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

TRUONG PTDTBT THCS BA XA Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 11/QD-THCS-BXA Ba Xa, ngay 26thang 02nam 2026
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trweong PTDTBT THCS Ba Xa

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT THCS BA XA

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT — BGDPT ngay 15 thdng 9 nam 2020 cia Bé
Gido duc va Pao tao Ban hanh Diéu l¢ truong trung hoc co 5o, truong trung hoc phé
théng va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc;

‘ Thong tw s~5 11/2020/TT-BGDDT cua Bo Gido duc va Pao tao ngay 19/5/2020
vé viéc huwong dan thuc hién dan chu trong hoat dong cua co so gidao duc cong ldp,

Can cir Thong tw s6 03/2023/TT-BGDPT ngay 06/02/2023 cua Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché té chire va hoat dong ciia trieong pho
thong dan toc ban tru;

Can cir Thong tur s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 ciia B) GD&DT vé
Quy dinh ché do lam viéc doi voi gidao vién pho thong, du bi dai hoc,
Xét dé nghi cua cdc bo phan thuoc truong PTDTBT THCS Ba Xa.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh di kém Quyét dinh nay, Quy ché lam viéc cua trudng
PTDTBT THCS Ba Xa.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac b phan phu trach: Vin phong nha truong, T6 Quan Iy hoc sinh
ban tra; cac t6 KHXH, KHTN va cac bd phan thudc truong PTDTBT THCS Ba Xa
c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- Phong VHXH (bao cao);

- Hi¢u trudng, P hi€u trudng, cac bd phan (thyc hi¢n);
- Website truong (thong bao);

- Luu: VT nha truong.

Pang Van Nghiém
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QUY CHE
LAM VIEC CUA TRUONG PTDTBT THCS BA XA
(Kém theo quyét dinh s6 /QB-THCS-BXA ngay / /2026 ciia Hiéu trudng
Truong THCS Ba Xa)
CHUONG I: QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung
Quy ché 1am viéc ctia Truong PTDTBT THCS Ba Xa (Viét tat 1a Quy ché lam
viéc) ap dung cho can bd quan 1y, gido vién va nhan vién cua nha truong.
Piéu 2. Vi tri, chirc niing, nhiém vu ciia Truong PTDTBT THCS Ba Xa

Truong PTDTBT THCS Ba Xa 1a don vi truc thuoc UBND xa Ba Xa, thuc hién
cac hoat dong gido duc cho hoc sinh trong do tudi quy dinh ¢ dia ban xa Ba Xa va hoc
sinh ¢ cac xa /phuong, tinh/ thanh phd khac ¢6 nhu cau chinh dang hoc tap tai dia
phuong; thyc hién mot s6 nhiém vu, quyén han theo su phan cong hoic Gy quyén truc
tiép cia UBND x4 Ba Xa va theo quy dinh ctia phap luat.

Truong PTDTBT THCS Ba Xa c6 tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan
riéng; chiu su chi dao, quan 1y truc tiép vé tO chirc, bién ché va cong tac cua UBND
xa Ba Xa, déng thot chiu sy chi dao, hudng dan, kiém tra truc tiép vé chuyén moén
nghi¢p vu cia S& GD&DPT Quang Ngai.

3. Thuc hién nhiém vu:

a. Tb chuc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khéc theo chuong trinh
gido duc trung hoc do B Giao duc va Pao tao ban hanh;

v b. Tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bd hoc dén truong, thyc hién ké hoach
pho cap giao duc trung hoc co sé trong pham vi xa Ba Xa theo quy dinh cia nha nudc;

c. Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh;

d. Quan 1y st dung dét dai, trudng so, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh
cua phap luat;

e. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, to chirc va ca nhan trong cong dong thyc hién
cac hoat dong gido duc;

g. T chiic cho gi4o vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cic hoat dong gido
duc trong pham vi cOng dong;

h. Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc theo quy dinh cta phap luéat.
Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

Hiéu truong diéu hanh hoat dong nha trudng theo nguyén tic ché do thu trudng.
D¢ cao trach nhi€ém ca nhan cua can bg, gido vién, nhan vién dong thoi phai dam bao
su phoi hop chat ché trong viéc gido duc toan dién hoc sinh theo chu truong, duong
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16i cta bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc, cac quy dinh cua B9, Tinh, S& Gido
duc va bao tao, UBND xa Ba Xa.

Moi hoat dong cua nha truong phai tuan thu cac quy dinh cia phép luét, Quy
ché 1am viéc va cc vin ban quan 1y cua trudng. Moi cong viéc cta trudng phai duoc
xu ly va giai quyét theo dung trinh ty, tha tuc, pham vi trach nhi€ém, tham quyén. (trr
nhimg cong viéc duoc yéu cau giai quyét & mirc d6 “Khan”)

Thue hién dan chu theo Théng tu s6 11/2020/TT-BGDPT cua Bo Gido duc va
Dao tao ngay 19/5/2020 vé viéc huéng dan thuc hién dan chu trong hoat dong cua co
sO gido duc cong lap. Moi hoat dong cua truong phai dugc thuc hién mot cach ro rang,
minh bach va hi€u qua; thuong xuyén déy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian
hod céc thu tuc hanh chinh, xay dung mo6i truong lam viéc van hoa.

