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TRUONG PTDTBTTH VA THCS SUOI LU Pjc 1ap - Tw do — Hanh phic
S6: 32a/QDP-PTDTBT TH& THCSSL Suoi Lu, ngay 01 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc ciia don vi nim hoc 2025 - 2026
HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TH VA THCS SUOI LU

Can cir Théng tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B¢ GD&PT vé
viéc Ban hanh Diéu 1é truong THCS, truong THPT va truong phé théng cé
nhiéu cdp hoc;

Can cir Théng twr s6 28/2020TT-BGDDT, ngay 4/9/2020 ciia Bo Gido duc
va dao tao vé ban hanh diéu 1¢ truong tiéu hoc;

Can cur bién ban hoi nghi can b cong chirc vién chirc cua truong
PTDTBT TH va THCS Suéi Lu;

Can cir Ké hoach giao duc nha truong nam hoc 2025 — 2026,
QUYET PINH:

Piéul: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta trudng
phé thong dan toc ban tri TH va THCS Sudi Lu ndm hoc 2025-2026

Piéu 2: Quy ché nay duogc ap dung thuc hién ké tir ngay 01 thang 8 nim
2025. Moi quy dinh trudc ddy trai voi quy ché nay déu bi bai bo.

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Cac Ong (Ba) Ban giam hiéu nha truong va toan thé can bo gido vién,
nhan vién trong don vi chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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QUY CHE
HOAT PONG CUA TRUONG PTDTBT TH VA THCS SUOI LU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 32a/0P PTDTBT TH&THCSSL ngay
01/8/2025 ciia Hiéu trwong trieong PTDTBT TH&THCS Sudi L)

CHUONG I: VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU CUA NHA TRUONG
Piéu 1.Vi tri, chirc niing:
Cap hoc trung hoc co so 13 cap hoc ndi tiép bac tiéu hoc ciia hé thong gido
duc quéc dan, 1a co s& cua bac phé thong trung hoc nham hoan chinh hoc van
pho thong cho hoc sinh.

Piéu 2. Nhiém vu:

1. T6 chirc giang day, hoc tdp va cac hoat dong gido duc khac theo
chuong trinh gido duc trung hoc do B6 gido duc va Dao tao ban hanh;

2. Tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bo hoc dén truong, thuc hién ké
hoach phé cép gido duc Trung hoc co sd trong pham vi x3 Xa Dung theo quy
dinh cta nha nudc;

3. Quan 1y giao vién, nhan vién, hoc sinh;

4. Quan ly st dung dat dai, truong so, trang thiét bi va tai chinh theo quy
dinh cua phap luat;

5. Phéi hop voi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va c4 nhan trong cong dong
thuc hién cac hoat dong gido duc;

6. T6 chuc cho gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong
gido duc trong pham vi cong dong;

7. Thuc hi¢én cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cta phap luat.

CHUONG II: TRACH NHIEM CA NHAN

Piéu 3: Hiéu trwéng nha truong:

Phy trach diéu hanh chung, chiu trach nhiém trudc cap trén va trude phap
luét vé tit ca cac mat hoat dong ctuia nha truong.

Trién khai cac van ban chi dao cua cac cip quan 1y gido duc dén CBGV-
NV, phu hunh va HS

Xay dung ké hoach nim hoc, ky, thang. T chuc hop lién tich dé ban bac
théng nhat ké hoach, to chtrc cho cac to chuyén mon thuc hi¢n ké hoach hang
thang. T chitc hop giao ban 4n dinh lich cong tac hang tuan, cong khai tai.

Tong hop, nhan xét két qua cong tac hang tuan, thang, c6 bién phap diéu
chinh, chi dao khic phuc nhitng t6n tai thiéu sot trong thang tiép theo.
Truc tiép quan 1y cong tic cua gido vién, nhan vién theo nhiém vy da giao,
thudng xuyén kiém tra gido vién trong cong tac giang day va trong cic hoat
dong gido duc khac. Khi di cong tac vang phai ban giao cong viéc cho cac pho
Hiéu truong cu thé rd rang.

Phuy trach cong tac thi dua khen thudng, cong tac cong doan, trang Web,
cong tac To chire can bo

Phu trach quéan 1y co s vat chat ctia nha trudng va chi dao cong tac lao dong.

