cung vé6i Téng phu trach Doi quan 1y nén nép hoc sinh; dé xuét voi Hiéu trudng
veé cong tac quan ly, gido duc hoc sinh.

- Theo ddi va ghi nhén ngay gio cong vién chirc, nguoi lao dong chinh xéc, khach
quan.

- Thuc hién tdt cac loai hd so quan ly hoc sinh vi pham, chiu trach nhiém vé:

+ Nén nép hoc sinh trong gio hoc (ving GVBM), kiém dién hoc sinh moi budi
hoc.

+ Nén nép hoc sinh gid tap thé duc dau va gitra gio (néu co).

+ Xép hang 1én 16p.

+ Nhéc nhé hoc sinh truc nhat 16p.

+ Nhéc nhé hoc sinh thuc hién ndi quy nha truong.

+ Tiép nhan va xir Iy cdc vi pham ctia hoc sinh (c6 bién ban).

+ Phéi hop cling nhéan vién phuc vu thuc hién xay dung canh quan su pham
trong va ngoai nha truong.

+ Kiém tra, nhic nhd, don déc hoc sinh thuc hién nhiém vu chdm séc, bao
quan cdy xanh, cdy kiéng, canh quan nha truong, tai san, CSVC truong 16p, ngudn
nudc sinh hoat...

+ Cung GVCN dam bao nén nép hoc sinh trong cac budi sinh hoat dudi co, cac
budi 1&...

\:\‘ Wi /"" ;
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- Quan ly hoc sinh trong sudt thoi gian cla ca truc; gio ra choi dugc chia truc
ting khu vuc dé dam bao an ninh trt tu trong truong (khong dé hoc sinh méu thun,
danh nhau).

- Phan c6ng, t6 chirc thuc hién, gidm sat moi hoat dong ctia hoc sinh.

- Thue hién mét sb cong tac khac do Hiéu trudng phan cong.

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Gido vién chi nhiém

Gido vién chu nhiém do Hiéu truéng phan cong dau nam hoc.

Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia gido vién chli nhiém:

+ Xay dung ké hoach hoat dong ctia 16p hang tudn, hang thang, hang ki va nim
hoc theo ké hoach hoat dong ctia Lién D4i va cuia nha trudng trén S& cha nhiém.

+ Tuyén truyén nhiing thong tin, thong béo clia nha trudng dén cha me hoc sinh.

+Pam bao duy tri si s6 hoc sinh/16p; thuc hién t6t viéc phdi hop chit ché véi cha
me hoc sinh va nhén vién phé cap dia phuong.

+ Chu tri cac cudc hop phu huynh hoc sinh theo t6 chirc ctia nha trudong; chiu
trach nhiém vé duy tri si s0 hoc sinh cua 16p trude Hiéu trudng.

+ Chu tri cudc hop binh bau can bd 16p (16p truéng, cac 16p phd; to truéng, to
pho.

+ Hang tuin tién hanh so két, danh gid hoat dong thi dua cta 16p, ctia t6 va dé ra
ké hoach tuén tiép theo.

+ Tim hiéu va nim viing hoc sinh trong 16p vé moi mit dé co bién phap gido duc
sat doi tuong, nham thtc day su tién bd cua lop.

+ Thuong xuyen trao ddi thong tin véi gia dinh hoc sinh, béo cdo tinh hinh cua
16p véi Hiéu truong.

+ C6 vAn, bdi dudng ddi ngfi can bd 16p dé hoat dong hiéu qua.

+ Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ki va cudi nam hoc, dé nghi khen
thuodng, ki ludt hoc sinh, thuc hién va don dbc gido vién b mon day 1ép minh hoan
chinh viéc ghi sb du bai sd, sb goi tén ghi diém dién tir, hoc ba ctia hoc sinh va chiu
trach nhiém vé thong tin dé.

+ Pugc tham du cac cude hop Hoi ddng khen thudng, ky luét hoc sinh c6 lién
quan dén hoc sinh ctia 16p minh va du gio hoc ciia hoc sinh 16p minh;

+ Puoc hudng ché do giam gid theo quy dinh (04 tiét/tudn).

+ Béo céo cdng tac chu nhiém khi Hiéu trudéng yéu cau.

l; r -A - a2 .‘ ~ -A d . r - A A A
Piéu 12. Trach nhiém pham vi gidi quyet cong viéc cua gido vién bo mon
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- Day hoc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, soan ké hoacl? bai day, kiém tra,
danh gid theo quy dinh, vao sd goi tén ghi diém dién tir, hoc ba day du, lén 16p dung
gio.

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

- Thuc hién theo su phan cong cta Hiéu trudng, chiu su kiém tra cua td trudng,
Ban lanh dao nha truong va cac cap quan li theo quy dinh.

