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SO GD & BT DAlg NONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HUNG VUONG Poc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: 197/2020/QP - HT Quang Phu, ngay 5 thdangl2 nam 2020
QUYET PINH

(Vé viéc ban hanh quy ché hoat djng ciia nha trwong)
HIEU TRUONG TRUONG THPT HUNG VUONG

Cin ctr thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B6 Gido duc va Pao
tao ban hanh Piéu 18 truong THCS, truong THPT va truong phd thong c6 nhiéu cép hoc.

Cén cir vao Nghi quyét Chi b truong nhiém ky 2020 — 2025
Can cr vao diéu kién thuc t€ nha truong.

QUYET PINH

Piéu 1. Nay ban hanh Quy ché hoat dong ctia nha treong, quy dinh chic niang, nhiém vu
clia tirng c4 nhan, cic té chirc trong nha truong dé thuc hién tir nam hoc 2020— 2021. (c6
quy ché kém theo).

Piéu 2. Cac td chirc doan thé, cac td, bd phan tb chuc trién khai cac ndi dung trong quy ché
dén timg thanh vién cia td.

Quy ché nay sé& 1a co s dé danh gia, xép loai can bo, gido vién, xép loai thi dua vao cudi
nam hoc.

Piéu 3. Tit ca can bd, gido vién, cong nhan vién trong nha trudng cin cir quyét dinh thi
hanh.

