SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAM DONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
TRUONG THPT PAK MIL

) Durc Lap, ngay 10 thang 10 nam 2025
So0: 385/Qb-THPTbM
QUYET PINH
V/v ban hanh Quy ché lam vi¢e trwong THPT Dak Mil
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT PAK MIL

Cén c&‘Bié"u l¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va trieong pho
thong co nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
cua B0 truong Bo Gido duc va bBao tao (GD&DT);

Can ctr Lut Vién chire ngay 15/11/2010 va Luét s 52/2019/QH14 sira doi, bo sung
mot so dieu cua Luat Can b, cbng chirc va Luat Vién chue;

_ Cancu Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT, ngay 30/10/2023 cua BY truong Bo GD&DT
vé hweng dan ve vi triviéc lam, co cau vién chic theo chizc danh nghe nghiép va dinh mitc
So luwong nguoi lam viéc trong cdc co so giao duc pho thong va cac truong chuyén biét cong
lap;

Cin ctr Thong tu s6 05/2025/TT/BGDDT ngay 07/3/2025 cua Bo truong GD&DPT vé
Ouy dinh ché dg 1am viée déi véi gido vién phé thdng, du bi dai hoc;

Can ct Quyét dinh s6 323/QD-UBND ngay 09/7/ 2025 cua Uy ban Nhan dan tinh Lam
DPang Vé viéc phé duyét co cau té chirc cia So Gido duc va Pdo tao tinh Lam Pong;

Cin cir nghi quyét hoi nghi vién chirc, ngudi lao dong dau ndm hoc 2025-2026 cua
truong THPT Bak Mil,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché lam viéc quy dinh chire ning, nhiém vu, quy tac lam vigc
cua can b, giao vién, nhan vién va nguoi lao dong truong THPT Bak Mil nam hoc 2025-
2026.

Piéu 2. Can ctr Quy ché 1am viéc nay, can b, gido vién, nhan vién va ngudi lao dong
cé trach nhiém nghién cau, to chirc thuc hién hiéu qua cac nhiém vu, cdng viéc cia ca nhan
va bg phan cdng tac cua minh.

Piéu 3. Can b, gi4o vién, nhan vién va nguoi lao dong trong trudng THPT Bak Mil ¢6
trach nhiém thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay./.

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

* Noi nhgn: HIEU TRUONG
- S6 GD&DT (bao cao); :
- bang uy (béo céo);

- C4c t6 chirc doan thé (phdi hop);
- CB, GV, NV co quan (thuc hién);
- bang tai Website;

-Luu VT.

Tran Cong Nhi



QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THPT PAK MIL
~ NAM HQC 2025 — 2026
(Kém theo Quyeét dinh so 385/QD-THPTPM ngay 10/10/2025)
Chuwong 1
. ] NHUNG QUY DINH CHUNG

Dieu 1. Pham vi, doi twgng dieu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché d6 trach nhiém, 1& 16i lam viéc, quan hé
cong tac va trinh ty gidi quyét cong vi¢c cua nha trudong.

2. Tt ca can b quan 1y, giao vién, nhan vién, nguoi lao dong (CBQL, GV, NV, NLD)
cﬁ‘a truong THPT Dak Mil; cac to churc, cad nhan c6 quan h¢ [am viéc vdoi nha trudng chiu sy
di€u chinh ctia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THPT Pik Mil 14 co s giao duc phd thong cta hé thong gido duc qudc dan.
Truong tryc thudc S& GD&PT tinh Lam Pong, thyc hién nhiém vu va quyén han dugc quy
dinh tai Bleu 1€ truong trung hoc co s0, truong trung hoc pho thong va trudng pho thong co
nhiéu cip hoc (g0l tat 1a Piéu 1é trudng trung hoc). CBQL, GV, NV trong nha truong phai
xu 1y va giai quyét cong viéc ding pham vi trach nhiém, tham quyén; tuan thi quy dinh cia
phap luat va Quy ché lam viéc cta nha trudng.

2. Trong phan cdng nhiém vy, mdi viée chi dugce giao mot ngudi phu trach va ngudi d6
phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc phan cong. Cac bd phén, cd nhan khac lién
quan c¢d nhiém vu phoi hop hop thuc hién.

3. Bao dam phat huy néng lyc va so truong cua can bo, dé cao sy phdi hop cong téc,

trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém
vu, quyén han duoc phép luit quy dinh.

4. Thyc hién dan chi, cong khai, minh bach, dap tng yéu cau cong viéc, nham nang
cao nang lyc, hiéu luc va hi€u qua trong cong tac, nang cao chét lugng gido duc cua don vi.
M&di ca nhan phai tu chiu trach nhi¢m trudc Phap luat Nha nudc, thu trudng don vi trong vige
thuc hién nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Ché dd hoi hop
1. Hop H¢i dong truong
- Thyc hién: it nhat 03 1an/nam hoc, thoi gian hop do Chu tich hoi ddng quyét dinh.

- Thanh phan: Theo Quyét dinh kién toan Hoi dong truong THPT Pak Mil, nhiém ky
hién hanh.

- Noi dung: Trién khai cac noi dung trong tdm can théng nhat thuc hién trong hoc ky,
trong ndm hoc.

2. Giao ban CBQL
- Thyc hién: vao sang thtr 2 hang tuan.
- Thanh phan: Hiéu trudng, Pho Hiéu truéng (HT, PHT).

- NO1 dung: Danh gia cong viéc tuan trude va trién khai ndi dung cong viéc tuan sau,
phan cong thyc hién nhi¢m vu va thao ludn, thong nhat cach thuc hién.

3. Hop Lanh dao mé réng



- Thyc hién: khi HT tri¢u tap.

- Thanh phan: HT, PHT, Thu ky Hoi dong, t6 trudng, t6 phé, Bi thu DTN. Khi xét thiy
can thiét moi thém cac Uy vién Ban Chap hanh Dang uy, chu tich Ho1 Lién hiép Thanh nién,
ti€u doi trudng Tiéu doi tu ve.

- Noi dung: Thao luan cac ndi dung trong tam can thong nhat thyc hién trong thoi gian
t6i; hop theo yéu cau thyc hién cong viéc clia cap trén.

4. Hop Hdi dong sw pham
- Thyc hién: Hop 01 1an/thang, thdi gian do HT quyét dinh.
- Thanh phan: T4t ca CBQL, GV, NV, ngudi lao dong.

- Nb6i dung: Panh gia rat kinh nghiém cong tac thang trudc; trién khai ké hoach cua
thang sau; thao luan thong nhat cac ndi dung can thict khac.

- Yéu cau: Vi tri ngéi hop duoc sa“ip xép theo td; khi hop, céc thanh vién cua Ho1 déng
su pham khong n6i chuyén hoac lam viéc riéng, khong nghe, goi dién thoai trong cudc hop;
quan tdm ghi chép day di, chinh xac cac ndi dung cudc hop va tich cuc thao ludn dong gop
¥ kién cho cudc hop. C4 nhan c6 y kién phat biéu phai gio tay va phai dugc su dong y cia
nguoi chu tri cudc hop, khong duge phat biéu tuy tién.

5. Hop cong tac chi nhiém

- Thuc hién: khi HT hoac PHT duoc phan cong tri€u tap.

- Thanh phan: HT, PHT, Bi thu DTN, GV cht nhiém 16p; GV phu trach né nép HS, GV
kiém nhi¢m tu van HS va GV kiém nhi¢m cong tac gido vu.

- N6i dung: nhan dinh vé cong tac chu nhiém, giao duc HS da qua va trién khai céc
cong vi¢c can thuc hién trong thoi gian toi.

6. Sinh hoat t6, nhém chuyén mén
* Sinh hoat t6 chuyén mon (TCM)

- Sinh hoat dinh ky 02 tuan/ 01 1an theo quy dinh (déi véi thoi gian nghi hé chi t6 chire
sinh {zoat k,hi can thiet), thoi gian to chirc hop theo ké hoach ctia HT; c6 thé hop bat thuong
khi can thiét.

- Thanh phan GV, NV cua t6 va 'CBQL phu trach t6; t6 trudong chu tri, truong hop to
truong c6 1y vang mat thi to pho duoc to trudong uy quyen chu tri (TCM khong duoc tu y nghi
sinh hoat). Ngudi chu tri dy thao, phan cong chuan bi day du cac ndi dung (theo hudng dan
cua lanh dao nha truong va cac van ban quy dinh, hudéng dan cép trén, tinh hinh thyc té cua
to b mon) dé trinh bay va to6 chuc thao luan, thong nhat. Noi dung sinh hoat TCM duoc thé
hién day du trong s6 ghi chép bién ban va c6 du chit ky xac nhan ctia nguoi chu tri, thu ky.

