UBND XA QUANG LAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBT THCS NA CO SA Déc lip - Twr do - Hanh phiic
S6:/4/QD-THCSNCS Quadng Lém, ngay 24 thang 8 nim 2025
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché lam viée trong trwong PTDTBT THCS Na C6 Sa

HIEU TRUONG TRUONG THCS NA CO SA

Can cit thong tw 32/2020/TT-BGD DT cia Bé trucéng B6 GD&PT ngay
15/9/ 2020 ve viéc ban hanh Piéu Ié truong THCS, THPT va truong Pho théng
c6 nhiéu cdp hoc;

Théng tu s6 03/2023/TT- BGDDT, ngay 06 thang 02 nam 2023 ciia Bé Gido
duc va Pao tao: Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat déng cua truong pho théng déan
toc ban tru,

Can ci Quyét dinh s6 1 [812/0D-UBND, ngay 13/8/2025 cua UBND tinh
Di¢n Bién vé viéc ban hanh Ké hoach thoi gian nam hoc 2025-2026 déi véi Gido -
duc mam non, Gido duc phé théng va Gido duc thwong xuyén trén dia ban tinh
Dién Bién,

Cén cir huéng dan ciia Uy ban nhén ddn xa Quang Lam,
Can cit tinh hinh thuc hién nhiém vu cia truong PTDTBT THCS Na Cé Sa
nam hoc 2025-2026,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Truong
PTDT BT THCS Na C6 Sa, nam hoc 2025-2026.
Diéu 2. Quy ché 1am viéc clia nha truong 14 van ban chinh thire dé danh gia

hiéu qua cong tdc clia can bg, gido vién, cdng nkan vién cia nha trudng, thuc
hién trong ndm hoc 2025-2026;

Thuc hién Quy ché 1am theo nguyén tic cong khai; can b9, gido vién, cong
nhan vién clia truong déu binh ding trong thuc hién Quy ché.

Diéu 3. Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky .
Cén bg, gido vién, cong nhén vién cia trudng PTDTBT THCS Na C6 Sa,
cac bd phan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ./.
Y TRUONG

Noi nhin:

- Phong VH-XH (bao cio);

- UBND xa Quang Lam

- So GD&DT Pién Bién

- CBCCVC, HS truong PTDTBT THCS Na C6 Sa;

- Niém yét;
- Luu: VT.

Nguyén Thanh Lan



QUY CHE
Lam vige cia truong PTDTBT THCS Na C6 Sa
(Ban hanh kém Theo Quyét dinh s6,4% /OP-THCSNCS
ngay Ll thang 8 nam 2025 ciia Hiéu truéng truong PTDTBT THCS Na Cé Sa)

I. MUC PICH

Tao su chuyen bién trong v1ec thuc hién nhiém vu Gido duc, chan chinh
VleC thuc hién né nep Theo yéu ciu gi4o dyc, dam bao tinh toan dién, hiéu qua ca
vé sb lugng va chét luong gido duc.

Té chire, didu hanh cac hoat dong ctia nha trudng phai di vao né nép,
khuén khd Theo yéu cau didu 18 cua truong trung hoc ma B Gido duc d3 ban
hanh. Phéat huy dén chu di d6i véi tang cu’ong ki cuong trong moi hoat déng,
chép hanh nghiém tic céc chi thi, nghi quyét cua Dang, chinh sach phép luat ctia
Nha nudc.

Quan 1y, chi dao cac t6 khdi doan thé trong nha truong thyc hién t6t nhiém
vu duoc giao va qul che chuyén mén. Giit gin doan két ndi bo, ton trong gitp d&
dong ngh1ep c6 nép sbng lanh manh, trung thuc, thing thin khic phuc moi kho
khin dé hoan thanh nhiém vu cong tac.

IL. QUY PINH POI VOI LANH DAO
1. Hiéu truéng:

1.1. Hiéu trudng la nguoi dung diu co quan, thuc hién nhiém vu va quyén
han ctia minh Theo quy dinh ctia diéu 18 trudng Trung hoc co s&, quy ché chuyén
mon cua nganh va Theo quy dinh ctia phép luit, chiu trich nhiém c4 nhan trudc
Phong GD&DT vé toan bd hoat ddng ctia nha truong.

1.2. La nguoi lanh dao, quan 1i va diéu hanh moi hoat dong cta co quan;
triéu tdp va chi toa cac cudc hop clia co quan; t§ chirc chi dao, trién khai thuc

hién céc chi thi, nghi quyét cia Dang, Nha nuéc va clia nganh, chi dao viée thuc
hién nhiém vu chinh tri ctia co quan minh .

1.3. Hi€u trudng phu trach cdng tic chung, truc tiép phu trach cOng tac
chinh tri, tu tuong trong can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh, nhitng cong tac
khéc Theo quy dinh Diéu 1é truong Trung hoc co s6.

