QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG THCS THI TRAN GIA LOC
(Ban hanh theo Quyét dinh so 189/QD-THCSTTGL ngay 05 thang 9 ndam 2025
truong THCS Thi tran Gia Léc )

i Chuwong | )
VI TRI, NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri

Truong THCS Thi trdn Gia Loc 1 co s& gido duc pho théng cua hé théng
gido duc quéc dan; 1a don vi thuoc UBND xa Gia Loc, thanh phd Hai Phong.
Truong 6 tu cach phap nhan, ¢ tai khoan va con dau riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Truong THCS Thi tran Gia Loc ¢6 nhitng nhiém vy va quyén han:

1. T6 chuc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khac theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc phd thong danh cho cip trung hoc co so do Bo
trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh. Cong khai muc ti€u, ndéi dung céc
hoat dong gido duc, ngudn luc va tai chinh, két qua danh gia chét luong gido
duc.

2. Quan ly gido vién, can bg, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan
1y hoc sinh theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao.

4. Thyc hién ké hoach pho cap gido duc trong pham vi dugc phan cong.

5. Huy dong, quan 1y, st dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, td churc va c4 nhan trong hoat dong giao duc.

6. Quan ly, st dung va bao quan co sé vat chét, trang thiét bi theo quy
dinh cta Nha nudc.

7. T6 chtrc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Thuc hién cac hoat dong vé kiém dinh chét luong gido duc.

9. Thyc hién cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

Chuwong |1
TO CHUC BQO MAY

Piéu 3. T6 chirc b may trwomg THCS Thi tran Gia Loc

1. Hiéu truong, Pho hiéu truong

Truong THCS Thi trin Gia Loc, huyén Gia Loc ¢d 01 Hiéu trudng, 02
pho hi¢u trudng. Nhiém ky cua Hi¢u trudng, pho hi€u trudng 1a 5 nam.
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2. T6 chuyé&n mén va To van phong

2.1. T6 chuy@&n mén

Hiéu truedng, Phd hiéu truong, gido vién, vién chie lam cong tac thu vién,
thiét bi duogc t6 chtrc thanh 2 t6 chuyén mdn theo mon hoc hodc nhém mdn hoc.
MGi t6 chuy&n mén ¢ to trudong va 1 t6 pho chiu su quan Iy chi dao cua Hiéu
trwong, do Hiéu truong bd nhiém trén co sé gidi thiéu cua té chuyén mén va
giao nhiém vu vao dau nim hoc.

T6 chuy@n mén sinh hoat hai tudn mot 1an va cac sinh hoat khac khi c6
nhu cau cdng viéc hay khi Hiéu truong yéu cau.

2.2. T6 Vian phong

Gom vién chirc 1am cdng tac van thu, ké toan va bao vé. T6 Van phong
c6 01 t6 truong do Hiéu trudng bo nhiém va giao nhiém vu vao dau nam hoc.

T6 Van phong sinh hoat hai tuAn mot 1an va cac sinh hoat khéc khi c6 nhu
cau cong viéc hay khi Hiéu truong yéu cau.

3. Hoi dong truong

Hoi dong trudng gdm cac thanh vién theo quyét dinh thanh 1ap/kién toan
ctia cap trén quan ly.

Hoi dong trudng c6 chu tich, thu ky va cac thanh vién.

Hoi dong trudng hoat dong theo Quy ché hoat dong ciia Hoi dong truong.

4. C4c hoi dong trong nha truong

4.1. Hoi dong thi dua va khen thuong

Puoc thanh 1ap vao dau mdi ndm hoc dé gilp Hiéu trudng t6 chic cac
phong trao thi dua, dé nghi danh séch khen thuong di véi cén b, gido vién,
nhan vién, hoc sinh trong nha trudong. Hoi dong thi dua khen thuéng do Hiéu
truong thanh 1ap va 1am Chu tich. Céc thanh vién caa Hoi dong gom: Bi thu cip
uy Pang Cong san Viét Nam, Pho Hiéu truong, Bi thu Poan Thanh nién Cong
san HO6 Chi Minh, Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, t6
trudng td chuy@n mon, t6 trudng t vin phong va cac gi4o vién chu nhiém 16p.

4.2. Hoi dong ky luat

a) Puoc thanh 1ap dé xét hodc x04 ky luat dbi véi hoc sinh theo ting vu
viéc. Hoi dong ky luat do Hiéu trudng quyét dinh thanh 1ap va 1am Chua tich. Céc
thanh vién cua Hoi dong gom: Phé Hiéu trudong, Bi thu Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh, Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh,
gi4o vién chi nhiém 16p 6 hoc sinh pham 18i, mot sé gido vién c6 kinh nghiém
gido duc va Truong ban dai dién cha me hoc sinh cua truong.

b) Puoc thanh 1ap dé xét va dé nghi xu Ii ky luat déi véi can bo, gido
vién, vién chuc khac theo timg vu viée. Viée thanh lap, thanh phan va hoat dong
ctia Hoi dong nay duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

4.3. Hoi dong tu van
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Hoi dong tu van duoc thanh lap theo yéu cau cu thé cia timg cdng viéc,
Nhiém vy, thanh phan va thoi gian hoat dong cua cac hoi dong nay do Hiéu
truong quy dinh. Chirc ning cua Hoi dong 1a nghe Hiéu trudng trinh bay ké
hoach cdng tac hodc vu viéc; gop Y, tu van cho Hiéu truong dé Hiéu trudng
quyét dinh hodc tham khao. Hoi dong tu van do Hiéu trudng quyét dinh thanh
1ap va lam Chu tich. Cac thanh vién caa Hoi dong gdm: Phé Hiéu truong, Bi thu
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Tong phuy trach Do6i Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh, t6 truéng t6 chuy@n mén, to trudng t6 van phong; Giao
vién c0 kinh nghié¢m.

