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Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am viéc,
quan h¢ cong tac va trinh ty giai quyét cong viéc cuia nha truong.

2. Moi céan bg, cong chuc, gido vién, nhan Vjén nha truong; cac :[6 chtre, ca
nhan c6 quan h¢ lam viéc véi nha truong chiu sy diéu chinh cua Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THPT Tran Qudc Tudn 1a co sé gido duc phd thong cua hé
thong gido duc quoc dan. Truong truc thuge S6 GD&DT tinh KonTum. Truong
thyc hién nhiém vu va quyén han dugc quy dinh theo Piéu 18 truong THCS,
THPT va trudong phod thong co nhleu cap hoc. Can bo, gido vién, nhan vién trong
nha truong phai xir Iy va giai quyét cong viéc dung pham vi trach nhiém, tham quyén;
tuan thu quy dinh cua phép luat va Quy ché lam viéc ctia nha truong.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi dugc giao mot ngudi phu trach va
nguoi do phai chiu trach nhi€ém chinh Yé cong vi¢c duge phan cong. Cac bd phan,
ca nhan khac lién quan c6 nhiém vu phoi hgp hgp thuc hién.

3. Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong cua can bo, dé cao su phéi hop
cong tac, trao do61 thong tin trong giai quyet cong viéc va trong moi hoat dong theo
chtrc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

4. Thyc hién dan chu, cong khai, minh bach, dap tng yéu cau c()r}g viéc, nhim
nang cao nang lyc, hi¢u lyc va hiéu qua trong cong tac, nang cao chat luong giao
duc cua don vi. M6i cd nhan phai tu chiu trach nhi€ém trudc Phap luat Nha nudc, thu
trudng don vi trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

Chuwong 11
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Diéu 3. Té chirc Pang CSVN

Pang bd hoat dong trong khudn kho hién phap, phap luat.

Dang bo 1anh dao toan dién cac mat cong tac cua truong, déc,biétrlé vé mat chinh
tr1 tu tudng can bg, dang vién. Trong qua trinh lanh dao, Pang bd uén nan can bg, Pang



vién va céc t6 chiric trong nha truong chap hanh tét cac chi thi, nghi quyét cua cac to
chirc Pang va cac van ban chi dao cua cac co quan nha nudc cap trén.

Diéu 4. T6 chirc Cong doan truong

Tuyén truyén, van dong doan vién va nguoi lao dong thuc hién chu truong, dudng
161 ciia Pang; chinh sach, phap luat cua Nha nudc, nghia vu ciia cong dan; cac chu
truong, nghi quyét ciia Cong doan.

Pai dién, cham lo va bao vé quyén, loi ich hop phap, chinh dang ctia doan vién va
nguoi lao dong theo quy dinh cta phap luat Nha nudc.

Giam sat hodc tham gia giam sat thuc hién chinh sach, phap luat, noi quy, quy ché,
thoa wdc lao dong tap thé va cac van dé co lién quan dén quyeén, loi ich hop phép,
chinh dang cta doan vién va nguoi lao dong theo quy dinh ctia phap luat.

Xay dung va thyc hién quy ché dan chu ¢ co s6; cham lo doi séng vat chat, tinh
than, nang cao trinh d9, k¥ ning nghe nghiép, cai thién diéu kién lam viéc va cham
soc ste khoe cho ngudi lao dong; t6 chirc phong trao thi dua, hoat dong van hoa,
xa hoi.

Diéu 5. T6 chirc Poan TNCSHCM
bai dién, bao vé quyén binh déng, dan chu, lo1 ich hgp phép va chinh dang cua doan
vién, thanh nién, tham gia xdy dung Déang, tham gia cong tac quan 1y trong nha
truong.
Poan két, tap hop, tuyén truyén, gido duc, van dong, to chtrc huéng din doan vién,
thanh nién thuc hién chu trrong cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudce, gop
phan xay dung va bao vé To quoc Viét Nam xa hoi chu nghia, bdo vé truong.
Tb chic cac hoat dong, tao moi truong gido duc, rén luyén doan vién, thanh nién
trong truong nham gop phan thyuc hién cac nhi€ém vu chinh tri, kinh t€, van hoa — xa
ho1, qudc phong, an ninh cua dia phuong.
Phéi hop voi chinh quyén, cac doan thé va cac to chic kinh t& — x4 hoi lam tot cong
tac thanh nién, cham lo xay dung Poan, tich cuc xay dung co sé Poan, Hoi & truong,
tham gia xay dung, bao v¢é Pang.

Piéu 6. Hoat dong ciia céc td chirc

1. Hoi dong trudng

Giam doc S6 GDPT KonTum ky quyét dinh thanh 1ap trén co so dé nghi cta
Hi¢u trudng nha truong.

Cian ¢t vao Piéu 10, Piéu 1¢ truong THPT, Hoi déng truong c¢6 nhiém vy va
quyén han sau day:



a. Quyét dinh vé chién luogc, tim nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha
truong, cac dy an trong tung giai doan va ting nam hoc; quyét dinh vé quy ché hoic
sura (101 bd sung quy ché td chirc va hoat dong cta nha trudng dé trinh cap c6 tham
quyén phé duyét;

b. Quyét dinh vé chil trrong sir dung tai chinh, tai san ctia nha truong;

c. Phé duyét ké hoach gido duc ctia nha trudng; giam sat hoat dong tuyén sinh
va viéc to chuc thuc hién cac hoat dong theo ké hoach gido duc ctiia nha truong;

d. Giam sat viéc thuc hién cac quyét dinh cua hoi d@)ng truong va viéc thuc
hién quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha truong;

e. Giam sat viéc huy dong, quan Iy va str dung cac ngudn luc ctia nha truong
theo quy dinh cta phap luat.

f. Hoat dong cua Hoi déng truong thuc hién theo Khoan 1, Piém d biéu 10
cua Diéu 1€ truong trung hoc.