- Noi dung: nhan xét, danh gia cong tac da thyc hién; trién khai cong tac thoi gian dén;
pho bién cac van ban, quy dinh, ndi dung CM; thao ludn cac bai day da t6 chic du gid theo
hudng nghién clru bé.,i h()‘c; thép luan céac giai phap nang cao chat luong day hoc, gido duc;
cac ndi dung khéac (néu can thiét).

* Sinh hoat nhoém CM:

- Thanh phan gom to truéng/ t6 phé phu trach b mon hoac nhém mén (chi tri) va GV,
NV thqc}c m@p, nh()m mon co lién quan. Vi¢e to phﬁc sinh hoat nhom CM do‘té tm’,(”mgq vatd
phé thong nhat quyét dinh; thuc hién sau cac budi sinh hoat TCM hodc khi can thiét dé thuc
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hién nhiém vu (can thiét thi sinh hoat nhém, néu khéng thi thwc hién chung trong sinh hoat
TCM).

- No6i dung: Phan céng, thao luan, thong nhit cac ndi dung chuyén siu ctia nhém bd
mon nhu xay dung ké hoach mon hoc, hoat dong gido duc; théo luan chuyén dé, bai day, n6i
dung, phuong phap day hoc, kiém tra danh gia hoc sinh (HS) cua by mén;... Co s6 ghi bién
ban sinh hoat nhém CM theo thuce té cac budi sinh hoat; bién ban c6 du chu: ky xac nhan ctua
nguoi chu tri, thu ky.

7. Hop Dang b, sinh hoat Chi by, Poan Thanh nién

Sinh hoat theo Dleu I¢ va cac van ban quy dinh hién hanh (tho1 gian cu thé do ngudi
ding dau t6 chie quyét dinh, pht hop véi hudng dan cua cép trén ké cta nha trudng).

Piéu 4. Quy dinh khung thoi gian cac tiét day — hoc

- Bubi sang:

Tiet 1 Tiét 2 Tiet 3 Tiét 4 Tiet 5 (Thit 6)
7h00°-7h45" | 7Th50°-8h35" | 8h557-9h40" | 9h45°-10h30" | 10h35°-11h20°

(Giita tiét 1 va 2, 3 va 4, 4 va 5 nghi 05 phit; giira tiét 2 va 3 nghi 20 phiit)
- Buéi chiéu:

Tiet 1 Tiet 2 Tiét 3 Tiet duw phong
13h30°-14h15° 14h20°-15h05" | 15h20°’-16h 05° 16h10°-16h55"
(Giira tiét 1 va 2 nghi 05 phit; giita tiét 2 va 3 nghi 15 phiit)
Chuong 11

TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Pi¢u 5. T6 chirc Pang Cong sin Viét Nam va cac doan thé trong nha trudong
Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 13, Diéu 1¢ truong trung hoc:

1. T6 chirc bang Cong san Viét Nam trong nha trudong lanh dao vé moi mat ddi véi nha
truong va hoat dong trong khuon kho Hién phéap va phép luat.

2. Poan thanh nién Cong san HO Chi Minh, va cac t6 chirc xa hoi khac trong nha trudng
hoat dong theo quy dinh ctia phép luat nham giup nha trudong thyc hién muc ti€u, nguyén ly
giao duc.

Diéu 6. Hoat dong ciia cac hdi dong trong nha truwong

1. Hoi dong truong

Do Giam déc S6 GD&DT ky quyét dinh thanh 1ap trén co so dé nghi cua Hi¢u truong
nha truong. Can cu vao Diéu 10, Diéu I¢ truong THPT, Hoi dong truong cd nhiém vu va
quyén han sau day:

a. Quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc, cac du an, ké hoach va phuong hudng phat trién
cua nha truong;

b. Quyét nghi vé quy ché hoic stra d6i, bd sung quy ché t6 chirc va hoat dong cua nha
truong dé trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

c. Quyét nghi vé viéc huy dong ngudn lyc cho nha truong;



d. Quyét nghi nhitng van d& vé tai chinh, tai san cua nha trudng;

d. Quyét dinh v& to chirc, nhan sy theo quy dinh va ¢6 quyén gi6i thiéu nguoi dé co
quan c6 tham quyén bé nhiém lam HT, PHT,;

e. Giam sat viéc thuc hién cac quyét nghi cua Ho1 dff)ng truong, vi¢c thuc hién quy ché
dan chu trong cac hoat dong ctia nha truong; gidm sat cac hoat dong ctia nha truong;

f. Hoat dong cua Ho1 déng truong thyc hién theo Khoan 1, Piém d Diéu 10 cua biéu 18
truong trung hoc.

2. Cac Hoi dong khac

a. Hoi dong thi dua khen thwéng

Buoc thanh 1ap ngay tur dau mdi nam hoc theo quy dinh cua Diéu 18 trudng trung hoc,
lam tu van cho HT vé cong tac thi dua trong nha truong. Hoi dong thi dua khen thudng do
HT quyét dinh thanh 13p va lam chu tich.

b. Hoi dong ky luat

Duoc thanh 13p dé xét hogc hodc xda ky luat dbi voi HS; dé xét hodc dé nghi xu 1y ky
luat déi voi CBQL, GV, NV khac theo tirng vu viéc va dugc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat. Ho1 dong ky luat do HT quyét dinh thanh 1ap.

c. Hoi dong tw véan

Gom lanh dao nha truong va cac GV, NV ¢6 tinh than trach nhiém, duoc HT bd nhiém,
quyét dinh. Hoi dong tu van t6 chire tu van cho HS (chung hodc riéng) vé cac van dé: sic
khoe sinh san vi thanh nién, tdm ly ltra tu6i, phong chong ma tay, HIV — AIDS, hoc tap...
Hoi dong tu van ¢6 quy ché, ké hoach lam viéc riéng.

* Ghi chi: HT con ¢6 quyén thanh 1ap cac hoi ddng va cac ban khéac theo yéu cau cy
thé cua timg cong viéc nhu: Hoi dong tu van vé phan céng nhiém vu; Hoi dong tu van vé

danh gia, phan loai vién chitc; Hoi dong tuyén sinh; Ban phong chdng céc té nan xa hoi. ..
nhiém vy, thanh phan va thoi gian hoat dong ctia cac ban hodc hoi dong nay do HT quy dinh.
Chuong 11

] TRACH NHIEM, PHAM VI VA QUYEN HAN
GIAI QUYET CONG VIEC CUA CAC THANH VIEN NHA TRUONG

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Hiéu truéng

1. Chiu trach nhiém trudc S¢ GD&PT tinh Lam Déng vé toan bo hoat dong cua nha
truong.

2. Lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng; tridu tap va chu toa
cac phién hop cua nha trudng; to chire chi dao trién khai cac chu truong duong 16i cua Bang,
chinh sach phap luat cia Nha nudc va cac cap dén CBQL, GV, NV, HS toan truong.

3. Lanh dao cong tac tu twong, chinh tri trong co quan, bdi dudng CM nghiép vu cho
GV:; la béo cao vién pho bién, quan triét cac chi thi, nghi quyét, thong tu, nghi dinh, quy dinh,
huéng dan cap trén dén CBQL, GV, NV, HS.

4. Lanh dao, chi dao, don dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua cac Phé Hiéu
truong (PHT), t6 chuyén mén (TCM), GV cha nhiém 16p, GV bo mén, NV hanh chinh, diéu
phdi cdng viéc gitra cac PHT dé dam bao dting chuc trach tham quyén.



5. Xay dung ké hoach hoat dong va phat trién nha truong, to chuc thuc hién ké hoach
nhiém vu nam hoc, bao cdo, danh gia két qua vai cap trén.

6. Phat ngdn cua nha truong; tiép dan, tiép khach; cong tac ddi ngoai cua nha trudng va
cong tac phoi hgp vai co quan, to chire, don vi ngoai nha truong.

7. Cong tac t6 chirc can bo:

7.1. Quan ly can bg vién chuc:

- Ky két cac hop dong lao dong, tiép nhan va diéu dong GV theo quyét dinh;
- Phan cong nhiém vy, danh gia vién chirc va nguoi lao dong;

- Bé bat b6 nhiém vién chic quan ly, thanh 1ap cac TCM té Vian phong, cac ban chuc
nang nha truong theo Diéu 1& quy dinh;

- biéu dong CBQL, GV, NV tham gia cé4c 16p tap huan chuyén mén, nghiép vu.
- Dy gio, kiém tra, ddnh gia mot s6 GV ¢ tat ca cac bo mon.

- Chi dao céc to chic, doan thé hoat dong theo chirc ning.

