SOGD&DTHUNGYEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT PHAM NGU LAO Péc |dp - Tw do - Hanh phuc

An Thi, ngay ... thang 9 nam 2024

QUY CHE
LAM VIEC CUA TRUONG THPT PHAM NGU LAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ../OP-THPTPNL, ngay ... thang 9 nam 2024
cua Hiéu truong truong THPT Pham Ngii Ldo)

N CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Té chirc bd may, chirc ning nhiém vu ciia trwong THPT Pham Ngii Lio

T6 chie bod may, chirc ndang nhiém vu ctia nha truong thyc hién theo biéu
1¢ trudong trung hoc phd thong do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh (Thong tu s6
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia B truong B Gido duc va Pao tao).

Co cau t6 chirc nha trudng gom: Hoi déng trudng; Hiéu truong; phd Hiéu
treong (hién tai chua c6); Hoi déng thi dua khen thuong; HoO1 déng ky luat; To
chie Bang Cong san Viét Nam; T6 chire Cong doan; T chirc Poan Thanh nién
Cong san Ho Chi Minh; Céc t6 chuyén mdn (gom t6 Ty nhién I, to Ty nhién I, to
Tu nhién 111, to X4 hoi I, to X4 hoi II); To vin phong; Céc t6 tu van; Lép hoc.
Picu 2. Nguyén tic lam viéc ciia nha truong

Nha truong lam viéc theo ché do thu truong 1a Hiéu truéng nha truong.
Dudi sy chi dao thdng nhat caa Hiéu truong, cac té chuy@n mon, to Van phong 1a
nhitng don vi quan Iy hanh chinh, chuyén mén, nghiép vu gilp Hiéu truong to
chtrc thuc hién va kiém tra cac mat cong tac theo ké hoach da dugc phé duyét.

Chép hanh nghiém tic su lanh dao, chi dao cia Hiéu truong va cac pho
Hi¢u truong; dé cao trach nhiém ca nhan cua céan bo, giao vién, nhan vién déng
thoi phai dam bao sy phdi hop chit ché trong viée gido duc toan dién hoc sinh
theo chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude, cac quy
dinh cia UBND tinh, B GD&DT va S6¢ GD&DPT Hung Yén. Thyuc hién nguyén

tac dan chu theo trong hoat dong cia nha truong.
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Truong THPT Pham Ngii 40 1am viéc theo quy trinh ké hoach cong tac
ctia ca nam hoc, duoc néu cu thé & ké hoach tung thang, ting hoc ky dua trén co
s& bién ché nam hoc cta Bo Gido duc va Pao tao va quy trinh chi dao thyc hién
nhiém vy nam hoc cua S¢& Giao duc va Pao tao Hung Yén.

Viéc giao nhiém vu cho cac t6 chuyén mon, cho timg can bd, gido vién,
nhan vién dua trén co s& chirc nang, nhiém vu cua tirng ca nhan, tap thé va dic
thi cong viée cua nha trudng. Mdi t6 chuyén mon, ca nhan phai ty nghién ctiu k¥
ndi dung va yéu cau cua cong tac dugc giao, 1ap ké hoach va giai phap thuc hién

dé dat két qua cao nhat.

CHUONG II
NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 3. Trach nhiém, quyén han va hoat dong ciia Hoi dong truong

Quyét dinh vé chién lugc, tim nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha
truong, cac du an trong timg giai doan va timg nam hoc; quyét dinh vé quy ché
hoic stra doi, bd sung quy ché t6 chic va hoat dong cia nha truong dé trinh cap co
tham quyén phé duyét; quyét dinh vé chu truong str dung tai chinh, tai san cia nha
truong; phé duyét ké hoach gio duc cua nha trudng; giam sat hoat dong tuyén sinh
va viéc to chie thuc hién cac hoat dong theo ké hoach gido duc cua nha trudng;
giam sat viéc thuc hién cac quyét dinh cua Hoi dong trudng va viéc thuc hién quy
ché dan cha trong cac hoat dong cua nha truong; giam sat viéc huy dong, quan ly
va str dung cac ngudn luc ctia nha truong theo quy dinh ciia phap luat.