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;

- Thuc hién céac Nghl quyét, Quyét nghi cua Hbi dong truong duge quy
dinh tai Diéu 20 cua Diéu Ié trrong trung hoc;

- Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién nhiém vy nam hoc;
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- Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cdng cong téc,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong,
ki luat doi véi gido vién, nhan vién Theo quy dinh ctia Nha nuéc; quan 1y hé so
tuyén dung gido vién, nhén vién;

- Quan ly hoc sinh va céc hoat dong ctia hoc sinh do nha truong td chirc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhén hoc ba va quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh Theo quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao;

- Quan ly tai chinh, tai san cia nha truong;

- Thyc hién cac ché d6 chinh sch ciia Nha nude ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong; thuce hién cong tac xa hoi hoa gido duc cta nha truong.

- Chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bd céc nhiém vu dugc quy dinh.

1.4. Ngoai phu trach nhu trén, Hiéu truéng truc tiép chi dao, giai quyét
mot s6 linh vuc cong tic sau:

- Nhitng van d& lién quan dén nhitng bd phén trong co quan da dugc Pho
Hiéu trudng chi dao giai quyét nhung con ¢6 ¥ kién khac nhau.

- Nhimg vén dé phat sinh vuot qua thdm quyén giai quyét ctia Pho Hiéu
trudng phu trach.

- Céc cong viéc khac ma Hiéu trudng thay can phai giai quyét.

1.5. Trong quén li Hi¢u truéng tuan thu cac nguyén tic do phap luat va
Piéu 1 trudong trung hoc, quy ché cua nganh quy dinh. Thong qua hoi ddng su
pham, Hiéu trudng quyét dinh cac bién phap cai tién 18 16i lam viéc dé dam bao
viéc quan li, diéu hanh céc hoat dong ciia co quan.

1.6. Hiéu truéng c6 trach nhiém cing véi cong doan co quan td chirc hoi
nghi cn bd cong chirc mdi nim mét 14n vao dau nim hoc. Noi dung va trinh tu
Theo quy dinh, huéng dan cia cép trén.

1.7. Hiéu trudng cé trach nhiém ling nghe y kién phan 4nh, doéng gop cua
CBCC, giai quyét kip thoi céc khiéu nai, td cédo cia CBCC.

2. Pho Hiéu truéng.

- Thyc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
truong phan cong

2.1 Phu trach chuyén moén:

Lap ké hoach chi dao chuyén moén, chiu trach nhiém trién khai déy du cac
ndi dung Theo chuong trinh, ké hoach day hoc Theo qui dinh.



Duyét va chiu trach nhiém vé viéc dua cac tin, bai va hinh anh Ién trang
Web cua truong.

Cin cr vao ké hoach chi dao cua chuyén mén cip trén, ké hoach cua nha
truong dé xdy dung ké hoach hoat dong chuyén mon cho ca nam, tirng hoc ki,
timg thang va hang tun. Bdo cdo v6i Hiéu trudng dé duge phé duyét ké hoach,
huéng dan céc té chuyén mén, gido vién thyc hién nhiém vu chuyén moén, ké
hoach dugc cong khai tai van phong.

Nghién ctru, ndm chic chuong trinh toan cép hoc, chi dao viéc thuc hién
chuong trinh dam béao du, ding s6 tiét qui dinh. Sap xép thoi khoa biéu hop 1y,
cén dbi. Theo dai viée day thay, day bu ctia gido vién. Kiém tra hd so sb sach vé
chuyén mén (s6 diém, sé dau bai, lich bao giang, sb sit dung TBDH....) .Duyét
hd so chuyén mén cubi nam (két qua 2 mit chat luong, td chirc thi lai, duyét hoc
ba khéi 6,7,8,9).

Xay dung céc ké hoach vé bdi dudng chuyén mén, thuc hién chuyén dé,
cong tac thao luan vé chuong trinh SGK, dd dung day hoc, cong tac thuc hanh
thi nghiém, t6 chirc xay dung ngan hang dé, ké hoach thi nghiép vu su pham —
GVG cép truong, phu trach cong tac khao thi. Xy dung ké hoach phu dao hoc
sinh yéu, bdi dudng hoc sinh gidi; cong tac quan 1y va duy tri si s6 hoc sinh,
hang tuan ky duyét lich bao giang.

Cung véi Hiéu truéng chiu trach nhiém trude cip trén vé phan viéc duge
giao

Thay mit Hiéu truéng didu hanh céc hoat dong cua nha truong, khi duoc
Hiéu truong giao nhiém vu. Khi di cong tic vang phai thong bao ro 1y do.

2.2 Phu trach CSVC, ban tru, cong tic PCTHCS.

Xay dung ké hoach va trién khai quan ly CSVC trong nha truéong dam bao
hidu qua, dé xuét kip thoi cic phuong 4n thanh 1y, mua sim.

Quan ly va chiju trach nhiém céc hoat dong ban tri, duyét cong tac niu dn
hing ngay, Theo d&i va quan ly gao cua hoc sinh.

Xay dung va dé xuét cac phuong 4n gift vimg PCGDTHCS ctia XA.

Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viée duoc giao

Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cac hoat dong ciia nha trudng, khi duoc
Hiéu truéng giao nhiém vu. Khi di cong tac ving phai thong bao rd 1y do.

I11. QUY PINH DPOI VOI CAC BQ PHAN.