7.2. Quan ly hoc sinh:

- Quan ly toan dién HS;

- Phé duyét hoc ba HS va chiu trach nhiém va hoan thién hd so thi tot nghiép caa HS
l6p 12;

- Chi dao quén 1y, Iuu trit, nhan va trao tra cac loai ho so, van bang, chiing chi cia HS;
- Tiép nhan HS chuyén dén, chuyén di va HS xin hoc lai.

8. Cong tac Tai chinh - K& hoach:

- Chu tai khoan thu - chi ngan sach va ngoai ngén sach;

- Xay dung Quy ché chi tiéu noi bd hang nim;

- Chit tri hop Hoi dong nang luong;

- Mua sam, trang bi co s& vat chat (CSVC), trang thiét bi day hoc.

- T6 chirc quyén gop quy hoc bong, quy tir thién, nhan dao caa nha trudng.

- Xay dung ké hoach huy dong tai tro giéo duc.

9. Cong tac thi dua khen thuong, Ky luat: Lam Chu tich cac Hoi dong thi dua khen
thuang va Hoi dong ky luat ciia nha truong; Xay dung cac noi quy, quy ché co quan.

10. Cong tac kiém tra noi bo; giai quyét khiéu nai té céo; cong tac phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc, l&ng phi.

11. Céng tac xay dung trudng chuan qudc gia.

12. Kiém tra, don déc viéc: “Hoc tap va lam theo tu tuong, dao dtc, phong cach Ho Chi
Minh”.

13. Trudng Ban tu van tdm Iy, hudng nghiép, tuyén sinh, hd tro HS, t van du hoc. Truc
tiép day Hoat dong trai nghiém - huéng nghiép lop 12.



14. Tryc tiép phu trach TCM Toan - Tin hoc va t6 Van Phong;

15. Truc tiép ky duyét ké hoach cua céc to chire, doan thé; cac van ban guri cac cap, cac
nganh va cac van ban khac lién quan dén hoat dong nha truong.

16. Thyc hién cac ché do chinh sach; quy ché dan chu; chi dao thwc hién cac phong trao
thi dua, cac cudc van dong caa nganh; thuc hién cong khai ddi véi nha truong.

17. Phu trach cong viéc cua thudc So Gido duc: (1) Phong T chic can bd; (2) Phong
Ké hoach - Tai chinh.

18. Lam viéc véi Ban dai dién CMHS trudng, cling véi Ban dai dién CMHS truong to
chuc tap hop va 1am viéc vai cac t6 chire, ca nhén trong va ngoai treong hd tro cac hoat dong
gido duc cua nha truong.

19. Trudéng cac Ban phong chay chira chay, ciru nan ciru ho,..

20. Phu trach chao cd vao cac tuan thi 1,3 hang thang.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia PHT

- Gilp HT nha truong chi dao, diéu hanh mot hoac mot sé linh vuc cdng tac thude chire
nang, nhiém vu cua co s& giao duc phc} thdng. Chiu trach nhiém trudce lanh dao nha truong
quan ly, trudéc HT va trudce phap luat ve linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Thay mat HT diéu hanh céc hoat dong cua nha truong khi dugc uy quyen thuc hién

cong tac truc lanh dao, ghi nhan va giai quyet nhitng van dé xay ra trong budi truc, néu vuot
ngoai tham quyén thi béo cao cho HT dé phdi hop xu ly.

- Pugc theo hoc cac 16p bodi dudng nghiép vu va duoc hudng cac ché do hién hanh.
* Pho hi¢u trweéng Phan Minh Dirc
Thuc hién dung theo Khoan 2, Diéu 11 cua Piéu 18 trudng trung hoc; chiu trach nhiém

truéc HT, trude Phap luat va cip trén vé quan 1y diéu cac mat hoat dong duoc phan cong phu
trach. Chiu trach nhiém chinh vé cac mit chu yéu nhu sau:

1. Phy trach cong tac chuy@n mén day hoc, quan ly cac loai ho so chuyén mén day hoc
cua nha truong; phu trdch chung céc ky thi HSG, KHKT, sang tao TTN, hoat dong day hoc
STEM, céc ky thi Violympic... caa HS; Phu trach cong tac boi dudng HSG, phu dao HS
yéu, cdng tac khuyén hoc trong nha truong; phu trach cong tac td chuc thi GV day gioi, GV
cha nhiém gioi cua nha trudng; phu trach cong tac to chic day thém, hoc thém (néu cd).

2. Tham muu cho HT viéc bé nhiém cac chac danh TT, TP, GV phu trach bo mén, tham
muu va phdi hop dé phan cong GV cha nhiém, cong tac phan cong, phan nhiém trong céc
hoat dong giang day, hoi giang, thao giang, ké hoach kiém tra noi bo cua nha trudng.

3. Phdi hop véi Poan thanh nién t6 chtc sinh hoat dau tuan dudi ¢, trién khai sinh hoat
chao co vao tuan thir 2 caa thang; phdi hop quan ly HS va céc hoat dong cua HS do nha
truong to chic; 12 béo co vién pho bién, quan triét cac chi thi, nghi quyét, thong tu, nghi
dinh, quy dinh, huéng dan cép trén dén CBQL, GV, NV, HS thep phan cong cia HT.

4. Phu trach chung cong tac khao thi va kiém dinh chit lugng gido duc, cong nhan lai
truong chuan Quéc gia; luu trit ho so cong tac kiém tra noi bo vé chuyén mon day hoc; cong
tac cai cach hanh chinh, phéap ché, tap huan chuy@n mén, nghiép vu cho GV, nhan vién cua

6



nha treong; phu trach cdng tac dit liéu, cing véi Thu ky quan 1y hd so dién tir va dix liéu cua
nha truong.

5. Theo ddi, kiém tra, don ddc viéc thuc hién s6 diém dién ti. Binh ky kiém tra viéc
vao diém cua GV, diém danh cua GVCN trong s6 diém dién tir cua truong. Kiém tra so ghi
dau bai, nim viéc phé, ky, nhan xét, danh gia tiét hoc cia GV ciing nhu tién d6 bai day so
vé6i chuong trinh, ké hoach. Niém yét, théng bao két qua kiém tra cho GV biét va c6 ké hoach
diéu chinh, bo sung kip thoi.

6. Theo di kiém tra cac hoat dong chuy@&n mén, viéc chap hanh qui dinh ra vao 16p va
bo gio, tréng tiét caa GV... Thdng ké cac két qua day hoc, kiém tra dé chung, thi hoc ky, thi
t6t nghiép, thi dai hoc, cao dang (cting bo phan dit liéu nha truong)... Hudng dan quy ché vao
diém cho GV va kiém tra, don déc viéc thuc hién.

7. Truc tiép phu trach cac TCM: Ly - Hoa - Sinh — Céng nghé; St - bia — Gido duc
Cong dan - Anh van. Theo d&i hoat dong, du gio, kiém tra ddnh gia GV trong to phu trach.
Thuc hién nghiém tic viéc kiém tra hd so GV trong to phu trach, sau méi dot kiém tra phai
c¢6 van ban bao cao cho HT biét vé nhimg uu diém, ton tai cua GV qua mdi dot kiém tra.

8. T chuc kiém tra, phé duyét cac loai hd so ciia nha trudng: Phiéu béo giang; s6 ghi
dau bai; kiém tra viéc thuc hién chuwong trinh; danh gia pho diém cac bai kiém tra tap trung.

9. Phy trach giai quyét céng viéc caa cac phong thudc S¢ Gido duc va Pao tao: (1) Vian
phong; (2) Phong GDTrH; (3) Phong quan ly chat lugng gido duc.

10. Phu trach hé so hoc vu khéi 10, kiém tra, nhan xét, ky hoc ba, s6 diém. Tham muu
cho Hiéu truang thuc hién céc ché do, chinh sach ddi véi HS, dé xuit trao hoc bong cho HS.

11. Phu trach chao co tuan tha 2 hang thang, truc co quan theo lich phan cong. Thuc
hién cong tac truc lanh dao, ghi nhan va giai quyét nhitng van dé xay ra trong budi truc, néu
vuot ngoai tham quyén thi bao céo cho HT dé phdi hop xt ly; chiu trach nhiém phat ngén
chinh lién quan linh vuc dugc phu trach.

12. Phu trach cong tac huéng nghiép, phdi hop véi cac truong Pai hoc, Cao ding thuc
hién cac chuong trinh tu van tuyén sinh, hudng nghiép tai nha truong; Phu trach hoat dong
trai nghiém, hudéng nghiép.

13. Phéi hop véi PHT thir hai va cac to chirc doan thé trong nha trudng xay dung va
trién khai ké hoach nam hoc, ké hoach thang; cac quy ché hoat dong cia co quan.