Hoi dong truong hop thuong Ky it nhat 03 1an trong mot nim. Trong trudng
hop can thiét, khi hiéu truong hoic it nhat mot phan ba sé thanh vién hoi déng
truong dé nghi, chu tich hoi dong trudng ¢ quyén tridu tap phién hop bat thuong
dé giai quyét nhitng van dé phat sinh trong qué trinh thuc hién nhiém vu va quyén
ctia nha truong. Hoi dong trudng co thé hop bang hinh thic xin y kién bang van
ban. Hoi dong trudng duoc moi dai dién cac thanh phan khac tham du cudc hop
cua hoi dong trudong khi can thiét. Phién hop hoi dong truong dugc cong nhan 1a

hop 18 khi c6 mat tir ba phan tu s thanh vién caa hoi dong tré 1én (trong dé co
2



chu tich hoi dong truong). Quyét dinh cua hoi ddng truong duoc théng qua va co
hiéu luc khi duoc it nhat hai phan ba sé thanh vién c6 mat nhat tri. Quyét dinh
cta hoi dong truong dugc céng bd cong khai.

Diéu 4. Nhiém vu, quyén han va ché d¢ 1am viéc ciia Hiéu truéng

Hi¢u truong la thu truéng don vi, dai dién cho nha truong vé mat phap 1y,
¢ trach nhiém va tham quyén cao nhat vé hanh chinh va chuyén mon trong
truong. Chiu trach nhiém trude S& Gidao duc va Pao tao, t6 chc, quan ly, diéu
hanh moi hoat dong cua nha truong.

Chi dao thuc hién cac hoat dong gido duc ctia nha truong, chép hanh dﬁy
du cac chi thi, Nghi quyét va huéng dan chuyén mon cua cap trén.

Xay dung chién luge, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha truong;
quy ché to chuc va hoat dong cua nha truong; xay dung ké hoach cong tac va chi
dao thuc hién ké hoach cong tac hang nam cua truong, duyét ké hoach cong tac
ctia cac t6 chuyén mén, cong tic gido vién chi nhiém, gido vién bo mén va can
bd, nhan vién trong nha truong. An dinh lich cong tac hang thang, hang tuan, diéu
hanh cac hoat dong trong truong.

Thuc hién cac quyét dinh hodc két luan cua Hoi déng truong vé nhirng noi
dung dugc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 10 Piéu 1¢ truong THPT. Truong
hop Hiéu truong khong nhét tri voi quyét dinh ctia Hoi dong truong can xin
kién co quan quan 1y gido duc cip trén tryc tiép cua nha trudng. Trong thoi gian
cho ¥ kién cta co quan quan 1y gido duc cép trén truc tiép, Hiéu trudng van phai
thuc hién theo quyét dinh cua Hoi dong truong d6i véi cac van dé khong trai véi
quy dinh cta phép luat hién hanh.

Bao cdo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong va
cac quyét dinh cua Hoi dong truong trudc Hoi dong truong va cac cap cd tham
quyén;

Thuc hién quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong, tiép nhan,
diéu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gia Xép loai gido vién, nhan vién; thyc hi¢n cong tac khen thudng, ky

luat doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ciia phép luat;
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Quan 1y hoc sinh va céc hoat dong ctia hoc sinh do nha trudong td chire; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky gidy ching
nhan hoan thanh chwong trinh gido duc phd théng cho hoc sinh trung hoc phd
thong (néu c6) va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh;

La chu tai khoan cua truong, quan 1y tai chinh va tai sdn ctia nha truong.
Quan 1y ding nguyén tic va ché do cac loai kinh phi cua trudng. Quan 1y toan bd
thiét bi, tai san, co s& vat chat va ky thuat, cé ké hoach xay dung va bo sung hang
nam dé dam bao cac nhiém vu giao duc toan dién hoc sinh.