1. Bi thw Poan TNCS Hd Chi Minh:
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Can ctr vao nghi quyét, phuong huéng hoat dong, su huorng dan ctia Poan
cép trén, va ké hoach nam, thang ctia nha truong, xay dung ké hoach nam, thang
cta chi doan, ké hoach phai dugc chi by truong duyét va cong khai tai phong hoi
dong vao tuan 1 trong thang.

Vién dong DPoan vién thanh nién thuc hién tét nhiém vu gido duc va giang
day. Té churc céac phong trao VHVN TDTT, céc hoat dong ngoai khod, dam bao
ding muc tiéu gido duc va diéu 1é doan qui dinh.

Xdy dung tap the chi doan vimg manh, doan két, gitp d& tuong tro 1n
nhau khi gép khé khan. Thuong xuyén gén b6 véi trudng 16p, chéng cac biéu
hién tiéu cuc trong doan vién, hoan thanh tét muc tiéu gido duc cta nha truong.

Thyc hién nghiém tuc cdc qui dinh vé sb séch, nghi quyét, ké hoach, sb
Theo ddi doan vién, s6 Thu, chi Theo qui dinh. T4 chirc cong khai tai chinh mét
HK 01 lén.

Boi dudng, tao didu kién gitip d& cho doan vién wu ti phan du vao Dang
cong san Vi¢tNam. Phat huy vai trd cia t6 chie Poan TN, chim lo xdy dung
canh quan mdi truong su pham trong don vi Xanh - Sach - Dep.

Giup d& lién doi, o chirc sinh hoat doi vién - nhi dc‘sng, thuc hién né nép tu
quan, cic hoat dong hoc tap gido duc khéc. Panh gia xép loai phan loai doan
vién Theo diéu 1é quy dinh. Chiju trach nhiém chinh vé céc phong trao hoat dong
d6i véi Poan vién, Daéi vién.

Phéi hop véi téng phu trach Doi va GVCN thuc hién phong trao xdy dung
THTT - HSTC. Can phdi hop véi chu tich céng doan khi t6 chire cac hoat dong
phong trao trong nha truong.

2. Tong phu trich dji:

Can clr vao nhing huéng dan cia Hoi ddng doi va ké hoach ndm, thang
ctia nha truong, cta chi doan dé xay dung ké hoach hoat dong ctia doi, cong khai
tai phong hoi dong vao tuin 1 trong thang.

Hinh thanh nhan cdch va nang cao kién thic & cic em doi vién: guong
mau trong céc linh vuc hoc tap, rén luyén, nham gép phan hoan thanh nhiém vy
nam hoc ctia nha trudng.

Phéi hop chat ch& véi cac bo phan, t6 chirc doan thé trong nha truong,
glao vién chu nhiém, va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dtic cho céc em.
T chue cac hoat dong vui choi, phong trao VHVN - TDTT. Lén ké hoach
hudéng dan, danh gid céc tiét hoat dong ngodi gio 1én 1ép ciia cac khéi g6p phan
thuc hién t6t nhiém vu gido duc.



Thyc hién nghiém tac nhitng quy dinh vé cdc loai sé sach lién doi, ch1 doi.
Xay dung qui ché chdm diém hang ngay, ddm bao thuc hién cé ky cuong né nep
T6 chirc chao co diu tudn, mia hat san truong (thtr 2,4) Theo dai né nép tap the
duc gilra gi¢ (tht 3,5,6,7). C6 mat 10 phat dau gio va glua gio. Tong hop cac sb
lidu & cac khbi 16p hang ngay va Theo ddi timg théang v& duy tri si s6. Phéi hop
véi t6 chirc Poan va GVCN thuc hién phong trao xay dung THTT - HSTC.

Phu trach cong tac ban tra

Chiu trach nhiém chinh vé toan b$ cac hoat déng ctia Poi TNTP HCM.
Khi di céng tac ving phai bio céo 16 Ii do.

Quan ly s6 dau bai cac 16p cubi ky giao lai cho Van thu nha truong.

3. T6 truéng, th pho chuyén mon:

Cén ¢ vao ké hoach thang cua nha truong, cia by phén chuyén mén xay
dung ké hoach nam, thang, tuan cta t6 minh. Ké hoach phai dugc hiéu truéng
hodc pho hi¢u truong duyét va cong khai tai phong hoi ddng vao tuan 1 trong
thang.

Phan cong giang day trong t6 khi trong td c¢6 thanh vién di cong tac, boi
dudng hoc sinh giéi, phu dao hoc sinh yéu kém. Theo d6i ngay cong, gio céng,
phéan cong day thay, phan cong lam d6 dung day hoc, xép loai thi dua, hoan tat
moi hd so cua t6.