Ngoai viéc thuc hién ké hoach thanh tra chuyén mén, can c6 bién phap
quan ly chat ché cong tac hanh chinh van phong nhu: luu trit cdc van ban, luu



trit cac loai ho so, ché d6 ké toan, cong tac thiét bj — thu vién ... theo qui dinh.

T6 chire thuc hién cac cong viéc theo yéu ciu cia co quan cap trén theo
dung noi dung va thoi glan qui dinh. Tiép nhan va giai quyét cac don thu t6 cdo
khiéu nai vé cong tac gido duc va giang day, nhiing cong viéc co lién quan dén
cong tac dan chu trong to chirc nha trudng.

Dua ra ban bac, thdo luan trong lanh dao nha truong trude khi quyét dinh
theo thAm quyén vé cac van dé chién lugc phat trién gido duc hang nim va ting
giai doan cua truong, ké hoach, _chuong trinh cong tac hang thang cua nha
truong. Quyét dinh bd nhiém, mién nhiém céc t6 truong, diéu chinh phan cong
cong tac, khen thudng-ki luat ddi v&i moi can bd, vién chirc va hoc sinh trong
nha truong.

Tham muu cho Péang b, chinh quyén dia phuong va cip trén vé cic van
dé lién quan dén su nghiép phat trién giao duc.

Pi¢u 4: Nhiém vu ciia cac Pho Hiéu truéng

Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng va cép trén & cac linh vuc hoat dong
chuyén mon, quan 1y ndi tra hoc sinh, gitp Hiéu truong quyét dinh phan cong
chuyén moén. Thuc hién cong tac quan ly cac hoat dong chuyén mon, chiu trach
nhiém trién khai déy da ndi dung theo chuong trinh, ké hoach day hoc.
Cian ¢l vao ké hoach chi dao chuyén mon cua cép trén, ké hoach cta nha truong
dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cho ca nim, timg hoc ki, ting
thang va hang tudn. Béo cdo véi Hiéu trudng dé duoc phé duyét ké hoach,
huéng dan cac to chuyén mon, gido vién thyc hién nhiém vu chuyén mon, ké
hoach dugc cong khai tai van phong.

Nghién ctru, ndm chic chuong trinh toan cép hoc, chi dao viéc thuc hién
chuong trinh dam bao du, dung s6 tiét qui dinh. Sap xép Thoi khoa bicu hop 1y,
can ddi. Theo ddi viéc day thay, day bu chuong trinh cta gido vién. Xay dung
cc ké hoach vé boi dudng chuyén moén, thuc hién cac chuyén dé, t6 chirc thao
luan vé chuong trinh SGK, d6 dung day hoc, thuc hanh thi nghiém, t6 chirc xay
dung ngan hang dé kiém tra.

Phu trach cac hoat dong cua Doan-Doi; y té hoc dudng.

Thyc hién cac van ban vé ché do chinh sach ddi véi hoc sinh ban tra, xay
dung ké hoach to chure doi song cho HS ban trd, cong tac gido duc nép sdng ndi
vu dam bao nén nep vé sinh ¢4 nhidn v¢ sinh chung, v¢ sinh ATTP.
Thay mat Hi¢u truéng diéu hanh cac hoat dong cua nha truong, khi dugc Hi¢u
truong Uy quyén. Bao cdo hoat dong chuyén mon theo dinh ky hang thang véi
cap trén.

Piéu 5. Thw ky hoi dong nha truong:

- Ghi bién ban, nghi quyét cac cudc hop giao ban, hop hdi dong, hop hoi
dong ky luat, hoi dong thi dua khen thudng.... Trong bién ban can néu rd, day
ducacy klen dong gop xay dung dé hoan thanh nghi quyét ctia hdi ddng va thyc
hién mot s6 nhiém vu khac do Hi€u truong phan cong.

- Soan thao mot sb vian ban ciia nha trudng khi Hiéu trudong yéu cau

- Piéu hanh cac cong viéc ctia nha truong khi hiéu truong uy quyén

Diéu 6. Bi thu doan thanh nién

- Xay dung ké hoach chi dao hoat dong cua chi doan



- Phéi hop véi cong doan t6 chitc phong trao TDTT-VN vao dip ki niém
cac ngay 18 16n.