5. T6 chire Pang Cong san Viét Nam va cac doan thé trong truong

5.1. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha trudng lanh dao nha
truong vé moi mat va hoat dong trong khudn kho Hién phap va phap luat.

5.2. Chi doan thanh nién Cong san Ho Chi Minh, Po6i Thiéu nién Tién
phong Ho Chi Minh va cac t6 chirc xa hoi khac trong nha truong hoat dong theo
quy dinh ctia phap luat nham gilp nha truong thue hién muc tiéu, nguyén ly giao
duc.

a) Chi doan giéo vién:

- Hoat ddng theo quy dinh cua diéu 1& Poan va chi dao ctia Poan xa. Co
day du hod so theo quy dinh.

- Xay dung chuong trinh hanh dong cho chi doan ngay tir ddu nam hoc.

- Xung kich di dau trong cac hoat dong cua nha trudng.

- T6 chtic gido duc 1y tudong cho thanh nién HS, t6 chirc két nap thanh
nién HS vao Poan.

¢) Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh

- Hoat dong theo Diéu 1& Boi - Hoi dong Doi va chi dao ctia Poan xa. Co
day du ho so theo quy dinh.

- Thyc hién tot cht dé nam hoc.

- Thyc hién tét nghi thirc Poi va nén nép hoc duong trong nha truong.

- T6 churc 6 hiéu qua hoat dong ctua doi co do, hoat dong xung kich.

- T6 chire tdt cac dot thi dua va phong trao van nghé trong hoc sinh, tich
cuc chi dong tham gia thuc hién cong tac gido duc ngoai kho4, sinh hoat tap thé,
gido duc dao durc, gido duc ki ning song, phap ludt cho d6i vién dé gép phan
nang chat luong gido duc toan dién.

Chwong 111
QUY PINH CU THE VOI TUNG THANH VIEN

Piéu 4. Cac quy dinh cu thé ddi véi tirng thanh vién
1. Hi¢u trudéng
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- Xay dung, t6 chtic bd may nha trudng theo quy dinh tai Piéu 9 Diéu 18
truong THCS; bo nhiém to trudng, to pho; td chire thanh 1ap cac hoi dong trong
nha trudng theo quy dinh tai Piéu 18 trudng THCS.

- T6 chue xay dung chién lugce, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha trudng; quy ché to chic va hoat dong cia nha truong; ké hoach gido duc
hing nim cta nha truong dé trinh hoi dong trudng phé duyét va to chuc thuc
hién;

- Thuc hién cac quyét dinh hodc két luan cta hoi déng truong.

- B4o cédo, danh gia két qua thyuc hién ké hoach giao duc cua nha truong va
cac quyét dinh cua hoi dong truong trude hoi dong truong va cac cap cd thim
quyén;

- Thuc hién quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong dbi voi
gido vién, nhan vién, nguoi lao dong sau khi tiép nhan ; quan ly chuyén mon;
phan cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién
cong tac khen thudng, ky luat ddi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cta
phap lut;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chuc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, quyét dinh
khen thuong, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai sdn ctia nha truong;

- Thyc hién cac ché do chinh sach cia Nha nuéc déi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ctiia nguoi ding
dau trong td chirc hoat dong cua nha truong; thuc hi¢n cong tac xa hoi hoda giao
duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cadc cudc van dong; thuc hién
cong khai d6i voi nha trudng va xa hoi theo quy dinh cua phap luat;

- Tham gia sinh hoat ciing to chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé ning
cao ning lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y; dugc hudong ché do phu
cap wu d3i d6i voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gid day d6i voi hiéu truong.

- Puogc ddo tao ning cao trinh dd, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép luat.

2. Cac pho hiéu truéng

- Piéu hanh cong viéc duoc hiéu trudng phan cong phu trach hodc uy
quyen;

- Tham gia sinh hoat cuing to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao ning lyc chuyén mon nghiép vu, ning luc quan ly; dugc hudong ché do phu
cap wu d3i dbi voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day d6i voi phé hiéu truong;
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- Pugc dio tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép luat.

3. Bi thu Chi doan thanh nién Cong san H6 Chi Minh

- Lap ké hoach cong tac ca nam, hoc ky, timg thang, timg tuan cta chi
doan. Tham gia cong tdc bado vé mdi trudng su pham, tham gia hoat dong xa hdi
khac. Phdi hop v6i Doi dé to chirc cac hoat dong Doi, hoat dong cua Poan lién
quan dén thanh nién hoc sinh.

- Tham gia moi hoat dong phong trao ctia nha truong.

- Phéi hop v6i Tong phu trach xdy dung Cong truong an toan, van minh, an
ninh trudng hoc.

4. Phu trach Doi

- Xay dung ké hoach nam, timg thang, timg tuan, 1én ké hoach hoat dong
sinh hoat tap thé. Trién khai cac hoat dong Poi trong nha truong. Theo ddi tong
hop thi dua hang tudn, dot, ca nim giita cac chi Poi. Xay dung ké hoach va to
chire cac budi chao cd hang tuan. T chie cac cude thi trong hoc sinh. Quan 1y,
td chirc hoc sinh tham gia cac hoat dong van hoa, van ngh¢, hoat dong sinh hoat
tap thé, cac cau lac b, thé duc hodc dan vii dau gio, gilta gio V.V...