14. Chi dao d6i méi phuwong phap day va hoc, tham muu cho HT Vé viéc dé cir GV tham
gia cac 16p tap huan vé chuy@n mén, nghiép vu theo huéng dan cua So.

15. Chu tai khoan s6 2, thay mat HT ky hd so tai chinh ctia co quan khi HT di vang.

16. Thuc hién cac cong viéc phat sinh khac do HT phan cong.

* Pho hiéu trweéng Nguyén Thi Kim Sen

Thuc hién dung theo Khoan 2, Diéu 11 cua Piéu 18 trudng trung hoc; chiu trach nhiém
truéc HT, trude Phap luat va cap trén vé quan 1y diéu cac mat hoat dong duoc phan cong phu
trach. Chiu trach nhiém chinh vé cac mat cha yéu nhu sau:



1. Phu tréch cong tac CSVC — lao dong; quan ly ho so thiét bi day hoc; hd so quan Iy
tai san; phu trach céng tac sang kién, NCKH cua CBQL, GV, NV va phdi hop chi dao cac
Ky thi lién quan dén GV, NV.

2. Cong tac né nép HS:

- Lén ké hoach, t6 chuc diéu phdi cac hoat dong gitra cac bo phan, t6 chirc doan thé
trong va ngoai nha trueong vé viéc quan ly, gido duc dao duc, cac budi sinh hoat tap thé cua
HS. Phu trach bo phan Tu van — Gido vu - Né nép HS.

- T6 chic cac hoat dong thi dua, danh gia trong HS. Phdi hop véi t6 chitc Poan Thanh
nién hang tuan phai thdng bao va niém yét céng khai viéc nghi hoc, cac hinh thic, muc do,
s6 1an vi pham ndi quy cua HS.

- Phy trach céc hoat dong lién quan dén cong tac cha nhiém I6p Phéi hop véi Poan
Thanh nién xir 1i cac treang hop HS vi pham noi quy, quy ché.

3. Phy trach chao co tuan thir 4 hang thang, truc co quan theo lich phan cong. Thuc hién
cong tac truc 1anh dao, ghi nhan va giai quyét nhitng van dé xay ra trong buéi tryc, néu vuot
ngoai tham quyén thi bao céo cho HT dé phdi hop xir ly; chiu trach nhiém phat ngdn chinh
lién quan linh vuc dugc phu trach.

4. Phy trach thu vién, xay dung thu vién chuan qudc gia, tu sach phap luat, gido duc
phap luat d6i vai HS; 1a bao cao vién pho bién, quan triét cac chi thi, nghi quyét, thong tu,
nghi dinh, quy dinh, hudng dan cap trén dén CBQL, GV, NV, HS theo phan cong caa HT.

5. Phu trach h so hoc vu khéi 11, kiém tra, nhan xét, ky hoc ba, s6 diém khéi 11. Tham
muu HT trong thuc hién céc ché do, chinh sach d6i véi HS, dé xuat trao hoc béng cho HS.

6. Phu trach Hoi chir thap do trudng va cac cong tac xa hoi khac nhu Hién méu tinh
nguyén, An toan giao théng; phong, chdng ma tdy, té nan x& hoi... Truang ban vi su tién bo
phu nit trudng. La phé chi tich, tham muu vé cong tac thi dua, khen thuong cho Hoi dong
thi dua — khen thudéng cia nha truong.

7. Giai quyét cac cong vin ciia phong thuoc So Gido duc: (1) Phong Gido duc Chinh tri
tu tuong, HS va cong tac HS,SV; (2) Phong Gio duc thudng xuyén — Gido duc nghé nghiép.

8. Chi dao cong tac lao dong va vé sinh cua nha truong, chi dao cac GV, NV lién quan
thudng xuyén duy tu, bao vé CSVC, cit tia, cham soc ciy xanh, vé sinh trudng, 16p, kip thoi
chi dao hoic dé xuat HT cho trang bi, bao tri, stra chira ban ghé, thiét bi, PDDH, may tinh,
dién, nude, san bai, nha da nang... phuc vu cho hoat dong day - hoc, hoi hop.

9. Phu trach céng tac phong chong dich bénh, phong chdng té nan x& hoi, toi pham hoc
duong, phong chéng Ma ty - HIV/AIDS, y té trudng hoc, cdng tac phong chay, chira chay,
cong tac an toan truong hoc, vé sinh an toan thuc pham, cong tac bao vé tai san, an ninh
treong hoc; khu noi trd GV.

10. Quan ly thiét bi, @6 dung day hoc dung chung, phu trach chung cac phong hoc bo
mon, nha da niang. Tham muu viéc xay dyng, mua sam trang thiét bi day hoc, trang bi CSVC
truong hoc, xay dung, sira chita nho. To chirc kiém ké tai san 00h00 ngay 31/12 hang nam
theo quy dinh; Phu trach cong tac xay dung truong hoc than thién, xay dung canh quan, moi
truong cta nha truong, tham muu cong tic CSVC xay dung trudng chuan Quéc gia.



11. Truc tiép phuy tréch to t6 Ngit van - Thé duc - Quéc phong AN va cac mon hoc dugc
giao cho té dam nhiém. Theo ddi hoat dong, dy gio, kiém tra danh gia GV trong t6 phu trach.
Thuce hién kiém tra hd so GV trong t6 do minh phu trach, sau mdi dot kiém tra phai c¢6 vin
ban bao cao cho HT biét vé nhirg wu diém, ton tai caa GV qua mdi dot kiém tra.

12. Phu trach cac ky thi vin nghé, TDTT, HKPD, HTQP, phu trach cong tac truyén
théng giao duc va quan ly Website ctia nha truong.

13. Phdi hop vai PHT thtr nhat va céc t6 chirc doan thé trong nha truong xay dung va
trién khai ké hoach nam hoc, ké hoach thang; cac quy ché hoat dong cia co quan.

14. Tham muu cho HT ban hanh Quy ché xt phat GV vi pham quy dinh day thém, hoc
thém va phé bién dén toan thé CBQL, GV, NV céc vin ban quy dinh, huéng dan.

15. Thuc hién cac cong viéc phat sinh khac do HT phéan cong.
Diéu 9. Trach nhiém, quyén han ciia t6 CM va GV, NV thujc TCM

TCM hoat dong theo nguyén tic dan chi, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau
giita cac thanh vién dé phat trién nang luc CM. TCM t6 chire sinh hoat CM theo dung quy
dinh, huéng dan it nhat 01 1an trong 02 tuan va c6 thé hop dot xuit theo yéu ciu cong viec
hozc khi HT yéu cau. Trong hop co quan, mdi c4 nhan phat biéu khong qua 05 phut, trudng
hop dic biét muén phét biéu thém phai dugc sy dong ¥ ciia ngudi cha tri.

* T6 trudmg, t6 phé CM

1. T6 trudng 13 hat nhan va trung tim doan két cua to, huéng dan GV, NV thyc hién
nhiém vu theo dung quy dinh cua nganh dudi chi dao, quan ly cua HT; t6 pho gitp viéc va
chiu trach nhiém trudce to CM, lanh dao nha trudng vé cac nhiém vy, cong viéc dugce phén
cdng. T trudng va cac td pho thuong xuyén thao ludn, thong nhét dé thyc hién t6t cac nhiém
vu; chiu trach nhiém chinh vé chét lugng day va hoc cia bo mon td phu trach; diéu hoa cac
moi quan hé trong t6 nham xay dung tip thé doan két, tién bd.

2. Td trudng, to pho céc t6 CM ¢6 nhiém vu:

- Chu tri xay dung ké hoach da}{ hoc va gido duc theo chucn}g tr‘}nhq mon hoc, hoat dong
gido duc thu(f)’c CM phu trécl}; 1ap ké hoach nam hqc, thang, tuan dé t6 chuc thuc hién cac
nhi¢m vy; phoi hop véi cac t6 CM khac xay dung ké hoach gido duc cua nha truong.

- T chtc thao luan, dé xuét lua chon sach giao khoa, xuét ban phém tham khao dé st
dung trong nha trueong theo quy dinh ctia B truéng B6 GD&DT.

- T6 chtrc thuc hién ké hoach cua TCM, ké hoach mon hoc, hoat Q(fmg giéorduc da duoc
lanh dao nha truong, hoi dong truong phé duyét; dinh ky bao cao so keét, tong ket va bao cao
dot xuat khi can thiét. Lap va luu trir hé thong ké hoach cua t6 CM; cac budi sinh hoat CM
cua to, nhom phai dugc 1ap bién ban ghi chép day du, chinh xac, khach quan céc thong tin va
c6 chit ky x4c nhan cua thu ky va nguoi chu tri.