CHUONG II: TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI
QUYET CONG VIEC

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Hi¢u trudéng

Hiéu truong 1a nguoi ding dau nha truong, 12 nguoi diéu hanh va ra quyét dinh
cubi cling toan bd cong viéc ciia nha truong. Tryuc tiép phu trach cong tac t6 chirc can
bd, nhén sy, cong tac ké hoach — tai chinh, ké hoach phat trién nha truong hang nam
va dai han, cong tac thong tin tong hop; chiu trach nhiém trude cap trén vé cac quyét
dinh da ban hanh.

Hi¢u truong la Chu tich g:éc Ho1 déng tru(‘mg: Hoi1 dé)ng thi dua khep thu:(mg;
H§1 dong chuyén mon; Hoi1 dong ky luat; Hoi dong nang luong, Ho1 dong tuyén
sinh....cua truong.

Trién khai thuc hién ké hoach chién lugc cta nha truong, xay dung trudng
chuan Qudc gia.

Trudng ban chi dao cudc van dong “Hoc tip va 1am theo tdm guong dao duc
Ho6 Chi Minh” va cac Ban chi dao khac cia nha truong.

Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chirc thyc hién
ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thyc hién truéc Hoi dong truong
va cac cap c6 tham quyén.

Thuyc hién phan cap quan ly trong nha truong. Thanh lap cac t6 chuyén mén, to
van phong va cac hoi ddng tu van trong nha truong; bd nhiém t6 truong, t6 pho; dé
xuét cac thanh vién ctua Hoi dong trudng trinh cac cap co thim quyén quyét dinh.

Truc tiép hodc gian tiép phan cong, quan li giao vién va nhan vién; kiém dinh
chét luong; phin cong cong tac, kiém tra, danh gia, x€p loai giao vién va nhan vién;
thie hién cong tac khen thudng, thi hanh ki luat d6i véi gido vién, nhan vién theo quy
dinh; tham gia qué trinh tiép nhan, ky hop dong lao dong gido vién, nhan vién theo
quy dinh ctia Nha nudc.
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Quan 1i hanh chinh; quan 1i va str dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san
cua nha truong; 1a chu tai khoan ngéan sach nha truong.

Quan li hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chuc; tiép
nhén, gioi thiéu hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh khen thuong, ki luat, phé duyét
két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; k¥ so d1em ky xac
nhén hoc ba hoc sinh khdi 6, 9; ky x&c nhan hoc sinh du diéu kién cong nhan tbt nghiép
THCS.

Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nude ddi vai giao vién, nhan vién,
hoc sinh; to chtrc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha trudng va tao
diéu kién cho cac to chuc chinh trj — xa hoi trong nha truong hoat dong nham nang
cao chat lugng gido duc.

Thuc hién cong tac x4 hoi hoa gido duc cua nha trudng; phdi hop t6 chirc, huy
dong céc luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cua nha
truong doi voi cong dong.

T6 chirc quan 1y va tng dung cong nghé thong tin trong nha truong (thanh 1ap
ban quan tri cong ngh¢ thong tin va phan cong cu thé cho tung thanh vién phu trach).

Sinh hoat hanh chinh véi t6 Vin phong.

Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham gia
giang day dam bao dinh muc theo quy dinh; dugc huong ché do phu cap va cac chinh
sach uu dai theo quy dinh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hi€u truéng phan cong; Cung véi
Hi¢u trudong chiu trdch nhiém trude cap trén vé phan viéc dugc phan cong.

Phé HiGu truong giai quyét nhiing cong viéc thudc pham vi do Hi€u truong
phén cong hodc uy quyén va chiu trach nhiém trude Hi€u truong vé két qua cong viéc
duoc phan cong hoic uy quyén.

Truc tiép ky ban hanh céc loai van ban: ké hoach, thong bao, cong van, bao cao,
dé nghi khi duoc Hiéu truong phan cong uy quyén, truc tiép ky duyét ké hoach to
chuyén mén, ké hoach cua giao vién, hd so gido an cua gido vién, s6 dau bai, kiém
duyét cac thong bao ctia cip dudi c6 lién quan.

Tham muu cho Hi¢u trudng v€ viéc phan cong giang day ctia gido vién; bién
ché dau cap.

Dleu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hi¢u truong uy quyén; Quan ly
nen nep day hoc va ky luat lao dong cua gido vién; truc tiép phu trach, theo déi va
nam bit tinh hinh hoat dong, kiém tra, danh gia thuc hién qui ché cua céc to chuyén
mon, cong tac kiém tra ndi bod truong hoc.
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Phu trach cong tac quan Iy hd so gido vién, hd so hoc sinh, quan 1y s6 diém, so
hoc ba, hd so cac phong hoc b mdn, ky duyét s6 di€ém, hoc ba hoc sinh khéi 7, 8;
cong tac thong ké tinh hinh chat lugng gido duc, chat luong hoat dong cua doi ngfl.