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

Noi nhin:
- Pho HT; /’ e

—— HIEU TRUONG
- Té trudng td bd mon; /(

- Té van phong; £ B

- Doan thanh nién, céng doan; i‘, S\ HNGTIUN =

- Niém yét bang TB; N e P ¢
e V}’l[‘ g \\\:‘;‘:w/ Tl'lnh Puc Tien
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Qp’Y' CHE! HQ\Q' PONG CUA TRUONG THPT HUNG VUONG
(Ban hanh kém ‘thé() Quﬁft dinh s6494/2020/QP — HT ngdy 05 thang 12 ndm 2020)
C,hlr0'ng I VI TR CHU'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 1: Vi triy, chtrc nang,loal hinh truong, tén trudng, dia chi:
Truong THPT] Hurfg Vuong la co sé gido duc phd thong cua hé théng gido duc qubc
dan, 1a truong cong lép do co quan nha nude co tham quyén quyét dinh thanh 1ap va do S&
Giao duc va bao tao Bak Nong quan ly truc tiép. Ngudn dau tu xay dung co sé vat chat va
kinh phi chii yéu do ngén sach nha nudc bao dam;
Truong trung hoc phd thong Hing Vuwong duoc thanh ldp theo Quyét dinh sé
2912/QP-UBND ngay 03 thang 7 nam 2006 ciia Uy ban nhan dan tinh Pak Néng.
Dia chi truong: Thon Phi Xuan- Xa Quang Phu- Huyén Krong N6-Tinh Dak Nong —
Dién thoai: (02613) 500525
Piéu 2: Nhiém vu va quyén han:
1. Tb chire day — hoc va céc hoat dong gido duc khac ctia chuong trinh gido duc trung hoc
phd thong.
2. Quan ly gido vién, can bd, nhan vién; tham gia tuyén dung va diéu dong cua s& Gido duc
va Pao tao.
3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh cta huyén Krong N6 dén truong,
quan ly hoc sinh theo quy dinh cua B9 Gido duc va Pao tao.
4. Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc, phdi hop véi gia dinh,
hoc sinh, té chtrc va ¢4 nhan trong hoat dong gido duc.
5. Quan ly, sur dung va bao quan co so vit chét, trang thiét bi theo quy dinh ctia nha nude.
6. T chirc cho gi4o vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.
7. Tu danh gia chét lugng gido duc va chiu sy kiém dinh chét lugng gido duc cua co quan
c6 thAm quyén kiém dinh chét luong gido duc.
8. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luét.
Chwong II: TO CHUC VA BIEN CHE
Diéu 3: T6 chirc bd may cua nha truong:
1. Lanh dao truong:
- Hiéu trudong: Trinh Duc Tién
- Phé hiéu truong: Hoang Hung Cudng, Tran Quang luc
2. BQ phan chuyén moén, nghiép vu:
2.1. T van phong: Ké toan, thu quy, vén thu, thu vién, y té, thiét bi, lao cong, bdo v¢ , giitr
Xe,
2.2. T6 Khoa hoc tu nhién: Toan, VAt ly, Hoa hoc, Sinh hoc, Cong nghé
2.3. T6 Khoa hoc x4 hoi- Thé duc, quéc phong: Ngit vin, Lich str, Pia li, Anh vin, GDCD,
Thé duc- Quéc phong An ninh.
2.4.Cac hoi dong khac trong nha truong (Hoi ddng treong, Hoi dong thi dua khen thudng,
Hoi dong ky luét, Hoi dong tu van)
Piéu 4: Nhiém vu, quyén han cia Hiéu truéng:
1. Hiéu truéng cia nha truong c6 nhirng nhiém vu va quyén han sau:
1.1.Phu trach dleu hanh chung cdc cong vic cua nha truong, chiu trach nhiém trudce cap
trén va phap luat vé tit ca cic mit cong tac nha truong.
| B} Quyét dinh céc phuong hudng, ké hoach dé thuc hién nhiém vu nim hoc va céc chu
truong cua nha trudng.
1.3.Quan ly tat ca cac hoat dong chuyén mén cuia nha truong
1.4. Quyét dinh vé mit té chirc, nhén sy cua nha trudng.
1.5. T4 chirc thuc hi¢n vé cac Nghi quyét cia Hoi dong nha trudong
1.6.Phé chuin quyét toan vé tai chinh
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1.7. Chu tai khoan, quyet dinh vi€c st dung cdc loai quy trong nha truong
1.8. Quyet dinh ve viéc bd nhiém, mién nhiém déi véi td truong, phé td trudng
1.9. Quyet dinh ve viée dao tao, dong y cho can bd di hoc dudi moi nhiéu hinh thirc
1.10. Quyet dinh ve viée to chire klem tra ndi bd truedong hoc
1.11. Quyet dinh ve viéc danh gia xép loai can bo, GV trong nha trudng
1.12. Quyét dinh v& viéc khen thudng, ky luat dbi véi can bo, GV va hoc sinh
1.13. Quan ly toan bd CSVC cua nha truong
1.14. Quyét dinh vé viée td chirc cac hoat dong gido duc, ngoai khoa, rén luyén k¥ ning
song cho HS
1.15. Xt ly toan bd cong vin cua nha truong
1.16. Thyc hién qua trinh chuyén cong vin cho phé hleu trudng, cac to chirc trong nha
trurong, cac to nghi¢p vu - chuyén mon trong nha truong t6 chirc thuc hién
1.17. Quyét dinh vé& viéc thuc hién ché 9, chinh sach clia nha nuéc, cia nghanh d6i véi can
b0, gido vién.
1.18. Quyét dinh vé viéc quan ly hoc sinh trong nha truong
1.19. Xét duyét két qua ctia hoc sinh vao cubi ndm
1.20. Phéi hop Ban dai dién CMHS trong céc hoat dong gido duc ctia nha trudng
1.21. Quyét dinh Hoi nghi cén bd cong nhan vién chirc nha trudng thong qua nhitng cong
viéc chinh ctia nha truong trong ndm hoc.
Piéu 5: Nhiém vu quyén han ciia Pho hi¢u truéng:
1. HO tro Hiéu trudng trong viéc quan ly né nép GV- HS
2. HOb trg Hiéu trudng trong viée xép thoi khoa biéu
3. Thyc hi¢én mot sO nhiém vu khéc do Hiu trudng phén cong
4. HOJ tro hiéu truéng quan ly viée sir dung thiét bi day hoc clia GV, cic trang thiét bi,
CSVC cua nha truong.
5. Phdi hop voi doan thé , td chirc diéu hanh céc hoat dong Poan thanh nién cdng san Hb
Chi Minh cua nha truong va Cong doan nha trudng.
6. HOb tro Hiéu trudng trong viée phéi hop véi CMHS dé gido duc hoc sinh
7. HO tro hiéu trudng trong viée quan ly cic hoat dong ctia nha trudong
8. Thuc hién cac nhiém vu theo theo quyét dinh phan céng nhiém ban giam hiéu.
9. Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cong viéc do hi¢u truéng phén cong; diéu hanh
hoat dong ctia nha truong khi dugce hiéu trudng ty quyen
Piéu 6: Nhi¢m vu, quyén han ciia to trueong, phé to truéng:
1. To truong:
1.1.T6 trudng chiu trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong chung ctia t6 theo ké hoach
cua nha truong.
1.2. Thyc hién quan ly céc hoat dong gido duc va day hoc ctia GV trong té theo phan phéi
chuong trinh.
1.3.Chiu trach nhiém td chirc bdi dudng trinh d§ chuyén moén va trinh d§ su pham cho cac
t6 vién.
1.4. Tham gia danh gia xép loai ddi véi céc td vién trong td
1.5. Thyc hién kiém tra ndi bo dbi v6i gido vién, thanh tra chuyén dé
1.6.Dé xuat khen thuong, ky luat ddi véi CBGV, nhan vién do minh quan ly.
1.7.T6 chirc sinh hoat t6 chuyén moén hai lan ‘trong mot thang: Lan 1 vao dau tuan 01, lan
hai vao dau tudn 3 ctia thang. Kiém tra hd so td vién...
1.8. Thue hién céc nhiém vu khéc do hi¢u truong phan cong
1.9.T6 chire cho t6 vién lao dong don vé sinh phong bd mén theo ké hoach ciia nha truong.
Phu trach phong thi nghiém thuc hanh, phong méy ciia t&
1.10. Thyc hién viéc bao cao dinh ky theo yéu cau Higu truéng vao ngay 28 hang théng.
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1.11. T6 chue cho td vién dang ky thi dua, dang ky chét lugng day hoc, ban giao chit lugng
gido duc...
2. Pho t6 trud ng:
2.1. Piéu hanh t6 khi td truéng di ving, di hoc, di cong tac
2.2. Thyc hién cac nhiém vu do hi¢u trudng va tb truéng phan cong.
T truong, pho to trufong thuc hién cdc nhi¢ém vu khéac do Hiéu trudng phan cong.
Piéu 7: Nhiém vu, quyén han ctia Thw ky hoi ddng nha truong:
1. Ghi bién ban, Nghi quyét cac cude hop giao ban, hop hoi dong, 'hop chuyén mén, hop hdi
dong ky luét, hoi dong thi dua khen thudng va thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Hiéu
trudng phéin cong.
2. Soan thdo mot s vin ban cia nha truong khi hiéu truong yéu cau.
3. Lam thoi khoa biéu, phu trach quéan 1y diém sb trén may, 1am cac loai théng ké, quan ly
Emis. Co s¢ dir li¢u nganh. ..
4. Quan 1y s6 nghi quyét ciia nha truong, Hoi dong truong, hd so thi dua khen thudng, ky
ludt, in gidy khen.
5. Thue hién cac cong v1ec ctia nha truong khi Hiéu trudng yéu cau.
Piéu 8: Nhiém vu, quyén han ciia gido vién

