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QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THCS NGUYEN TAT THANH
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 /QCLV-NTT o
ngay 01 thang 10 nam 2024 cua Hiéu truwong THCS Nguyén Tdat Thanh)
CHUONG I

NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac 1am viéc, ché do trach nhiém, 1¢ 16i lam viéc,
quan h¢ cong viéc va trinh tu giai quyét cong vige cua truong THCS Nguyén T4t Thanh.

2. Quy ché nay ap dung d6i vai: tat ca cac doan thé, can bo cong chirc, vién chirc
trong bién ché hodc hop dong

Picu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THCS Nguyén T4t Thanh lam viéc theo ché d6 thu truéng. Moi hoat
dong ctia nha truong phai tudn thu cac quy dinh cua phap luat va Quy ché 1am viéc cia
nha trudng. Can bo, céng chirc, vién chirc phai xir Iy va giai quyét cong viéc dung trinh
tu, thu tuc, pham vi trach nhiém.

2. Trong phan cong cong viéc ngudi ding dau cac doan thé phai chiu trach nhiém
chinh vé cong viéc duoc giao. Trong trudng hop ngudi ding dau cac doan thé giao cong
viéc d6 cho mot nguoi trong doan thé minh phu trach thi ngudi duoc giao cong viée chiu
trach nhiém véi ngudi ding doan thé do.

3. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong; thuong
xuyén day manh viéc doi moi quan li, xy dung moi trudng lam viéc vin hoa.

CHUONG 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA CAC THANH VIEN

Picu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng

1. Lam viéc theo ché do thu trudng, chiu trach nhiém trudéc UBND huyén , phong
Gi4o duc va Pao tao Pak Song va chinh quyén dia phuong vé cac hoat dong gido duc cia
nha trudng; Xay dung, to chirc bd may nha truong;

2. Thuc hién ding nguyén tic tap trung dan chi trong quan 1y nha trudng, phat huy
vai tro cua tirng ¢4 nhan, thyuc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi cua Ho1 déng truong theo
quy dinh;

3. Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién nhiém vy nam hoc;

4. Quan ly gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra,
danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hi¢n cong tac khen thudng, ki luat ddi véi
gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc; quan 1y hd so tuyén dung gido vién,
nhan vién;
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5. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc; xét duyét
két qua danh gia, Xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba va quyét dinh khen thuéng, ky
luat hoc sinh theo quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao;

6. Quan 1y tai chinh, tai san ctia nha truong;

7. Thyc hién cac ché d6 chinh sach cia Nha nudce dbi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; t6 chuc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong; thuc hién cong
tac xa hoi hod gido duc cua nha truong;

8. Thuc hién cac nhiém vu do cdp trén phan cong, chiu trach nhiém trudc cp trén vé
toan b cac hoat dong cua nha truong;

9. Quan li “H¢ thong cdc phian mém qudn li cac hogt dpng nha truong thong qua
mang internet”. CSDL nganh, SMAS, phan mém quan li cong san.

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cua Pho hi¢u truwéng

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hi€u trudng vé nhiém vu duoc Hiéu trudng
phan cong; Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viéc duoc giao;
Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong ciia nha truong khi dugc Hiéu trudng uy
quyén.

2. Chiu trach nhiém va quan ly hoat dong chuyén mon nha truong. Chi dao xay
dung t6 chuyén moén vimg manh, tham gia tot phong trao nganh. Quan 1y cong tac giang
day cua gido vién va hoc tap cua hoc sinh, xay dung ké hoach chuyén mon, ké hoach bdi
dudng hoc sinh gioi, ké hoach day thém - hoc thém, ké hoach day tu chon, ké hoach vé
d6i méi phuong phap day hoc, cac ké hoach khéc lién quan dén cong tic chuyén mon.
Can ¢t vao nhiém vu cu thé cta nha truong dé xay dung lich hoat dong chuyén mon;

3. Chu dong chi dao, don ddc, kiém tra, quan 1y, cac bo phan cong tac chuyén mon;
thuc hién chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao. Bao cdo Hiéu truong két qua thuc
hién cong viéc; dé xuat nhitng bién phap can thiét dé thyc hién;

4. Khi co sy phdi hop cong viéc thi phai chu dong bao cao voi Hifu truong dong
thoi dé xuat nhimg bién phap giai quyét dé cong viéc tranh tinh trang bi chong chéo hoic
bi bo sot cong viéc;

5. Phu trach, chi dao cong tac kiém dinh chat luong gido duc, PCGD, BDTX,
KTNB, KbCLGD;

6. Xay dung ké hoach vé co s& vat chat, ké hoach gido duc ngoai gio lén 16p, ké
hoach xay dung “truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”; chi dao hoat dong cong doan,
doan thanh nién, d6i thiéu nién tién phong, y té trudng hoc cin cit vao nhiém vu cu thé
cua nha truong dé xay dung lich hoat dong cho cac hoat dong nay;

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cua t0 trueong

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung, ké hoach bdi dudng hoc sinh gioéi, phu dao
hoc sinh yéu, KHBDTX ... cta to, quan li ké hoach giang day, chi dao viéc thuc hién phan
phdi chuong trinh, chuan kién thirc, ki nang, thoi khoa biéu va chi dao t6 vién chap hanh
quy ché chuyén mén;

2. T6 chirc sinh hoat t5, nhom chuyén mon, du gio, trién khai cac chuyén dé, boi
dudng chuyén moén, nghiép vy, kiém tra danh gia chét lugng viéc thuc hién nhiém vu cta
gido vién theo ké hoach cua nha truong; bao cdo kip thoi hoat dong cua td vé chuyén mon
nha truong.