Phy trach cong tac quan 1y chuyén mén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho
can bg gido vién; cong tac boi dudng thuong xuyén, cong tac gido duc ngoai gio 1én
16p, hudng nghi¢p, hoat dong trai nghiém, phu trach viéc thuc hi¢n cac ky thi cap
truong.

Phu trach cong tac giao duc, danh gia xép loai hoc sinh vé hoc luc, hanh kiém;
cong tac phd cap, va mot sb ban, tiéu ban theo quyét dinh ctia Hiéu trudng.

Truc tlep theo doi, chi dao hoat dong cua t6 chire Chi doan, Lién doi;

Pho Hi¢u trudng c6 nhiém vu gitp Hiu truong di sdu vao quan 1y chuyén mon,
nam viing nhitng van dé chuyén moén va t6 chuirc thyc hién. Cu thé:

— Nghién ctru ndi dung chuong trinh sach giao khoa, sach hudng dan, phuong
phap giang day bo mon... dé xuat véi Hiéu truong ké hoach gido duc va nhiing van
dé can thiet khac;

— Truc tiép chi dao hoat dong t6 chuyén mon nhu thao giang, hoc tap chuyén
dé, du gio tham 16p, kiém tra thudng xuyén, kiém tra dinh ki. Panh gia chat luong day
va hoc, rit kinh nghiém, bdi dudng chuyén mon cho gido vién.

- Chi dao thuc hién chuyén ddi s6 va tmg dung Al trong quan 1y va giang day.

Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan li; tham gia
giang day 4 tiét/tuan; dugc hudng ché do phu cap va cac chinh sach vu dai theo quy
dinh.

Pi¢u 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia T truwéng to chuyén
mon

1. Chiu trach nhiém trudc Ban giam hiéu vé cong tac va cac hoat dong cua to
chuyén mon theo quy dinh tai Thong tu 32/2020/TT- BGDDT ngay 15/9/2020 do minh
phu trach.

2.Xay dyng va thuc hi¢n ké hoach hoat dong chung cua t6, huong din xay dung
va quan 1y ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong
trinh va cac hoat dong gido duc khac ctia nha truong.

3.Tham gia vao cc dot bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh
gia, xép loai cac thanh vién cua to theo quy dinh ctia Chuan nghé nghi¢p giao vién
trung hoc va cac quy dinh khéc hi¢n hanh.

Truc tiép kiém tra hd so s sach va cong tac clia cac thanh vién trong to.

T chure xét thi dua khen thudng, Xép loai vién chirc hﬁng nam & to, dé dé xuét,
tham muu cho Hiéu trudng x€p loai vién chirc va xét khen thudng, ky lut trong ndm
hoc.



Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Quan 1y hoc sinh
ban tru

T6 quan 1y hoc sinh ban tra ¢6 nhi¢m vu thuc hién va hoan thanh ho so sau:

1. K& hoach cong tac: Ké hoach cong tac quan 1y, cham séc va nudi dudng hoc
sinh ban tra theo nam hoc va theo ting thang.

2. S tryc cta gido vién: Ghi lai cac hoat dong tai khu noi tra (viée vi pham né
nép ndi tra cta hoc sinh, nhimg dién bién trong ca tric va dé xuit cta gido vién tryc).

3. SO bién ban: Dung dé ghi bién ban cac cudc hop thuong xuyén (ki€m voi
bién ban hop hoi dong su pham) va dot xuat cua to Quan ly ban tri. (Bién ban sinh
hoat né nép hoc sinh ban tra)

o4 Hb so theo ddi ché d6 an cuia hoc sinh, bao gérp: Bang k¢ thuc don hang tuan;
s0 kiém thuc 3 budc (thay cho nhép kho xuat kho); s6 ghi chép luu mau thice an 24
g10; Bang cham com (theo doi ngay dn); Bang cong khai dinh murc chi hang ngay theo
quy dinh,...

5. Ho so theo ddi va quyét toan ché do theo Nghi dinh 66/2025/ND/CP (theo
quy dinh hi¢n hanh cta cap tham quyén).

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Thu ky Hoi dong

Thu ky hoi dong do Hiéu trudng phan cong va giao nhiém vy vao dau nim hoc.

Thu ky hdi dong c6 nhiém vu va quyén han sau:

— Ghi day du, chinh xac ndi dung cac cudc hop (nghi quyét hodc bién ban) toan
thé can bo, gido vién, nhan vién va cac cudc hop khac khi Hi€u trudng triéu tap va
phéan cong;

— Chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng va tip thé nha truong vé ndi dung cac
van ban vé tinh phap 1y va quy dinh cta bi€u 1€ Truong trung hoc co s6.

Picu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Tong phu trach doi

Téng phu trach doi chiu trach nhi¢ém trudc Hi€u trudng vé cac cong tac va hoat
dong dugc phan cong trong nam hoc.