- Két hop voi Poi thiéu nién tién phong HCM t6 chirc cac hoat dong VN-
TDTT theo yéu cau nham thu hat hoc sinh ra 16p.

- Tham muu cho nha truong trong van dé van dong duy tri si s6 hoc sinh.

Piéu 7. Chii tich cong doan

- Chu tich cong doan: C6 nhiing nhiém vu nhu sau:

- Lanh dao va t6 chiic cac hoat dong cong doan theo diéu 1é cong doan.

- La ph6 chu tich thuong truc hoi dong thi dua khen thuéng. Chiu trach
nhiém xay dung ké hoach phat dong thi dua trong nam hoc va theo doi, cap nhat
két qua danh gid xép loai thi dua cta don vi vao s theo ddi thi dua khen thuéng,
ky luat GV, HS.

- Phu trach cong tac thanh tra nhan dan.

- Chui dong, phéi hop voi BGH, cac t6 chirc doan thé trong va ngoai nha
truong t6 churc céc phong trao nham thac déy hoat dong day va hoc.

- Co tinh than tuyén truyén, gido duc, van dong quan chung, xay dung
khéi doan két, thuc hién cac cudc van dong 10n va phong trao thi dua.

Piéu 8. To trwéng chuyén mén

Can ctr vao ké hoach thang cua nha truong, xay dung ké hoach cu thé
hang thang cua t6 minh. K& hoach phai duoc ban giam hiéu duyét va cong khai
tai van phong to vao tuan 1 hang thang.

Thay mat hi¢u truong quan Iy giao vién trong t6 minh vé ché do lam viéc,
vé thuc hién qui ché chuyén mén. Huong dan cac gido vién trong kh01 thuc
hién day du cac loai hd so chuyén moén (ke hoach day hoc, gido 4n, s6 chu
nhiém, s ghi chép tong hop, s goi tén ghi diém...).

Thuong xuyén kiém tra viéc soan bai cua giao vién. Kiém tra ky duyét
gido 4n mot lan/tudn. Lap va niém yét lich dy gio t6 vién hang thang tai van
phong vao dau thang, két hop véi ban giam hiéu tang cuong du gio dot xuat co
bién phap giap d& giao vién moi, cudi nam hoc téng hop danh gia va xép loai
gido vién theo chuan quy dinh va bao cdo v6i nha truong bang van ban.

Pam bao ché d6 sinh hoat va hoat dong chuyén moén 2 tuan/lan (c6 bién
ban sinh hoat té). Thyuc hién nghiém tic cac loai hd so quy dinh ddi véi td
chuyén mon. Xem xét viéc thyc hién chwong trinh cta gido vién trong t6, bao
céo cho nha truong biét vé viéc cham chuong trinh cta gido vién bang van ban.

Xay dung cac hinh thirc hoi thao chuyén dé, ké hoach phu dao hoc sinh
yéu va bdi dudng hoc sinh gioi.

Phan cong nhiém vu cu thé cho to phé va du gid mdi gido vién

Pé xuét khen thuong, ky luat ddi véi giao vién trong to.

Pi¢u 9. Tong phu trach Péi TNTPHCM:

Tb chitc chao cd dau tudn, diéu hanh cac hoat dong ctia P61 TNTPHCM.

Phéi hop voi Ban quan 1i noi tra, GVCN t6 chtc, quan 1y, gido duc HS,
dac bi¢t cac truong hop HS ca biét.

T6 chirc quan 1y, 1én ké hoach thi dua trong HS theo chii dé hang thang
duéi sy chi dao ctia Hiéu trudng nha trudng. Tong két bao cao BGH két qua thi
dua hang tuan, cong khai két qua thi dua vao cac budi chao cd hang tuan.



Phdi hop doi cd do theo ddi tinh hinh tham gia sinh hoat 15 phut dau gio
cua GVCN.

Phéi hop, van dong cac luc lugng gido duc, cac luc lugng xa hoi ¢ dia
phuong cung tham gia cong tac Doi.

TPTD chiu su chi dao truc tiép cua hi¢u trudng,cua chi bg,chi doan.