- Quan 1y viéc thuc hién né nép hang ngay ciia HS. Phéi hop cing gido vién
chil nhiém kiém tra, don déc viéc thuc hién né nép hoc sinh, thuc hién vé sinh
16p hoc hang ngay.

- B4i dudng doi ngii ban chi huy chi d6i, ban chi huy lién doi trong nha
truong.

- Phéi hop tham gia gido duc ki ning sdng cho HS, theo dai viéc chap hanh
phap luat an toan giao thong va cac quy dinh khac d6i véi HS.

5. To trwéng chuyén mén

- Truc tiép giang day theo sy phan cong ctiia Hiéu trudng. Quan 1y moi hoat
dong cua to, Xay dung ké hoach hoat déng cua to (Ién ké hoach ca nam, hoc ky,
thang, tuén), ké hoach day hoc b moén cua td chuyén mon, ké hoach boi dudng
gido vién.

- Quan 1y, t6 chirc sinh hoat chuyén mon, cong tac kiém tra cta t6, cong tac
giang day va gido duc ctia GV trong t6 (chinh khoa, hoc thém, bdi dudng HSG,
phu dao HS yéu, huéng din HS tham gia cac cudc thi...). T6 chic xay dung
duoc chuyén dé thiét thuc phuc vu hi€u qua cho cong tac giang day.

- Phé duyét Ké hoach gido duc ciia GV, Ké hoach bai day, Lich bao giang
clia timg c4 nhan trong t6. Kiém tra hd so gido vién theo dinh ky va dot xuét
hang thang, theo ddi ngay cong, gi' cong, hoan tit moi hd so cua to.

- Panh gia xép loai thi dua, nhan xét danh gia chuan nghé nghiép GV, danh
gia xép loai thanh vién trong to.
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- Dy gid dinh ky theo quy dinh, ngoai ra c6 thé du gid dot xuat gido vién
trong t6.

6. T phé chuyén mén

- Truc tiép giang day theo su phan cong cia Hiéu truong. Chiu sy phan
cong cua to trudng, giup to trudng trong viée didu hanh cac hoat dong chuyén
mon trong to.

7. T6 truwdng to viin phong

- Quan ly, xay dung va trién khai cac nhiém vu cia to van phong.

- C6 day du ho so cia td van phong (c6 ké hoach ctia ca nam, hoc ky, timg
thang), theo doi ngay cong, gior cong, xép loai thi dua cua to.

8. Giao vién by mon

- Thyc hién nghiém chinh sy phan cong chuyén mon cua nha truong. Co du
ho so theo quy dinh.

- Tham gia xay dung ké hoach day hoc bd mon cua to chuyén mon, thuc
hién xay dung phan phdi chuong trinh va ké hoach gido duc ciia gido vién. Thyc
hién nghiém tuc chuong trinh, ké hoach gidao duc da dugc phé duyét.

- Tham gia va thuc hién nhiém vu td chirc cac hoat dong day hoc, gido duc
theo ké hoach gido duc ciia nha trudng va ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon;
tham gia cac hoat dong chuyén mon.

- Thyc hién nghiém tic quy ché chuyén mén: soan ké hoach bai day (chinh
khoa, day thém — néu c6), 1én lich bao giang, trinh ky ding quy dinh. Thuc hién
kiém tra, danh gia HS theo dung quy dinh cia Bo GD&DT va huéng din
chuyén mon cta nha trudng. Chim, tra bai kiém tra cho HS dung quy dinh. Cap
nhat diém, ki s6 diém, hoc ba day du, dung thoi gian.

- Thyc hién c6 hiéu qua cac tiét day trén 16p, quan 1y hoc sinh trong tiét day
ctia minh va trong cac hoat dong gido duc do nha trudng to chitc. P6i mébi
phuong phap day hoc, t6 churc cac hoat dong day hoc phu hop dbi tuong HS,
tang cuong day hoc phan hoa. Co trach nhiém phu dao HS yéu kém ctia bo mén
do minh phu trach. Chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giang day va gido
duc.

- Tich cuc tng dung CNTT va tri tu¢ nhan tao vao soan - gidng, ra dé kiém
tra, thiét 1ap hd so c4 nhan trén phan mém phuc vu cho cong tac giang day. Ty
hoc, tu boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang cao chat lugng, hiéu qua
giang day va gido duc.

- Tham gia cong tac pho cap theo sy chi dao cia Ban diéu hanh pho cap.

- Trau doi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chét, danh
du, uy tin cua nha gido; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, doi xu cong
b?mg va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bdo vé cac quyén va lo1 ich chinh
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dang cta hoc sinh. Phbi hop véi gido vién chii nhiém, cic gido vién khac, gia
dinh hoc sinh, Poan - Bdi trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Giir gin tot méi doan két nodi bo, doan két, gitp d& dong nghiép. Gitr gin
va phat huy truyén théng nha truong.

- Chip hanh nghiém tic moi quyét dinh cta Hiéu trudng va chiu su kiém
tra cia Hiéu trudng, t6 chuyén mon va cac cip quan Iy gido duc.

- Khong khiéu kién vuot cép, tham gia déy du céac hoat dong xa hoi khac.