1. Gido vién by mon:
1.1.Thyc hién nhiém vu t6 chirc cc hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach gido duc
clia nha trudng va ké hoach gido duc cua td chuyén mén; quéan ly hoc sinh trong céc hoat
dong gido duc do nha truong td chirc; tham gia cac hoat dong chuyén mon; chiu trach nhiém
vé chit luorng, hiéu qua gido duc.
1.2.Trau doi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, gitt gin pham chit, danh dy, uy tin cia
nha gido; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, d6i xir cong bing va ton trong nhén céch
ctia hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giup do ddng
nghiép.
1.3.  Hoc tap, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh do chinh tri, chuyén moén, nghiép vu,
d6i méi phuong phap day hoc, gido duc. Tham gia tap huén bdi dudng chuyén mén nghiép
vu.
1.4.  Thuc hién nghia vu céng dén, cic quy dinh cta phép luat va cia nganh Gido duc, cic
quyét dinh cta hiéu truong; thuc hién nhi€ém vu do hi¢u truéng phén cong, chiu sy kiém tra,
danh gia cua hi¢u truéng va céc cdp quan Iy gido duc. Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo
quy dinh cua phép luat.
1.5. Day hoc va gido duc theo chwong trinh, ké hoach gido duc; soan bai; day thyc hanh thi
nghiém, kiém tra, ddnh gia theo quy dinh; vao sé diém ghi hoc ba day du, 1én 16p dung gio,
quan ly HS trong cédc hoat dong gido duc do nha trudong td chirc, tham gia céc hoat dong cta
t6 chuyén mon.
1.6. Thuc hién quyét dinh, chiu sy kiém tra cta Hiéu truong, pho hi€u trudng, t6 trudng,
pho tb trudng va cac tb chirc do Hiéu truong phan cong kiém tra.
1.7. Phéi hop v6i GV chit nhiém, cic GV khic, gia dinh hoc sinh, Poan thanh nién, Cong
doan cua nha truong, trong day hoc va gido duc hoc sinh.
1.8. Bdi dudng hoc sinh gi6i, hoc thém, phu dao hoc sinh yéu kém.
1.9. Ton trong hoc sinh, dbi xtr cong bing véi hoc sinh, bao vé loi ich chinh dang cua hoc
sinh. Khong dugc xic pham danh dy, nhan pham, xam pham théan thé cua hoc sinh va dong
nghiép.
1.10. Giir gin mbi dai doan két, khong chia be, kéo canh gay mat doan két noi bo.
1.11. C6 y thire gitp d& ddng chi ddng nghiép
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1.12. Dén trudng, ra vao l6p ding gid, khong tly tién bd gid, quan 1y hoc sinh trong ca
hoat dong day hoc va gido duc do nha truong t6 chire

1.13. Guong mau thuc hién nghia vu cong dén theo hién phap va phép luit ctia nha nudce
1.14. Mic dong phuc, deo ca vat theo quy dinh khi dén truomg; theo quy dinh ctia Ban chap
hanh co6ng doan.

1.15. Khong dua ngudi la dén truong trong gio hanh chinh

1.16. Khong di xe may vao san truong trong gio hanh chinh. ‘

1.17. Khong dwa ngudi ngoai 1én truong dé thi ddu TDTT, khi lanh dao chwa dong y

1.18. Co y thire gitr gin v¢ sinh chung trong khuon vién truong

1.19. Lao dong don dep v¢ sinh theo ké hoach cua nha truong (neu cd)

1.20. Thuc hién cac quyét dinh cua hiéu trudng, to trudng, phé to trudng va cac tb chirc do
hi¢u truong phan nhiém

1.21. Dé thi phai duoc ddnh may vi tinh, kiém tra cén than khong sai sét, ddm bao tinh bao
mat.

1.22. Khi Ién 16p, hdi hop co quan tuyét dbi khong dugce str dung dién thoai; khong dugce hat
thude 14, udng rugu, bia, stir dung chit kich thich khi dén truong.

1.23. Khong dugc tu y st dung dién thoai, mdy vi tinh, may photocopy ctia nha truong khi
chwa c6 y kién ctia lanh dao hodc cta nguoi trie tiép quan ly Cac trang thiét bi do.

1.24. Phai ¢6 y thirc bao vé co s& vt chét tiét kiém cua cong, tiét kiém dién cua nha truong.
1.25. Str dung céc phong hoc by mdn phai khoa hoc, hop ly, bdo quan tt cac tai san trong
phong bd mon, cac trang thiét bi dugc giao moi hu héng do chii quan ciia ngudi str dung
phai bdi thudong cho nha trudong theo quy dinh.

1.26. Thuc hién cac nhiém vu theo diéu 18 truong trung hoc. Riéng mén GDCD tham gia
danh gia dao dtc hoc sinh vao mdi ky va tham gia giang day gido duc phap luat, gido duc
phong chbng tham nhiing, lang phi.

1.27. Khong dugc xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung kién thurc, khong ding véi
quan diém, duong 16i gido duc ctia Pang va Nha nude Viét Nam.