Quan 1y s6 truc tuin

Piéu 10. Cac thanh vién ban quan li ndi tri

- Ban quan ly HSBT do Hi¢u truéng thanh 14p va chiu trach nhiém trudce
Hiéu truong vé nhitng nhiém vu sau day:

- Quan ly hoc sinh trong pham vi nha trudng ngoai gio hoc.

- Theo doi, xir Iy nhitng sai pham cua hoc sinh, Lap hd so, dé xuit véi hoi
ddng - ky luat hinh thitc va muac d6 ky luat ddi voi hoc sinh vi pham ndi quy nha
truong.

- Phéi hop véi véi TPT, GVCN trong viée gido duc hoc sinh.

- Phéi hop v6i TPT duy tri né nép chio cd dau tuan, né nép sinh hoat 15
phut dau gi0, sinh hoat, hoc tap cia HSBT.

- Phéi hop TPT theo ddi tinh hinh tham gia sinh hoat 15 phit du gio cta
GVCN.

- Phoi hop v61 nhan vién bdo ve gilr gin an ninh trat ty truong hoc.

Diéu 11. Gido vién

a. Gido vién truc tiép giing day:

a.l. Giang day va giao duc theo dung chuong trinh giao duc, ké hoach day
hoc; soan bai, chuan bj thi nghiém - thyc hanh. Cac tiét can thiét st dung thi
nghiém - thuc hanh, gido vién can dang ky trudc voi can bo thu vign; kiém tra
danh gia theo diing quy dinh cua nganh. Vao s6 diém, ghi hoc ba day du, chinh
xac. Dén trudng va ra vao 16p ding gio, khong tuy tién bo gid; quan ly hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia tich cuc cac hoat
dong cua t6, nhom chuyén mén. Thyc hién dinh muc day 17 tiét/ tuan dbi voi
GVTHCS, 21 tiét/ tuan dbi véi GVTH.

a.2. Ludn co y thirc ren luyén dao duc theo cac quy dinh vé dao duc nha
gido, c0 ké hoach tu hoc tap va bdi dudng vé chuyén mon. bdi dudng nghiép vu
dé nang cao chat luong va hiu qua giang day giao duc.

a.3.Thuc hién day du nghia vu coéng dan, cac quy dinh cua phap luat diéu
1¢ nha truong, thyc hién nghiém tac cac quyét dinh cua Hiéu trudng, chiu su
kiém tra ctia Hiéu truong va cac cap quan Iy gido duc.

a.4. Gir gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido, gwong miu trude
hoc sinh, thuong yéu ton trong hoc sinh, doi xur cong béng vO1 hoc sinh, bao vé
cac quyén loi chinh dang cta hoc sinh; ddi st dung muc véi phu huynh, doan
két than 4i cing giup d& dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu

a.5. Phdi hop c6 hiéu qua cac luc luong gido duc: GVCN, GVBM, gia
dinh, doan thé.

a.6. Tham gia cong tac phd cap ¢ dia phuong va dia ban duoc phan cong.
Tham gia cac hoat dong cua dia phuong theo ding chirc nang ctia nha trudng.

a.7. Phai c6 hanh vi, itmg xu mAau muc co tac dung cam hod hoc sinh.



a.8. Mdi gido vién tu nguyén ding ki soan bai trén may tinh va tham gia hoi
giang 02/dot/nam, du gio ddng nghiép 20 tiét/ndm

b. Gido vién chui nhiém:

b.1. Tim hiéu va nim virng hoc sinh trong 16p vé moi mit va co bién phap
t6 chirc gido duc phu hop, c6 hiéu qua véi ting dbi tuong, nham thic day sy tién
bd cua ca 16p phat huy tinh tich cuc, khd nang tu quan ctua hoc sinh. La thanh
vién cua Ban cham soc strc khoé hoc sinh.

b.2. Lién hé, cong tac thudng xuyén véi gia dinh hoc sinh: Trao dbi tinh
hinh hoc tap, rén luyén cua HS, cac truong hop dac biét phai thong bao ngay cho
CMHS va BGH biét, chu dong phéi hop véi Ban quan li noi tra, TPT doi va cac
t6 chtrc xa hoi o lién quan dé gido duc hoc sinh. Nam ving diéu kién hoan canh
cta timg hoc sinh dé c6 bién phap duy tri si s6 va phdi hop gido duc hoc sinh
phu hop.