Thuc hién cac ché do chinh sach ctia Nha nudc doi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thyc hién quy ché dan chi, trach nhiém giai trinh cta ngudi ding dau
co s¢ gido duc trong td chirc hoat dong cua nha truong; thyc hién cong tac xa hoi
hoa gido duc ctia nha truong;

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

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén, t6 Van phong; tu hoc, tu boi
dudng dé nang cao ning lyc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan ly; duoc
huong ché d6 phu cap wu dai doi voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy
dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh muc gior day ddi véi Hiéu truong;

DPuoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghi€p vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 5. Ché d6 1am viéc ciia pho Hiéu truéng

- Quy dinh chung déi véi phd Hiéu truong:

Giup viéc Hi¢u truong, chiu trach nhiém trudec Hi¢u trudng vé céc phén
viéc dugc phan cong.

Cung Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cip trén vé phan viéc duge giao.

Puoc theo hoc cac 16p chuyén mon, nghi€p vu va hudng cac ché do hién
hanh.

Tham dy céc cudc hop, hoi nghi véi cép trén khi dugc hi€u trudng phan

cong. Chu tri cac cudc hop theo chirc nang, nhiém vu cia minh.



Lap ké hoach cong tac theo thang, hoc ky va ca nim giri Hiéu trudng theo
ddi don doc.

Ky thay Hiéu trudng cic vin ban theo uy quyén cta Hiéu trudng (cic vin
ban phd Hiéu trudng ky thay Hiéu trudng phai giri bdo cdo Hiéu trudng).

- Quy dinh riéng vai tirng phd Hiéu trudng:

Trudc ngay khai giang nim hoc, cin ¢t vao dic diém tinh hinh cia truong,
sau khi hop ban bac trong 1anh dao, Hi¢u truéng phan cong cdc mang cong viéc
cho timg ddng chi ph6 Hiéu trudng trén co sd ton trong cac phan viéc cua ting
dong chi da qua phu trach va co thé thay doi bo sung cong viéc phu trach cho phu
hop véi hoan canh cua truong. Can cr cong viée duoc giao, tung pho Hiéu truong
1ap chuong trinh cong tac dé chi dao, diéu hanh.

Tai cac ky hop giao ban trong lanh dao: Tung dong chi phd Hiéu trudng co
trach nhiém bao céo cac phén viéc da thuc hién, dang thyc hién va s€ thyc hién
theo ké hoach dit ra. Tham muu, ban bac cung tap thé 1anh dao; tu van cho Hiéu
truong dé quyét dinh chuong trinh, ké hoach cong tic cta nha truong dam bao
hiéu qua va tinh kha thi cao.

Pi¢u 6. Thur ky hdi dong su pham

Tham dy, kiém dién, ghi chép bién ban cac Hoi nghi va cac hoat dong tap
thé theo yéu cu cua lanh dao nha truong; cd mat trong cac cudc hop do Hicu
truomg chu tri;

Gilp Lanh dao nha trudng soan thao vin ban, quyét dinh, ... khi can thiét;

Tham gia, hd trg cac ky thi cia trudng;

Théng keé, tap hop s liéu phuc vu cac bao cdo cua truong, hoan thién céac
béo cdo theo yéu cau cta Hiéu truong;

Thuce hién cong viéc dot xuat do Hiéu truéng phan cong.

Piéu 7. Ché d6 1am viéc ciia chirc Pang va cac doan thé

7.1. Chi bo dang nha truong

Chi bo Pang nha trudng hoat dong theo nguyén tac tap trung dan chu, tap
thé 13anh dao, c4 nhan phu trach. Moi1 hoat dong duoc tién hanh cong khai, dan chu.

Cac chu truong, Nghi quyét duoc thao luan va quyét dinh theo da s6. Khi thi hanh
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cac chu truong, Nghi quyét, tudn tha nguyén tic cip dudi phuc ting cap trén,
tung c4 nhan theo nhi¢ém vu dugc phan cong va chiu trach nhiém trudc tap thé
Chi bo.

Chi b6 Pang lanh dao thuc hién duong 161, chu truong, chinh sach cua
Dang, phap luat ctia Nha nudc; Lanh dao viée xay dung va quyét dinh chién luoc,
quy hoach phat trién truong; Lanh dao thuc hién cé hi¢u qua cac chu truong,
nhiém vu, cong tac cua truong; hoan thanh nghia vu ddi v6i Nha nude; nang cao
doi séng vat chét, tinh than cta can bo, dang vién va quén chung.