Trach nhiém va quyén han ctia Tong phu trach doi:

— Xay dung ké hoach hoat dong hang tuan, hang thang, dot thi dua, hoc ki va
ca nam hoc ctia Lién doi theo ké hoach ctia Hoi dong Poi cip trén va ctia nha truong;

— Té chire gio Chao co dau tuln, gio Sinh hoat doi, dleu‘ hanh? cac poat dong
cua P61 TNTPHCM; Chi dao vi¢c thuc hién sinh hoat 15 phat dau budi; thé duc gifra
gi0 cua hoc sinh;

— Chi dao toan di¢n hoat dong cua Lién doi va cong tac thi dua cua hoc sinh;

— Diéu hanh, dén déc, nhic nhé hoat dong Poi thong qua ddi ngii gido vién chit
nhiém, Ban Chi huy Lién d6i va Ban Chi huy cac Chi doi;
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— Chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng vé van dé hoc sinh, dé xuat voi Hiéu
trudng ve€ cong tac quan ly, gido duc hoc sinh;

— Phoi hop véi gido vién chi nhiém trong quan 1y hoc sinh, hoc sinh ca biét, né
nép, ndi quy; ...

— Su dung hiéu qua va quan ly t6t phong Truyén thong cua nha truong; quan ly
va stir dung ding muc dich, nguyén tic, hiéu qua trang thiét bi va quy Doi;

— Tham muu Hi¢u truong céc van dé va dé nghi khen thudng, ky luat hoc sinh.
Piéu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia gido vién chii nhiém

Gido vién chu nhiém do Hiéu truéng phan cong vao dau nam hoc, chiu trach
nhiém v€ moi hoat dong cua 16p chu nhiém trude Hi€u trudng.

Trach nhiém, quyén han ctia gido vién chu nhiém:

— Xay dung ké hoach hoat dong cua 16p theo ké hoach hoat dong cua Lién doi
va cua nha truong;

— Hang tuan tién hanh so két, danh gia hoat dong cua 16p va dé ra ké hoach cia
tuan tiép theo;

— Thyc hién viéc diém danh hang thang; tim hiéu va nam viing hoc sinh cua 16p
vé moi mat dé co bién phap gido duc sat do1 tugng, nham thiac day sy tién bo cua 16p;

— Thudng xuyén trao d6i thong tin voi phu huynh hoc sinh, bao céo tinh hinh
cua 16p véi nha truong qua Pho hi¢u trudng va Hiéu truong;

— Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ki va cudi nam, dé nghi khen
thuong, ky luét hoc sinh, thuc hién va don déc gido vien day 16p minh hoan chinh vi¢c
ghi s6 dau bai, s6 diém, hoc ba ciia hoc sinh va chiu trach nhiém vé thong tin do;

~ —Dbuoc du céac cude hop Hoi dong khen thuong, ky luat hoc sinh cé lién quan
dén hoc sinh cua 16p minh va du gid hoc cua hoc sinh 16p chu nhiém;

— Puoc huong ché do giam gio theo quy dinh.

Picu 11. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia gido vién bd mon

Day hoc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, soan bai, day thyc hanh thi
nghiém kiém tra, danh gia theo quy dinh, vao s6 diém, ghi hoc ba day du, 1én 16p dling
g10; chiu trach nhiém vé chat lugng bd mén minh dam nhi¢m.

Thuyc hién dung ndi quy, quy dinh ctia nganh va cua nha truong.

Thuc hi¢n phan cong va quyét dinh cua Hi€u truong, chiu su kiém tra cua T
trudng, 1anh dao nha trudong va cac cap quan ly theo quy dinh.

Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac va cac to chirc trong
truong gido duc hoc sinh.

Chiu trach nhiém quén 1y hoc sinh trong gio day cia minh va trong cac hoat
dong gido duc khéc cua nha truong.
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Hoan thi¢n thong tin va danh gia gio day theo dung quy dinh trong S6 dau bai
ngay sau tiét day;

St dung va bao quan tét d6 dung day hoc, phong bo mén;

Tich cuc st dung cong nghé thong tin, chuyén d6i s6 trong d6i méi phuong
phap day hoc va kiém tra danh gia hoc sinh; nang cao y thirc va chét luong cac dot
hoi giang, thao g1ang, sinh hoat cum chuyén mén; kiém tra danh gia hoc sinh, dam
bao chat lugng gido duc; kip thoi cép nhét, vao diém mon minh phu trach trén Smas;
tham gia day du cac hoat dong khac do nha truong to chirc va Ban giam hiéu phan
cong; thyc hién nghi€ém tuc ché d6 bao cao véi TH truong chuyén moén va lanh dao
nha trudng; khong t6 chirc day thém trai quy dinh.

Puoc hudng moi quyén loi vé vat chat, tinh than theo cac ché do, quy dinh cta
Nha nudc;

Picu 12. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cac gido vién phu
trach phong b mon.

‘ Thuc hi¢n dung ndi quy cac phong hoc bd mon; céd dﬁy du ké hoach, cac loai
ho so cua phong b mon theo quy dinh.