b.3. Nhan xét danh gia va xép loai hoc sinh, dé xuat cac danh sach HS
khen thuong, ky luat ... va hoan chinh viéc ghi két qua sé ngay nghi, két qua
hoc tap, hanh kiém vao s6 diém va hoc ba theo quy dinh.

b.4. Bao cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh moi mit cta 1op voi
Hiéu truéng va BGH.

b.5. Hang ngay phai tham gia gidm sat sinh hoat 15 phat dau gio v6i hoc
sinh cua 16p.

b.6 Hang ngay phai c¢6 trach nhi€ém b4do com cho HS ban trt theo quy dinh
ctia nha truong , chdm cong va lap danh sach HS ban tra hang thang.

b.7 Tham gia quan 1y day du, nghiém tic cac budi lao dong theo ké hoach
nha truong, hoan thanh cong viéc dugc giao, ddm bao an toan lao dong, tranh tai
nan trong lao dong.

b.8 Tham gia c6 hi¢u qua cong tac quan ly néi tra, huong dan hoc sinh
thue hién nép séng ndi vu; gap chan mam gon gang, gitr v¢ sinh ca nhén, v¢ sinh
chung, quét don phong & sach s&, quan 1y hudng dan hoc sinh hoc tap budi tdi tai
16p hoc.

Diéu 12. Nhan vién

La nhén vién phai thuc hién day du chire trach nhiém vu nghé nghiép theo
ngach cong chirc va theo vin ban hop dong lao dong thoa thuan.

1. Nhén vién Ké todn:

- Thyc hién cong tac tai chinh ké toan theo Thong tu s6 24/2024/TT-BTC,
ngay 17/4/2024 ctia B0 tai chinh.

- Thyc hién ding cic yéu cau vé thu chi ctia nha truong kip thoi, chinh
xac va dat hi¢u qua tdt nhat.

- Hang thang phai bao céo day du, chinh xac két qua hoat dong thu, chi
ctia ngan sach va ché do HS ban tra cho Hiéu trudng.

- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Tham gia hd tro ndu com cho HS ban tra

- Ngay 10 dén 15 hang thang thanh toan tién lvong cho CBGV,thanh toan
moi ché d6 khac cho CBGVphai kip thoi.

- Lam thi tuc hop déng mua ban thuc pham cho HS hang thang

- Cong khai thyc don 4n hang ngay cuia HSBT.




- Phéi hop teo ddi cham cong CB,GV, NV.

2. Nhan vién thw vién — thiét bi:

- Cap nhat, quan 1y cac loai hd so thu vién, thiét bi theo ding quy dinh
cua Bo Giao duc.

- Bdo quan toan by SGK, Do dung thiét bi dung chung, sach nghi¢p vu,
sach tham khao, bao chi, tai licu ... theo quy dinh ddi vai can bo thu vién.

- Sap xép sach va dd dung thiét bi trong phong thu vién c6 khoa hoc, gitip
dé 14y, dé tim, ddm bao m¥ quan va vé sinh hoc duong.

- Theo ddi, quan 1y viéc str dung va sip xép cac phong thi nghiém thuc
hanh Vat 1y, Sinh Héa dam bao theo yéu cau.

- B4o céo, dé xuat voi Hiéu trudng c6 bién phap xir 1y cac truong hop hu
hao, mat mat tai san cta nha truong.

- Thue hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phéi hop voi céac
thanh vién trong nha truong thuc hién tbt cong viéc dugc giao.

3. Nhdn vién phuc vu:

* Cong tac vé€ sinh

- Quét don, lau chui, chuan bi nudc udng, sap x loai tai san phuc vu vin
phong, phong lam viéc, dam bao mi quan va v¢ sinh truong hoc.

- Phuc vu céac budi hop hoi dong (chleu) cua nha truong bao gom: Vé
sinh phong hop, hoi truong, sap xép ban ghé, nudc udng

- Khi BGH tiép khéach , nhan vién lam nhiém vu tiép tan (Khi di cong tac
phai ban giao cong viéc cho ).