- Hudéng dan GV, NV trong td CM xay dung ké hoach ca nhan, ké hoach bdi dudng
thuong xuyén; phé duyét va kiém tra, danh gia viéc thyc hi¢n ké hqach ca nhan; tham muu
cho HT trong cong tac phan cong nhiém vu doi véi GV, NV trong t6 CM.

- Guong mau, tién phong trong thuc hién nhiém vy, tich cuc d6i mai phuong phap day

hoc, kiém tra danh gia HS, boi dudng HS gioi, phu dao HS yéu dé nang cao chat lugng day
hoc, giao duc.
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- Quan tam gitp d0, huong dan GV tap su, giéo sinh thyc tap hoan thanh nhiém vu; 1ap
ho so cho GV tép su, ho so cho giao sinh thyc tap khi da hét thoi gian tap sy, thuc tap (n€u
CO).

- Quan ly GV, NV trong TCM, thuong xuyén kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién nhiém
vu cua GV, NV; dinh ky moi hoc ky kiém tra hd so, gido an/ ké hoach bai day cua GV 01
lan; to phu:c kiém tra noi b9 theo ké hoach ctia nha truong; chu tri td churc cac budi sinh hoat
CM, day manh sinh hoat to6 CM theo hudng nghién ctru bai hoc.

- Puoc quyén xir 1y su viée trong to theo thAm quyén chirc ning dugc giao. Nhiing
truong hop phre tap hay c6 kho khan phai xin y lanh dao, khong duoc tu y xtr ly cac truong
hop phtrc tap, vuot qua quyén han.

- Thye hién cac nhiém vu khac do HT phéan cong.

- D¢ xudt, tham gia dénh gi4, xép loai, xét thi dua, khen thuong, ky ludt doi véi GV,
NV trong TCM theo quy dinh. Tham gia boi dudng CM, nghiép vu theo ké hoach cia TCM
va cia nha truong.

* Gido vién

Thuc hién Thong tu s6 29/2021/TT-BGDPT ngay 20/10/2021 va Thong tu 20/2018/TT
-BGDDT, ngay 22/8/2018 cua B¢ truong Bo GD&DT Quy dinh chuan nghé nghi¢p GV co
s¢ giao duc pho thdng; cac dieu 72,73,75 (Quy dinh ve nhiém v, quyen va cac hanh vi nh,é
gido khong duoc 1am) cua Lugt Gido duc; cac dieu 30,31,32, 33,34,35,36 (Quy dinh cac van
dé lién quan dén trinh dg chuan, nhiém vy, quyén, hanh vi ngdn ngi itng xut, trang phuc va
Viéc khen thwong, ky lugt nha giao) cua Picu lé¢ truong THPT; Thong tu s6
05/2025/TT/BGDDT ngay 07/3/2025 cua B¢ truong Bo Giao duc va Dao tao vé Quy dinh
che dé lam viéc doi vai giao vién phé thdng, du bi dai hoc.

~ Phai tham gia dy du, nghiém tlc cac budi hoc tap chinh tri, boi dudng CM, nghiép vu,
huan luyén tu v¢, tich cyc tham gia thi GV day gioi do cac cap c6 tham quyen hay nha truong
to churc, ngoai ra thuc hién nghiém tdc cac quy dinh sau:

1. Nghiém tic va guong mAau chap hanh cac duong 16i chinh sach cua Dang, phép luat
cua Nha nudc, quy ché, quy dinh cua nganh, cua truong; trong hoi hop, hoc tap phai gitr trat
tu, ghi chép day du; tham du nghiém tlc cac buoi sinh hoat dudi co theo quy dinhﬁ; t[ch cuc
huong (ng cac hoat dong, cac phong trao thi dua do nha truong, to chire doan thé to chic.
Khéng dugc vi pham céac quy dinh hién hanh ve day thém, hoc thém; khong lam anh huéng
den céc hoat dong, danh duy, uy tin cta nha truong.

2. Poan két, than ai, ton trong gitp dd dong nghiép, xay dung tap thé viing manh;
thuong yéu, d6i xtr khach quan, céng bing véi HS. Thyc hién “Mai thay gi4o, ¢ gio l1a mot
tam guong dao duc, tu hoc va Séng tao”, thuc hién Phong trao thi dua "Ca nudc thi dua doi
mai sang tao va chuyén doi s6" gan véi "Binh dan hoc vu s6" va cac phong trao thi dua khac
ctia nganh, caa truong; ludn trau doi dao dic nha gido.

3. Pén trude gio lam viée, dé xe dung noi qui dinh, quan 4o, tac phong nghiém tuc, gon
gang theo quy dinh. Khi dau 6m hoac c6 viéc dot xuét phai bao cdo xin phép nghi truge 01
budi (Néu khdng kip phdi bdo qua dién thogai cho ldnh dao tryc va guii gidy phép dén sau cho
Té trwong va HT). Khong duoc ty ¥ nho day thay, doi tiét hodc day thay cho GV khéc khi
chua dugce 1anh dao nha trueong cho phép, phé duyét.
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4. GV duoc lanh dao nha truong hoic T trudng, té phd, nhém trudng phu trach bo
mon phan cong ra dé kiém tra nop dung thoi han quy dinh; ra dé dung theo yéu cau ma T9,
nhom di théng nhat, cd ddy da dap an, biéu diém. Nhap diém sé/ két qua danh gia HS vao
S6 theo doi va danh gid HS (s6 dién tir, s6 gidy) theo dung ké hoach, quy dinh. Biém sd/két
qua danh gia da vao tuyét doi khong duoc diéu chinh sira diém. Néu co 1y do chinh dang can
diéu chinh phai trinh phiéu dé nghi, khi dwgc lanh dao dong y maéi sta theo qui dinh. GV
phai hoan thanh ghi diém vao trang diém thanh phan, trang diém tong hop, trong s diém
dién tir, vao diém hoc ba, ky x&c nhan, dung thoi gian, ding qui ché.

5. Céc loai hd so, sb sach thyuc hién ding quy dinh theo miu théng nhat; dau nam hoc
phai xay dung ké hoach day hoc/ gido duc dam bao, c6 phé duyét cua to truong/ té phd CM.
Giao an/ké hoach bai day duoc bién soan chu déo trude gio 1én 16p; 1én 16p phai mang theo
gido an/ ké hoach bai day (giay, file trong may tinh), mé ra trong qué trinh day va xuét trinh,
nop cho lanh dao nha trudng kiém tra khi duoc yéu cau; phai luu giit cac dé kiém tra co biéu
diém dap an kém theo trong giéo an/ké hoach bai day.

6. Thuc hién nghiém tdc ké hoach nam hoc, ké hoach day hoc; dam bao chat luong day
hoc, giao duc cac mdn hoc/ noi dung/ hoat dong giao duc céc I6p dugc phan céng. Thuc hién
nghiém tdc viéc bao giang, ké hoach bai day tai 1én (upload) hé thong trude 7 gio sang thix 2
mai tuan.

7. GV phai vao 16p ding gio, phai kiém tra si sd, tac phong caa HS dau méi tiét hoc.
Trong qua trinh giang day quan Iy HS va c6 trach nhiém giai quyét cac su viéc xay ra theo
tham quyén duoc quy dinh. Truong hop dic biét moi HS xudng gap GV phu trach né nép dé
giai quyét, tuyét dbi kndng tu dudi HS ra khoi 16p, khdng tu y cho HS ra vé. Hét tiét day phai
ghi nhan xét, danh gia vao so ghi dau bai theo diing quy dinh (sé tiét day thuec té trong Sé ghi
dau bai la co sé dé tinh sé tiér dinh mire, thé hién né nép day hoc).

Déi voi GV day mon Giéo duc thé chat: Day hoc dang phan mén, dung khu vuc di
dang ky va phé duyét; néu troi mua thi chuyén HS vao day trong 16p; GV day phan 1y thuyét,
huéng dan thyc hanh, thi pham hodc dung tivi trinh chiéu hinh anh thuc hanh dé HS nam bat
kién thuc, k¥ nang; ctr dai di¢n nhém hodc lanluot cac HS thyuc hanh dong tac tai buc giang;
huéng dan HS vé nha tap luyén thém phan thyuc hanh.

8. Khong ngiing hoc tap, boi dudng CM nghiép vu; trau doi dao duc, thc phong mau
muc va néu guong t6t cho HS. Tich cuc doi méi phuong phap giang day, kiém tra danh gia
HS theo huéng dan cua nganh; tich cuc tng dung céng nghé théng tin, st dung trang thiét bi
day hoc hién c6, sir dung phong bo mdn dé nang cao chat lwgng day hoc, gido duc HS; tich
cuc tham gia cac hoat dong ngoai khoéa CM do nha truong, to bo mdn t chic.