2. Cac Hoi dong khac

a. Hoi dong thi dua khen thuéng

Duoc thanh 18p ngay tur dau mdi ndm hoc theo quy dinh cua diéu 1é truong
trung hoc, lam tu van cho Hiéu truong vé cong tac thi dua trong nha truong. Hoi
dong thi dua khen thuéng do Hiéu truéng quyét dinh thanh 1ap va lam chu tich.

b. Hoi dong ky luat

buoc thanh lap dé xét hodc xoa ky luat dbi vai hoc sinh; dé xét hodc dé nghi
xu ly ky luat doi véi can b, gido vién, vién chirc khac theo ting vu viéc va dugc
thuc hién theo quy dinh cua phap luat. Ho1 dong ky luat do Hi€u trudng quyét dinh
thanh lap va lam chu tich.

c. Ban thanh tra nhan déan

Duogc hoi nghi can bd cong chirc bau ra theo nhiém ky dé thuc hién quyén
kiém tra, gidm sat cia can b, gido vién, nhan vién doi véi moi hoat dong cua cac to
chirc, doan thé trong nha truong. Ban thanh tra nhan dan hoat dong theo quy dinh.

d. Ban tw van tam ly hoc dwong

Gom lanh dao nha truong va cac gido vién cé tinh than trach nhiém, dai dién
ban nit cong va dugc Hi¢u trudng bod nhiém.

Ban tu van t6 chuc tu van cho hoc sinh (chung hodc riéng) vé cac van dé:
SKSSVTN, tdm ly Iira tudi, phong chong Ma tiy, HIV — AIDS, hoc tap...

Ban tu van c6 quy ché, ké hoach lam viéc riéng.

e. Ban né nép

buogc Hi¢u truéng ra quyét dinh thanh 1ap ngay tur d4u nam hoc; Nhiém theo
doi, quan 1y viéc thuc hién ki cuong n€ nép cua hoc sinh dung quy dinh, ndi quy cua
nha truong; Co6 quy ché, ké hoach hoat dong riéng.



Hiéu trudng thanh 1ap cac hoi dong va cac ban khac theo yéu cau cu thé cua
ting cong viée nhu: Ban Tuyén sinh, Ban quan 1y day thém hoc thém, Ban gido duc
ngoai gio 1én 16p, Ban phong chdng cac té nan x3 hoi... nhiém vy, thanh phan va
thoi gian hoat dong clia cac ban hoic hoi ddng nay do Hiéu truéng quy dinh.

Ngoai ra céac t6 chirc x3 hoi khac (Chtr thap do, Cau ]ac b0 giao duc surc khoe
sinh san...) phai hoat dong theo quy dinh cua phap luat nham giup nha truong thuc
hién muc ti€u nguyén 1y gido duc.

f. Ban lao dong.

Puoc Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap ngay tir ddu nim hoc gdm mot vai
thanh vién c6 trach nhiém trong cong viéc, Nhiém vu theo doi khic phuc CSVC co
ban dam bao cong tac giang day va t6 chirc cac hoat dong cia nha truong; Lén ké
hoach va theo ddi cong tac lao dong ctia nha trudng dam bao van dé vé sinh khuén
vién, 16p hoc ctia nha trudng. Tham muu kip thoi cho Hiéu trudng kha phuc va sta
chita nhitng CSVC dap tng kip thoi yéu cau day hoc gido duc nha truong.

Pi¢u 7. Tap thé¢ CBQL nha truong va cac té chuyén mén
1. Hi¢u trudéng va Pho Hi¢u trudéng

Chiu trach nhiém quén 1y va chi dao chung cac hoat dong cua nha truong.
Diéu hanh hoat dong nha truong theo ché do thu trudng va theo diéu 1& truong trung
hoc. Cac Pho Hi€u truong chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng va cép trén cac mat
hoat dong dugc phan cong phu trach va mot s6 nhiém vu khéac do Hiéu trudng phan
cong.

2. Cac To Chuyén mén

Céc t6 chuyén mon do Hiéu truong ky quyét dinh thanh 1ap vao dau ndm hoc va
hoat dong theo quy dinh & Diéu 1€ truong trung hoc va theo quy dinh cia nha truong.

Hiéu truéng, cac Pho Hiéu trudng tham gia vao cac to chuyén mén theo mon
dugc dao tao. TO trudng va té phd do Hiu truong quyét dinh bé nhiém trén co sé
gi61 thiéu cua tdé chuyén mon. Gom céc té6 chuyén mon nhu sau:

a. Gido vién khoa hoc tu nhién dugc chia thanh céac to: T6 Toan , T6 Tin, TO
Ly-Cong nghé, To6 Sinh, T6 Hoa, To TD — GDQP-AN.

b. Gido vién khoa hoc x3a hdi dugc chia thanh céac to: T6 Ngoai ngtr, T6 Str,
T6 bia- GDCD, T6 Van.

3. To Vin phong

Gom céc vién chirc 1am cong tac: Ké toan, Van thu, Y té truong hoc, Bao vé,
Phuc vu, Thu vién, Thiét bi.



Chuong III
TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA NHIEM VU CUA TUNG BQ PHAN,
CA NHAN TRONG NHA TRUONG

Piéu 8. Trach nhiém, quyén han ciia tip thé linh dao nha truong.

1. Hiéu truéng

Dai dién cho nha trudng vé mat phap ly, co thAm quyén cao nhat trong viéc
quan 1y va chiju trach nhiém trudc cip trén va trudce phap luat vé toan bo hoat dong
cua nha truong. Do d6 moi ké hoach ho;tt dQIlg, cua ca,c bd phan, tq chuc trong nha
truong phai bao cao cho Hiéu truong bict va thong nhat trude khi to6 chure thuc hién

ké hoach, dung chu truong cua nganh, khong vi pham quy dinh phap luat va dé co
chi dao phéi hop thyuc hién dong bd gitta cac bo phan, td chirc trong nha truong.