1.28. Khong dugc bo gio, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh gido duc.

2. Gido vién chi nhi¢m:

2.1. Thuc hién ddy dt nhiém vu cua gido vién bo mon theo Piéu 18 truong trung hoc.

2.2. Tim hiéu nim viing hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phép t6 chirc gido duc cic
doi tuong hoc sinh cua 16p.

2.3. Cong tac chat ché voi gia dinh hoc sinh, chi dong phdi hop véi cac gido vién bo mon,
Doan thanh nién ctia trudong dé gido duc hoc sinh cta 16p minh.

2.4. Nhan x¢ét danh gia hoc sinh vao cudi ky va cudi nam hoc, ghi s6 ngay nghi, két qua hoc
tap, hanh kiém véao hoc ba va sé diém 16p. Gui tin nhin téi thiu 2 1an/thang cho hoc sinh.
2.5.Dé nghi khen thudng, Ky ludt hoc sinh.

2.6. Bio cdo dot xuat va dinh ky vé tinh hinh cta 16p v6i hiéu trudng.

2.7. Diéu khién hoc sinh khi sinh hoat tap thé, chao cd, 18.

2.8. Lén sinh hoat dau budi hoc v&i hoc sinh khi 16p bi xép loai thi dua tuén loai C, loai D.
Hoc sinh danh nhau, vi pham ndi quy truong 16p, vi pham phép luat.

2.9. Giai quyét cho hoc sinh nghi hoc khéng qué 3 ngay.

2.10. Tham gia dy gior [6p chii nhiém dé ndm bt tinh hinh hoc tap cua 16p.

2.11. Thong b4do moi tinh hinh ctia hoc sinh cho Lanh dao nha truong, cha, me hoc sinh khi
hoc sinh ¢6 nhiing biéu hién bat thuong, cac trudong hop déc biét.

2.12. Béo cdo thuong ky hodc dot xudt vé moi mit cia 16p véi higu trudng.

2.13. Xay dung ké hoach té chirc cic hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p ciia minh theo
chi diém hang thang.




2.14. Sir dung va bao quan tét tai san hién c6 trong 16p hoc minh chi nhiém, moi hu hong
do quan ly ctia gido vién chii nhiém; gido vién cht nhiém phai c6 trach nhiém boi thuong.
2.15. Lén ké hoach ca nhén, ké hoach ning cao chit lugng... theo huéng din cia nha
truc‘mg va cia to.
Piéu 9: Nhiém vu, quyen han ciia ké toan:
1.1. Thyc hién cac cong viée ke todn, 18p bdo cdo tai chinh theo quy dinh cua luat ke toan.
1.2. Vao ngay thir sau tuan cubi ctia hang thang phai bao cdo diy du, chinh xac tit ca cic
hoat dong thu chi ctia tit ca cac loai quy ciia trudong trong thang cho hiéu trudng.
1.3. Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.
1.4. Thyc hién thanh quyét toan cac khoan tam g clia cac cn bd, gido vién trong vong 1
thang, xuat toan nhimng khoan tam {ng cia gido vién dé chi cho cac hoat dong cia nha
truong neu khong hoan thanh thi tuc thanh toan, khong xuét toan trir luong ké toan dé bu
vao s tién noi tren
1.5. Khi mua sim sita chita tit ca deu phai co y klen chi dao cuda hi¢u truong. Hiéu trudng
khong thuc hién thi tuc thanh toan vé viéc mua sam sira chita khi khong c6 ¥ kién chi dao
ctia minh.
1.6. Cac thu tuc quyét toan voi phong T chirc can bo- Tai chinh S& phai trinh cho hi¢u
trudng ky trude khi nop 1a 01 tuan.
1.7. Ngay 31thang 12 hang nam lam thu tuc kiém k€ tai san cua nha truong
1.8. Chi dao tb vin phong thuc hién nhiém vu cta to. Quan ly hd so td van phong, ho so ké
toan. Xur Iy vén ban lién quan tai chinh, ngén sach kip thoi, chinh xac.
1.9. Thyc hién cham cong cho can b clia td
1.10. Khi mua sdm phai theo tha tuc quy dinh hién hanh
1.11. Sdp xép gon gang noi lam viéc d& dam bao vé sinh chung.
1.12. Thu déng dang phi 1én cép trén, cac ché do cia cong tac dang.
1.13. Thuc hién nhiém vu khéc do hi¢u truéng phan cong.
Piéu 10: Nhiém vu quyén han cia van thu:
1. Thoi gian lam viéce:
1.1. Séng tir 7h dén 11h00: chiéu tir 13h30 dén 17h00.
1.2. Puoc nghi mot ngay theo quy dinh ciia td vin phong
1.3. Ngoai thoi gian trén, khi nha truong c6 cong viée dot xudt phai c6 mit theo yéu cdu clia
hi¢u trudng.
2. Nhiém vu:
2.1. Quan Iy hd so nha trudng, hoc sinh: Hoc ba, sb diém, sb ddu bai, cac loai hd so vin ban.
2.2. Quan ly cong vin di, cong vin dén.
2.3. Quan ly du, dong diu céc loai cong van di.
2.4. Luu cdng vin di va dén, chuyén toan bd cong vin dén cho hiéu trudng xir ly.
2.5. Sép xép, luu trit cac loai hd so chuyén di chuyén dén, tuyén sinh, hoc sinh ra truong
theo chiing loai dé d& tim kiém. Phat gidy bao, ho so tuyén sinh...
2.6. Thuc hién ghi chép ddy du cac ndi dung trong sd ddng bo theo qyu dinh.
2.7. Nhap va xuét vin phong phdm, gidy photo cho CBGV trong nha trudng theo quy dinh.
Cép phét van phong phiam cho GV
2.8. Quan ly quyét dinh khen thuong cua GV va HS
2.9. Phuy trach thi quy. Lap ho so s6 sach thi quy khoa hoc, dy du, chinh xac, minh bach,
day du chimg tir thu chi phat ché do cho «céan b, gido vién, hoc sinh, Cho GV tmg tién khi
hiéu truong duyét, ké toan ky xac nhén, sip xép cac loai quy theo timg loai. Ty y cho g s&
bi boi thuong khi nha truong phat hién theo 1ai sudt cia ngan hang.
2.10. Sép xép gon gang noi lam viéc dé dam bao vé sinh chung
2.11. Thuc hién cong viéc Photocopy cua van phong
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2.12. Thuc hién nghiém tic cdng tac thu quy: dam bao chi dung du, an toan theo 1énh ch.
cua hiéu truéng.