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém, céc gido vién khac va cac td chirc trong cong
tac gido duc hoc sinh.

- Chiu trach nhiém quén li hoc sinh trong gi¢' day ctia minh va trong céc hoat
dong gido duc khac cuia nha truong.

- Hoan thién thong tin va danh gia gio day theo ding quy dinh trong s6 dau bai s6
ngay sau moi tiét day.

- Thudng xuyén kiém tra vé ghi, vo bai tdp clia hoc sinh theo dinh ki.

- Sir dung va bao quan tot d6 dung day hoc, phong bo mon; st dung t6t phan
mém quan ly, day hoc.

- Tich cuc sir dung cong nghé thong tin, d6i méi phuong phéap day hoc va kiém
tra danh gia hoc sinh; thuc hién hoc ba so theo quy dinh.

- Néng cao y thic va chat lugng hoat dong hdi gidng, thao giang, chuyén dé trong
nam hoc.

- Nghiém tic, cong bang tr(?ng cong tac coi kiém tra, cham kiém tra dinh ky
(kiém tra gitta ky, kiém tra cudi ky), danh gia hoc sinh, ddm bao chat lugng gido
duc.

- Cép nhat diém mén minh phu trach theo phin mém ding thoi gian quy dinh.

- Thuc hién nghiém tic ché do béo céo véi t6 truéng va Ban 13nh dao nha trudng.

- Ché}f hanh céc quy dinh vé day thém, hoc thém, bdo céo trung thuc véi Hiéu
trudng dé phoi hop véi chinh quyén va cong an dia phuong quan ly theo quy dinh.

- Puoc hudng moi quyén loi vé& vt chat, tinh than va duoc cham séc, bao vé stc
khoé theo cac ché d6 va quy dinh ctia nha truong.

- Tham gia day da cac hoat dong khac do nha trudng td chirc va lanh dao phén
cong.

Pidu 13. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cac gido vién sir dung
phong bd mon

- Thuc hién ding ndi quy cac phong bd mon.

- Thuc hién ddy du ké hoach, cac loai hd so cla phong thi nghiém - thuc hanh

theo quy dinh.
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- Phéi hop vé6i nhan vién thiét bi, gi4o vién bo mon dé st dung tét phong bd méon
theo ding quy dinh.

- Str dung phong b mén ding muc dich.
Piéu 14. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhan vién thw vién

Diéu hanh hoat dong thu vién ctia nha trudng:

- Quan li sach cac loai, tai liéu tham khao.

- X4y dung hé théng hd so, sb sach thu vién khoa hoc. Sir dung hiéu qua phan
mém quan ly thu vién.

- Tham muu dé xuét cac bién phép véi lanh dao nha trudng dé phat huy tot thu
vién.

- Thudng xuyén bd sung danh muc sch theo quy dinh.

- T chuc tdt céac tiét doc sach cho hoc sinh theo sép Xép cua lanh dao truong,
dam bao hiéu qua, thiét thuc cho hoc sinh.

- Thuc hién x4y dung thu vién dat chudn.
Picu 15. Pham vi, trach nhi¢m giai quyét cong viée ciia nhan vién phu trich
thiet bi

- Diéu hanh hoat dong cua cac phong bo mén theo dung chirc nang, nhiém vu.

- HA tro gido vién sip xép phong bd mén va phong thiét bi.

- Phu trach phdn mém quén 1y thiét bi, quan ly muon, tra thiét bi.

- Phéi hop véi gido vién bd mén dé tang cudng quan li, sit dung d6 ding hiéu
qua.

- Béo cho thudng xuyén véi lanh dao vé tinh hinh thiét bi, co s& vat chat céc
phong bd mon.

- Hoan toan chiu trach nhiém vé sy mat mat d6 dung do ¢ nhéan gay ra.

- P& xuét mua sim, stra chita, bd sung thiét bi, d6 diing day hoc, CSVC phong bd
mon.
Piéu 16. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia ké toan

- Phu trach cong tac ké toan theo ding Luat ké toan, Luat ngan sach.

- Tham muu dé xuit véi cht tai khoan vé quan li va sir dung ngéan sach tai chinh,
tai san cua nha truong.

- Xay dung quy ché chi tiéu ndi bd, thong qua Hoi nghi vién chirc, ngudi lao dong
dau nam hoc va trinh Hiéu trudng phé duyét.

- bam bao déy du, ding nguyén tac, ché d6 chinh sach cta can bo, gido vién,
nhén vién, hoc sinh trong nha truong.
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- Thuc hién thu, chi dam bao day du ching tir theo quy dinh.

- Quan i tai san nha trudng qua hé théng hd so, sd sach va phan mém quan 1y tai
san.