Quan Iy va diéu hanh hoat dong nha truong theo ché d6 thi truong. Phan cong
cac Pho Hiéu truong thuc hién mot sb cong viée cu thé trong khuon khd duge quy
dinh trong Luat Gido dyc va Piéu 1é trudng Trung hoc; chi dong ph01 hop véi céac
co quan , to chirc doan thé trong va ngoai dia ban dé xu ly cac van dé c6 lién quan
dén nhiém vu cua nha truong hodc cic van dé do co quan cip trén phéan cong.

Hiéu truong c6 thé uy quyén cho cac phd Hiéu truong xir 1y hoat dong thay
Hiéu trudng ¢ mdt so linh vuc theo quy dinh.

Ngoai trach nhi€ém chung, Hi€u trudng truc tiép dam nhan cac cong viéc sau:

- Xay dung ké hoach phat trién nha truong: dai han, trung han, nam hoc, thang
va chi dao thyc hién ké hoach gido duc nam hoc...

- Duy¢t ké hoach cta cac Phé Hiéu trudng , cac td bo phan trong nha truong
va quan 1y cac hoat dong theo ké hoach da duy¢t;

- Chi dao cong tac to Chii nhiém.

- Hiéu trudng 1a chu tai khoan nha trudng va ¢ thim quyén cao nhat quyét dinh
vé ké hoach tai chinh cua nha truong, vé cong tac to chirc can bg, dé bat bo nhi¢m can
bd, gido vién, nhan xét danh gia CBGV, phan cong giang day cua gido vién bd mon
(GVBM),... phu hop véi diéu kién thuc tién nha truong nham dam bao ché do tu chu
va yéu cau phat trién nha truong theo ké hoach ngan han va dai han;

- Chiu trach nhiém vé cong tac tuyén sinh, tiép nhan hoc sinh chuyén truong
dén, cho hoc sinh chuyén truong di, xét thuyén chuyén can b gido vién, duyét cho
can bd gido vién nghi phép, di cong tac...;

- Chi dao vé cong tac day thém, hoc thém, day hoc 2 budi/ ngay;

- Thanh tra khiéu t6, khiéu nai d6i véi CBGV;

- Xay dung ké hoach kiém tra no1 bo;

- Chi dao cong tac KPCLGD.

- Chi dao cong tac ATGT trong nha truong.



Ngoai ra chiu trach nhi¢m mdt s6 nhiém vu khéc (theo phan cong nhiém vu
BGH vao dau nam hoc).

2. Pho hiéu truéng

Pho Hi€u truong 1a nguoi giap viée Hi¢u trudng, cac Pho Hi€u truong dugce
Hiéu truéong phan cong phu trach mot s6 linh vuc cong tac. Pho Hiéu trudng thay
mat Hi¢u truong t6 chic thuc hién nhitng vi¢c duge Hi¢u trudng phan cong, chiu
trach nhi¢m trudce Hi€u trudng va cung Hi€u trudng chiu trach nhiém trudce cap trén
ve€ phan vi¢c ciia minh dugc phan cong.

Chu dong giai quyét cong viée duge phan cong phu trach, néu c6 van dé lién
quan dén linh vuc cua Pho Hi€u truong khac thi tryc tiép phdi hop véi Phé Hiéu trudng
do dé giai quyét. Truong hop can co y kién cta Hiéu truong hodc gitra cac Pho Hi¢u
truong con cé cac y kién khac nhau, phai bao cdo Hiéu truong quyét dinh.

Trong qua trinh t6 chuc thuc hién cong tac néu c6 khé khin hay vudng mic
do bat cap cua cac van ban chi dao, pho Hi¢u trudng phai bao cdo cho Hi¢u trudng
biét va cung thong nhat hudng thuc hién.

Khi Hiéu truéng diéu chinh sy phan cong gitta cac Phé Hiéu truong thi cac
Pho Hi¢u trudng phai ban giao nd1 dung cong viéc, ho so, tai licu lién quan cho nhau
va bao cao Hi¢u truong.

Nhiém vu cu thé cac Phé Hiéu trudng thuc hién theo van ban phan cong cua
Hiéu trudng vao dau nam hoc. (cé phan cong kem theo)

Céc Pho Hiéu trudng chiu trach nhiém ky duyét cac ké hoach bo phan cap dudi
thudc linh vye minh phy trach, cac ké hoach hoat dong c6 lién quan dén kinh phi phai
duogc théng nhét cia hidu truong; duge ky cac loai van ban sau: Hoc ba, sb diém sO
dau bai, phleu lién lac hoc sinh theo phan cong, x&c nhan diém cho hoc sinh, tiép nhén
va chuyén truong cho hoc sinh va mot s6 cong van khac khi dugc hiéu truong uy quyén
hoac duoc thong nhét cta hiéu truong khi hiéu trudng di Vang.

Ngoai nhitng nhiém vu duoc phan cong vao dau nam hoc, cac pho Hiéu trudng
thuc hién mdt s6 nhiém vu phat sinh khac do Hi¢u trudng phan cong thém . Dong
thot thuc hién lich truc 1anh dao trong tuan theo ké koach dugc phan cong.

Cac pho Hiéu truong can ctr chirc ndng va nhiém vu phan cong phu trach, chu
dong xay dung ké hoach hoat dong va cac ké hoach trén phai duoc y kién phé duyét
thong nhat cta thl truong don vi trudce khi trién khai thuc hién. Trén co s do cac
pho Hiéu trudng co trach nhiém cung phdi hop, hd trg nhau trong qua trinh t6 chirc
thuc hién ké hoach déng bo va hi¢u qua nhat. Trong qua trinh diéu hanh, néu c6 lién
quan dén bo phan khac can hoi y théng nhat hudéng thyc hién, tranh chong cheo,
trung lap hodc tu ¥ giai quyét vuot chitrc ning nhiém vu duogc giao. Nhitng van dé
chua thong nhat dugc gitta cac Pho Hiéu trudng phai bao Hiéu trudng co ¥ kién chi
dao.

Lanh dao nha tr~u(‘mg hop c‘l‘mgvvc'ri Chu tich CBCS, BT boan truong, T]j td
Van phong, TTCM moi thang 2 1an dé danh gia tinh hinh hoat dong thang va thong



nhat ké hoach tuan, thang. Ngoai ra con c6 cac cudc hop dot xuat néu co viée can
ban gap.