Lanh dao xay dung t6 chitc Pang: Chi bo Pang dé ra chuwong trinh va bién
phap xay dyng Chi bd nha truong, phan dau giit viing 1a Chi bo trong sach, viing
manh. Chi bo t6 chire thuc hién cac chu truong duong 16i, cac Chi thi, Nghi quyét
ctia cAp trén va cac Chi thi, Nghi quyét ctia Pang bd truong vé xay dung t6 chic
Dang.

7.2. T6 chitc cong doan

La to chirc chinh tri x3 hoi, 13 dai dién cta can bd cong nhan vién.

— Nhiém vuy: Thuc hién quy ché dan chu trong truong hoc & cac khau: Ké
hoach thuc hién, kiém tra danh gid va t6 chirc bd may nha truong, vé cong tac can
bd trudng hoc; T chire cong tac thi dua, nang cao chét luong giang day, cong tac
boi dudng dao tao can bd gido vién va cac cudc van dong khac trong nganh; Bao
vé loi ich chinh dang, hop phap va cham lo doi séng cua ngudi lao dong.

7.3. Poan thanh nién c¢ong san Ho Chi Minh

T6 chitc va hoat dong theo Piéu 16 Poan TNCS H6 Chi Minh, duéi sy lanh
dao ciia Chi bo dang, chinh quyén nha trudng vé cong tac Poan va phong trao
thanh nién truong hoc;

T6 chiic cac hoat dong ciia Poan ¢ nha trudng, tham gia cac hoat dong cua
dia phuong noi truong dong, thuc hién yéu cau cua Tinh doan, Huyén doan va S¢&
Gi4do duc va Pao tao;

Huéng dan, t6 chirc cho cac Chi Poan hoat dong theo Nghi quyét cua Pai

hoi Poan truong. Chu tri cong tac thi dua cua cac tap thé 16p, Chi doan hoc sinh



thong qua viéc thuc hién né nép, ndi quy trudng hoc, gop phan quan trong xay
dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuc;
Trién khai cac hoat dong rén luyén ctia Poan vién, thanh nién trong nha
truong, cac hoat dong tap thé, ngoai khoa va céc trd choi dan gian cho hoc sinh.
Tham gia xdy dung, phat trién Pang.
Pi¢u 8. Ché d6 1am viéc ciia to chuyén mén
Nhiém vu chung
To chuyén moén hoat dong theo nguyén tdc dan chu, ton trong, chia sé, hoc

tap, gitp do lan nhau gitta cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mon.

Chu dong xdy dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh méon
hoc, hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky,
nam hoc; phdi hop véi cac té chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc cta

nha truong.

Pé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung

trong nha truong theo quy dinh cua B trudng B Giao duc va Pao tao.

Thuc hién ké hoach gido duc cua td chuyén mon theo ké hoach gido duc

ctia nha trudng da dugc hoi dong trudong phé duyét.

Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co
s& gido duc phé thong theo quy dinh cua B9 truéng B Gido duc va bao tao.

Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cta to chuyén
mon va cua nha truong.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do hi¢u truong phan cong.

1. T6 truong 16 chuyén mon thuc hién cdc chirc nang nhiém vu:

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 minh phu trach;

Huéng dan to vién xdy dung ké hoach gido duc, quan 1y ké hoach cua
nhom chuyén mon va quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao, S& Gido duc va Dao

tao;



T chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho t6 vién. T6 chirc kiém tra
danh gia chat luong chuyén mén cia cac thanh vién trong to;

Pé xuét khen thuong, ky luat dbi voi to vién. T chic danh gia xép loai
gido vién dinh ky theo yéu cau cua Hiéu trudng;

Chu tri hop t6 it nhat 2 1an trong 1 thang, bdo cdo Lanh dao nha truong vé
hoat dong cua to hang thang, khi co su viéc dot xuat, bao cao ngay véi Hiéu
truong dé kip thoi xu 1y;

Tai cac ky hop giao ban, T6 trudng cé trach nhiém béo cdo cic phan viéc
ctia to da thuc hién, dang thuc hién va s€ thuc hién theo ké hoach dit ra. Tham
muu, ban bac, tu van cho Hiéu trudng dé quyét dinh chuong trinh, ké hoach cong
tac cia nha trurong dam bdo hi¢u qua va tinh kha thi cao;

Chiu trach nhiém trudc Lanh dao nha truong vé cac quyét dinh cia minh
doi véi to vién.