2.13. Thuc hién nhiém vu khac do hi¢u trudng yéu cau.

Piéu 11: Nhiém vu, quyén han ciia can bd thw vién:

1.Thoi gian lam viéce:

1.1.Sang: Tur 7 gio 00 ph dén 11 gio 00ph; chiéu tir 13 gior 30 dén 17 gio.

1.2.Pugc nghi 01 ngay theo quy dinh ctia T6 vin phong. i
1.3.Ngoai thoi gian trén, khi nha truong c6 cong viéc dot xuit phai cé mit theo yéu cau cia
hi¢u trudng.

2. Nhiém vu:

2.1.Quan ly thu vién, cip phét sich, thong ké va cép nhat cac du sach cua thu vién, khong
dé xay ra thét lac, hu hong mét 1am hw hong phai d&n bu..

2.2.B4o c4o ki thoi tinh trang cdp phat, sb luong sach vé nha truong, tham muu kip thoi véi
hiéu trudng.

2.3. Xu ly cong vén lién quan dén thu vién, théng ké hoc sinh thudc di€n chinh séch.
2.4.Ping ky dit mua sach (néu co), tiép nhan céc dau sach.

2.5. Dam bao vé sinh phong doc, kho, hanh lang ldu 3, lau chui gia sach thuong xuyén.
2.6.Cap nhat, quan 1y cac loai ho so thu vién ding theo quy dinh.

2.7.Quén ly sach gido khoa dung chung, sach nghiép vu, bao chi tai li¢u theo quy dinh.
2.8.8dp xép cic vat dung trong thur vién sao cho ngudi doc dé 14y, d& tim dam béao vé sinh.
2.9.Bao cao kip thoi cho hi€u truéng nhiing trudng hop gido vién, hoc sinh lam hu sach,
mét sach, khong tra sach theo quy dinh dé higu trudng c6 bién phap xtr ly ky luét.

2.10.Dé xuét 1anh dao mua sim thém séch, bdo, tai liéu cho thu vién theo danh muc ctia B0
Gido duc va Dao tao.

2.11. Théng ké bao cio viée bao quan, st dung, cho muon thiét bi day hoc theo dinh ky hang
tuan, hang quy cho hi€u trudng.

2.12.C6 quyén tir chdi nhirng cd nhén, tép thé vao thu vién, thiét bi, phong thi nghiém, thuc
hanh lam anh hudng den cOng tac nghiép vu, tai san.

2.13.Thyc hién mot sé nhiém vu khéc do hiéu trudng phén cong va chiu trach nhiém vé
phan viéc minh phu trach.

Piéu 12: Nhiém vy, quyén han ciia cin b thiét bi:

1. Thoi gian lam viéc:

1.1. Séng: Tir 7 giv 00 ph dén 11 gio 00ph; chiéu tir 13 gitr 30 dén 17 gio.

1.2.Bugc nghi 01 ngay theo quy dinh ctia T6 vin phong.

1.3.Ngoai thoi gian trén, khi nha truong ¢ cong viée dot xuat phai co mit theo yéu cau cia
hi¢u trudng.

2. Nhiém vu

2.1. Lap ho so quan ly thiét bi, theo doi thiét bi day hoc cac mén thi nghiém, Sip xép phong
thuc hanh thi nghiém, sip xep hoa chit, quan 1y kiém ké, cho hoc sinh thuc hanh thi
nghiém... va chju trich nhiém vé phan viéc minh phu trach. Sip xép dd dung day hoc theo
ding quy dinh, dam bao v¢ sinh phong thi nghiém.

2.2. Lap cic sb theo doi tiét day thuc hanh, bang twong tac, muon tra thiét b day hoc.

2.3. C6 bién phdp bao quén, st dung hi¢u qua va khic phuc tinh trang hu hong ctia thiét bi
day hoc trong kha niang cho phép.

2.4. Dam bao v¢ sinh phong thyc hanh thi nghi¢m, phong truc, hanh lang ting 3 duoc phén
cong. Thyuc hién mot s6 nhi¢m vu khac do hi¢u truéng phén cong.