Pieu 9. Trach nhiém, quyén han cia To Chuyén mon, gido vién by mon

Thuyc hién tt nhiém vy to chuyén moén duoc quy dinh tai Di,éu 14 Piéu 18
Truong trung hoc do B truong B GDDT ban hanh theo Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020.

1. Nhiém vu ciia T truéng, Té phé chuyén mén

T6 truong 13 hat nhan va trung tim doan két cta to, huéng dan to vién thuc
hién nhi¢m vu theo dung quy dinh ctia nganh dudi sy quan 1y va chi dao chuyén mon
truc ti€p cua Pho Hiéu truong phu trach va cac nhiém vu khéc ctia Hi¢u trudng phan
cong.

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td, phé bién céc ké hoach, chu truong
cua truong dén tan gido vién, kiém tra dén ddc cac td vién thue hién ké hoach cé
nhan, t0 va nha trudng. Huéng dan xay dung va quan 1y viéc thyc hién ké hoach ca
nhan clia to vién theo theo ké hoach gido duc, phan phéi chuong trinh, ké hoach day
hoc va cac quy dinh cua nganh;

T6 truong chuyén mén (TTCM) gitp hiéu trudng quan 1y, kiém tra gido vién
thuc hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach nha truong, quan ly viéc thuc hién
phan phdi chuong trinh.

Chiju trach nhiém t6 chtrc danh gia, xép loai cubi nam d6i véi tung thanh vién
trong t6 va xét dé nghi khen thudng theo quy dinh trinh hoi dong thi dua khen thudng
d6t xuat va dinh ky.

TTCM t6 chirc cac phong trao thi dua trong t6, to chirc hdi giang, thao giang, du
gi10, trao do1 kinh nghiém giang day, d€ nghi khen thudng, ky luat gido vién.

Theo ddi viéc thuc hién ngay gid cong cia to vién.

Cai tién phuong phéap giang day bd mon, phat huy tinh tich cuc va nang lyc
tu hoc cua hoc sinh trong hoc tap.

Quan tam giup d&, hudng dan GV tap sy hoan thanh nhiém vy, lam ho so cho
gido vién tap sy khi da hét thot gian tap su.

Duyét ké hoach bd mén va lich bao giang cua gido vién trong t6 minh. Kiém
tra toan dién gido vién trong t6 theo ké hoach cua truong.

Xay dyng va thong nhat khung ndi dung chuong trinh va cac ké hoach t6 chirc
boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém.

T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky theo quy dinh va c6 thé hop dot xuat theo
yéu cau cong vig¢c.

Puoc quyén xir 1y su viée trong to theo tham quyén chirc ning duoc giao.
Nhitng truong hop phtrc tap hay c6 kho khan phai xin ¥ 1anh dao, khong dugce tu y
xu 1y cac truong hop phuc tap, vuot qua quyén han.



2. Nhiém vu cia Giao vién bo mon (GVBM)

GVBM phai thuc hi¢n t(f)t nhiém vu dugc quy dinh tai diéu 27 cua diéu 1&
truong trung hoc va dugc cu thé hoa nhu sau:

Phai co day du hd so sb sach cap trén quy dinh. Ho so sb sach thuc hién theo
khoan 3 di¢u 21 bi€u I¢ truong THPT va theo quy dinh cua truong. Cu thé:

+ K& hoach gigo dyc cua gido vién (theo nim hoc);

+ K& hoach bai day (gido 4n);

+ S6 dy gio tham 16p;

+ S6 Hoi hop;

+ Phiéu diém c4 nhan;

+ S6 cha nhiém (néu 1a GVCN).

Soan giang bao dam cac yéu cau quy dinh ctia nganh, bao dam thyc hién dung
phan phoi chuong trinh. Bao dam gio 1én 16p, khong dugce vao tré ra som, hét gio
phai cho hoc sinh nghi chuyén tiét.

Qhém, stra, tra bai chinh xéc kip thoi, cé trach nhiém va ding quy dinh.Viéc
cho diém khong dugc tuy tién theo so thich ca nhan ma theo nhimg quy dinh chung,
theo nd1 dung bai lam hoc sinh dién gidi duogc.

GVBM phii tich cuc d6i méi phuong phap giang day theo yéu cau doi mai

cua nganh, tang cuong st dung CNTT trong giang day, t6 chuc thuc hién day du cac
tiét day thuc hanh theo quy dinh chuong trinh.

GVBM phai tra bai lam kiém tra cho hoc sinh tai 16p, chita bai va rit kinh
nghiém veé bai lam cua hoc sinh.

GVBM c6 trach nhiém gido duc va udn nén nhitng hanh vi sai trai cua hoc
sinh trong tiét day dé cac em ngay cang ngoan hon. GVBM phai ghi nhan nhiing
truong hop hoc sinh vi pham ndi quy trong s6 dau bai d& GVCN, Ban né nép va
CBQL theo ddi. Pong thoi phai phan anh kip thoi v6i Lanh dao nha trudng, GVCN
va Ban né nép vé nhiing trudng hop vi pham nghiém trong cua hoc sinh. GVBM
khong dugc ti ¥ dudi hoc sinh ra khéi 16p trong tiét hoc.

GVBM phii cong khai ké hoach bo mon, ké hoach day bu kip thoi. Mudn doi
tiét phai bao céo, xin y kién véi t6 truéng chuyén mon va Lanh dao nha truong.
GVBM phii ghi ddy du cac chi tiét & s6 dau bai va xép loai tiét day theo qui dinh.

Chéng nhig tiéu cuc trong viéc day thém nhu: giang day khong hét ndi dung
quy dinh ctia PPCT trong gid chinh khéa , khong duoc o ép, 1am kho dé hoc sinh phai
di hoc thém,... GVBM t6 chirc day thém trong va ngoai nha truong phai thyuc hién ding
yéu cau day thém theo quy dinh hién hanh va theo théng nhét cta truong.