Phéi hop véi nhan vién thiét bi, gido vién bo mon dé str dung t6t phong bo mon
theo dung quy dinh vé str dung thiét bi va phong by mon.

Phéi hop v6i nhan vién thiét bi tiép nhan, sip xép, bao quan thiét bi. Hing nim
tién hanh kiém ke thiét bi tai phong bd mon.

Puoc tinh trir gio theo quy dinh ché d6 kiém nhiém.

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia To trwéng T Vin
phong

T6 trudng T Van phong duoc Hi¢u truong bd nhiém vao dau nam hoc. Co
nhiém vu quan ly, diéu hanh hoat dong ciia T6 Van phong theo Quy dinh tai Thong tu
32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 09 nam 2020 ctia Bo truong Bo Gido duc va Dao
tao.

Can ctr Ké hoach gido duc ctia nha trudng, xay dung ké hoach hoat dong cua to
theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc vu cho vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach
day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

G1up hi¢u truéng quan 1y, diéu hanh thyuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan
1y tai chinh, tai san trong nha trudng va hach toan ké toan, thong ké theo quy dinh;
quan ly, luu trit ho so ciia nha truong.

Tb chic xét thi dua khen thudng, xép loai vién churc héng nam & to, dé xuét,
tham muu cho Hiéu trudng x€p loai vién chure va xét khen thudng, ky ludt trong nam
hoc.

Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi hi€u trudng phan cong.
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Diéu 14. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia nhan vién.
1. Cong tac ké todan

— Lap du toan, quyét toan, 1ap bao cdo, quan 1y hd so tai chinh theo quy dinh
cua Luat K¢ toan.

— Thyc hién dung quy dinh vé quyén tu chu tai chinh theo Nghi dinh
60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 cua Chinh phu.

— Thyc hién ding cac yéu cau vé thu chi ctia nha truong kip thoi, chinh xac va
dat hi¢u qua tot nhat.

- Thyc hién dy toan va chi ché d6 chinh sach cho nguoi lao dong va hoc sinh
ding quy dinh.

— Vao mdi ky hop HPSP, cudi mdi quy phai bao cdo day du, chinh xac két qua
hoat dong thu, chi cta cac loai quy cho Hiéu truéng.

— Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

2. Cong tac van thu, thu quy truong hoc

Cung v6i Pho hiéu truong thuong xuyén kiém tra, cdp nhat hoc sinh chuyén
dén, di, nghi hoc; bao cdo danh sach hoc sinh bo hoc, chuyén di, chuyén dén cho Hi¢u
trudng trude cac ky hop hoi dong 03 ngay.

— Quan ly hd so hoc sinh, s6 diém, s6 ghi dau bai va cac loai hd so so sach cua
nha truong theo quy dinh.

- Tiép nhan, xu 1y, chuyén cong van; sép Xép, luu trit cac loai hd so mot
cach khoa hoc.

— Quan Iy t6t Con d4u nha truong, dong dau kip thoi cac van ban; bao dam dung
nguyén tac, co hi¢u qua trong vi¢c str dung Con dau.

— Quan 1y va cip phat bang tot nghiép, hoc ba .... theo quy dinh.

— Tham muu véi Hiéu trudng vé cong tac van thu — luu trit nham ning cao hiéu
qué quan ly, phuc vu tot hoat dong gido duc cua nha truong.

— Chéap hanh cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phdi hop voi cac thanh
vién khac trong nha truong thuc hién tot cac nhiém vu dugc giao.

— Phat hanh cac biéu mau bdo céo ndi bo, tiép nhan, xir Iy va bao cdo Hiéu
truong ding thot gian qui dinh.

- Quan 1y cong tac van thu, luu trit ctia ny ban nhén dan, t6 chirc thuc hién viéc
s0 hoa ho so, tai liéu luu trit theo quy dinh.

— Sap xép gon gang, ngan lip noi lam viéc, ddm bao my quan va vé sinh hoc
duong.

- Theo ddi cac khoan thu-chi theo quy dinh. Dinh ky bdo céo tinh hinh thu chi
quy nha truong trong cac ky hop hoi dong su pham
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— Khi can thiét phai thuc hién su diéu dong cua Hi¢u truong va dugc hudéng ché
do tang gio theo quy dinh néu thyc hi¢n du ngay gid cong lao dong trong thang.

3. Thuw vién

— Cap nhat, quan ly cac loai ho so thu vién theo dang quy dinh cua B Gido duc
va Pao tao.

— Bao quan toan bd sach gido khoa dung chung, sach nghi¢p vu, sach tham
khao, bao chi, tai li€u ... theo quy dinh do61 voi can bo thu vién.

— Sap xép sach va cac vat dung trong phong thu vién khoa hoc, giup cho ngudi
doc d€ lay, dé tim, ddm bao my quan va v¢ sinh hoc duong.

— Lam t6t cong tac ban doc, phdi hop véi cac to chire trong nha trudng thuc
hién cong tac gidi thi€u sach theo chu dé, xay dung td sach cua truong ngay cang
phong phu.