* Cong tac nau an cho hoc sinh cho hoc sinh ban trt

- Phuc vu niu com 3 bira cho HS phai dam bao cong tdc VSATTP, dam
bdo com , thirc &n phai chin, ddm bao v€ sinh moi1 trudng xung quanh luoén sach
s&, khong gay 6 nhiém.

- Khi 1am cong tac ndu an phai c6 quan 4o bao ho (tap dé), gang tay

- Hang ngay phai luu mau thtc in trong 24h

- Khi giao nhan thuc pham ghi 16 ngudn gbc (Ho tén, dia chi nguoi ban)

4. Nhan vién Bdo vé:

- Bao vé an toan, gbp phan str dung ding muyc dich, c6 hiéu qua céc loai
tai san.

- M6 va dong cira cac phong hoc, dia diém 1am viéc theo ké hoach cong
tac cia nha truong.

- Sép xép b tri tai san trong cac phong hoc, phong lam viée theo chi dao
cua BGH.

- Ngan chan, phat hién va xtr 1y cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Khong cho bat ¢t ca nhan, tap thé nao di chuyén, s dung céc loai tai san khi
chua dugc phép cua Hi¢u trudng.

- Moi mat mat tai san cta nha trudng bao vé phai dén bu cho nha truong
theo quy dinh

- Bdo v¢€ an ninh trét ty trong pham vi khuén vién cua nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngin chin viéc xam nhap, gy roi trat ty trong gio' chinh khoa va
ngoai khoa.



- Bao v¢ trat tu trudc céng truong, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao
trudng hoc vai phong cach lich sy, thai d6 phuc vu tan tinh (Huéng dan HS, phu
huynh HS, khach ra vao... khong di xe trong san truong ..)

- Khong tu y dua nguoi la vao truong.

- Kip thoi lién hé, phdi hop voi cic co quan cong an dia phuong, giai
quyét cac truong hop giy mat an ninh trat tu trong truong va phai bao céo kip
tho1 voi1 BGH nha truong

- Lam nhiém vu bao vé trong gid GV truc HS ban tra tir 11 gid dén 13
gid 30 phat va tr 19h dén 21h, thoi gian con lai ban dém phai nga nghi tai
truong truc an ninh (C6 trach nhi¢m 24/24).

- Phéi hop thue hién cong tac tuyén truyén PCCC cho CB,GV,HS va lap
hé so phuong an PCCC
* Kiém tra, bao dudng tai san (dé moc, do dién ).

*Quan li va phu trach duong nudc sinh hoat cia nha truong

__ Chuong III:
NE NEP LAM VIEC

Piéu 13..Ché dd hdi hop, bao cio, thong bio

1. Ché do hoi hop

1. Giao ban dau tuan: Sang ngay thr 2 toan thé can bo, gido vién tham gia
chao c&. Toan b co quan giao ban du tuan khi c6 cong viée dot xuat( chao co
va giao ban khong qua 20 phat).

2. Hop t6 chuyén mén: 2 tudn/1 14n vao cac tudn chén thuc hoc cia nim
hoc. T6 vin phong hop 1 lan/thang.

3. Hop chuyén mén truong: 1 1an vao tuan dau ciia thang (tiy theo cong
viéc ¢ thé triéu tap toan bo gido vién hoac chi cé tb trudng, nhom mon, trudng
cac Doan thé).

4. Hop hoi dong nha truong: 1 1an/thang vao tun cudi cua thang sau khi
c6 ké hoach thang ctia Phong gido duc.

5. Hop lién tich: Do Hi¢u truéng triéu tap.

6. Hop Ban quan 1i ban trt hoc sinh: 1 1an/thang.

Ngoai ra tuy vao cac cong viéc co thé triéu tap cudc hop khac do Hi¢u
trudng triéu tap mat s6 thanh vién lién quan. Cac cudc hop khac triéu tap toan co
quan chi khi can trung cau ¥ kién, nhitng ndi dung khac thong bao trén bang tin,
trén website hodc giri bang vin ban.

2. Ché dp bdo cdo:

- Céc ca nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vu, ké hoach hoat dong
phai thong qua lanh dao nha truong hodc nguoi phu trach.

- PHT,TTCM, cac doan thé bao céo hoat dong va thong qua ké hoach
thang t61 trong pham vi minh phu trach v6i hiéu trudng vao dau thang.