2. Té phé t6 chuyén mén c6 trach nhiém:

Cung T6 truong chuyén mon lanh dao to va thuc hién cac chtc ning cia
T6 truéng chuyén mon khi duoc T6 trudng ty quyén.

3. T6 vién cdc t6 chuyén mén cé trach nhiém: Thuc hién day du, dung ké
hoach, dung lich nhitng yéu cau ctia T truong. Viée du gid va day thay dong
nghiép la trach nhiém ctia moi thanh vién.

Picu 9. Ché d6 1am viéc ciia TO Vin phong

1. T6 truéng té Van phong cé chikc ning, nhiém vu:

Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 Van phong theo ndm hoc;

Huéng dan t6 vién xay dung ké hoach ca nhan, quan 1y ké hoach c4 nhan
cua tb vién;

Tb chuc kiém tra, danh gia muc do hoan thanh cong vi¢c cua cac thanh
vién trong t0;

Sap xép cham cong cho td vién, chu tri hop to it nhat 1 1an/thang. Hang
thang bao cdo v6i Lanh dao phu trach vé hoat dong ctia to, khi c¢6 sy viée dot xuat

phai bao cdo ngay véi Hiéu truong dé kip thoi xu 1y.



- Bé xuit khen thuong, ky luat d6i voi to vién. T6 chice danh gia xép loai to
vién dinh ky theo yéu cau ctia Hiéu trudng.

2. Nhdn vién t6 Van phong cé trach nhiém:

Thuc hién cac phﬁn viéc dugc giao, ngoai ra con phai lam ki€ém nhi¢m
nhimg viéc dot xuat khac do T6 truong hodc Lanh dao nha trudong yéu cau. To
vién 1ap ké hoach cong tac ca nhan ndp cho T6 trudng, sau khi duoc T truong va
Lanh dao phu trach to duyét, ké hoach c4 nhan d6 méi duoc thuc hién. Viée nghi
phép nam cua nhan vién van phong thuc hién theo Luat cong chic, vién chirc.
Truong THPT lam viéc 6 ngdy trong tuan, do d6 nhan vién vin phong cta nha
truong ciing phai 1am viéc du 40 gid trong tuan.

3. Cdc chitc trdch cia Té Vin phong:

3.1. Van thu:

Quan 1y con ddu; chi duoc dong diu vao vin ban da hoan chinh sau khi xéac
dinh ding chir ky cua lanh dao;

Phy trach c6ng tac van thu, luu trit, chuyén - nhan coéng vin, vao so cong
van (di va dén);

Cap nhat thong tin ciaa CBGVNV va hoc sinh theo phan mém quan 1y.

3.2. Thu quy:

Thuc hién nhiém vu theo dung chirc ndng, vi tri vi¢c lam.

3.3. Ké toan:

Lam luong va cac khoan phu cip ding ky han dé tra nguoi lao dong. Sap
xép thu hoc phi, bao hiém xa hoi, bao hiém y té va cac khoan thu theo quy dinh;

Can d6i nguoén thu va chi, du toan thu chi hang thang, hang quy va ca nim
trinh Hiéu truong duyét;

B4o cao thu chi, quyét toan ngan sach, ngoai ngan sach hang thang, hang
quy theo yéu cau;

Gitp Hiéu truong quan 1y hd so dién bién luong cta can bo, vién chirc nha
truong;

3.4. Bao vé:

Béo vé va giir gin an ninh trat ty va an toan truong hoc;
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Bdo v¢ va gitr gin co s¢ vat chit cta nha truong, chiu trach nhiém vé ca
truc cua minh;

Chu dong phat hién, ngan ngira nhitng vu viéc 6 lién quan dén hoc sinh va
béo cdo ngay véi Lanh dao truc dé xir 1y tinh hubng;

Duy tri hi€u I¢énh tréng phuc vu giang day va hoc tap, kiém soat chit ch@
hoc sinh ra vao cong truong, kiém tra va huéng dan chu ddo d6i voi khach toi
lién hé¢ cong tac;

Theo di hang ngay khach dén lién hé cong tac véi Lanh dao.