— Béo céo, dé xuat voi Hiéu trudng cé bién phap xt 1y cac trudng hop hu hao,
mat mat tai san cua nha trudong.

4. Thiét bi, do dimng day hoc (PDDH)

— Quan 1y, tiép nhan va bao quan PDDH trong phong thiét bi.

— Cap nhat céc loai hd so thiét bi theo dung quy dinh cta B6 Giao duc va Pao
tao.

— Bé4o quan, lau chui, tu b6 thiét bi. Chéng cac hién tuong lam mat, hu hong
thiét bi.

— Sép Xép dd dung thyc hanh va cac vat dung trong phong thiét bi theo bo mén,
c6 khoa hoc sao cho gido vién dé lay, dé tim. Pam bdo my quan va v¢ sinh hoc duong.

— Thuyc hién théng ké bao cao tinh hinh str dung thiét bi day hoc theo thang, hoc
ky, cu6i nam hoc va theo ké hoach.

— Béo céo, dé xuat voi Hiéu trudng cé bién phap xt 1y cac trudng hop hu hao,
mat mat thiét bi, PDDH cua nha truong.

— Thue hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phéi hop véi cac thanh
vién trong nha truong thuc hién tot cong viéc dugce giao.

5. Nhdn vién Y té

— Pam nhan nhiém vu chuyén mén vé cham séc stc khoé hoc sinh, phéi hop
vai gido vién chu nhiém 16p, ké todn thuc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh tham
gia bao hiém y t€ (BHYT) va lap ho so cap th¢ BHYT cho hoc sinh.

— C6 ké hoach va to chac thuc hién tuyén truyén, gido duc vé vé sinh méi
truong, bao dam v¢ sinh, an toan thuc pham trong trudong hoc cho hoc sinh.
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— C6 ké hoach va chu dong thyc hién cac cudc van dong phong, chong dich
bénh trong pham vi nha truong dong thoi co ¥ thirc tuyén truyén phong, chdng dich
bénh tai dia phuong.

— Phéi hop voi ké toan tham muu cho Hiéu truong xay dung ké hoach mua sam
cac trang thiét bi, thudc chira bénh phu hop voi yéu cau chiam séc stc khoé hoc sinh
va tinh hinh cu thé ctia nha truong.

6. Nhan vién Bao vé:

Nha truong cé 1 nhan vién bao vé (hop ddng theo nam tai chinh).

* Thot gian lam viéc: Ngoai gio hanh chinh trong ngay nha truong lam viéc,
ngay chi nhat, ban dém va thyc hién su diéu dong cua Hiéu trudng khi can thiét.

* Nhiém vu:

— Bao vé an toan, gbp phan dung dung muc dich, ¢6 hiéu qua cac loai tai san;

— Mo va dong cira cac phong hoc, dia diém lam viéc theo ké hoach cong tac clia
nha truong;

— Séap xép bd tri tai san, quét don phong lam viée, vin phong theo chi dao cia
Hiéu trudng;

— Ngan chan, phat hién va xtr Iy cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san. Khong
cho bat ctr ca nhan, tap thé nao di chuyén, str dung cac loai tai san khi chua dugc phép
cua Hi¢u truong;

— Bdo v¢ an ninh trat tuy trong pham vi khuon vién cia nha truong. Thuong

xuyén kiém tra ngan chan viéc xam nhap, gay ro1 trat tu trong gio chinh khoa va ngoai
khoa;

— Bao v¢ trat tu trudce céng truong, thuc hién nghi€ém tuc quy dinh ra vao truong
hoc véi phong céch lich su, thai d§ phuc vu tan tinh;

— Kip thoi lién he, phéi hop véi cac co quan cong an dia phuong, giai quyét cac
truong hop gy mat an ninh trat ty trude cong trudng;

— Tudi bon hoa, cay canh; don v¢€ sinh cac nha vé sinh cua hoc sinh, bao cdo va
sua chira nhiing hu héng nhd, kip thoi;

— Quét don vé sinh, sip xép van phong; chuan bi nudec udng cho gido vién hang
ngay;

~ —Baocao, dé xuat v6i Hiéu truong cac bién phap xir 1y cac truong hop hu hao,

mat mat tai sdn cua nha truong;

— Thyc hién phéi hop vé6i cac thanh vién khac trong nha truong thuc hién cac
nhiém vu dugc giao;

— Thuyec hién cac nhiém cap thiét khac vu khac do Hiéu truong phan cong.

CHUONG III: QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC



12

Piéu 15. Gio gidc 1am viée

Thoi gian hoat dong cua nha truong

— Bubi sang : Tur 6"45° ¢én 1115

— Budi chiéu : Tir 13"15° dén 17"15 .

Thoi gian lam viéc cua cdan bo quan ly va nhdn vién hanh chinh

— Can b quan Iy va nhén vién lam viéc dung quy dinh theo gi¢ hanh chinh (trur
nhimg truong hop do cép trén diéu dong). Nhitng nhén vién hop dong ngoai cac quy

dinh trén con phai thue hién theo nhiing yéu cau do thu trudéng don vi quy dinh trong
hop dong nhan lyec.