9. GVCN phai quan ly niam chic tinh hinh toan dién cua ting HS va caa 16p; xt ly kip
thoi, dut diém cac vi pham caa HS. Tham gia chi dao truc tiép cac hoat dong: Gido duc lao
dong, sinh hoat tap thé trong va ngoai gid 1&n 16p, kiém tra, tong hop va ky xac nhan vao Sé
ghi dau bai cudi mdi tuan. Phéi hop chit véi CMHS, thuong xuyén lién hé phan anh voi
CMHS tinh hinh con em cua ho; khi c6 nhitng sy viéc bat thuong hozc lap di 1ap lai phai kip
thoi bao cho gia dinh HS va lanh dao dé giai quyét. Thuc hién ding, du cac cam két phdi hop
ma nha truong (GVCN dai dién) da ky voi Ban DPDCMHS.
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10. GVCN tich cyc tham gia thi GVCN gioi cip truong, cap tinh; theo ddi, tong hop
diém binh quan, diém kiém tra lai trong s6 diém, hoc ba, phé hoc ba HS 16p CN. Tham gia
Hoi dong ki luat, khen thuang khi cd HS cua 16p lién quan.

11. GV phu trach CNTT (phong tin hoc), phu trach cong tac gido vy, cong tac tu van
HS thuc hién dung chirc ning, nhiém vu theo hudng dan vé vi tri viéc lam, quy dinh cua nha
trudng; c6 hd so, minh chirng céng viéc dugc phan cong.

* Nhan vién thiét bi

NV thiét bi c6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu sau:

- Lap danh muc TBDH va hé so quan Iy TBDH cuta nha trudng; lap cac bao cao vé
TBDH can b6 sung, thay the, thanh 1y; cung cap cac danh muc TBDH va tu van cho cac TCM
bién phap st dung TBDH, phong hoc b mon.

- Lap s6 theo doi tinh hinh sir dung, bao quan TBDH dinh ky bao cdo lanh dao nha truong
(hodc bao cao dot xuat khi c6 yéu cau); thuong xuyén ki€ém ra, ra sodt TBDH dé bao c4o 1anh dao
phu trach nham dam bao cho hoat dong day hoc.

- Phdi hop véi cac to truong CM lép ké hoach str dung hiéu qua TBDH hién c9; khuyén
khich GV lam thém cac d6 dung day hoc nham nang cao chat lugng day hoc. Phoi hop véi
GV phu trach phong/ kho cia bd mon/ vuon truong sap x€p dung cuy, hoa chat, TBDH, do
dung day hoc mot cach khoa hoc, dam bao cho cong tac bao quan, stir dung.

- Thuc hién cong tac kiém ké tai san lién quan dén CSVC, TBDH theo quy dinh. Van
hanh, quan ly may photocopy tai phong thiét bi dé ddm bao cho viéc sao in tai li€u, dé kiém
tra, thi phuc vu hoat dong day hoc, gido duc cia nha truong.

- Thuc’ hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia lﬁnh dao nha truong; chu dong tham
muu, dé xuat, bao cdo cho PHT phu trach CSVC, TBDH vé cac cong viéc, nhiém vu duoc
phan cong.

* Nhéan vién thw vién

1. Pén dung giod, 1am viéc theo gio hanh chinh; xin phép nghi vi 1i do dot xuat thi bao
c4o lanh dao truc dé xem xét, phan cong ngudi 1am thay. Théng bao va niém yét noi quy thu
vién, lich cdng tac trong tuan. Chiju trach nhiém quan ly, bao quan toan dién hé so, CSVC,
sach, bao, may tinh, thiét bj duoc trang bi cho thu vién; vé sinh khuon vién thu vién.

2. Phy trach cong tac cap phat thé thu vién cho HS hang niam theo chi dao cua nha
truong (phdi hop vai to dir liéu cua nha truong). NV thu vién chiu trach nhiém phéi hop véi
GV chu nhiém dé tham muu cho HS danh sach HS duogc cap sach, va theo quy dinh.

3. Hang thang hoiac mdi khi c6 sach méi vé, thong bao thu muc, ndi dung cua sach cho
GV va HS biét dé s dung. Thuc hién viéc gidi thiéu sach hoic tac pham hay cho HS toan
truong theo quy dinh dbi véi can bo phu trach thu vién truong hoc.

4. Nam va théng ké tinh hinh muon, doc sach cia GV va HS trong tirng thang, hoc ky
va nam hoc. Chiu trach nhiém trong viéc cho muon va thu hdi sach cho thu vién, néu dé mat
mac, hu hong sach, thiét bi do sai sét trong quan Iy phai chiu trach nhiém bdi thuong

5. Tham muu cho HT viéc xay dung cang cd thu vién theo chuan quy dinh cua Bo
GD&DT. Tham muu viéc xay dung va quan Iy tu sach gido khoa dung chung dé gitp d5 HS
nghéo, kho khan, HS dién chinh sich, xay dung va duy tri hoat dong tu sach giao duc phép
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luat trong nha truong.... Phdi hop véi cong doan quan ly va str dung béo cé hiéu qua trong
viéc phuc vu cho CB, GV, NV va HS.

6. Nghiém tuc thuc hién tap huan, boi dudng vé nghiép vu dé thuc hién tng dung phan
mém Quan 1y Thu vién s6 (EMIS Thu vién sd).

Piéu 10. Trach nhi¢m, quyén han ciia t6 VP va NV t6 VP
10.1. Té trwéng Vin phong

- Tham muu cho 1anh dao phu trach vé ké hoach hoat dong cua t6 VP ding theo nhiém
vu va chirc ning va theo ké hoach chung ctia nha trudng. Thay mit 1anh dao quan 1y, phin
cong va diéu hanh hoat dong trong t6 theo phan cong cho tirng thanh vién nham dam bao va
hé trg tt cho tt ca cac hoat dong cia nha truong.

- Tham muu lanh dao phu trach CSVC, xay dung quy ché quan 1y tai san nha truong dé
phat huy trach nhiém cua tung thanh vién nham phat huy hiéu qua str dung, bao quan va phat
trién CSVC nha tredng. Tham muu mua sam cac loai van phong pham (VPP), vét dung can
thiét dé dam cac cong viéc trong nha truong.

~ - Cung cép VPP kip thoi, ¢6 bién phép tiét kiém trong sir dung VPP (phai ¢6 phiéu dé
xuat, ky nhan cac loai VPP dé theo doi va bao lanh dao khi can thiét vé tinh hinh st dung).
D¢ nghi xuat kho phai c6 ky duyét ctia 1anh dao phu trach CSVC.

- Quan ly tai san , CSVC, TBDH, dam bao cac diéu kién lam viéc, thong tin lién lac kip
thoi thong sudt cia cac bo phan; ddm bao cong tdc phong chdy, chita chdy. Bdo vé trat tu an
toan don vi, ddm bao v¢ sinh, bdo v¢ moi truong, canh quan khudn vién truong hoc.

- Chuan bj VPP; phoi hop voi NV thiét bi, NV thu vién dé xép gidy thi/ kiém tra, in sao dé
thi/ @€ kiém tra theo k& hoach ctia nha truong.

- T6 chirc viée tiép khach; dam bao cac diéu kién, phuong tién cho viéc hoi hop va cac
hoi nghi cua truong. Tham muu cho 1anh dao nha truong xay dung quy ché cham lo bao v¢
suc khoé, cai thién doi song vat chat va tinh than cho can b9, vién chirc nha truong.

- Cac thanh vién trong t6 VP chiu trach nhiém dudi sy quan 1y va phan cong cta to
truong to VP va thyc hién nhiém vu khac do HT hoac PHT phén cong.

- T6 trudng VP chiu trach nhiém theo ddi, quan ly bao cao Hoi dong tu Van vé phan
loai, danh gia va thi dua khen thuong cudi nam d6i véi ting thanh vién trong t6 theo quy
dinh trinh hoi dong thi dua khen thudng dot xuét va dinh ky.

10.2. Ké to4n

- Chiu trach nhiém lap du toan thu chi ngén sach, cac khoan thu khac theo quy dinh
trinh HT ky duyét dam bao tinh chat tu chu vé tai chinh theo Qui dinh co ché tu chu tai cac
don vi su nghiép cong lap va cac van ban lién quan vé quan 1y tai chinh - tai san. Tham muu
HT thuc hién thu chi dling quy dinh.