Thay mat hiéu truorng quan ly moi hoat déng cua gido vién trong t6 minh
vé ché d6 lam viéc, vé thue hién qui ché chuyén mén.. . Huéng dan cac gido
vién trong to thuc hién day da céc loai HSSS chuyen mén (ké hoach c4 nhan
gido an (chuyén mon chi nhiém, ngoai gid 1én 16p), s6 chu nhiém, sb du gid, s6
goi tén ghi diém, sb ghi chien...):

Thuong xuyen kiém tra viéc soan bai cla gido vién, hang thang nam chéc
viée duy tri si s & céc 16p trong td, chat luong tung bd mon trong t6. M6i hoc ky
kiém tra gido 4n it nhat ba lan/mot gtao vién. Té churc dy gio mdi o vién Theo
quy dinh, tdng cuong du gior ot xuat c6 bién phép gitp d& gido vién mdi, cudi
thang tong hop cé danh gia va xép loai chuyén mén nghiép vu Theo chuan quy
dinh va bao cdo voi phé hiéu trudng.

Dam bao ché d6 sinh hoat va hoat dong chuyén moén trong thang: sinh hoat
2 l4n trong thang (co bién ban sinh hoat t6). Thue hién nghiém tdc cac loai hd so
quy dinh d6i véi t6 chuyén moén. Xem xét VleC thuc hién churong trinh cta gido
vién trong t6, béo céo cho nha trudng biét vé thuc hién khéng dung chuong trinh
clia gido vién bang van ban.

z\

7 E 2 aN



Xay dung cac hinh thuc hoi thao chuyén dé (it nhat 1 thang 1 chuyén d8),
ké hoach phu dao hoc sinh yéu va bdi dudng hoc sinh giai.

4. T6 truong Vin phong:

Cin ctr vao ké hoaéil ndm, thang ctia nha truong xay dung ké hoach nim,
thang cia t6 minh. K& hoach phai dugce hiéu trudng phé duyét va cong khai tai
phong héi ddng véo tudn 1 trong thang.

Trién khai day du nhiém vu cong tac Thu kho va van Thu luu trit; cong tac
tai chinh, xdy dung va bao quan co s& vat chat; cong tac y té truong hoc, bao vé.

Thay mat hleu truéng quan ly moi hoat dong cia to vién trong té minh vé
ché do lam viéc, vé thuc hién nhiém vu dugc giao. Huéng dan céc té vién thuc
hlen day du céc loai hd so sb sach Theo quy dinh. Chiu trach nhiém danh gia,
xep loai thi dua, cong chirc Theo qui dinh hién hanh, ddm béo vé sinh va nudc
ubng phong HT, PHT, phong hanh chinh va phong HD

Dam béo trién khai ché do sinh hoat 2 lan trong thang. Lam viéc tai van
phong Theo gio hanh chinh, khi di cong tic véng phai bdo c4o 16 ly do
5. To trudng té Quan ly hoc sinh Ban tri

Cén ctr vao ké hoach nam, thang cta nha trudng xdy dung ké hoach nim,
thang cta t6 minh. K& hoach phai dugc hiéu truéng phé duyét va cong khai tai
phong héi déng vao tudn 1 trong thang.

Trién khai ddy du nhiém vu cong tac Quan ly hoc sinh ban tra va kiém tra
dén doc cong tac vé sinh dn & cham lo doi séng cho hoc sinh tham muu x4y
dung va bao quén co s vat chat khu ndi tri. Phéi két hop véi céc t6, ban nganh
doan thé trong truong dam bao hoat dong ban trt hoc sinh dugc hiéu qua.

Thay mat hleu truong quan ly moi hoat dong cia tb vién trong t6 minh vé
ché d6 1am viéc, vé thuc hlen nhiém vy duogc giao. Huéng dan cac t6 vién thuc
hién diy du cac loai hd so sb sach Theo quy dinh. Chiu trach nhiém danh gi4,
xép loai thi dua, cong churc Theo qui dinh hién hanh.

6. Nhin vién ké toan:
Gitp hiéu truéng 1én ké hoach Thu chi tai chinh trong nha truéng.

Phuy trach céng tic ké toan cua nha truong, Hoi phy huynh va chi hoi
khuyén hoc. Thuc hién du toén, thanh quyét toén klnh phi timg thang, qui, nim
Theo ché d6 qui dlnh ctia B§ tai chinh va nganh cap trén. Thuc hién luu trir cac
hd so chimg tlr, s6 sach ké toan Theo qui dinh cta bd tai chinh.

Thuec hién cac ché dé chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu
voi Hiéu trudng vé cdng tac sira chita, mua sim tai san phuc vu hoat dong gido



duc trong nha truong. Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khu hao
tai san Theo gia tri hao mon khi sir dung, nhiing tai san thanh ly phai c6 su giam
sat cua Cong Poan, Thanh tra nhan dan va bé phan phu trach.

Thyc hién diy du cac nhiém vu va yéu cau duoc qui dinh tai Piéu 5 va
Diéu 6, Chép hanh nghiém chinh céc hanh vi bj cAdm déi véi ké toan dugc qui
dinh tai Diéu 14 cua luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003 ctia Québc hdi nude
CH XH CN VN.

Khéng truc tiép tham gia mua sam, stra chita tai san nha truong Thuc hién
du toan, chiét tinh, bao gia ¢6 tinh kha thi, ddm bao hét sirc tiét kiém tai chinh
cho nha truong Huéng dan cin kg, diy du cac hoa don chung tur khi thuc hién
thanh quyét toan.