Piéu 13: Nhiém vu, quyen han cia bio vé:

1. Béo v¢ an toan, gop phan str dung diing muc dich, ¢6 hiéu qua cic loai tai san.
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2. M¢ va dong cira cac phong hoc, dia dlem lam viéc theo ké hoach cong tic cua nha
truong. Hang ngay kiém tra dién st dung tiét kiém sau mdi bu01 hoc, khoa cita cac phong
hoc, theo ddi 16p nao khong thuc hién dung quy dinh bao cao vé hiéu trudng.
3. Kiém tra, bao dudng tai san (dd moc, dd sit, do dién, cdy xanh). Cit tia cdy canh, cit co.
4. Ngin chin, phat hién va xir Iy cac vu viéc 1am hu hao, mat mat tai san. Khong cho bét cir
cac ca nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung céc loai tai san khi chua dugc phép cia hi¢u
trudng.
5. Béng mé dién nude phuc vy cong tac day hoc dung gio (theo lich hoc va lich 1am vigc).
Thuong xuyén kiém tra cong trinh dién nudc, chong that thoat, lang phi.
6. Moi mat mat tai san ctia nha truong bao vé phai dén bu cho nha truong theo quy dinh.
7. Bao v¢ an ninh trat tu trong Khudn vién cta nha trudng. thudng xuyén kiém tra ngén chédn
viéc xam nhép, gy rdi trat tu trong gid ndi khoa va ngoai khoa. Ciing doan thanh nién quén
Iy nén nép hoc sinh, trang tri va cac ngay 1é.
8. Bao dam trat tu trudc cong trudng, thue hién nghiém tic quy dinh ra vao trudong hoc véi
phong céch lich sy, thai d6 phuc vu chan tinh.
9. Chiu trdch nhiém bdi thuong céc thiét hai vé tai san bi that thoat hu hong do sy chu quan
cta bao v¢ gay ra, hodc do ngudi la dot nhdp gay ra.
10. Kip thoi bao cédo voi lanh dao nha truong khi cé sy viéce bét thuong xay ra
11. Khong dugc tu y dua nguoi la vao truong. Truc 24/24h/ngay
Piéu 14. Nhiém vu, quyén han cia cin bd y té hoc dwong
1.Thaoi gian lam viéc:
1.1.Sang: Tlr 7 gio 00 ph dén 11 gio 00ph; Chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio.
1.2.Buge nghi 01 ngay theo quy dinh ctia T6 van phong.
1.3.Ngoai thoi gian trén, khi nha trudng c6 cong viée dot xudt phai c6 mit theo yéu cau clia
hiu trudng.
2. Nhiém vu
- Quan ly dung cu y té, 1ap hd so sd sach theo danh muc va day du hd so theo quy dinh,
thudng xuyén kiém tra danh muc thude va xir ly thude khi hét han, hu héng.
- Thu va lam thé bao hiém y té theo kip thoi, theo quy dinh
- C6 ké hoach va thyuc cong tic y té truong hoc. Hang thang bao cao két qua thuc hién kip
thoi cho hiéu truong vao ngay thir siu tudn cudi ctia thang.
- Cung vén thu thyc hién mot s6 nhiém khéc do hiéu truéng phan cong.
Dleu 15: Nhi¢m vu, quyén han ciia Poan thanh nién.
1. Té chire dicu hanh cic hoat dong ciia Poan thanh nién theo quy dinh, nghi quyét cia chi
bd va ké hoach ctia nha truong.
2. T4 chirc, quan 1y né nép, gido duc hoc sinh.
3. Lén ké hoach thi dua hang tuan, hang thang du6i su chi dao ctia doan thanh nién huyén
va hi¢u truong nha truong. Tong két bao cdo két qua thi dua hang tuan cho Lanh dao
truong, cong khai két qua thi dua vao cac budi chao cr hang tuan va & bang thong béo.
4. T6 chirc doan vién hoc tap 6 bai hoc ly luan chinh tri.
5. Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc do chi bd phén cong.
Piéu 16: Cac hoat dong cong doan nha truong:
1. Xay dung va thuc hién céc ké hoach hoat ddng theo tinh than chi dao cua nganh va nghi
quyét chi bd nha truong.
2. Van dong can bo CNVC cham lo sy nghiép gido duc.
3. Giam sét va thuc hién cic ché do chinh sach cho CBCNVC trong nha truong
4. Xéy dung khéi dai doan két noi bo va doi séng vin héa trong nha truong.
5. Phoi hop voi nha truong thyc hién tdt dan cha héa trong trudng hoc.
6. Tham gia quan ly trrong hoc theo ding cac quy dinh cta nha nudce ban hanh
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7. Quan ly sir dung tot cac tai san duge giao moi hu hong do chu quan ctia nguoi sir duny
phai chiu trach nhi¢m boi thuong cho nha truong.
8. Quan ly né nép CB- GV. Gido duc chinh tri tu tudng, dao durc 16i séng cho CB- GV va
nim bét chinh tri tu tuéng cia toan thé CB- GV bao céo cho nha trudng
9. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do chi bd phéan cong.
Piéu 17. Hoi ddng tr uwong
1. Hoi dong trudng 1a o chire chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong huéng hoat dong cua
nha truong, huy dong va gidm sat viée st dung cac ngudn luc danh cho nha trudng, gin nha
trudng voi cong dong va xa hdi, bdo dam thyuc hién muc tiéu gido duc.
2. Co céu td chire, nhiém vy, quyén han, hoat dong ctiia Hoi dong trudng dugc thuc hién
theo Piéu 1¢ truong trung hoc
Piéu 18. Cic hoi dong khac trong nha trudong
1. Hoi dong thi dua va l\hen thudng