GVBM phai ghi diém va ky tén kip thoi trong hoc ba hoc sinh (cudi HK va ca
nam) ki s6 va nhan xét trén hé théng s6 diém dién tir Vnedu.



GVBM phai thuc hién & sd goi tén ghi diém (cta nha trudng), dang thoi
gian quy dinh cia BGH.

Phai chp hanh nghiém cac diéu cAm ddi véi gido vién & diéu 18 truong trung
hoc. Khong duoc ¢6 mui rugu trong khi thi hanh cong vu (nhu 1én 16p, ti€ép cha me
hoc sinh, hoi hop...)

Phéi hop C}hng GVCN, Ban né nép, Doan thanh nién trong gido duc dao duc,
viéc chap hanh né nép, ké hoach thi dua ctia hoc sinh,...

Phai chip hanh tot (:iiéu 31 cta Piéu 18 truong trung hoc vé cac hanh vi, ngoén
nglt ung xu, trang phuc doi véi gido vién .

Phai giir gin dao durc tac phong nha gido, khong phat biéu linh tinh giy mat
doan két nd1 bo.

GVCN va GVBM khéng duge tu y mang sO goi tén ghi diém cua trudng va
hoc ba cua hoc sinh vé nha.

Céc gido vién duoc truong hodc So cir du cac 16p tap huan chuyén mon phai
béo cao so bo ndi dung duge tap huan trude Lanh dao nha truong biét va to chiic
trao d01 nhing kinh nghiém hoc hoi dugc qua tap huan cho GV trong t6 hoic tap thé
GV néu hiéu truong co yéu cau.

3. Trach nhiém GVCN

GVCN la mot nhiém vu dugce Hi€u trudng phan cong d6i voi GV theo diéu 18
truong trung hoc nén GVCN phai chiu trach nhiem trudc HiGu truong vé moi hoat
dong cua 16p duoc phan cong chu nhiém. Phai nam vimg dic diém ting ddi tugng
hoc sinh v& moi mat dé c6 bién phap gido duc phu hop, thic day 16p khong nging
tién bo.

GVCN phai phéi hop voi GVBM, véi Doan TN, BNN... dé gido duc dong bod
hoc sinh. Pac bi¢t cht y hoc sinh yéu kém vé hoc luc va hanh kiém. Cha me cling la
I lugng vo ciing quan trong khong thé thiéu trong sy phéi hop gido duc nay. Trong
mot nam hoc, GVCN phai hop cha me¢ hoc sinh (CMHS) cua 16p it nhét 3 lan (déu
nam, gitta nam, cudi nam).

GVCN phai tryc tiép chiu trach nhiém quan 1y, xtr Iy va gido duc dao dirc hoc
sinh, gido duc ¥ thirc chap ndi quy cua truong, 16p, c6 thai d6 dung dan trong hoc
tap Poi voi nhitng hoc sinh vi pham ndi quy, GVCN phai kip thoi moi cha me hoc
sinh dén dé thong bao va phdi hop gido duc. Néu hoc sinh vi pham ndi quy c6 tinh
chét lién tuc hodc vi pham nghiém trong can phai dua ra Hoi dong ky luat cta truong,
GVCN phai tién hanh thyc hién kip thoi, dang va du céc trinh ty thu tuc quy dinh
xtr 1y ky luat hoc sinh .

GVCN phéi hop chit ché v6i Poan Thanh nién va c6 trach nhiém to chirc cho
hoc sinh thyc hién cac phong trao thi dua cua truong, 16p. Xay dung tinh chu dong
sang tao, y thurc tu giac, cham chi, trung thuc trong hoc tap va rén luyén hanh kiém
cua hoc sinh.



GVCN phai c6 trach nhiém tim moi bién phap tich cuc nhat dé giam s6 hoc
sinh yéu kém, hoc sinh nghi bo hoc. GVCN phai xdy dung ky cwong cua 16p trén co
s tinh thuong trach nhiém. Kip thdi phat hién va bao cao nhitng hoc sinh ¢6 nguy
co bo hoc dé trudng c6 bién phéap gitp do. Kip thdi phdi hop véi GV chuyén trach
phé cap dé van dong hoc sinh bo hoc ra 16p va quan 1y hd so hoc sinh bé hoc, chuyén
hoc nghé,... dung quy dinh.

GVCN phai dam bao hd so s6 sach chu nhiém, cap nhat s6 liu, di kién kip
thoi. Ho so hoc sinh phai dugc chu nhi¢ém kiém tra dé kip thoi phat hién sai sot, cé
bién phap tich cuc hoan chinh ho so (két hgp véi to van phong truong) vao dau hoc
hoc ky II. Riéng ho so hoc sinh khoi 12 phai dugc hoan chinh vao hoc ky I nam hoc
dé cac em du di€u kién dy thi tot nghi€p. Moi nam, vao dau nam hoc phai c6 bién
ban ban giao ho so cho GVCN méi day du theo yéu cau quy dinh va chiu trach nhiém
truoc Hi¢u trudng nhiing truong hop sai sot hodc thiéu ho so (d6i véi nhitng hod so
phai c6 dén thoi diém ban giao).

GVCN phai thuc hién t6t cac yéu cau bao cao cia CBQL, phai tham gia day
du vo1 hoc sinh trong ti€t chao co dau tuan va té chirc cho hoc sinh thuc hién tot tiét
sinh hoat chi nhi¢ém. Ngoai ra, GVCN can tang cuong du gio tham 16p chi nhiém
dé nam viing tinh hinh ctia 16p minh, dé kip thoi uon nan va giap do hoc sinh, ghi
chép day du céac thong tin vao s6 chu nhiém 16p.

GVCN phai vao diém trong hoc ba ctia hoc sinh 16p minh trén hé thong Vnedu
dam bao tién dg. Theo do1 viéc ghi diém va ghi s6 dau bai cua GVBM dé kip thoi
phoi hop. Hang tuan GVCN phai bao cdo cho Hiéu trudng bict nhitng viéc khong
binh thuong cua 16p.