— Trong truong hop can thiét, do yéu cau cong viéc can dén sém vé mudn so
voi1 gio hanh chinh thi thuc hién theo quy dinh cua Hi¢u truéng va dugc sap xép nghi
bu hop 1y.

Thoi gian lam viéc cua gido vién

— Gi4o vién Ién 16p thuc hién nghiém tic theo thoi khoa biéu va Thoi gian biéu,
khong vao tré, ra sém thoi gian quy dinh; khi tham gia hoi hop hoac hoat dong gido
duc va céc hoat dong khac ngoai Thoi khoa biéu phai thuc hién dung gio theo thong
bao.

— Gio vién dugc phan cong triuc cac ngay L&, Tét phai co mit vao dau gid hoat
dong cua nha truong, thuc hién nhiém vu truc va ghi day da dién bién budi hoc vao
sO truc.

Piéu 16. Ché dj hoi hop, bao cao, thong bao

Ché dj héi hop

— Hop Hbi ddng truong: tbi thiéu 03 lan/nim (vao dau nam hoc; So két hoc ky
[ va Tong két ndm hoc).

— Hop HPSP: 01 lan/thang theo thong bao (c6 thé thay thé hop bang hinh thuc
truc tuyén, thong bao va gdp y qua Smas, mail, zalo nhung phai ddm bao quy ché dan
chu).

— Hop lién tich: Khi can thiét Hiéu truong tri¢u tap.

— Hop chi nhiém: Khi can thiét Hiéu truong triéu tap.

— Sinh hoat t6 chuyén mén: 2 lan/thang ngoai ra con t6 chirc du gior tham 1op
va cac hoat dong chuyén mon khac khi can thiét.

— T6 Van phong, cac to chirc, doan thé hop tdi thiéu 01 1an /thang.

Ché d¢ béo cdo

— Cac c4 nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vy, ké hoach hoat dong phai
thong qua 1anh dao nha truong hodc nguoi phu trach.
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— Cac bao c4o phai thuc hién ding yéu cau vé ndi dung, hinh thirc, thoi gian va
dia chi.

— Sau khi duoc tham gia cac 16p tdp hudn, bdi dudng phai bao cdo lai két
qua bang van ban hodc truc tiép trao do6i cho nguoi phu trach.

— Tét ca cac bao céo, vin ban giri cap trén hodc co quan don vi khic phai dugc
Hi¢u truong ky hodc cho y kién.

— Cac b0 phan béo céo két qua thuc hién ké hoach cho van thu téng hop bao
cado ky hop hoi dong theo thoi gian thong bao ctia nha trudng.

Viéc thong bdo

— Céc hinh thtrc thong bao: Thong bao trén Bang thong bédo; trén Smas; trén
Mail; website, trén Zalo chung cta trudng; thong bao bang van ban tryuc tiép dén timg
ca nhan.

—Noi dung thong bao phai 16 rang, khoa hoc, dam bao tinh su pham. Mbi thong
béo phai ghi danh t6 chuc (hodc ca nhan) thong bao. Truong hgp thong bao la van ban
thi phai c6 chir ky, dong dau ctia nguoi co tham quyén.

Picu 17. Ky luit lao dong

Can bd gido vién néu dm dau hodc co viée can nghi phai bao cdo Hiéu trudng
va dé xuat phuong an giai quyet phan cong viéc cia minh véi to trudng chuyén mén
deé xin phép trudce khi nghi (trir trrong hop dot xuat dic bit).

Nghi co6 Iy do chinh dang Ia truong hop co xin phep va duge Hi¢u truong (hodc
nguoi duge uy quyén) dong y.

Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khac co phep hodc khong phép déu
anh huong dén viéc danh gid, x€p loai thi dua (do Hi dong thi dua quy dinh).

Can bd quan ly, giao vién, nhan vién khi hoi hop phai co s6 ghi chep, khong
mat trat ty va 1am viéc riéng, mudn phat biéu phai c6 to chirc, chdng cac biéu hién tu
do vo ki luat. Phdt biéu phaz mang tinh gop y, xdy du’ng, khong dwoc phadt ngon gay
cang thing, xtic pham dén dong nghiép va giy mat doan két nji bo.

Phai dam bao viéc thuc hién cic hd so s6 sach khac theo quy dinh cua nha
truong.

Cén b0, gido vién, nhan vién phai chap hanh nghiém chinh moi quy dinh khi
tham gia giao thong. Tich cuc tuyén truyén, gido duc va tu giac phong chong dich
bénh. Gido vién khong dugce st dung dién thoai di dong, khong duoc hut thudc, khong
st dung ruou bia khi 1én 16p va khi tham gia cac hoat dong gido duc trong nha truong.
(Tru truong hop dac biét phai dung dién thoai dé thyuc hién nhiém vu giang day, gido
duc va lién lac that can thiét)

Tich cuc nang cao tinh than tu gidc, thuc hién tét cic cudc van dong 16n va
phong trao thi dua. Tham gia day du cic phong trao hoat dong cia nha truong, nganh
Giao duc va cac to chirc doan thé xa hoi.
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Thue hién nghiém quy ché 1am viéc va cac quy dinh khac cua nha trudng.
Piéu 18. Trang phuc ciia gido vién

Trang phuc cta gido vién thuc hién theo diing Piéu 18 trudong hoc. Riéng cic
ngay le, hdi nghi thi nam mang ca vat; nit trang phuc 4o dai truyén thong .