9. Giéo vién chi nhi¢m

- La ngudi thay mat Hiéu truong phu trach hoc sinh mot 16p. T6 chirc tét
moi hoat dong cua 16p. Quan ly gido duc hoc sinh cua 16p tich cuc hoc tap va tu
dudng dao dtc. Nim bt tu tudng tinh cam hoc sinh, khong dé hoc sinh bo hoc.
Phan anh t6i BGH nhitng biéu hién bat thudng HS cua 16p, két hop véi BGH
giai quyét, thao g& van dé kho trong cong tac chil nhiém.

- C6 nhiém vu t6 chtrc hoc sinh tham gia hoat dong Poi, hoat dong sinh
hoat tap thé, hoat dong sinh hoat 16p.

- Phdi hop véi gia dinh hoc sinh, thuong xuyén thong bao tinh hinh hoc tap
va tu dudng dao duc cua hoc sinh t6i phu huynh hoc sinh biét dé quan Iy va giao
duc.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cubi nam hoc. Dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p théng,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong hé, & lai 16p, hoan thién s6 diém va
hoc ba cua hoc sinh 16p chi nhiém.

- Co trach nhiém trién khai t6i hoc sinh va phu huynh cac huéng din
chuy&n mén cua nha trudng lién quan dén viéc hoc tip va gido duc HS 16p chu
nhiém.

- GVCN c6 trach nhiém béo cdo tinh hinh dot xuat cua HS 16p vé Hiéu
truong hodc hiéu pho phu trach, bdo céo tinh hinh 16p (thong qua cudc hop hoi
ddng su pham) vé hiéu truong, ¥ kién dé xuat. Du hop day du cac budi hop cua
hoi dong cha nhiém.

- Giao vién chil nhiém c6 quyén (quy dinh trong Diéu 18 trudng pho thong):

+ DPuogc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p do minh
lam chu nhiém.

+ Puoc du cac cudc hop cua hoi déng khen thuong va hoi déng ky luat khi
giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh cta 16p do minh lam chu
nhiém.

+ Pugc quyén cho phép ca nhan hoc sinh ¢6 1y do chinh ddng nghi hoc
khong qué 03 ngay lién tuc.

+ DPugc gidam dinh mirc gio day theo quy dinh.

10. Vién chirc thiét bj
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- La nguoi thay mat Hiéu trudng phu trach thiét bi, thi nghiém nha truong
(co ké hoach hoat dong ca nam, hoc ky, thang, tuén).

- T6 chuc quan 1y, bdo quan, sir dung thiét bi; luu gift, sir dung ho so thiét
bi; stra chira nhitng thiét bi don gian;

- Lap ké hoach sir dung, mua sidm, stra chira thiét bi ctia nha truong; thanh
1y, tiéu huy thiét bi, hoa chat hong, hét han st dung;

- Chuén bj céc thiét bi, hoa chét va vat liéu can thiét theo yéu cau cla tung
mon hoc, bai hoc c6 st dung thiét bi; huéng dan st dung thiét bi cho gido vién
va hoc sinh trong cac bai thuc hanh, thi nghiém; phdi hop véi gido vién hudng
dan hoc sinh thuc hanh, thi nghiém; thuc hién cong tic ddm bao an toan, phong
chdng chay nd trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém;

- Tham gia t6 churc, danh gia cac cudc thi khoa hoc ky thuat cua hoc sinh c6
lién quan dén thi nghiém tir cap trudng trd 1én;

- Khai thac phan mém tmg dung quan 1y thiét bi;

- Chi tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém ¢ trudng;

- T6 chtre 1am d6 dung day hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé kiém & dja
phuong;

- Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém;

- Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng, nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu;

- Thyc hién theo ddi, quan Iy co sé vat chat nha trudng.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi¢u truéng phan cong va chiu trach
nhiém trudce hiéu truong vé cac nhiém vy duoc phan cong.

11. Vién chire thw vién

- La nguoi thay mat Hiéu truong phu trach thu vién nha trudng (co ké
hoach hoat dong cta thu vién ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tuén).

- Lén ké hoach xdy dung va duy tri thu vién Xuét sic.

- T6 chirc xtr 1y, sdp xép, luu trit, bao quan, quan 1y tai liu; xdy dung hé
thdng tra ciru thich hop; thiét 1ap mang ludi truy nhap va tim kiém thong tin.

- T6 chirc phuc vu, huéng dan ban doc khai thac, tim kiém, st dung hi¢u
qua ngudn tai lidu thong tin thu vién thong qua cac hinh thic phuc vu cia thu
vién phu hop véi quy dinh cua phap luat. Cai tién cong tac phuc vu ban doc theo
hudng van minh lich sy. Xay dung van héa doc cho HS.

- T6 chitc va quan 1y tot cong tac dua sach vé cac “Goc thu vién 16p em”.

- Lén ké hoach mua sam sach phuc vu cho giang day va hoc tap cua gido
vién va hoc sinh, du tru kinh phi giri Hi¢u truéng.

- Co day du hd so hoat dong cua thu vién theo quy dinh, ghi chép sach sg,
rd rang, chi tiét, day du theo ding quy dinh.

- Phu trach cong tc quyén gop ung ho sach, gidi thiéu sach.
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- Tb chire tt hoat dong cua T cong tac vién thu vién va Cau lac bo “Sach
va hanh dong”.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hiéu trudéng phan cong va chiu trach
nhiém trudc hiéu truong vé cac nhiém vy duoc phan cong.

12. Vién chirc van thw

- Co trach nhiém lam viéc theo yéu cAu cua hiéu trudng.