GVCN c6 trach nhiém trong viéc kiém tra chéo ho so hoc sinh gifta cac 16p
(theo phan cong cua CBQL).

Nha trudng t6 chire kiém tra hd so cht nhiém va s& xem xét thi dua vao cudi nim
hoc doi véi cdc GVCN khong hoan thanh ho so s6 sach va cong tac chi nhiém.

Can cr vao két qua kiém tra ho so chii nhiém, hiéu qua cong tac chu nhiém dé
Iuu hoé so va lam co s¢ danh gid xEp loai vién chirc vao cudi nam hoc.

GVCN tong két va ghi diém kip thoi vao sd GTGD va hoc ba ddi véi cac hoc
sinh thi lai trong he (theo lich cua nha truong ).

GVCN hop véi Hi¢u trudng 1 1an/tuan bao céo kip thoi tinh hinh cta 16p, de
xuat kho khan.

H6 so sb sach thyc hién theo diéu 21 Piéu 1é truong THPT va theo quy dinh
cua truong. Cu thé:

+ S6 Chii nhi¢m;

+ Tap luu cac hd so hoc sinh & 16p: Bién ban hop 16p, hop phu huynh; hd so
ky luét hoc sinh va cac giay to c6 lién quan...



+ Két hop véi td van phong dé cap nhat thuong xuyén, diéu chinh, b6 sung néu co
sai sot @ CSDL nganh, s6 goi tén ghi diém, ho so, hoc ba ctia tirmg hoc sinh trong 16p Chu
nhiém...

Piéu 10. Trach nhiém, quyén han cia Té Vin phong

1. T6 truwéng Vin phong

Chiu trach nhiém tham muu véi 1anh dao phu trach vé ké hoach hoat dong cua
t0 van phong dang theo nhiém vu va chirc nang va theo ké hoach chung cua don vi.

Thay mat 1anh dao quan 1y, phan cong va diéu hanh hoat dong trong to theo
phan cong cho ting thanh vién nham dam bao va ho trg tot cho tat ca cac hoat dong
trong don vi.

Chiu trach nhiém t6 chirc danh gia, xép loai cudi nim d6i véi timg thanh vién
trong t0 va xét d€ nghi khen thudng theo quy dinh trinh hdi dong thi dua khen thudng
dot xuat va dinh ky.

Tham muu linh dao mua sam cac loai VPP, dung cu sinh hoat hang ngay
trong don vi.

Cung cap van phong pham kip thoi, co bién phap tiét kiém trong sir dung van
phong pham (phai c6 phleu nhap, xuit kho cac loai vin phong pham dé theo ddi va
béo lanh dao khi can thiét vé tinh hinh sir dung). P& nghi xuét kho phai c6 ky duyét
cua lanh dao van phong.

Lén ké hoach chuan bi gidy thi gitip bo phén in sao dé thi, dé kiém tra kip thoi.

T6 chue viée tiép khach; dam bao cac diéu kién, phuong tién cho viéc hoi hop
va cac hoi nghi cua truong.

Phéi hop cung to chire CDCS gitip Hiéu truong thyc hién viée cham lo bao vé

strc khoé, cai thién doi séng vat chat va tinh than cho can b, cong chirc, vién chirc
nha truong.

Tham muu gitp Hiéu truéng trong viée xay dung truyén théng cua truong.

Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong hodac Phé Hiu trudng phu trach
phan cong; quan ly viéc khac dau, st dung con dau ctia don vi .

Céc thanh vién trong t6 vian phong chiu trach nhiém dudi su quan 1y va phan
cong cua TT Van phong chiu trach nhiém cac cong viéc cu thé.

2. Nhan vién Ké toan

Chiu trach nhiém lap du toan thu chi ngan sach, cac khodn thu khéc theo quy
dinh trinh Hiéu trudng ky duyét dam bao tinh chat tu chu vé tai chinh theo ND 16.
Tham muu thu truéng don vi thuc hién thu chi dung quy dinh.

Céc chimg tir thu, chi, rat tién, chuy@n tién, phai thong qua Hiéu truéng (chu
tai khodn) ky duyét hodc khi Hi¢u trudng di vang thi ké toan phai bao céo cuy thé vé



ndi dung, s6 tién thu- chi va duoc thé)ng nhat cua Hiéu trudng thi Pho hiéu trudng
dugc uy quyén thuc hién ky.

Bao quan hd so chtng tir ké toan theo quy dinh.

Chiu trach nhi¢m tham muru lanh dao thyc hién kip thoi va day du cac ché do,
chinh sach do6i vdi cac bd, GV va NV theo quy dinh.

Cong khai tai chinh dinh ky. Cudi quy, 1am thi tuc cong khai trinh Hiéu truong
ky duyét va cong khai tai chinh.

Trinh Hi€u truong 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 Hiéu trudng biét ly
do (dé Hi¢u truong ghi nhén). Pong thoi chiu trach nhiém huéng dan va kiém tra ho
s0 quyét toan chi tir cac bd phan trong don vi.

Theo ddi va két hop thu quy thyc hién thu ndp cac khoan phi dung theo quy
dinh, khong dugc phép gift tién mat sai quy dinh.

Déi chiéu va bao cao thu chi véi Tha trudng sau khi quyét toan véi kho bac theo
quy; doi chiéu s6 sach thu chi hang thang vai thu quy dé trinh hiéu truong ky duyét.

C6 trach nhiém tham muu lanh dao phuy trach thuc hién quy ché quan ly tai
san don vi, ké hoach kiém ké tai san dinh ky (hoc ky, nam...c6 hé théng s6 sach theo
doi tai san don vi).

Quan 1y tai san vat tu thiét bi, dam bao cac diéu kién lam viéc, thong tin lién
lac kip thoi thong sudt ciia cac bd phan; dam bao cong tic phong chdy, chita chay.
Béo v¢ trat ty an toan don vi, ddm bao v¢ sinh, bao vé moi truong, canh quan khuon
vién truong hoc.