- Cac chung tur thu, chi, rit tién, chuyén tién, phai thong qua HT (chu tai khoan) ky
duyét hodc khi HT di vang thi ké toan phai bao cao cu thé vé noi dung, so tién thu- chi va
duoc thdng nhat caa HT thi PHT duoc ty quyén thyc hién ky.

- Chju trach nhiém tham muu lanh dao thyc hién kip thoi va day du cac ché do, chinh
sach doi voi cac bg, GV va NV, NLD theo quy dinh. Cong khai tai chinh dinh ky. Cudi quy,
lam thu tuc cong khai trinh HT ky duyé¢t va cong khai tai chinh theo qui dinh.

13



- Trinh HT ky duyét kip thoi, hoa don ching tir hang thang (khi phat sinh thu chi trong
thang). Néu chua ky duyét phai bao cao cho HT biét 1y do (& HT ghi nhan). Pong thoi chiu
trach nhiém huéng dan va kiém tra hd so quyét toan chi tir cac bd phan trong nha truong.

- Theo doi va ket hop thu quy thyc hién thu ndp cac khoan phi ding theo quy dinh,
khong duoc phép gitr tién mat sai quy dinh. Bao quan hd so chimg tir ké toan theo quy dinh.
Péi chiéu va béo cao thu chi v6i HT sau khi quyét toan véi kho bac theo quy; dbi chiéu so sach
thu chi hang thang véi thu quy dé trinh HT ky duyét.

- Co trach nhiém tham muu lanh dao phu trach thue hién quy ché quan 1y tai san, ké
hoach kiém ké tai san dinh ky (hoc ky, nam...co hé thdng s sach theo doi tai san nha truong).
Két hop van thu tham muu t6 truong trinh HT ké hoach mua va str dung VPP dam béo hoat
dong va tiét kiém nhat.

- Phéi hop Cong doan xdy dung quy ché chi tiéu ndi bo trinh lanh dao trude khi dua
ra lay ¥ kién thong nhat trong tap thé don vi. Chiu trach nhiém theo d&i va béo céo chu tai
khoan tinh hinh thu chi tai chinh hang thang, quy theo ké hoach du toan duoc duyét va cling
HT tim bién phép ting thu, giam chi c6 hiéu qua va tiét kiém nhat.

10.3. Vian thw — Thi quy

- Thyc hién viéc luu trix, tiép nhan cong vin dén, phat cong van di phai dam bao trinh
tu da dugc quy dinh. Déng thoi chiu trach nhiém theo ddi va nhic nhd ca nhan, bo phan thuc
hién van ban theo ¥ kién xur 1y cua lanh dao. Kip thoi bao cdo T trudng va ldnh dao phu
trach VP nhirng truong hop cham tré dé nhic nhd thue hién.

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac bo phan bang moi hinh thrc, dong thot bao
cdo kip thoi voi To trudng, PHT phu trach hodc HT nhitng van dé khong gidi quyét duoc
theo yéu cau cua HT.

- Chiu trach nhiém thuc hién bao quan dﬁy du cac ho so luu trit dbi véi cong tac van
thu, ddm bao ca vé ndi dung va hinh thirc theo quy dinh. Chiu trach nhiém vé thé thic van
ban trude khi trinh 1anh dao ky phat hanh cong van di.

- Khong ty y mang ra khoi phong hodc luu gitr tai nha riéng cac hé so Iuu trir. Khong
tu y cho GV muon cac loai ho so ca nhan hoac cac loai ho so luu trir khac HT chura cho phép.

- Thyc hién céc cong viée cu thé khac do 1anh dao phan c6ng; tham muu lanh dao trong
vi¢ quan 1y viéc khac dau, st dung con dau cua don vi .

- Chiu trach nhiém bao quan va str dung con ddu cua don vi dung qui dinh. Khong dugc
tu y mang con dau ra khoi don vi hodc c4 nhan khac muon va str dung con dau khi chua ¢
¥ kién cta HT.

- Két hop ké toan dé cap gidy di dudng va thanh quyét toan cong tac phi, phép hé cho
CB, GV, NV theo qui dinh. Pam bao cac ho so gidy td, ching tir 16 rang, chinh xac, GV ky
nhén ghi 1o ho tén.

- Thu gitr 1ap hd so §5 sach cac loai, cac }(hoén quy dinh nhu: hoc phi, day thém hoc
thém ... trinh HT ky chot s0 hang thang. Doi chicu so sach hang thang voi ke toan va trinh HT
ky duyét. Bao cdo HT 1 thang/lan cac khoan thu chi ngan sach va ngoai ngén sach.

- Két hop ké toan thyc hién thu ndp cac khoan phi dung theo quy dinh, khong duoc
phép gitr tién mat sai quy dinh.

- Chiu trach nhi€m truéc HT va phap luat trong viéc quan li tién mat néu dé mat mat
xay ra va chiu trach nhiém boéi thuong theo quy dinh phép luat.
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- Khong duoc chi tién bat cir & trudng hop nao khi chua c6 phé duyét hoac chua co y
kién ctia HT hodc ctia PHT khi dugc HT uy quyén giai quyét.

- Khi phat hanh phiéu thu, chi phai ghi thanh 2 ban. Mot ban ké toan luu, 01 ban tha
quy luu. Céc truong hop tam ng tién phai c6 chung tir ky duyét cua HT.

10.4. Nhan vién y té

- T6 chtc cac hoat dong quan ly, bao vé va cham soc sirc khoe HS (kiém tra, theo ddi
sttc khoe dinh ky; so ctru, cAp ciru ban dau; tu vén stre khoe...);

- To chtrc cac hoat dong truyen thong, gido duc sirc khoe (bién soan, tim kiém cac tai
lidu truyén thong; td chirc truyén thong, gido duc sirc khoe;...);

- Bado dam vé sinh trudong hoc va an toan thuc pham;

- Thong ké bao céo va danh gia vé cong tac y té trudng hoc (cac bao céo dinh ky hodc
dot xuat theo quy dinh).

- Co6 tinh than trach nhi¢m, tan tuy voi cong viéc; ¢6 thai do niém ndg, tan tinh khi thyuc
hién cac nhi€ém vu bao v¢, cham sdc stic khde HS; ¢6 ¥ thirc rén luyén, nang cao pham chat
dao duc cua ngudi lam cong tac y te;

- Thuong xuyén kiém tra va theo ddi viéc v€ sinh moi truong, dé xuat vaoi lanh dao cac
bién phép, hinh thirc d€ bao ddm moi truong luén xanh, sach, dep va an toan. Theo doi viéc
st dung nudc sach va cac cong trinh v¢ sinh trong nha truong.

- Lap s6 va theo ddi tinh hinh sirc khoé cua HS, kip thoi so cp ctru cac ca dm dau, bénh
tat hodc bi tai nan. Hang nam td chirc mot s6 budi noi chuyén vé strc khoé, vé sinh (co thé
phéi hop véi cac co quan CM). Phu trach cong tac gido duc strc khoe sinh san vi thanh nién
ctia nha truong. Xay dung ké hoach ting cudng cac bién phap phong chéng dich nhu bénh
bach hau, s6t xuat huyét...

- Quan ly t6t CSVC dugc trang bi, tham muu viéc mua thém thude, thanh 1y thuc qua
han, mua sim cac trang thiét bi can thiét va cac hoat dong khac lién quan dén viéc cham soc
sttc khoé ban dau cho HS. C6 s cép phat thude hang ngay va sd theo ddi HS xudng diéu tri
tai phong y té hodc chuyén di tuyén trén.

- Nhiing truong hop can thiét moi cho HS nam tai phong y té; chu yéu sau khi Y cap
ctru 6n dinh cho HS phai tr¢ lai phong hoc ngay. Nhimg trudng hop can cho HS ra vé hoic
chuyen lén tuyen trén phai bdo 1anh dao tryc méi dugce thuc hién.

- Hang thang théng ké va bao cédo tinh hinh st dung thude, ho tén CB, GV, NV, HS
xuong phong y té va so lan diéu tri cia CB, GV, NV va HS cho HT.

- Chiu trach nhiém chinh trong cong tac bao hiém y té, bao hiém than thé va nudc udng
cua HS (c6 thé phoéi hgp véi NV thu quy).

- Theo ddi, ghi chép s6 HS thuong xuyén dén phong y té vi om dau, béo bao lanh dao
nha truong cac trudng hop HS dén phong y té 03 lan/tuan.

- Thye hién mdt sé nhiém nhiém vu theo yéu cau cong viéc do lanh dao nha truong
phan cong.
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10.5. Nhan vién bao vé

1. Phai dam bao tryc 24/24h; quan 4o, tac phong gon gang, dung quy dinh; phai thudng
xuyén theo ddi, ghi rd, cu thé cac hién twong mat mat, hu hong ... trong co quan, trong cac
phong hoc dé qui trach nhiém khic phuc, béi thuong.