- Pau mdi budi trong ngay 1am viéc: mé Trang thong tin chi dao diéu hanh
nhan céc cong van dén chuyén Hiéu trudng dé xu 1y.

- Nhén céac vin ban dén, giri cac van ban di, giao cong vin cho tit ca cac bo
phan, ca nhan trong nha truong.

- Quan ly, cép phat van bang, gidy ching nhan (theo quy dinh ), hd so, sb
diém, hoc ba, giéy chirng nhan cta hoc sinh.

- Quan 1y va theo ddi si so timg 1p, hoc sinh chuyén di, chuyén dén, thuc
hién cac tha tuc di, dén caa hoc sinh.

- Quan 1y va cap nhat S6 dang bd nha trudng. Quan 1y cac hd so: So6 diém
16p, hoc ba, S6 dau bai, hd so danh gia xép loai GV, hd so Thi dua khen thuong,
ki luat; hd so Hoi cha me HS, hd so Hoi déng truong, hd so tuyén sinh, ho so
pho cap, ho so tot nghiép THCS.

- Quan 1y ho so ca nhan cua vién chiic trong nha trudng.

- Quan 1y con dau ctia nha trudng va céc loai con ddu khac dugce giao.

- Chiu trach nhiém quén 1y va nhap day du dit lidu trén Co so dit liéu nganh
va cac phﬁn mém duoc phu trach.

- Thuc hién ché do bao céo, bao cao thong ké do hiéu trudng giao.

- Chuén bi cac diéu kién dé tién hanh cac Hoi nghi, Ky niém cac ngay 18
16m.... Phu trach v¢ sinh sach s€ khu van phong.

- Cong tac vién bao hiém than thé.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u trudéng phan céng va chiu trach
nhiém trudce hiéu truong vé cac nhiém vy duoc phan cong.

13. K& toan

- Giup Hiéu truong 1én ké hoach thu chi tai chinh trong nha truong.

- Tham muu Hiéu truong ra quyét dinh Ban hanh quy ché chi tiéu ndi bo.

- Hoan thanh nhiém vu ké toan, thuc hién dang ké hoach kiém tra noi bd
(nhing cong viéc lién quan dén tai chinh ).

- Hoan thién ching tir thu chi tai chinh trong thang trinh Hi€u trudng phé
duyét.

- B40 c40 hiéu trudng cac ndi dung lién quan ché do chinh sach cua CB,
GV, NV va hoc sinh. Thuc hién cong khai tai chinh va cac ché do chinh sach dbi
vol CB, GV, NV nha truong.
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- Thuc hién céc nhiém vy khac do hi€u truong phan cong va chiu trach
nhiém trudc hiéu trudng vé cac nhiém vu duoc phan cong.

14. Thu quy

- La nhan vién kiém nhi¢m, lam tron nhi¢m vu thu quy ctia nha truong, thu
va quan 1y cac loai quy, cung ké toan can ddi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bio cdo sd luong tién mit va sd du qui vé ké toan
dé ké toan bao cao hiéu trudng.

15. Bao vé

- C6 trach nhiém giit gin an ninh trat tu, khu vuc trong va ngoai cong
truong hoc, khong dé tinh trang hoc sinh tip trung trude cong truong lam un tic
giao thong. Pam bao an toan cho hoc sinh hoc tap trong ngay, bao v¢ tai san nha
truong.

- Co trach nhiém theo doi1, phat hién, 1ap bi€n ban hoc sinh vi pham ndi quy,
phé hoai tai sdn nha truong.

- Quan ly toan b tai san cua nha truong, tai san cua giao vién va hoc sinh
trong khu vyc nha truong.

- Bao c4o kip thoi cho BGH d6i voi nhitng viéc xay ra trong nha trudng.

- C6 nhiém vy déng cong trong sudt thoi gian hoc sinh hoc. M cong cho
GV va khach ra vao, kiém tra khong cho hoc sinh mang qua vat va mot sb vat
dung cam vao truong. Truc dém.

Chuong IV
LE LOI LAM VIEC

Piéu 5. Lé 16i 1am viéc trong nha truong

1. Quy dinh chung

1.1. Can bo, vién chtc truong THCS Thi trdin Gia Loc lam viéc theo
nguyén tac tap trung dan chu, thuc hién ché do thu trudong trong quan ly, dicu
hanh nha truong. Can b, vién chirc nha truong phai thyc hién va giai quyét
cong viéc theo chuc trach ding trinh tu, tha tuc, trach nhi¢m va tham quyén.

1.2. Moi hoat dong cua truong phai tuan thu cac quy dinh cia Luat vién
chtrc, Diéu 18 truong trung hoc va cac quy dinh khac ctia phap luat. Can bo, vién
chuc truong THCS Thi tran Gia Loc thuc hién nghiém tac ké hoach hoa gia
dinh, khong sinh con thir ba.

1.3. Trong phan cong cong tac, mdi viée c¢6 ngudi phu trach chinh chiu
trach nhiém vé cong viéc duogc giao.

1.4. Trong thyc hién cong tic phai bao dam tinh nguyén tic, dan chu,
cong khai va hiéu qua.
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1.5. Vién chtc duoc duge cip trén triéu tap hop thuong ky thi vién chirc
d6 phai bao cao Pho hiéu truong 1 dé bd tri thoi khoa biéu tir trude, néu dot xuét
phai bao cdo Pho hiéu truong 1 dé doi gid. Sau khi du hop vién chac d6 phai
bao cdo gui Hi€u trudong ndi dung hop.