3.5. Phuc vu:

Thuc hién v¢ sinh khu hi€u b0, cac phong hop ctia co quan, phong lam viéc
cua Lanh dao;

bam bao v¢ sinh sach sé thuong xuyén toan bd khu vé sinh cuia CBGV, cac
khu v¢€ sinh cua hoc sinh.

3.6. Thu vién:

Phuc vu gido vién va hoc sinh trong viéc muon sach, bao, tap chi tham
khao, sach gido khoa thudng xuyén trong ngdy va co lich cu thé duoc giam hiéu
phu trach duyét méi thuc hién;

Nhén va quan 1y loai bao viét hang ngay dé moi ngudi doc.

Lap ké hoach b sung, bao quan sach theo timg quy;

Pinh ky to chirc gidi thiéu sach cho gido vién va hoc sinh theo quy dinh
ctia S& GD&PT va hudng dan ciia Bo GD&PT;

Quan ly may tinh tai phong doc.

3.7. Thiét bi:

Chuan bi trude thi nghiém giup gido vién trién khai gio day c6 dung thi
nghiém, gido vién phai ding ky vao cudi tuan trudc lién ké v4i nhan vién thiét bi;

Thudng xuyén bao quan, bao dudng cac thiét bj do minh phu trach, kip thoi
béo céo v6i TO truong chuyén mén (nhitng thiét bi lién quan dén td chuyén mén
d6) va Hiéu truéng vé tinh hinh thiét bi d3, dang va sé& str dung. Tham muu cho t6
chuyén mén, lanh dao dé kip thoi bo sung hoa chit, thay thé hodc stra chita thiét

bi phuc vu day hoc.
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Piéu 10. Ché d¢ 1am viéc ciia gido vién

1. Ché do lam viée cua gido vién bd mon:

Thuc hién cong tac giang day va gido duc theo ding chuong trinh giao duc,
ké hoach giang day; soan bai, chuan bj thi nghi¢m, kiém tra, danh gid hoc sinh,
vao sO diém, ghi hoc ba, theo dung quy dinh; ra vao 16p theo hi¢u I¢nh tréng,
khong tuy tién bo gio day; tham gia quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong tap thé
khi dugc phan cong; tham gia cac hoat dong cua té nhom chuyén mén;

Reén luyén dao duc nha gido, tich cuc tu hoc dé nang cao trinh do chuyén
mon, ning lyc su pham; tham gia bdi dudng chuyén moén nghiép vu dé nang cao
chét luong va hiéu qua giang day;

Thue hién sy phan cong cua To truong, phd Hiéu trudng phu trach va Hiéu
trudng trong cdéng tac chuyén mén. Co trach nhiém phdi hop chit ché véi gido
vién chu nhiém 16p day dé gido duc toan dién hoc sinh;

Giir gin pham chat danh dy, uy tin cia nha gido; guong mau trude hoc sinh,
thuong yéu ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang véi hoc sinh. Ton trong dong
nghiép, doan két va sin sang gitp d& dong nghiép;

Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat.

2. Gi4o vién cha nhiém:

Thuc hién cac nhiém vu nhu cua giao vién bd mon,;

Tim hiéu va nam viing timg hoc sinh trong 16p chii nhiém dé c6 bién phap
t6 chtrc gido duc phu hop véi tap thé 16p va hoc sinh;

Lién hé, cong tac chit ché véi cha me hoc sinh, chit dong phdi hop véi gido
vién b mén, van phong nha trudng, Poan TNCS Hb Chi Minh va céc to chirc, ca
nhan c6 lién quan dé gido duc toan dién hoc sinh;

Nhén xét, danh gia xép loai hanh kiém hoc sinh hang thang, cudi hoc ky va
cudi nam. Pé xuét khen thudng, ky luat hoc sinh; 1ap danh sach hoc sinh luu ban,
thi lai, rén luyén trong he, hoan thién s6 diém 16p va hoc ba cua hoc sinh theo quy
dinh cua truong;