Cac ching tu' c6 lién qua dén tién phai c6 thoi gian & cho Hiéu trudng
xem xét trir mot sd truong hop dic biét.

Lam viéc Theo gior hanh chinh tai van phong nha truong.
Chap hanh céc nhiém vu phén cong khac cua Hiéu trudng,
7. Tha quy:

- Lam tron nhiém vu thii quy ctia nha truong, Thu va quan ly cac loai quy,
cung ké toan can déi quy Thu chi.

- Hang thang tong hop, bao cdo s6 luong tién mit ciia céc 16p ndp vé va sb
du quy dé cho ké toan bdo céo hiéu trudng.

- Thi qu¥ chi duoc phat tién khi c6 phiéu chi hoic phiéu tam tng do Hiéu
truong ky duyét.

- Khi phat tlen thi quy yéu cau ngudi linh tién phai ky vao chu’ng tir ké
toan va ky vao sb chi cta thi quy (chii y khéng cho nhén tién thay néu khong
dugc uy quyén).

8. Nhén vién thiét bi:

La nguoi thay mét Hiéu trudng quan ly toan bd trang thiét bi day hoc cua
nha trudng (c6 ké hoach hoat dong, nam, théng, hoc ky, ké hoach hoat dong hang
tuan), chuén bi TBDH cho gido vién giang day. Hd tro GV céc tiét thuc hanh thi
nghiém

Lén ké hoach ngay tir ddu nam mua sim céc dd dung day hoc, thiét bi,
théng qua ké todn 1ap ké hoach tai chinh trinh Hi€u trudng.

Héng nam kiém tra hai 1in: diu nam va cudi nam, lap bao cédo tinh hinh vé
chat luong thiét bi qua viéc sir dung. S6 sach, thiét bj thiéu phai duge cu thé timg



loai va dé xuat mua sim bd sung. Khéng cho hoc sinh, hoic nguoi khong ¢
trach nhiém vao khu vyc phong thiét bi.

Cé day du hd so sb sach, 13 rang, ddy du, chi tiét ding quy dinh ctia cap
trén. Sap xép, bao quan TBDH, vé sinh thuong xuyén sach phong thiét bj.

- Lén ké hoach thay thé nhiing phan mén cén thiét bao céo ké toan dé ¢o
ké hoach tai chinh.

Céc truong hop d6 v, hu héng déu phai lap bién ban hién trang va bao
cao Hiéu trudng. Bao quan, v¢ sinh, khong lam mat, hu hong tai san, thiét bj nha
truong.

- True tiép quan ly phong vi tinh, lén ké hoach, vé sinh, bao tri, bao dudng
may thuong xuyén & phong vi tinh va may & cac phong chire nang, kip thoi phat
hién nhitng sy ¢d cua may, diéu tra nguyén nhan héng, kip thoi bao cdo hiéu
truong.

Chép hanh céc nhiém vu phan cong khéc cua Hiéu trudng
9. Nhin vién Thu vién:

La ngudi thay mit Higu truong phu trich Thu vién nha truong (C6 ké
hoach hoat dong cua Thu vién ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tuén).

Lén ké hoach mua sim sich phuc vu cho giang day va hoc tap cuda gido
vién va hoc sinh, dy tru kinh phi giri Hiéu trudng,

Lap s6 Theo d&i vé viéc muon sir dung séch bao vin héa pham. Hang
thang 18p bdo céo v& tinh hinh st dung. Phén loai cu thé vé sich gido khoa, sach
tham khéo, chuyén céc loai, sach méi sép xép khoa hoc dé léy, dé tim, gir gin,
bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khéng bi méi mot, hur héng.

Hang nim kiém tra ba lan: dau nam, cudi HKI va cudi nam, 1ap bdo cdo
tinh hinh vé chat luong SGK, sich tham khio. - qua viée sir dung. Céc thiét bj,
tai san cé tén trong danh muc cép vé, khi kiém tra théy thiéu hodc bi thét thoat
ma khéng 15 1y do, thi nhan vién Thy vién phai chju bbi thudng. Céc truong hop
hu héng déu phai lap bién ban hién trang va bdo céo Hiéu trudng. Bao quan, vé
sinh thudng xuyén, khéng 1am mét, hu hong tai san nha trudong.

10. Nhéan vién vin thu:

Nhén cong van dén vao sé Theo qui dinh va chuyén cho hi¢u truong xir 1y,
gitp hiéu truéng luu triy cdng van dén, giao cbng van cho tat ca cac bo phén, ca
nhan trong nha truong.

Danh may céc loai vin ban hanh chinh cia trudng, vao sb du, dung qui
dinh va guri di nhanh, kip thoi. Soan théo cac ndi dung bdo céo dinh ky.



Pau gioy Séng va Chiéu mé mang Theo d6i céc cong vin gti dén in ra
trinh Hiéu trudng dé trién khai

Quan ly sb goi tén ghi diém tai vin phong (lap s6 Theo doi ky muon hang
ngay), quan ly hoc ba hoc sinh, s6 Theo di va cép phat van bang, sb Theo d&i
hoc sinh chuyén di - chuyén dén.