Hoi dong thi dua khen thuong dugc thanh 1ap vao dau mdi nim hoc dé giup Hi¢u
trudng to chirc cic phong trio thi dua, dé nghi danh sach khen thudng dbi véi can b, gido
vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi dong thi dua khen thuéng do Hiéu truong
thanh 1ap va lam Chu tich. Céc thanh vién cia Hoi dong gdbm: Phé Hiéu trudng, Bi thu cdp
uy Bang Cong san Viét Nam, Chu tich Cong doan, pho chu tich cong doan, Bi thu Doan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, td trudng to chuyén mén, tb trudng td van phong, gido
vién chi nhi¢m 16p.
2. Hoi dong ky luit
2.1. Hoi d{“)ng ky ludt dugce thanh lap dé xét hoiic xoa ky luat dbi v6i hoc sinh theo tung vu
viée. Hoi dong ky ludt do Hiéu trudong quyét dinh thanh 1ap va 1am Chu tich hodc phé hiéu
trudng phu trach ky luét hoc sinh lam chi tich. Cac thanh vién ctia Hoi dong gdm: Pho Hiéu
trudng, Bi thu doan thanh nién, gido vién cht nhiém 16p ¢ hoc sinh pham 16i, mot sé gido
vién ¢6 kinh nghi¢m gido duc va Trudng ban dai dién cha me hoc sinh cua truong;
2.2. Hoi dong ky luat duge thanh 1ap dé xét va dé nghi xtr 1i ky luat d6i véi can bd, gido
vién, vién chtrc khéc theo timg vu viée. Viéc thanh 1ap, thanh phén va hoat dong ctia Hoi
dong nay dugc thue hién theo quy dinh cua phdp ludt.
3. Hiéu trudng c6 thé thanh 1ap cac hoi dong tu van khac theo yéu cau cu thé cua timg cong
viéc. Nhiém vy, thanh phan va thoi gian hoat dong ctia cac hdi déng nay do Hiéu trudng
quy dinh.
Piéu 19: Quyén ky va chiu trach nhiém vé vin ban cua co quan:
1. Hiéu truong
1.1. Ky ban hanh cdc van ban hanh chinh dé thuc hién trong co quan.
1.2. Ky cac vin ban vé céc td chirc, nhan Sur.
1.3. Ky cdc van ban v¢ tai chinh.
1.4. Ky cac vin ban dé giri ndp cho cdp trén
2. Pho hi¢u trudong:
Ky va chiu trach nhi¢m trudc hi¢u trudng vé nhitng vin ban khi dugc hiéu trudng Gy quyén.
Piéu 20: Quy trinh xur ly cOng van:
1. Quan ly cong van di:
1.1. Tt ca cic cong van, gidy to 14y danh nghia cua truong giri di nhét thiét phai qua cong
van thu nha trudng dé ding ky, déng ddu va lam thu tuc gui di.
1 2. Tat ca cong van di phai dugc vén thu ghi vao sb ¢ ‘cong vin di’’ va xép vao tép luu

“cong vin di’’ theo nam hoc.

1.3. Lap s6 quéan ly viéc giao cong vin, van thu khi giri cdng vin yéu cau nguoi nhan cong
van phai ky xdc nhan.
2. Quan ly cong vin dén:




2.1. Tét ci céc loai cong vin khi dén truong déu phai chuyén dén vin thu di vin thu vao sb
cong van dén. Sau d6 van thu tién hanh chuyén cho hiéu truéng dé xem xét xir Iy.
2.2. Tét ca céac loai «cong van khi hi€u trudng tra lai phai thuc hién theo yéu cdu cua hiéu
truong va luu ban goc vao tdp cong van dén.
2.3. Nhitng cong vin c¢6 ddu hiéu “khdn” hodc “mat” thuc hién theo quy dinh vé bao mat
cua van thu luu trir.
Piéu 21: Ho so nha trudng:
. 86 ding bd: Luu trir [au dai:
) goi tén ghi diém luu trir 1au dai(sd theo dai va danh gia hoc sinh theo 16p)
. SO déu bai
. K& hoach gido duc cua nha truong theo ndm hoc
. Hoc ba cua hoc sinh: luu trir dén khi hoc sinh nhén
. 86 quan ly cip phat vin bang, chung chi
. 86 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén
. 6 truyén thdng nha truong.
. $6 nghi quyét nha truong va nghi quyét cta hoi dong truong.
10. Ho so thi dua cta nha truong.
11. Ho so kiém tra danh gia can bg, gido vién va nhan vién
12. Ho so khen thuong, ki luat HS.
13. S quan 1y va hd so luu trit cac vin ban, cong van di, dén.
14. Ho so quan ly tai san, tai chinh
15. Ho so quan ly thiét bi, thu vién.
16. Ho so tuyén sinh
17. Ho6 so theo dbi sirc khoe hoc sinh
18. Ho so khen thudng, ky luat hoc sinh
19. Ho so thuc hién cic chuyén dé
Piéu 22: Ho so ké toan — Thu quy
1. Ho so thu chi va quyét todn.
. Cac van ban hoat dong tai chinh, luat ngén sach.
. Céc bang biéu bdo cao dinh ky vé hoat dong tai chinh déi véi co quan quan ly cép trén.
. Nhat ky thu va ban giao tién mit.
. S6 tam Ung tién mat.
. S$6 quan ly tai san.
. 6 quan 1y tai chinh.
. Ho so cép phat hoc phi.
. Céc loai ho so khac.
Piéu 23: Ho so cua to:
1. Ké hoach giao duc cua td chuyén mon (theo ndm hoc).
2. S6 ghi chép noi dung sinh hoat chuyén mén
Piéu 24: Ho so ca nhan:
1. Gido &n cidc moOn day, gido an tu chon, day thém-hoc thém.
2. S cha nhiém déi véi GV chi nhiém.
3. Ké hoach gigo duc cuia gido vién theo nim hoc
4. S6hoihop, du gid
5. S0 theo doi va danh gia hoc sinh
Piéu 25: Ché do lam viéc:
1. Trudong THPT Hung Vuong lam viéc theo ché d6 thu trudng. Hidu trudng 1a ngudi didu
hanh cong viéc ctia nha trudng, chiu trach nhiém trudce nha nude, trude nhin dan va cép trén
vé hoat ddng ctia nha trudng.