- Chiu su phén cdng ctia Hiéu trudng vé cac cong viée dot xuat.

- Phéi hop v6i nhén vién Thu vién, thiét bi tham muu Hiéu truong thuc hién kiém
ké tai san dinh ky 2 lan/nam.

- Cung Hiéu truéng giai trinh v& cong tac tai chinh, mua sdm va thyuc hién cic ché
dd chinh sach.
Pi¢u 17. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhan vién Vin thu -
Luwu triv

- Thuc hién nghiém Quy ché van thu luu trir, Quy ché bao vé bi mat nha nudc.

- Quan ly ding quy dinh vé cong van mat, tdi mat.

- Quan ly van ban di, dén, soan thao van ban, lap bao cao khi dugc phan cong.

- Chiju trach nhiém ra soét thé thic van ban cho sé vin ban, vao sb, dong dAu,
phat hanh vén ban.

- Quan ly, luu trlr hd so cén bo, gido vién, nhan vién, ho so hoc sinh va hd so cua
truong theo su phan cong ctia Hiéu trudng.

- Phu trach céc trang: quan Iy hd so vién chirc, hé thdng quan ly van ban va diéu
hanh (Van phong dién tu — D.Office).

- Quén ly, sir dung con dau, chimg thu sé theo Quy ché quan ly va st dung con
dau.
Piéu 18. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia nhan vién thi quy

- Quan ly toan bd ngudn quy ctia nha trudng theo ding quy dinh.

- Tuyét d6i khéng cho vay, tam (mg khi chua c6 su ddng y cua chu tai khoan.

- Thyc hién hd so chung tir ddy du, ding quy dinh.

- Chiu su gidm sét cta ké toan don vi va Hiéu trudng.
Piéu 19. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia nhin vién Cong nghé
thong tin (dv kién dwoc bb tri)

- H6 tro van thu cip nhat thong tin hd so can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh
trén cong thong tin dién tu.

- HS trg l1dnh dao nha truong trong cbéng tac bdo cdo truc tuyén va cac bio cdo
khéc khi lanh dao nha truong phén cong.
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- Phy trach trang co s& dit liéu nganh va phin mém thuc hién lién lac dién ti;
cung véi Phé Hiéu trudng phu trach vé chuyén doi so, img dung cong nghe thong
tin trong nha truong.
- Quén 1y website truong; phu trach may tinh cdc phong tin hoc, cac phong hoc,
phong 1am viéc; quén ly hé thong mang internet trong nha trudng...
- Tham gia c4c hoat dong khéc theo quy dinh.
- Phu trach bao cao théng ké vé sb liéu hoc sinh.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truéng phan cong.
Diu 20. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viée ciia gido vién phu trich
cong tic y té hoc dwong (dw kién duwoc bd tri)
- Bam bao diung nguyén téc, chirc trach, nhiém vu cham séc stic khoé, so ctiru ban
dau cho gido vién va hoc sinh toan truong.
- Thuc hién hd so, sb sach vé cong tc y té truong hoc, cong tac chir thap do.
- Giam sat, kiém tra vé vé sinh an toan thuc pham trong cong tac bén tru.
- Thuc hién xtr Iy ngd ddc thuc pham theo dting quy trinh (néu co).
- Xay dung ké hoach khdm chita bénh dinh ki cho hoc sinh.
- Xay dung ké hoach phong chdng dich bénh, phong chéng ngd doc thuc pham.
- Thuong xuyén vé sinh dung cu y té, bao quan tot thiét bi y té.
- Tham muu véi Hi€u trudng vé viée bd sung dung cu y té va co s6 thudc.
- Chiu trach nhiém gidm sat vé sinh toan truong, déc biét 1a cac nha vé sinh phuc
vu hoc sinh.
- Quan ly, gidm sat ngudn nudce sinh hoat va nudc ubng cho hoc sinh.
- Giai quyét ché do bao hiém y té cho gido vién va hoc sinh.
- Chiu su phan cong cta Hiéu trudng khi c6 cong viéc dot xuét.
- Tham gia day du céc 16p tép huén khi dugc tridu tap.
Piéu 21: Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viée cia nhén vién gido vu:
1. Quan ly ho so, tai liéu hoc sinh
Tiép nhén, luu trir va cép nhat hd so nhap hoc, thong tin ca nhan, két qua hoc
tap va rén luyén cua hoc sinh/sinh vién.
Xir 1y céc thu tuc hanh chinh lién quan dén ngu‘ol hoc nhu: x4c nhan dang theo
hoc, thi tuc chuyén trudng, bao luu, théi hoc, mién giam hoc phi hodc xét t6t

nghiép.
2. Quan ly didm sé va két qua hoc tap
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Theo d6i nhép diém, va téng hop két qua hoc tép, rén luyén dinh ky (hoc ky, ca
nam).