- C4c ban b4o cio phai thyuc hién ding yéu cau vé ndi dung va thoi gian
va phai c6 chir ki

- Sau khi duoc tham gia cac 16p tap hudn, boi dudng phai bao cdo lai két
qua cho nguoi phu trach bang vin ban hodc truc tiép trao doi.



3. Viéc thong bao:

- C4c hinh thuc thong bdo: Thong bao trén bang thong bdo: Thong bao
trén trang Web; Thong bao bang van ban truc tiép voi timg ca nhan.

- Céc bang thong bao, ndi dung thong bao phai rd rang, khoa hoc, dam
bao tinh su pham. MJi bang thong bao phai ghi danh t6 chtrc (hodc ca nhan)
thong bao. Trudng hop thong bao 1a van ban thi phai c6 chir ky, dong dau cua
nguoi c¢6 thim quyén dai dién: BGH, CT cong doan, TT chuyén mén ...

Diéu 14. Ché d9, gio gidc 1am viéc, nghi viéc riéng

* Ché d6 1am viéc

Chép hanh sy phan cong va cac quyét dinh cia Ban Giam hiéu nha
truong, chiu su kiém tra cua Ban giam hi¢u, cua to chuyén moén va cép trén.

Gi4o vién vao diém, ghi danh sach thong tin vé hoc sinh can: Ghi dung 6,
cot qui dinh, ghi sai phai stra dung quy ché.

Lén 16p, du hop va tham gia cac hoat dong tap thé ding gio khong di
mudn, thuc hién diy di cac budi day, tiét day theo thoi khoa biéu, lich bao
giang. Khong tu y bo gio, d6i gio khi chua dugc ban giam hi¢u déng y.

CB, GV, NV khi héi hop phai c6 5O ghi chep, khong mat trat ty va lam
viéc riéng, mudn phat biéu phai co to chirc, chong cac biéu hién tu do vo ki luat.

Can bo ,GV,NV khi Lam nhiém vy ,tham gia tryc truong,tryc ban tru....
Thuc hién dang du thoi gian quy dinh theo lich va phai c6 mat trong khu vuc
truong

* Gid gidc 1am viéc va nghi viéc riéng

1. Béi véi gido vién 1én 16p: c6 mit trude gior 1én 16p it nhat 5 phut tai van
phong truong. Ra khoi 16p khi c¢6 hiéu 1énh tréng. Khong tu v d6i tiét trong thoi
khoa biéu néu khong dugc ban giam hiéu dong ¥

2. Dbi véi gido vién chi nhiém: c¢6 mat cham nhét 10 phut sau khi tréng
béo. Chiu trach nhiém giam st sinh hoat 15 phut dau gio cta 16p chii nhiém va
kiém danh si s, chdm cong va bao com HS ban trd.

3. Déi véi Téng Phu trach Doi: c6 mit cham nhat 5 phut sau khi tréng bao

4. Pbi véi Ban giam hi€u: Thuc hién theo gid hanh chinh va hoat dong
gido duc cua nha truong theo linh vuc phu trach.

5. Tt ca can b, vién chirc thuc hién cac cong viée dung thoi gian, c6 mit
tai noi lam viéc theo ting ndi dung cong viéc ding quy dinh. Néu vi li do nao do
khong co6 mat dung gio hodc vang mat phai xin phép nguoi phu trach bang dién
thoai hodc truc tiép va noi 1 li do va chi duoc nghi khi di dugc dong y.

6. Tat ca can bd vién chic c6 nguyén vong xin nghi déu phai viét gidy xin
phep nghi, trong do6 ghi r6 1i do nghi, s6 ngay nghi, phuong an thyc hién cong
viéc dugc giao trong nhiing ngay nghi va duoc su dong y tir cap to 1én. Néu nghi
qua 3 ngay thi phai dugc sy dong y ctua Truong phong Giao duc va Pao tao.