Tiép dén khach dung quy dinh (C4c nhan vién trong té van phong phan
cong luén phién thyc hién). Ngoai ra con thuc hién nhiém vu phan cong khac cua
hiéu trudng, gilr gin nghiém mat cac loai gidy to, vin ban nha truong. Quan ly,
stt dung déng dau dung qui dinh, ding myc dich, khéng dé gido vién, nhan vién
déng dau tuy tién, khong duge mang diu ra khéi co quan, truong hop dac biét
Theo yéu ciu cta hiéu trucmg ma phai dem dau ra khéi co quan thi phai cé bién
ban ban giao — nhan. Néu di cong téc thi ban giao lai ddu cho hiéu truong

C6 diy du hd so Theo quy dinh ghi chép sach sg, rd rang, chi tiét, day du
Theo ding quy dinh ctia cap trén.

Chap hanh cac nhiém vu phan céng khac ctia Hiéu trudng.
11. Nhén vién Y té:

C6 du hd so Theo yéu cau. Lap sb Theo dai kham chira bénh cho hoc sinh
va can b vién chirc nha tru’ong Xay dung ké hoach kham bénh dinh ky cho hoc
sinh; ké hoach phong chéng dich bénh Theo mua.

Phéi hop ciing tram Y té xa dé xdy dung ké hoach chim lo cho hoc sinh c6
hoan canh khé khan, hoc sinh bj khuyét tat hodic ¢6 bénh hiém ngheo.

Thuodng xuyén c6 mat & phong truc Y té dé giai quyét va xu ly cac truong
hop Tai nan, thuong tich bat thudng xay ra.

Tham muu d& xuit v6i nha trudng ké hoach mua thém thudc, bong bang
dé phuc vu va chim séc stc khoe ban ddu cho hoc sinh va cén b vién chirc nha
truong (trong diéu kién cho phép).

Kiém tra danh gia vé sinh truong Theo chuan y té.
Thyc hién céc nhiém vu khac Theo phan cong cia Hidu trudng.
12. Thur ky hoi dong truong:

Viét bién ban céc budi hop hi dong, hop lién tich. Trong bién ban can néu
r5, ddy da céc y kién dong g6p x4y dung dé hoan thanh nghi quyét cta cude hop.
Thyc hién cac nhiém vu tong hop, béo cdo Theo yéu ciu clia hiéu truéng.

Chuan bi tai liéu (néu c6) cép phét cho cac budi hop. Thuc hién céc cong
viée huéng dan ctia hiéu truong.



13. Nhan vién Bao vé:
DPam bao gid vao 16p, ra vé cho HS.

Trye bao v¢, giit gin tréng coi co s& VAt chat, tai san cia nha truong, gom
cac phong hoc, céc khu vin phong lam viéc, chiu trach nhiém vé céc tai san
trung cua nha truong Theo qui dinh. Phat hién kip thoi nhitng hu héng mét méat
tai san trong nha trudng 1ap bién ban bo cdo nha truong xu ly.

Kiém tra, kho4 cira vin phong khi hét gid 1am viéc, m@, khoa céng truong
Theo quy dinh, mé cira, khod ctra & cac 16p sau céc budi tan hoc. Tréng coi, gitr
gin cdy xanh, xir ly cac trudng hop x4m pham tai san nha truong.

Tham gia x{r Iy céc trudng hop vy pham trat tu tri an trong trudng hoc
Theo qui dinh ctia phéap luat. Béo céo kip thoi cho BGH d6i véi nhitng viéc xay
ra trong nha truong.

Khéng cho nguoi la mit (khéng c6 1i do), trdu bo vao truong.

Thuc hién lénh tréng ra vao 16p Theo su chi dao ctia BGH

Chap hanh céc nhiém vu phan céng khac ctia Hiéu trudng

14. Nhén vién Niu iin:

Nhén dung ching loai, s6 lugng va chét lugng thuc pham

Van chuyén so ché thie in ding quy cach dam bao vé sinh

Néu ding mén an da [én thuc don dam bao, chin, ngon diéu chinh phu hop
v6i khau vi cuia hoc sinh.

Chia thuc @n theo cac mam phai dam bao an toan khi di chuyén dén cac
nha an cho hoc sinh.

Chép hanh céc nhiém vy phan céng khac ctia Hiéu trudng.

IV. QUI PINH POI VOI CAN BQ CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Vé tw cich tic phong:

Ludn gitt gin tu cach tic phong su pham & moi noi moi lic, thuc hién noi
va lam Theo chu chuong dudng 16i cuia Pang, chinh sach va phap luat ctia Nha
nuac.

Gitr gin doan két noi bo, khong bé phai chia ré tap thé, t6n trong va giap
do dé)ng nghiép, thuong yéu, déi xu cong bang véi hoe sinh, tuyét ddi khong xuc
pham hoc sinh duéi moi hinh thire, ¢6 y thire, trach nhiém, tinh than khic phuc
kho khan, tan tuy va sang tao trong lao dong su pham.