Phdi hop Cong doan xay dung quy ché chi tiéu noi bo trinh 1anh dao trude khi
dua ra ldy ¥ kién théng nhat trong tap thé don vi. Chju trach nhiém theo ddi va bao
c4o chil tai khoan tinh hinh thu chi tai chinh hang thang, quy theo ké hoach dy toan
duoc duyét va cung Hiéu trudng tim bién phap tang thu, giam chi ¢6 hiéu qua va tiét
kiém nhat.

Khi phat hanh phiéu thu, chi phai ghi thanh 2 ban. M6t ban ké toan luu, 01
ban thu quy luu.

Céc truong hop tam tng tién phai c6 chimg tir ky duyét cua Hiéu truong.

Két hop vin thu tham muru t6 truong trinh tha truong don vi ké hoach mua va
st dung van phong pham trong don vi ddm bao hoat dong va tiét ki¢m nhat.

3. Nhén vién Van thw

Thuc hién viéc luu trix, tiép nhan cong van dén, phat cong van di phéi dam
bao trinh tu da dugc quy dinh. Pong thoi ’chiu trach nhiém theo do1 va nhac nhé caj
nhan, bd phan thuc hién van ban theo ¥ kién xtr 1y cia lanh dao. Kip th~c‘ri ‘péo géo To6
trudng va lanh dao phu trach van phong nhiing truong hop cham tré dé nhac nho
thuc hién.



Chuyén tai cac thong tin kip thot dén cac bd phan bang moi hinh thire, dong
thoi bao cao kip thoi voi T6 truong, Pho Hiéu truong phu trach hodac Hiéu truong
nhimg van dé khong giai quyét duoc theo yéu cau cta Hiéu trudng.

Chiu trach nhiém thuc hién bao quan day du cac ho so luu trix d6i vai cong
tac van thu, dam bdo ca vé€ ndi dung va hinh thirc theo quy dinh.

Chju trach nhiém vé thé thirc vin ban trude khi trinh lanh dao ky phat hanh
cong van di.

Khong tu y mang ra khoi phong hodc luu giit tai nha riéng cac hd so luu trit.
Khong tu v cho gido vién mugn céc loai ho so ca nhan hodc céc loai ho so luu
trir khac khi ban giam hiéu chura cho phép.

Thuce hién cac cong viée cu thé khac do 1anh dao phu trach phéan cong.

Chiu trach nhi€ém bao quan va st dung con dau cia don vi ding qui dinh.
Khong dugce tu ¥ mang con dau ra khoi don vi hodc ca nhan khac mugn va st dung
con dau khi chua ¢6 y kién cua thu trudng don vi.

4. Nhan vién phong Thiét bi, thuwc hanh Ly, Héa, Sinh
Nhan vién phong thiét bi, thuc hanh c6 trach nhiém thuc hién cic nhiém vu sau:

- Lap ké hoach hoat dong trinh lanh dao phu trach dé trién khai dén cac g140
vién st dung mot cach hiéu qua nhat thi€t bi day hoc san ¢6 va tu lam, cac tiét day
thuc hanh, dap tng kip thoi phuc vu cho cong tac day hoc.

- Tu vén cho cic to trudng bién phap dé phuc vu phong thiét bi day hoc .
- Thyec hién t6t cac s6 theo doi thiét bi day hoc theo yéu cau ctia Bo Gio duc.

- Thuong xuyén nghién clru va chuan bi trude cac thi nghiém dé co kinh
nghiém thuc tién gitp GVBM thuc hanh thi nghiém.

- Lap danh muc d6 dung day hoc, ddy du ho so so sach.

- Sép )N(ép dung cu, hoa chét, db dung day hoc moét cach khoa hoc (bao quan
tot, dé lay, dé tim, kip thoi cho gido vién).

- Lap bao cao vé trang thiét bi d6 ding day hoc can bo sung, thay thé, thanh 1y.

- B4o cdo hang thang vé tinh hinh sir dung, bao quan TBDH, thuc hién giang
day thuc hanh ctia GV véi Pho Hiéu truong phu trach, t6 truong CM dé co chi dao.

- Tham muu lanh dao giai phap nham phét huy hiéu qua str dung TB, TN.

5. Nhan vién Thu vién

Nhan vién thu vién c6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu sau:

- Lap thu muc séch cho hoc sinh, gido vién xem, muon, 1ap thé thu vién cho
doc gia.

- Sap x€p ngan nap, gon gang cac loai sach.



- Thuong xuyén kiém tra cac loai sich béo, bdo céo 1anh dao va dé xuit bién
phap quan 1y tot nhat.

- C6 thoi gian quy dinh 13 rang cu thé ngdy gio muon, tra va ky tén. Cudi nim
thu hoi tat ca cac loai sach CB, GV, NV muon.

- Lap ké hoach lam viéc, ndi quy bién phap quan 1y sach phong doc.

- Két hop véi Doan thanh nién van dong 1am ting thém loai sach ca vé sd
luong lan chat lugng.

- Thudng xuyén cap nhat cac loai sach co lién quan dén chuyén moén dé hd trg
cho cong tac giang day. Thuong xuyén gidi thi¢u sach mdi (tai bang gidi thi€u sach)
cho gido vién va hoc sinh biét.

- Bang tai cac bai bao hay, nhitng cau n6i hay tai phong doc.

- Bao céo cong tac quan 1y sach, lugt nguoi doc sach, muon sach, 1ap bao cao
danh muc cac loai sach b1 mat hong, cac loai can thanh ly, bdo cdo b6 sung hang
thang cho t6 truong va CBQL nha truong.

- Mua bo sung cac loai sach theo yéu cau cta lanh dao va cac to truong CM
sau khi c6 y kién thong nhat ctua lanh dao nha truong.

-Thyc hién tot khau duy tri thu vién dat chuan va phat trién cao hon.
- Thyc hién day du s6 sach quan 1y thu vién theo quy dinh.
6. Nhan vién Bio vé

Truc bao vé theo phan cua to van phong nhung phai dam bao gid giac theo
hop dong. Trong qua trinh truc phai quan sat va ghi nhan lai moi dién bién trong khu
vuc nha truong dac biét chl y cac dién bién bat thuong dién ra hang ngay.