Trang phuc cua nhan vién phai ddm bao tinh my quan, phu hop voi cong viée.

Diéu 19. Hanh vi, ngon ngir rng xir ciia can b, gido vién va nhin vién

Hanh vi, ngbn ngir rng x1r cua can bd, gido vién va nhan vién phai mau myec,
c6 tac dung giao duc doi voi hoc sinh; khi lam viéc véi phu huynh hoc sinh va nhan
dan phai niém nd, an can, lich su.

Nghiém cam viéc tru dap, xic pham danh du va than thé cua hoc sinh, can bo,
gido vién, nhan vién dudi bat ki hinh thirc nao.

Dieu 20. Quy dinh vé viéc mua sam sir dung tai sian cong

Moi thanh vién trong nha truong phai thyc hién tiét kiém khi sir dung di¢n,
nudc, cac do dung khac va bdo v¢ tai san cong.

Viéc muon va stir dung cac thiét bi ho tro gidng day phai ¢6 ké hoach va chiu
trach nhiém trudc nha truong ve nhiing sy c¢6 do ban than gay ra.

Khéng tuy tién thay dbi tai san, tu ¥ di chuyén tai san tir phong nay dén phong
khac, khong dugc st dung vao muc dich riéng tu. Khi c6 viéc can dem tai san ra khoi
co quan thi phai ¢6 sy dong ¥ cua Hiéu trudng va ngudi dem tai san ra khoi co quan
phai chiu trach nhiém véi tai san do.

Khi tai san dugc Hiéu truong phan cong quan 1y va st dung hu hong khong
duoc tu ¥ kéu ngudi stra chita, phai bao cao Hiéu trudng dé thong nhat xu 1y.

Trudce khi mua sam tai sadn, cong cu, dung cu, vat tu y t€, van phong pham...
phai c6 phi€u dé xuat bao cao Hiu trudng phé duyét. Khi str dung phai co6 so6 theo doi
va to chirc ki€m ké cudi nam tai chinh.

Piéu 21. Giai quyet khi€u nai, to cao va tiép cong dan

1. Gidi quyét khiéu nai, to cdo

— Truong khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong co
dia chi r0 rang.

— Trudng tiép nhan khiéu nai, t6 co qua phan anh cong khai trong cudc hop.

— Nguoi mudn khiéu nai, t6 céo co thé truc tiép gip ngudi ding dau dé yéu cau
giai quyeét.

Tiép cong din

— Dia diém tiép dan tai phong Poan thé nha truong hodc truc tiép tai phong
nguoi giai quyét cong viéc.
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— Nguoi tiép dan 1a 1anh dao nha trudng theo lich 1am viéc hing tuan.

— Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phuc tap hodc vuot qua thim quyén.

— Khi lam viéc voi cong dan ghi phai day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép
cong dan vao so6 theo quy dinh.

Piéu 22. Nhitng quy dinh khac

Quan ly va st dung mail, hdp thu ioffice cua truong: Hi¢u trudng, Phé hiéu

truong va Van thu thyc hién nhan van ban cta cap trén va cac co quan don vi khac;
st dung gui van ban cho cac t6 chirc doan thé va gido vién trong truong.

Cac t6 chuc doan thé, gido vién nhan van ban cua nha truong tur
mail truongthcsbaxa@gmail.com hodc mail, ioffice ¢4 nhan hoac trén nhom zalo
chung cta truong; thuc hién gui van ban qua mail cua to churc, mail ca nhan.

Tb chtrc, ca nhan khong t6 chuc tiéc, 1ién hoan cé uéng ruou, bia trong khu vuc
truong trir mot sd truong hop dic biét nhu: T6 chire lién hoan chia tay can b, gido
vién, nhan vién trong trudong, hoi nghi va mot s6 trudng hop dic biét khac dugc su
thong nhat ctia 1anh dao nha trudng.

Gido vién ki€ém nhi€m céac cong tdc khac hoat dong theo phan cong nhiém vu

cu thé cua Hi€u trudng.
CHUONG IV: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Quy ché nay duoc thong nhat trong toan thé can bo, gido vién, nhan
vién cua nha truong. Pugc niém yét tai van phong va dua 1én trang Web cua truong,
tat ca can bo, gido vién, nhan vién hoc sinh trong don vi ¢6 trach nhi¢m thyc hién.

Piéu 24. Hoi dong Thi dua — Khen thudng, céc to chirc doan thé va cac ca nhan
c6 lién quan theo doi, giam sat, kip thoi xir Iy nhitng vi pham cua vién chuie, nguoi lao
dong./.
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