Co nép séng lanh manh, trung thyc, can, kiém, liém chinh, chi cong vo6 tu,
khdng rugu che bé tha, khéng bai bac hodc tham gia cac hoat dong tiéu cuc cua
x& hoi. Ludn gitr gin tdc phong nha gido. Khong nghe hoic tra 1o dién thoai khi
dang giang day va dang thuc hién céc nhiém vu gido duc.

Co trang phuc du‘ng d4n, mau muec, phu hop khi 1én 16p. Trong quan hé
glao tiép ddi voi ngudi cap trén phai té nhi dung mirc, d6i v6i nhan dan phai an
can lich s, ddi véi hoe sinh tan tuy Chu ddo.

- Chap hanh dung céc quy dinh ctia nganh vé& viéc ban hanh quy dinh
nhing didu can bo, cong chuc, vién chirc Phong gido duc Nam Pb khéng duoc
lam

* Laru y: Trang phuc ngay thir hai hang tun

- Nam: So mi, thit ca vat

- Nit: Ao dai hodc méc vay,vets cong s&; trang phuc dan tdc.

2. Vé Ché d@§ lam viéc va hdi hop:

2.1. Ché d¢ lam viéc:

- Ban Giam Hiéu

Buoi sang: Lam viéc tir 7Th00 dén 11h00

Buci chiéu: Tir 13h 30 dén 17h00

- Nhén vién hanh chinh. Mdi budi dén sém trude gio hoc 5 phut dé thuc
hién cong tac vé sinh va chuén bj nuéc udng va duoc vé& sém hon 5 phut so voi
qui dinh.

- Tong phu trach di: Tru’c 15 phut dau gio, ra choi gitta gio dé quan ly,
huéng dan cong tac vé sinh va én dinh né nép hoc sinh.

- Gido vién chd nhiém: d&én sém hon 15 phut dé chi dao 16p truc nhét, vé
sinh va 6n bai

- Gido vién bd mén: dén sém 5 phiit so véi tiét day dé chinh dén trang
phuc, iy TBDH truéc khi 1én 16p.

Yéu cau: Dbi voi can bd cong nhén vién chirc trong trudng.

Thuc hién nghiém tac chic trach nhiém vu cua gido vién dugc qui dinh tai
Luat gido duc va Diéu Ié nha truong. Chdp hanh sy phan cdng va cic quyét dinh
cua Ban Gidm hiéu nha truong, chiu sy kiém tra cta Ban giam hiéu, cua tb
chuyén mén va nganh cép trén.

Y,



Lén 16p, du hop va tham gia céc hoat dong tap thé dung gio khong di
muén vé sém, thuc hién ddy du cac budi day, tiét day Theo thoi khoa bidu, lich
bdo giang. Khéng ty y bo gid, doi gio khi chua duge phép cua Hiéu trudng.

Thuyc hién nghiém tic qui dinh nghi 6m, nghi viéc riéng va nghi phép: Ban
than 6m hogc con dm thi dugc nghi c6 viét gidy xin phép trinh bay 6 1y do va c6
gidy chiing nhén ciia co quan y té.

Thyc hién gid 1am viéc Theo quy dinh ctia nha trudong tai thong tu sb
03/2023/TT-BGDDT ngay 6 thang 02 nim 2023 ctia B6 Gido duc va Pao tao vé
ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong clia truong Pho thong déan tdc ban tra.

2.2. Ché d9 sinh hoat hdi hop:

- Hoi nghi cén bd, cong chirc, vién chirc mdi nim mot 1an vao diu nim
hoc.

- Hoi dong su pham mdi thang hop mét 1an vao 14h00 phut chiéu thir 6
tuan 4 hang thang.

- T6 chuyén mén, té van phong méi thang hop hai 1an vao 16h00 phiit thi
5 tuan 1 va tudn 3 hing thang

- Cong doan, Poan TNCS HCM va t6 chit nhiém hop mdi thang 1 1in vao
14 h 00 phut thu 5 tuan 2 hang thang

- Hoi dong thi dua khen thudng hop cubi hoc ky I va hop cubi nam hoc.

(Ngoai ra c6 thé hop dot xuét khi c6 yéu cdu cla cong viéc)

Cac cu@c- hop dé trién khai c4c van ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé
giai quyét nhing cong viéc cdp bach cua trudng thi khong ndm trong quy dinh
diéu nay.

3. Gido vién by mon.

Thuc hién nghiém chinh va cé chét luong nhiém vu giang day gido duc
toan dién cho hoc sinh, giang day, kiém tra danh gia ding va di chuong trinh noi
dung ké hoach gido duc, soan bai chim bai day di, c6 dd dung day hoc, quan Iy
chu ddo hoc sinh trong moi hoat déng hoc tap, rén luyén & trong truong hoc.

Thuc hién day du qui ché chuyén mén, vé hd so quy dinh, quy ché danh
gia xép loai hoc sinh Theo qui dinh ctia b GD&DT. Chit viét, 16 néi cua gido
vién phai r rang chuan muc dé hoc sinh hoc tap noi Theo.

Ké hoach giang day, TBDH lén lich tir ngay thir 6 cua tuan trudce



Tich cuc nghién ctu thyc hién chuyén dé dé nang cao trinh do nghiép vu
tay nghé. Béo cdo kip thoi nhing dién bién khé khin trong viée thuc hién quy
ché, thuc hién nhiém vu duoc giao.