Trong gio hanh chinh, truc cong phai mic dong phuc bao vé. Khong cho
nguoi la vao truong khi khong co6 viée can quan hé, ap giai nguoi la cd hanh vi chong
ph4, va hoc sinh ddnh nhau, quay pha .

Khach hoic hoc sinh dén trudng co tac phong khong nghiém chinh, khong
cho vao truong.

C6 trach nhiém phdi hop gido duc, rén luyén hoc sinh vé dao dirc, tac phong,
ndi quy nha truong.

Bé4o quan tai san trong khudn vién nha truong. Tai san cua nha truong dugc
dua ra ngoai, phai c6 xac nhén cia Hiéu trudng truong.

Huéng din khach dén ding bo phan (lich sy, hoa nha. .. ) han ché khéach lién
hé khong can thiét.

Chiu trach nhiém danh tréng béo hiéu cho cac tiét hoc.

Cac nhiém vu cu thé khac thuc hién theo noi dung hop déng d4u nam hoc va
thuc hién mot so nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.



7. Nhan vién phuc vu

Chiu trach nhiém vé sinh khu hi¢u bg,... phuc vu tra nudc cac phong hang
ngay

Kip thoi béo céo tinh hinh chip hanh noi quy ctia HS nhu ¥ thic bao vé cua
cong, giir v¢ sinh chung,...vé t6 trudng d€ nhac nhd vao cac budi chao co, sinh hoat
cht nhiém. Phoi hop thuc hién bado quan t6t tai sdn nha truong.

Chju trach nhiém cét giit nhitng tai san phuc vu hoi hop theo phan cong t6 vin
phong va cung tham gia vao vi¢c bao quan tai san chung cia nha truong.

Cac nhiém vu cu thé khac thuc hién theo hop déng d4u nam hoc va thuc hién
mot s6 nhiém vu khac do Hi€u trudng phan cong.

8. Nhan vién Y té

Lap ké hoach hoat dong y té theo timg “mua” dich bénh, theo timg dién bién
thuc te cua cac bénh c6 thé bung phat trong truong hoc, ho con la ngudi quan ly ho
SOy te clia tat ca hoc sinh trong truong, nam viing bénh 1y cua ting truong hop dic
biét can luu ¥ dé co can thiép kip thoi.

Nhan viény té 1a nguoi truc tiép phu trach mang y té trong nha truong bao
gom: Kham chira bénh ban dau cho hoc sinh; phat hién va phong tri nhimg bénh hoc
duong nhu can thi, cong veo cot séng; cd nhitng dong gop truc tiép vé chuyén moén
trong chuong trinh anh sang hoc duong. ..

Nhan vién y t& hoc duong con 13 nguoi tryc tiép trién khai van dé Bao hiém y
té hoc sinh, déng thoi chiu trach nhiém vé van dé an toan VSTP cua truong. TAt ca
cac cugc thi d4u thé thao, nhitng chuyén di tham quan trai nghiém déu c6 nhén vién
Y te.

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Picu 11. Mo6i quan hé cong tic giira Hiéu trudng va cac Phé Hiéu trudng

Hi¢u trudng la nguoi chiu trach nhiém vé toan bo hoat dong ctia nha truong,
quan 1y, to chire, diéu hanh hoat dong nha truong dung chire nang, nhiém vu, quyén
han va dam bao chat luong gido duc ; quyét dinh chu truong, giai phap can thiét dé
hoan thanh nhiém vu va chiu trach nhlem vé quyét dinh d6. Pho Hiéu truong cé
trach trong linh vuc dugc phan cong lanh dao, quan 1y, diéu hanh bang vin ban hodc
bang quyét dinh phan cong phu trach linh vire cta Hiéu trudng va chiu trach nhiém
trire tiép trude Hibu trudng.

Piéu 12. Méi quan hé cong tac gitra Hiéu truéng véi Chi uy

La quan hé phdi hop trong cong tac quan 1y, phdi hop diéu hanh cong viéc
cua don vi trong cong tac lanh dao, cing c6 xay dung doi1 ngii can by, GV va tao
dicu kién cho Chi uy, dang vién trong don vi thuc hién t6t nhiém vu cua minh. Hiéu



truong khi giai quyét cac van dé vé nhan su, khen thudng, ky luat, bo nhiém déu
phai trao doi trong Chi uy .

Piéu 13. Mbi quan hé cong tic giira Hiéu truwéng véi Cong doan co sé,
Doan thanh nién

Hi¢u trudng thuong xuyén quan hé chat ché véi Cong doan co s, Poan
TNCS Ho Chi Minh trong GV, HS dé phat huy vai tro tich cuc cta céc to chirc doan
thé trong viéc lanh dao, gido duc, dong vién can bo, GV, nhan vién doan két phin
d4u thuc hién th:flng loi nhiém vu cua don vi.

Hiéu trudng, Cong doan co sé phdi hop to chirc hoc tap quan triét cac Chi thi,
Nghi quyét cta cap trén cho toan thé can by, GV, nhan vién thuc hién.

Tap thé 1anh dao nha truong tao moi diéu kién dé céc t6 chirc doan thé trong don vi
hoat dong c6 hi¢u qua.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Giao cho Pho Hi€u truong phu trach van phong pho bién dén can bo
gido vién, vién chire biét dé to chire thuc hién ding quy ché nay. Thuong xuyén kiém
tra, don ddc viéc thyc hién quy ché va tong hop két qua bao cao Hiéu truong.

Picu 15. Tat ca can bo, vién chirc ciia nha trudng chiu trach nhiém thyc hién
Quy ché nay. Quy ché nay dugc sua d6i bo sung thong qua Hoi nghi can b9, cong
chtrc hang nam. Quy ché nay ¢ hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky./.

TRUONG
TRUNG HOC
PHO THONG

Mai Xuan Kién
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