Hang tudn bao céo véi lanh dao phuy trach vé tinh hinh 16p, hoc sinh ca biét;

Chu tri Hoi nghi cha me hoc sinh cta 16p theo yéu cau ciia Hiéu trudng.
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Piéu 11. Ché d¢ 1am viée ciia Hoi dong thi dua, Hoi dong k¥ luit, Ban tw véan

1. Hoi dong thi dua khen thuwéng

Puoc thanh 14p vao dau nim hoc dé giup Hiéu trudng t6 chic cac phong
trao thi dua, dé nghi danh hiéu khen thuéng ddi voi can bo, gido vién, nhan vién
va hoc sinh trong nha truong.

2. Hoi dong ky luat

Hoi dong ky luat nha truong duoc thanh 1ap khi xét hodc xoa ky luat d6i
v6i hoc sinh trong tung vu vigc.

Hoi dong ky luat do Hiéu truong quyét dinh.

Hoi dong ky luat nha trudng thanh 1ap dé xét va xtr Iy ky luat doi v6i can b
gido vién, vién chuc khac theo ting vu viéc.

3. Ban tu van

Phuy trach cong tac tu van hoc sinh theo Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT
ngay 12/7/2017; 1ap ké hoach thuc hién, c6 lich truc, sb theo ddi.

Gitp Hiéu truong thuc hién cong tac tu van hoc sinh trong toan trudng,
phéi hop ban giam hiéu va gi4o vién t6 chire thyuc hién ndi dung tu van cc van dé
Sau:

(1). Quan h¢, giao tiép, ung xur véi gia dinh, ban be, th?ly co, dao durc 16i
song va mot s6 van dé lién quan khac ma cac em quan tam.

(2). Tinh yéu, gidi tinh va van dé stc khoe sinh san vi thanh nién.

(3). Tu van hudng nghiép va cac théng tin tuyén sinh.

(4). Tu van truyén thong cac van dé lién quan dén phuong phap hoc tap,
d6i méi can ban toan dién gido duc dao tao...

T6 tu vén ¢ trach nhiém xay dung ké hoach, noi dung tu van, phan cong
ting thanh vién tiép nhan xtr 1y cong tac tu van kip thoi cho hoc sinh khi co yéu
cau.

Khi ¢6 van dé vudng méc trong viéc tu van can tham khao v kién cta gido
vién c6 kinh nghiém va ban giam hiéu dé img xt kip thoi.

Quan 1y va cép nhat kip thoi so theo dbi cong tac tu van hoc sinh theo timg

ngay, tuan, thang, hoc ky, ndm hoc.
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Piéu 12. Quy dinh vé hanh vi, irng xir va trang phuc cia CBGVNV

Hanh vi, ngon ngit tng x1r clia can bd, gido vién, nhan vién phai mau muc,
c6 tac dung gido duc ddi véi hoc sinh.

Trang phuc cta can bo, gido vién, nhan vién phai chinh t&, phu hop véi
hoat dong su pham, theo quy dinh ctua Chinh pha vé trang phuc cta vién chirc
Nha nudc.

Can bd, gido vién, nhan vién khong dugc cd cac hanh vi:

+ Xac pham danh dy, nhan pham hodc xAm pham than thé ctia ddng nghiép,
hoc sinh va nguoi khac;

+ Gian 1an trong kiém tra, thi ctr, danh gia két qua hoc tap reén luyén ctua
hoc sinh,;

+ Xuyén tac ndi dung giao duc;

+ Phan biét dbi xir v6i hoc sinh;

+ Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién;

+ Hat thude 14, uéng ruou bia, st dung dién thoai khi dang day hoc hoac
tham gia cac hoat dong gido duc ¢ truong hoc;

Ngoai nhitng quy dinh trén, can b, gido vién, nhan vién déu phai thuc hién
cac quy dinh khac cua Luat vién chuec.
piéu 13. Quy dinh vé thai gian lam viéc, hdi hop

1. Gior lam viéc

Ban giam hiéu va T6 vin phong: Lam viéc gio hanh chinh. Ban giam hiéu
nhimng ngay truc tiép cong dan:

Budi sang: Tir 07h15° dén 11h35.