Xudt trinh ddy dir va ding thoi gian cdc loai HS chuyén mon khi
duoc thong béao kiém tra.

4. Gido vién chu nhiém.
Thuc hién dﬁy dl nhiém vu chi nhiém 16p. Tich cuc lién hé trao d6i voi

phu huynh hoc sinh, véi ban PDCMHS niam viing didu kién hoan canh ctia ting
hoc sinh dé c6 bién phép phéi hop gido duc phi hop.

Dam bao hd so quy dinh. Thuc hién quy ché dénh gia xép loai hoc
sinh Theo qui dinh cua bd GD&DT

Tham gia quan ly day dd, nghiém tac céc budi lao dong, vé sinh Theo ké
hoach nha truong, quan 1y t6t hoc sinh, ddm bao an toan lao dong, tranh tai nan
trong lao dong.

Phéi hop chit ché cdng tic chi nhiém véi cong téc phu trach doi, dé thuc
hién t6t cong tac né nép hang ngay & 16p minh chu nhiém. Tich cyc tham gia
hoat dong cong doan, doan thanh nién, tham gia céc cong tac xa hdi hoa gido duc
khi duoc phan cong.

5. Qui dinh xir Iy va gidi quyét ché do ky luit Lao déng:

Nghi vi€c ri€ng cta ban than hodc viéc gia dinh thi dugc 01 ngay, tdi da
khéng qua 03.ngdy, c6 gidy xin phép trudc khi nghi va dugc t6 chuyén mén
ddng y trudc khi trinh 18n hiéu trudng,

Nghi phép hodc nghi lam viéc khéc duéi 3 ngay do hiéu truong giai quyét.
Nghi qué 3 ngay phai qua phong gido dyc gidi quyét va phai tra phép dung han.

Truong hop: Quén tiét hoic dén mudn quéa 5 phat 2 14n so véi yéu cau
nhiém vy cong téc thi 13p bién ban va kiém diém truéc HD Su pham nha trudng,
lan thir 3 thi 1ap bién ban dé xuét xir Iy ky luat.

Truong hop: Ty y dbi tiét, khong bao cdo nha trudong thi 14p bién ban dé
xuét xir Iy ky luat,

Trudng hop: Bé tiét hodc nghi khong c6 1i do thi lap bién ban d& xuét xir
Iy ky luat.

Truong hop: Vy pham qui ché chuyén moén: Khong soan bai trude khi 1én
16p, thi 14p bién ban dé xuét xir Iy ky luat.



Truong hop: Tinh diém, ghi diém, vao diém, ghi danh sich thong tin vé
hoc sinh sai va sira khong diing qui ché (Ghi khong dung 6, ¢6t qui dinh ). Pénh
gia xép loai hoc Iuc va hanh kiém hoc sinh khéng dung thi 1ap bién ban va tuy
Theo murc d6 s& x1r 1y hanh chinh Theo nghi dinh 49 cta chinh phi hodic xem xét
ky luat,

Truong hgp: Khong hoan thanh nhiém vu do td hodc nha truong giao s&
bi nhic nhé trude t6, trude hoi ddng truong, néu vy pham lan tht 2 s& bi 1ap bién
béan va xép loai cdng chirc cudi nim 1a khong hoan thanh nhiém vu.

Tt ca cac truong hop vy pham trén, ngoai viéc xir ly Theo qui ché, con 1a
co sd dé danh gid thi dua va xem xét xép loai vién chirc cudi nim.

Trén day 1a qui ché lam viéc cua truong PTDTBT THCS Na Cé Sa nim
hoc 2025-2026, dé nghi céc td chuyén mén, cac to chirc doan thé va cac déng chi
CBGYV - NV trong nha trudng thuc hién.

V.TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban thi dua dua céc ndi dung trén vao biéu diém thi dua dé danh gi4 thi
dua cudi ndm hoc, t§ chirc Theo doi thi dua, kidm tra thi dua & At ca cac ndi
dung néu trong vin ban nay.

2. Phén cong Theo ddi, danh gia thi dua:

a) Ph6 Hiéu trudng chiu trach nhiém: Gitp Hiéu truéng Theo ddi, danh
gia diéu 3,4 trong phan quy dinh véi can b cong chuc.

b) Chu tich céng doan chiu trach nhiém: Gidp Hiéu truéng Theo ddi, danh
gi4 diéu 1 trong phin quy dinh véi cén b cong chirc.

¢) Hiéu trudng: T chuc thuc hién, truc tiép danh gi vién chirc trong don
vi Theo Nghj dinh 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 sira dbi, bd sung mét sd
diéu ctia Nghj dinh s 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé dnh gid, xép loai chat
lugng can b, cdng chire, vién chirc.

3. Trong truong hop c6 diéu chinh, bd sung thém céc quy dinh, noi dung
cho phu hop véi cac vin ban chi dao ctia cép trén, Hiéu trudng c6 quyén diéu
chinh va théng bdo cong khai cho cac déi tugng c6 lién quan bing céc hinh thirc
cong khai Theo quy ché dan chi.