2. Duy tri ché do truc cong truong trong thoi gian 1am viéc hanh chinh, trong qua trinh
tryc khong cho bat c ngudi ngodi vao khu vuc hoc tap va giang day (trir trudng hop duoc
lanh dao cho phép). Khi c6 khach dén lién hé thi huéng dan chu déo khach di dung phong
can 1am viéc; truong hop khéch yéu cu gip lanh dao phai bao cho lanh dao, khi dwoc sy
d6ng y méi hudng dan khach vao. Khong dé xay ra tinh trang mat trat tu trong khu vuc hoc
tap, giang day.

3. Phét hién, phdi hop véi GV phu trach né nép truc ngan chan kip thoi hién tuong
danh nhau lién quan dén HS trong va khu vuc xung quanh truong. Bao vé an toan trat tu tri
an trugc, trong khu vue nha truong. Khdng cho dan, niém yét cac quang cao & nhitng buc
tuong rao cua trudng, cong truong khi chua dugc sy dong ¥ cua lanh dao nha trudng. Cho
HS ra vao cong dung qui dinh. Chiu trach nhiém duy tri thoi gian cac hoat dong day va hoc,
cac hoat dong tap thé cua nha truong.

4. Chiu trach nhiém vé tinh hinh tai san trong ca truc. Hét budi hoc di kiém tra cac
phong hoc, x4c nhan tinh hinh tai san va cac trang thiét bi caa tirng phong, khoa ctra lai. Néu
c6 su ¢d phai bao cho lanh dao truc dé xir ly. Phai ¢6 lich phan cong truc cu thé, rd rang, phai
thue hién ban giao cu thé giita cac ca truc, ghi chép day du tinh hinh va nhan xét vé thoi gian
truc vao so truc.

5. Panh trong (kiém tra chudng) dung theo hiéu Iénh va thoi gian quy dinh caa nha
truong. Pam bao dién nudc day du, chim soc cdy xanh ctia nha trudng, sira chita nho CSVC
ctia nha trudng theo sy diéu hanh caa 1anh dao.

10.6. Nhan vién tap vu, lao cong

- Chiu trach nhi¢ém v¢ sinh trong khu hi¢u bo hang ngay, phong Hoi dong va cac khu
vuc dugc quy dinh,... chuan bi day da nude uong ¢ cac phong lanh dao, phong cho GV, khu
vuc nha lyc giac, tham muu t6 trudng VP chuan bi nude udng trong cac cude hop tai phong
Hoi dong.

- Kip thoi bao cdo tinh hinh CSVC phuc vu tai khu hiéu bg, chiu trach nhiém bom
nudc ¢ nha vé sinh GV.

- Chiju trach nhiém cat giit nhitng tai san phuc vu hoi hop theo phan cong t6 VP va
cung tham gia vao vi¢c bao quan tai san chung cua nha truong.

- C4c nhiém vu cu thé khéc thuc hién theo hop déng dau nam hoc va thuc hién mot sb
nhiém vu khac do To truong VP phan cong.

- Chiu trdch nhi¢m v¢ sinh nha v¢€ sinh HS, san truong, nha da chirc nang, chiu trach
nhiém bom nudc vé nha vé sinh HS.

- Kip thoi bao cao tinh hinh chap hanh ndi quy ciia HS nhu y thitc bao vé ciia cong,
gilt v¢ sinh chung,...v¢ lanh dao nha truong dé nhac nhd vao cac budi chao co, sinh hoat chu
nhi¢m. Phoi hop thuc hién bao quan tot tai san nha trudng.
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- Chiu trach nhiém cAt giir nhitng tai san trong nha truong theo phan céng t van phong
va cung tham gia vao vi¢c bao quan tai san chung cia nha truong.

- Cac nhiém vu cy thé khac thuc hién theo hop déng dau nam hoc va thuc hién mot s6
nhiém vu khac do T6 truong VP phan cong.

Piéu 12. Nhitng vin dé Iwu y chung

1. Céc qui dinh trén ddy la nhitng van dé co ban, can thiét. Trong qué trinh hoat dong
cac bén lién quan s€ c6 nhimg qui dinh khac cu theé hon. Hang ndm, trong tirng hoc ky ¢ thé
c6 nhirng bo sung, diéu chinh khac cho phu hop.

2. Ché d6 lam viéc viia GV va cong tac kiém nhigm thuc hién theo Thong tu s6
05/2025/TT/BGDDT ngay 07/3/2025 ciia B truong GD&DT vé Quy dinh ché @5 1am viéc
doi voi giao vién pho thong, dir bi dai hoc va Quyet dinh s6 13/2013/Qb-TTg ngay
06/02/2013 cua Thu twéng Chinh phu vé che dg, chinh sach doi véi can bé Doan thanh nién
cong san Ho Chi Minh, Hgi sinh vién Viét Nam trong cdc co so ¢ido duc va co so day nghe.

3. Lanh dao, NV nha truong (trie bao vé) lam viéc theo quy dinh.

- Thoi gian 1am viéc cu thé:

+ Budi sang tir 7h00 dén 10 h30 pht (hoc 4 tiét), 11h 20 phat (hoc 5 tiét).

+ Buoi chiéu tir 13h30 dén 16h 55 phuit.

- CBQL, NV duoc tao dieu kién dé nghi 02 budi/tuan nhung khéng lam anh hueng
dén hoat dong ctia nha truong, khi cé viéc dot xuat phai thuc hién theo phan cdng cua HT.

- GV lam viéc theo thai khoa biéu, tao diéu kién dé mdi GV dugc nghi 02 budi/tuan.

4. Tét ca céc vién chuc trong co quan, ngoai nhitng nhi¢ém vu cu thé trén, con phai
tuan thir sy diéu dong, phan cong giai quyét mot so cong viéc khac do HT, PHT yéu cau khi
can dé thyc hién nhiém vu cta don vi.

) Chuong IV ]
MOI QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 13. Moi quan hé cong tac giira Hiéu truéng va ciac Pho Hiéu truéng

HT 1a nguoi chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong cua nha truong, quan 1y, to chirc,
diéu hanh hoat - dong nha truong dung chire nang, nhiém vy, quyén han va dam bao chét lugng
giao duc; quyet dinh chu truong, giai phap can thiét dé hoan thanh nhiém vy va chiu trach
nhiém vé quyét dinh d6. Do d6, PHT ciing phai c¢6 trach nhiém nhu HT trong linh vic duoc
phan cong lanh dao, quan 1y, diéu hanh bang vin ban hodc bang quyét dinh phan cong phu
trach linh vuc cua HT.

Dicu 14. Moi quan hé cong tic giira HT véi Pang uy

La quan hé phdi hop trong cong tac quan ly, phéi hop diéu hanh cong viéc cua don
vi trong cong tac lanh dao, cling c6 xay dung doi ngii can by, GV va tao dleu kién cho Dang
liy, dang vién trong don vi thuc hién t6t nhiém vu cia minh. HT khi giai quyét cac van dé vé
nhan sy, khen thuong, ky luat, b6 nhiém déu phai trao ddi trong Dang uy.

Piéu 15. Moi quan hé cong tac gitra HT véi Poan thanh nién va cic to chirc doan
theé trong nha trudng
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HT thuong xuyén quan h¢ chat che voi Doan TNCS Hb Chi Minh trong cdng tac gido
duc HS; ph01 hop t6 chtrc thuc hién cac phong trao thi dua, cdc hoat dong van héa van nghé,
thé duc thé thao, cac hoat dong nhan dao, tir thién, giao luu, két nghia va cac cong tac xa hoi.

HT, PHT tao moi diéu kién dé cac td chirc doan thé trong don vi hoat dong c6 hi¢u qua.

) Chwong V
TO CHUC THUC HIEN
Quy ché nay c6 hiéu lic thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cic quy ché lam viéc trude
day cua truong. Cac t chirc, c4 nhin va cac b cong tac nha truong nghiém tuc thyc hién
dung quy ché nay. Trong qu4 trinh thyc hién, néu c6 vudng mic de nghi cac bg phén, doan
thé, t6 CM va c4 nhan phan 4nh kip thoi voi HT dé xem xét dé xuét diéu chinh, bd sung cho
phu hop.

Lg’u y: CBQL, GV, NV va NLD tich cyc hoc tap va lam theo tu :[ué‘ng, dao dtrc, phong
cach Ho Chi Minh; t}luc hi’én ung xu, van hoa, dao dirc cong vu chuan muc theo quy dinh;
tu dudng, gilr gin pham chat, dao duc va danh du nha gido.
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