1.6. Nghiém cam sir dung dién thoai trong khi day hoc trén 16p, trong khi
du hop, trong khi du sinh hoat tap thé, sinh hoat duéi co.

5. Vién chirc nghi 6m (trwong hop nhip vién)

- Trude hodc ngay ngay nhap vién: Vién chirc dién thoai (hoac nho nguoi
nha dién thoai) Xin phép hiéu truéng cho phép nghi, sau d6 bao cao Pho Hiéu
tredng phan cong chuyén mon.

- Sau ngay nhép vién 1 ngay: Vién chirc bdo cdo Hiéu truong sb ngay du
kién nghi, sau d6 b&o c4o Pho hiéu trudng phu trach phan cong chuyén mén.

6. Vién chirc nghi viéc riéng

Han ché thap nhat nghi vi viéc riéng.

Truong hop bt budc phai nghi, vién chiic ¢6 trach nhiém bao cao Hiéu
truong trude khi nghi it nhat 1 ngdy, dong thdi bao cdo phuong 4n d6i gid. Néu
dugc chat thuan thi ¢6 trach nhiém bao cho HS doi gio trude 1 ngay dong thoi
bao cho Phé Hiéu truong phy trach chuyén mon. Han ché mirc thap nhat viéc
nho gido vién khac day ho.

7. Chap hanh nghiém tic thoi gian biéu 1am viéc ciia nha truong

a) Cdn bé quan Iy: Truc, 1am viéc cac ngay lam viéc trong tuan

Thot gian tryc trong ngay:

Budi sang: tir 6h40 — 11h40.
Buoi chiéu: tir 13h40 — 16h40.

b) Giao vién:

- Thuc hién nghiém tac thoi gian biéu cta nha trudng vé giang day, giéo
vién bo moén co trach nhiém dén truong trudce khi chudong reo (hodc hi¢u 1énh
trbng) it nhat 5 phat. Lén 16p céc tiét day: khi budc vao 16p phai ding hoic
trudce thoi diém tinh gio.

- Thuc hién nghiém tc thoi gian biéu ctia nha trudng vé phuy trach cong
tac lao dong cua HS.

c) Nhan vién: sang: 7h30 — 12h00

chiéu: 13h30 — 17h00

Piéu 6. Ché d6 xay dung chwong trinh, ké hoach cong tac

Cac bo phan va ca nhan sau diy c6 trach nhiém 1ap chwong trinh, ké
hoach cong tdc nam, hoc ky, thang:

- Hiéu trudng; Chii tich Hoi dong truong.

- Céc Pho hiéu trudng.
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- Céc T6 trudng T6 chuyén mdn; To trudong T6 Van phong.

- Cac GV bd mdn; cac GVCN; Téng phu trach Doi; can bd phu trach
TBDD; can bo thu vién, Bi thu Chi doan.

- Nguoi phu trach cac t, tiéu ban cong tac (do Hiéu truong phan cong).

Piéu 7. Ché dd hoi hop, sinh hoat

1. Quy dinh chung:

- Moi thanh vién trong nha trueong c0 trach nhiém thuc hién sinh hoat, hoi
hop dung thoi gian theo ké hoach cua budi sinh hoat, hoi hoi hop.

- Trong thoi gian du sinh hoat hdi hop phai tap trung vao céng viéc, tich
cuc tham gia ¥ kién bé sung nghi quyét budi hop va ndi dung sinh hoat ; khdng
lam viéc riéng, khéng sir dung dién thoai dé ludt mang, thuc hién nghiém tlc
quy dinh vé trang phuc.

2. Ché dé héi hop

- Hop to chuyén mon, to van phong: 2 lan/thang. Hop Poan thé: 1 lan/
thang (vao tuan cudi thang)

- Hop Hoi ddng su pham: thang 1 1an (vao tuan dau thang)

- Hop Hoi dong trudong: 3 1an/nam hoc (cO thé hop dot xuét khi can thiét).

- Hop Hoi dong thi dua khen thuéng: cudi Ki 1, cudi nim hoc.

- Hop Hoi dong tu van: theo dé xuat ctia hiéu trudng.

- Hop giao ban Ban giam hiéu: mdi tuan 1 1an (vao sang thir sau).

- Hop lanh dao md rong: mdi thang 1 lan.

- Hop GVCN véi Ban dai dién CMHS 16p: Pau nam hoc, dau Hoc ky 2,
cudi nim hoc.

- Hop BGH vo1 Ban dai dién CMHS truong: 2 1an/ nam hoc

- Hop Chi b, Chi doan: theo diéu 1é cic doan thé.

3. Ché dp sinh hoat

- Chao co vao dau budi sang ther hai hang tuin: BGH, PTD, GVCN va
hoc sinh cac 16p hoc tham du.

- Sinh hoat cac cau lac bd hoc sinh: Theo quy ché cau lac bo duoc nha
truong phé duyét

4. Céac sinh hoat, héi hop khéac: Néu khdng nam trong quy ché nay thi
ngudi to chirc phai bao céo véi Higu truong trude khi tién hanh.