O 01O\ DN B W —

O 00O AW

10

o ’_r "/ /
2 i’ A‘.,/’
S




2. Céc pho hiéu truong 1a nguoi ho tro hi¢u trudng trong cong Vviéc, chiu trach nhiém truc
hiéu trudng va cung véi hiéu truong trude cip trén vé phan viéc dugc giao dé thuc hién.
3. Doan thanh nién : Chiu su chi dao truc tlep trude hiéu truedong, sy lanh dao cia chi b
nha truong, phdi hop voi chinh quyén nha trudong
4. Cong doan: Chiu sy chi dao trude hiéu trudng, sy lanh dao cia chi bd nha truong, phdi
hop véi chinh quyén nha trudng.
5. Thu ki hoi dong nha trudng 1a ngudi gitip viéc cho hi¢u trudng trong viée ghi chép bién
ban trong cdc cude hop, soan thdo mot sO vén ban, 18p béo cdo cic loai khi hi¢u truong yéu
cau, kiém dién cac thanh vién trong cudc hop.
6. Gido vién: Thuc hién cong tac giang day, gido duc kiém nhiém theo sy phén cong cua
nha truong.
7. Nhén vién: Thuc hién cong tac theo chirc trach va sy phan cong cta hiéu trudng.
8. Ché do hoi hop:
8.1.Lanh dao giao ban vai td trudng, pho t6 trudng (néu ¢b yéu cau), cc td chirc doan thé
vao sang thu hai.
8.2. Hop hoi ddng su pham nha truong vao chiéu thir tu hodc chiéu thtr bay cua tuan dau
tién cua thang.
8.3.Cac t6 bd mon tb chirc hop t6 vao du tudn 1 va tudn 3 cia thang. T van phong hop
11an/théang hop vao dau thang
8.4.Ngoai ra co thé hop dot xuét theo su triéu tap cua hiéu trudng.
6. Ché do béo cio:
6.1.Cac pho hicu truong ndp béo cao tinh hinh hoat dong cia thang va ké hoach hoat dong
ctia thang téi thudc pham vi minh phu trach vé hiéu trudng vao ngiy thir 6 cia tuan cudi
cung cua thang.
6.2.T6 truong va cac bo phan khac: Nop bao céo tinh hinh hoat dong ctia thang va ké hoach
hoat dong cua thang t6i thuéc pham vi minh phuy trach vé hiéu trudng vao ngay thir 6 cla
tudn cudi cung ciia thang.
Chwong I1I: QUAN HE CONG TAC

Pidu 26: Ddi vii S& Gido duc va Pao tao:
1. Nha truong thuc hién nghiém tac, dz‘iy da vé su chi dao, hudéng dan, kiém tra, thanh tra
clia s6 GD va DT vé cong tac phat trién gido duc toan dién, cong tac chuyén mon, tai chinh
vé moi hoat dong.
2. Thuc hién day di ché do bao cdo thuong xuyén, dinh ky, dot xuét vé tinh hinh thuc hién
cong tac cua nha truong.
Piéu 27: D6i voi UBND Huyén, Huyén ty: Nha truong thuc hién nghiém tic, day da vé su
chi dao, hudng dan, kiém tra, thanh tra cta Huyén ty, HDND, UBND Huyén vé moi mat
hoat dong.
Piéu 28: Ddi v6i Chi bo:
1. Nha truong chiu trach nhiém diéu hanh, chi dao truc tiép ctia Chi bd vé thuc hién nhiém
vu day hoc va gido duc HS, chién luoc phat trién gido duc, td chitrc nhan sy
2. Chiju su kiém tra cta chi bd vé moi mat.
Pidu 29: DGi v6i Ban dai dién cha me hoc sinh:

Nha truong chi dong phdi hop véi ban dai dién cha me hoc sinh toan trudng, cac 16p
va timg phu huynh trong tat ca cac hoat ddng gido duc clia nha truong.
Pidu 30: DI voi cong doan trudng:

Thue hién cic quy ché phdi hop ciia Ban chép hanh cong doan véi hiéu trudng nha
truong.
Piéu 31: Pdi voi Doan TNCSHCM ,

Thue hién theo quy ché phdi hop ctia doan thanh nién véi hiéu trudng nha truong.
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‘ , Chuong IV: PIEU KHOAN THI HANH o

Piéu 32: Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia nha trudng trén ddy duogc phd bién dén tit ca
can by, cong nhén vién, gido vién cia trudng biét dé nghién ciru va thyc hién. Trong qua
trinh thyc hién néu c6 gi vudng méc phan 4nh truc tiép voi hiéu trudng nha truong dé didu
chinh phu hop.
Diéu 33: Tét ca c4c thanh vién trong truong THPT Hung Vuong c6 trach nhiém thuc hién
quy ché nay. Nhing cd nhan thyc hién tét s& dugc xem xét dé nghi cép trén khen thudng.
Nhitng ca nhan thuc hién khong tot hodc khéong thuc hién s& bi ky luit theo quy dinh hién
hanh.
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