Buoi chiéu: Tir 13h45” dén 17h00".

Giao vién: Pam bao dang gio quy dinh theo thoi khoa biéu, ra - vao 16p
phai theo tiéng hiéu lénh trong. Riéng gido vién chu nhiém c6 mit it nhat 02
bubi/tuan vao lac 07h00° dé ndm bat tinh hinh 16p.

Buoi sang: Ttr 07h15° vao 16p, 11h35° két thuc;

Buoi chiéu: 13h00° vao 16p, 16h45° két thic.

Luc luong bao vé cé lich truc riéng ma Ban gidm hiéu ban hanh.
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2. Hoi hop

Khi vao hop phai dang gid, t6n trong ¥ kién dong nghiép khong 1am viée
riéng, c6 so ghi chép day dii ndi dung cude hop. Phat biéu phai gio tay va dugc su
cho phép cua chu toa. Khi ngudi khac dang phat biéu khong duoc néi xen ngang
hodc noi chuyén. Nghiém tac thuc hién quy ché tng Xt noi cong cong mot cach
van minh va lich su.

Hop Hoi dong su pham: 01 1an/thang.

Hop Chi bo: 01 1an/ thang

Hop Ho1 déng chu nhiém: 01 lﬁn/thémg.

Hop lanh dao: Ban Giam hi¢u, Ban chi uy, Bi thu Poan TN, Chu tich Cong
doan, T6 truong chuyén moén, To truong to6 Van phong, TKHD hop: 01 1an/thang.

T6 chuyén mén va to van phong hop 02 1an/ thang theo quy dinh, hop dot
xuat do yéu cau cua cdng viéc hoic do Hiéu trudng triéu tap.

Hop hoi dong thi dua khen thuong it nhat 02 lan/nam.

Cong doan, Poan TN hop theo quy ché lam viéc riéng.

Hop giao ban: Ban giam hiéu, BPoan TN, Cong doan dugc Hiéu truong tricu
tap sé co thdng bao.

Ngoai ra, khi ¢6 cong vi¢c dot xuat, Hiéu trudng s¢ tri¢u tdp phién hop
khac (c6 thong bao lich va thanh phan dy hop).

3. Xin nghi tiét day, nghi hop, nghi cong tic khac

- Xin nghi tiét day: Phai c6 1y do theo quy dinh, c6 ké hoach trudc, c6 don
xin nghi, ¢4 ¥ kién cua To trudng chuyén mon, duge su dong ¥ cho phép nghi ctia
Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong duoc ty quyén (don duge luu gilt vao ho so).

- V6i viée dot xuat: Bao truc tiép, xin phép lanh dao truong, T truong
chuyén mon. Sau khi xong viéc phai bd sung don va gidy to minh chimg (luu ho so).

- Vang hop: Phai xin phép va duogc sy cho phép ctia ngudi chu tri cude hop,
cap nhat noi dung va thuc hién dﬁy du cong viéc theo ndi dung cia cudc hop.

- Nghi tiét do diéu dong thuc hién nhi€ém vu cong tac: Nha truong va to

chuyén mon sip xép ngudi day thay. Néu nha truong va to chuyén mon khong

14



sap xép dugc nguoi day thay, c nhan nghi tiét phai sip xép lich day bu va bao

c40 cho bd phan phu trach chuyén mén va T6 truéng chuyén mon dé quan 1i.

CHUONG III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Quy ché nay dugc thong qua tap thé can bd, gido vién, nhan vién
clia truong va c6 hiéu luc tir ngay ky. Nhimng diéu khong néu trong Quy ché nay
thi thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cia phap luat. Moi thanh vién trong tap
thé su pham truong THPT Pham Ngii Lao déu co trach nhiém thuc hién nghiém
tac. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé vuéng mac phat sinh, cac to cong
tac c6 trach nhiém phan anh véi lanh dao nha truong dé kip thoi thay déi, bo sung

cho phu hop./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- S& GD&DPT Hung Yén (dé bao cdo);
- Céc t6 CM va té VP (dé thuc hién);
- Luu VT.

Ng6 Thi Thuy Dung
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