Piéu 8. Ché d¢ thong tin béo céo

1. Ché d thong tin

a) Thong tin dén

Moi cong van, gidy to, tai liéu (goi chung 1a cong vin) giri dén co lién
quan dén nha truong déu phai chuyén cho nhan vién vin thu nha trudng tiép
nhan, vao s6 dung quy dinh sau d6 van thu trinh Hiéu trudng xur ly
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b) Thong tin di

Moi cong vin giri di déu phai chuyén cho nhan vién van thu nha truong
tiép nhan, kiém tra, vao sd dung quy dinh sau d6 vin thu chiu trach nhiém gui
dén noi nhdn ghi trong cong van

c) Théng tin trong ndi bo

Truong hop Hiéu trudng, Phé Hiéu truong can thong tin cho tap thé, ca
nhan trong truong co6 ndi dung: phan cbng, dén dbc, tra 1oi, giai thich, yéu
cau, thdng bao... thi Hiéu truéng hodc Phé Hiéu trudng chu tri soan cong vin va
guri cho bd phan van thu thuc hién.

Truong hop Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng trién khai cong tac cho bod
phan hodc lam viéc vdi ca nhan vé cac viéc co lién quan dén cong tac phai ghi
ndi dung vao sd cng tac hay lap bién ban lam viéc

Truong hop tap thé, ca nhan trong nha trudng thong tin cho Hiéu trudng,
Pho Hiéu trudéng c6 ndi dung: chét vat, khiéu nai, dé nghi, kién nghi, phan anh
tinh hinh..., néu khong qua van thu thi Hiéu truong hoic Phé Hiéu trudng
phai 1ap bién ban tiép nhan.

2. Lén lich cong tac

* Di voi cdn bj qudn Iy:

- Hiéu trudng: vao ngay thir 6 cua tuan trudc phai 1én lich cong tac tuan
Sau.

- Ph6 hiéu truong: vao ngay thir 5 cla tudn trude phai cong bd thoi khoa
biéu cua tudn sau (néu c6 thay d6i chuong trinh hodc d6i gio dé GV di hoc, tap
huan...).

* Déi vdi gido vien by mén: cham nhat vao ngay tha 7 cla tuan trude
phai trinh cac ké hoach bai day 1én hé thong hd so chuyén mén, 1én lich béo
giang cua tuan sau Va trinh 1én hé thong Drive.

* Péi véi To truéng/to phé chuyén mén: duyét ké hoach bai day, lich
bao giang tudn sau ctia gido vién trén hé théng hd so chuyén mon phai xong
cham nhit ngay cubi cua tuan trudc.

3. Ché @9 béao céo

a) Bdo cdo theo yéu cau ciia cdc co quan cdp trén:

Hiéu trudong, Pho Hiu trudng va giao vién, nhan vién duge Hiu trudng
phan cong phu trach cong tac phai bao cao cong tac minh phu trach theo yéu cau
clia C4C co quan cap trén dang thoi gian, dung yéu cau.

Néu Pho Hiéu truong va gido vién, nhan vién dugc Hiéu truong phan
cong phu trach cong tac c6 van dé dot xuat can bao cdo hay c6 van dé can xin ¥
kién, chi thi ctia cap trén thi chu tri soan cong vin, ky tén, trinh Hiéu truong ky.

b) B4o c&o theo yéu cdu ciia can bg qudn |y Nha trwong
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Cac bd phan, c4 nhan thuc hién bao céo dinh ky, dot xuét theo yéu cau
ctia Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng phai bao cao dung thoi gian, ding yéu cau.

Chwong V
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Quan hé cong tac cia Hiéu truéng

1. Bbi v6i Dang uy - UBND x4 Gia Loc

Chép hanh sy lanh dao, chi dao ctia Pang uy x4 Gia Loc, UBND x3 vé
moi mit cong tac cua nha truong; chu dong bao cao dé xuat dé Pang uy —
UBND x4 Gia Loc giai quyét kip thoi nhitng van dé lién quan dén nha trudong
(néu c6). Pé xuit véi Pang ty, UBND x3 huy dong luc lugng ctia cong dong
chdm lo cho sy nghi¢p gido duc, xay dung phong trao hoc tap va moi truong
gido dyc lanh manh trong thi trdn gop phan thuc hién su nghiép giao duc chung
cua Xa Gia Loc.

2. Bdi véi Phong VH-XH x4, phong Kinh té- ha ting x&

Chép hanh sy chi dao ciia Phong VH-XH x4, phong Kinh té-ha tang x4 ;
chu dong bao cao dung thoi gian, dung yéu cau cac ndi dung do Phong yéu cau.
Kip thoi bao cao, kién nghi dé Phong giai quyét nhitng van dé lién quan dén
cong tac ctia nha trudng (néu co).

3. D6i v6i Ban dai dién CMHS

Chua dong phéi hop voi Ban dai dién CMHS truong; hang nam to chirc tot
hoi nghi CMHS trudng, 1p; trao doi v6i Ban dai dién CMHS truong, 16p dé
théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giira gia dinh, nha
trudong, xa hoi déng thot1 huy dong cac nguén luc dé hd trg hoat dong gido duc
ctua nha truong.

4. Béi véi Pho Hiéu trudng

Quan hé trén tinh than hop tic cing lanh dao nha trudng hoan thanh
nhiém vu duogc giao.

Hiéu trudng thuc hién viéc kiém tra cong tac cua Pho Hi¢u truéng dé nim
tinh hinh thuc hién nhiém vu, gitip Pho Hi€u trudng hoan thanh cong tac duogc
phan cong.