Pi¢u 15. Trang phuc tac phong khi dén truong

a. Luon giir gin tu thé tic phong su pham & moi noi moi lac, néi di d6i voi
lam, thyc hién ndi va lam theo chu chuong duong 16i cta Dang, chinh sach va
phap luat cia Nha nuéc. Trong quan hé giao tiép dbi v6i cap trén phai dung
mirc, d6i v6i nhan dan phai miém nd tan tuy, véi hoc sinh phai than thién.



b. Giir gin doan két ndi b, ton trong va giup d dong nghiép, thuong yéu
t6n trong hoc sinh, d6i sir cong bang véi hoc sinh, tuyét déi khong xtc pham
hoc sinh dudi moi hinh thtic, ¢6 ¥ thirc, trach nhiém, tinh than khac phuc khé
khan, tan tuy va sang tao trong hoat dong su pham. Khi lam vi¢c voi phu huynh
hoc sinh phai niém nad, an can, lich suy.

c. Co nep song lanh manh, trung thuc, can, kiém, liém chinh, chi cong vo
tu, khong udng ruou hut thude tai cong sd, khong choi co bac hodc tham gia cac
hoat dong ti€u cuc cua xa hoi. Ludn gilt gin tac phong dao dirc nha gido. Khong
nghe hodc tra loi dién thoai khi dang giang day va dang thuc hién cac nhiém vu
gido duc. P6i v4i nhan vién trong trudng: Phai niém no tiép don PHHS, HS va
ngudi dén lién hé cong tac, tranh nhitng biéu hién cau git, an néi thiéu ton trong.

d. Trang phuc cua gido vién thyc hién theo ding dleu I¢ truong TH,
THCS khi 1én 16p khong mic 4o hodc 4o phong khong ¢, vay 40 qua ngin.
Trang phuc cia nhan vién dam bao tinh my quan, phu hgp véi cong viée.

Piéu 16. Thue hién cic hoat dong gido duc khac

- CBCNVC phai chap hanh nghlem chinh moi quy dinh khi tham gia giao
thong(ddi mil bao hiém khi tham gia giao thong, c6 day du gidy phep lai xe, ho
so xe...). Tich cuc tuyén truyén, gido duc va tu giac phong chdng dich bénh.
Thay c6 gido khong duoc sir dung dién thoai di dong, khong hat thude, udng
rugu bia khi 1én 16p, khi dang tham gia cac hoat dong gido duc trong nha truong.

- Tich cuc nang cao tinh than ti giac, thuc hién tdt cac cudc van dong lon
va phong trao thi dua: “xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”.
Tham gia day du cac phong trao hoat dong ctia nha trudng, nganh Gido duc va
cac t6 chirc doan thé xa hoi

Piéu 17. Quy dinh vé viéc sir dung tai san cong.

- Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tiét kiém khi st dung
dién, dién thoai co quan(néu c0O) va bdo v¢ tai san cong.

- Viéc muon va str dung céc thiét bi hd tro giang day phai c6 ké hoach va
chiu trach nhiém trudc nha truong vé nhiing su ¢d do ban than giy ra.

Chuwong IV: Té chirc thue hién

Piéu 18: Xir 1y vi pham ndi b:

Tat ca can bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng déu phai nghiém tac
thuc hién ndi dung quy ché trén. Ca nhan nao thuc hién tét s& duoc ghi vao
thanh tich thi dua va nhan xet, danh gia vién chirc hang nam. Nguoc lai can bo
GV-NV néu vi pham ché do lam viéc, quy dinh vé trang phuc s€ bi 1ap bién ban,
1a can ctr dé khong cong nhan danh hiéu thi dua cudi nam va bi xur ly theo nghi
quyét hoi nghi CBCC hang nam. Xir 1y kinh té do vi pham nghi quyét hdi nghi
cong chic s& duoc ghi trong nghi quyét hang nim dinh kém quy ché nay.

Cac don xin nghi viéc va cac bién ban vi pham quy ché duoc luu tai
truong 1am co so dé danh gia gido vién theo chuan.

Piéu 19: Hiéu lyc thi hanh

Quy ché duoc thong qua hoi nghi can bd cong chirc ctia nha truong dugc
toan thé can bd gido vién nhan vién tham gia gop ¥ kién bd sung hoan chinh va
duoc thuc hién tir nam hoc 2025 - 2026.



Quy ché duoc diéu chinh bd sung nhitg ndi dung khéng phu hop do hoi
nghi cdn by cong chirc cua nha truong thuc hién trong cac nam hoc sau.

Nguyén Xuin Thing
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