Quan ly hé théng phan mém quén ly hoc sinh/sinh vién (nhu VnEdu, CSDL,
hodc phdn mém quan ly dao tao cua trudng).

Béo cao tinh hinh hoc tdp cho ban giam hiéu, gido vién chu nhiém va phéi hop
gui thong bdo két qua cho phu huynh.

3. Hd tro cong téc to chirc giang day va kiém tra, danh gia:

Phéi hop sip xép thoi khéa biéu, lich bdo giang va quan ly tinh hinh theo dbi si
s0, bao bu/bdo nghi ctua gido vién.

Lap danh sach kiém tra, danh sach phong kiém tra, hd tro chuén bi dé kiém tra,
tai liéu kiém tra va lam ho trg trong cac ky thi.

Quan 1y va luu trit s6 diém, sé dau bai, hé so chuyén mén theo quy dinh.

4. Quan ly va cung cép co sO vat chét, thiét bi day hoc

Quan ly cac phong chirc ning, phong hoc, phong bd mén, trang thiét bi phuc
vu cOng tac giang day (néu duoc phan cong).

Tiép nhén va cung ung hoc liéu, van phong phdm, biéu mau hanh chinh cho
gido vién va céac t6 chuyén mon.

5. Thuc hién cac cong viéc hanh chinh gido vu khac \
Tham gia lam thu ky cho céc cudc hop ciia hoi dong truong, hop giao ban chuyén ~

mon neéu dugce phéan céng.

Soan thao cac vin ban, thong béo, bao cdo dinh ky lién quan dén cong tic gido vu ~
theo y8u cdu ctia Ban Giam hiéu.

Thye hién cac nhiém vu khéac do Hiéu truong hoac Trudng bd phén phéan cong.
Diéu 22. Cic quy dinh khac

1. Tiép cong dan khi dén lién hé cong viéc:

Khi tiép cong dan phai lich sy, hoa nha hudng dan cu thé theo yéu cau. Ban lanh
dao nha truong truc chinh ctia budi truc chiu trach nhiém tiép xuc cong dan khi dén
lién h¢, chiu trach nhiém giai quyét theo chirc trach nhiém vu hodc huéng dan céc
bd phén xur ly.

Néu cong viée khéng xir 1y kip trong bubi truc thi phai ¢6 lich hen cong dan cu
thé, rd rang, néu cong viée xir Iy vuot qué quyén han va chic trach nhiém vu thi
phai tham muu Hiéu trudong xu ly.

Trang phuc chinh té theo tiéu chuén thi dua d quy dinh, phai deo thé vién
chtrc khi dén truong (s& lam).
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2. Giai quyét nghi phép:

Nghi phép ding quy dinh; khi nghi phép gido vién, nhén vién phai truc tiép xin
phép CBQL phu trach, t trudng trude budi lam viée dé sép xép ngudi phu trach
cong viéc thay va glri don xin phép cho Hiéu truong ngay khi di lam lai.

3. St dung tai san

Str dung nghiém theo Quy ché quan ly, str dung tai san cong.

Tai san co quan la tai san cdng chi dugc phép sir dung tai co quan, khong duoc
str dung vao muc dich riéng tu. Khi c6 viéc can dem tai san ra khoi co quan thi phai
c6 sy ddng y cua Hiéu truéng don vi va ngudi dem tai san ra khoi co quan phai chiu
trach nhiém vai tai san do.

CHUONG 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 23. Dicu khon thi hanh

Quy ché nay duoc thng nhét thuc hién nghiém tuc trong toan thé can bo, gido
vién, nhan vién cua truong.

Té trudng, cép trudng cdc bd phén chiu trdch nhiém trién khai quén triét va
thuong xuyén nhéc nhd timg thanh vién cia minh vé viéc chap hanh, thyc hién quy
ché.

Viéc chip hanh, thuc hién ding quy ché 12 mot tiéu chi trong nhan xét, danh gia
phan loai can b, gido vién, nhén vién va trong thanh tich thi dua, khen thudng hang
nam. Nhimg truong hop vi pham quy ché thi tuy tinh chit, mirc do s& bi dé nghi xur
ly theo quy dinh cta phap luat.

Quy ché da dugc can bd, vién chirc, ngu’(n lao dong cua nha trudng thong qua
trude khi ban hanh va nhiing thay d6i, bd sung chi duoc diéu chinh trong Hoi nghi
can b, vién chirc, ngudi lao dong hang nam hoc.

Pidu 24. Hiéu luc thi hanh
Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.

TRUONG TRUNG HOQC CO SO KIM DPONG