5. Ddi véi cac to trudng

Quan hé trén tinh than déng doi. Hi€u trudéng thuc hién viéc kiém tra
cong tac cua td trudng dé nim tinh hinh chi dao ctia Phé Hiéu trudng; danh gia
viéc van hanh by may nha truong; don ddc to truong thyuc hi¢n tdt nhiém vy; hd
trg, tu van dé to truong giai quyét tot cong viée dugc giao; giai quyét kip thoi
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nhitng khé khin, vudn méc cua t6. T truong tham muu dé xuit cac giai phap
nang cao hiéu qua cong tac cua T.

6. Bdi véi vién chirc trong nha trudng

Quan hé trén tinh than déng doi. Hi¢u trudng thuc hién viéc kiém tra
cong tac cua vién chirc nha truong theo chuyén dé dé nam tinh hinh thuc hién ké
hoach nam hoc; qua kiém tra Hiéu trudng diéu chinh ké hoach, chi dao viéc thuc
hién ké hoach, gilp cac vién chirc hoan thanh nhiém vu.

Piéu 10. Quan hé cong tac cia Pho Hiéu truéng

1. PBbi vé6i Hiéu trudng

Phé Hiéu truong quan hé v6i Hiéu trudng trén tinh than hop tac; bao céo
kip thoi cho Hi¢u truong tinh hinh thuc hién nhi€ém vu cua vién chuec, tap thé
minh phu trach; tham muu cho Hiéu trudng cac bién phap nham thyc hién tét
cac nhiém vu. Chép hanh sy phan coéng, chi dao cia Hi¢u truong; cung Hiéu
trudng thuc hién thanh cong nhi€ém vu nam hoc.

2. Bdi véi T trudong

Ph6 Hiéu trudng quan hé véi to trudng trén tinh than dong doi. Phé Hiéu
treong thuce hién viéc kiém tra cong tac cia t6 trudong to minh phu trach dé nim
tinh hinh thuc hién ké hoach nha truong; chi dao, don ddc, hd tro, tu van cho cac
to trudng trong viéc thuc hi€n nhiém vu; giai quyét kip thot1 nhitng kho khan,
vurdn mic cua to.

3. Bdi véi vién chirc trong nha trudng

Quan h¢ trén tinh than dé)ng doi. Pho Hiéu trudng thuc hién viée kiém tra
cong tac cua vién chirc thudc bo phan minh phu trach dé nam tinh hinh thyc hién
cong tac; bao cao Hibu truong két qua kiém tra va dé nghi, tu van cho Hiéu
truong diéu chinh ké hoach.

Picu 11. Quan hé cong tac ciia To truéng

1. Bbi v6i Hiéu truong, Pho Hiéu trudng

Quan h¢ trén tinh than déng doi. Chép hanh sy phan cong, chi dao cua
Hi¢u trudéng va Pho Hicu truong. Bdo cdo, phan anh kip thoi tinh hinh thyc hién
nhiém vu cho Pho Hi¢u truéng; xin y kién chi dao kip thoi cua Hiéu trudng va
Phé Hiéu truong néu c6 khéd khin, vudn mic trong qué trinh thyc hién nhiém
vu.

2. Bdi véi cac to truong trong nha truong

Quan h¢ trén tinh than hop tac, hoc tap 1an nhau; chia sé bién phap, kinh
nghiém cong tac

3. Déi véi ndi bg t6

Quan hé trén tinh than dong d6i, dan chu, lang nghe, ton trong; chu trong
xay dung bau khong khi than thién trong to; van dong tap thé to ra stic hoan
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thanh nhi¢m vy duge giao; thye hign (0t cong tae kidm tea ndi bo, ¢6 bién phap
thich hop hd tey td vién thdo g kho khan trong cong tae; ghi nhin phan 4nh kip
thoi véi Higu trudng, Phé Higu trudng cde vin dé cuia t6 vién, thp thd tb dat ra.

N Iy va gidi quyét tinh hudng va nhiing vidng mic cta gido vién nhan
vidn thuge pham vi td quan 1y trude khi dé xudt vai ban giam higu nha trudmg,

Didu 12. Quan h§ cdng tic ciia T8 phé

1. BSi véi TS truong

Quan hé teén tinh than hop tde, cling td truong chia sé cong tac, trach
nhiém didu hanh hogat dong cia td; cing td truong thyce hién tot cong tac kiém
tra ndi bo; phan dnh, tw vén kip thoi cho t§ trudng céc bién phap xdy dung tép
thé, cdc bién phdp nhdm hoan thanh ké hoach cua td.

2. Déi voi ndi by TS

Quan hé trén tinh than dong d6i; sin sang giup d, hd tro tb vién thao g&
khé khin trong cong téc; ghi nhan va phan 4nh véi td trudng céc van dé vudng
mdc cta t vién.

Piédu 13. Quan hé ciia vién chirc trong nha trudng

Quan hé cua vién chic trong nha truong la quan hé dong ddi, hop tac.
Trong quan hé vién chirc can luu y:

- Tuén thu dao dirc nghé nghiép va quy tic tmg xir trong tap thé.

- C6 y thirc trach nhiém thyc hién ding Quy ché lam viéc ctia nha trudng.

- S&n sang hd tro, phdi hop tét véi dong nghiép trong thuc hién céng viéc
hoéc nhiém vu.

- Chip hanh su phan cong cong tac clia ngudi cé thim quyén.

Chuong VI
'TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 14. Hiéu lyc thi hanh
Quy ché nay da dugc thong qua Chi by, Hoi dong su pham nha truong va
c6 hiéu luc tir ngay 05 thang 9 ndm 2025.
Céc can b, vién chirc truong THCS Thi trén Gia Loc chiu trach nhiém
thuc hién nghiém tic Quy ché nay./.