3. Ki duyét hd so chuyén mén cua gido vién;



4. Bé xuat khen thuong, ki luat can b giao vién.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong Vlec t0 pho

1. Thyc hién va chiu trach nhiém trude t6 trudng vé nhiém vu dugc t6 truong phan
cong;

2. Cung voi t0 truong chiu trach nhi¢m trudc cap trén vé phan viéc duoc giao;

3. Thay mat t6 truong diéu hanh hoat dong cua to chuyén mon khi dugc to trudong
uy quyén.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chi tich cong doan

1. C6 trach nhiém xay dung chwong trinh, ké hoach cong tac cong doan cho ting
hoc ky, déng thoi 1anh dao cac bo phan, cong doan vién thuc hi¢n cac chuong trinh, ké
hoach d3 dé ra. Chi dao, kiém tra hoat dong ddi voi cac cong doan vién;

2. Lanh dao cong doan thuc hién tdt Quy ché dan chu trong hoat dong cuia nha
truong; chiu trach nhiém truc tiép va toan dién moi hoat dong ciia Ban Thanh tra nhan dan
do Hoi nghi CBCC bau;

3. Cung véi hiéu trudng t6 chirc phong trao thi dua nham dong vién Can bo, Giao
vién, cong nhan vién thuc hién tdt chirc trach, nhiém vu dugc giao va chuong trinh ké
hoach cong tac chuyén mon dé ra;

4. C6 ké hoach tuyén truyén, gido duc phat trién doan vién, t6 chirc thim hoi, dong
vién cong doan vién va gia dinh. Xay dung t6 chic cong doan virg manh xuét sic;

Piéu 8. Trach nhiém cia viin thu

1. Tap hop két qua cong tac dé bao cdo Hiéu trudng va co quan cap trén theo qui
dinh va dung thoi han;

2. Phéi hop véi cac bo phan, voi giao vién chu nhiém nam thong tin, téng hop sb
lidu, bao cao Hidu truong va cac cap quan li vé nhiing noi dung theo yéu cau hang thang
va moi hoc ki;

3. Kiém tra cac thu tuc hanh chinh vé cac van ban phat hanh ctia nha truong, quan
1y vin ban di, dén theo trinh tu qui dinh;

4. Quan ly cong tac van thu luu trir, cong tac hanh chinh phuc vu cho hoat dong
cua nha truong duoc thuan tién kip thoi va khoa hoc;

5. Cap nhat thong tin cua hoc sinh tir gido vién chu nhi€m, gido vién phu trach
doan do1 vao hé théng nhén tin tu dong;

6. Quan li cac loai hd so ctia nha trudng theo diéu 1é trudng phd thong.

Piéu 9. Trach nhiém ciia can bd phu trach thw vién, thiét bi

1. T6 chirc hoat dong ctia thu vién theo diing quy dinh;

2. Quan li cac loai sach, bao, tap chi, muon trd cap nhat thong tin mugn tra vao ph?m
mém trén web theo dung quy dinh;

3. Pé xuat véi Hiéu trudng ké hoach mua sam sach cho gido vién va hoc sinh, ké
hoach xay dung thu vién xuat sac;

4. T6 chire hoat dong cua phong doc, phuc vu gido vién va hoc sinh doc va nghién
cuu;

5. Tuyén truyén, giéi thiéu sach 1 lan/thdng v6i gido vién va hoc sinh toan trudng;

6. Quan li thu vién thong qua mang internet, qua phan mém.

8. T6 chirc hoat dong cua phong dd dung, thiét bi theo dung quy dinh;



9. Quan li cac loai do dung, thiét bi day hoc, muon tra, str dung, bao quan, ghi chép
va cap nhat theo ding quy dinh;

10. Pé xuét voi Hiéu trudng ké hoach mua sim dd dung, thiét bi phuc vu cho giang
day, ké hoach xdy dung phong d6 dung, thiét bi tién tién, xdy dung phong hoc b mén tién
tién;

11. T6 chtrc hoat dong ctia phong d6 dung, thi nghiém phuc vu gido vién va hoc
sinh thyc hanh va nghién ctru;

12. Chiu trach nhiém vé viéc bao quan, stra chira cac thiét bi phuc vu cho giang day
va hoat dong cua doan doi;

Piéu 11. Trach nhiém cia Tong phu trach

1. T6 chtic cac hoat dong Doi trong nha trudng theo ké hoach cua nha trudng va
Doan cip trén;

2. T6 chtic, quan li nén nép cua hoc sinh, phéi hop xay dung cac phong trao vin
hoa, van nghé, thé duc, thé thao trong nha truong;

3. Theo déi thi dua cac mat hoat dong nén nép cua hoc sinh trong nha trudng;

4. Tb churc tot cac budi chao co dau tuan, nhan xét, danh gia va xép loai thi dua
hang tuan, thong bao két qua trén bang tin cia nha truong;

5. Chiju trach nhiém vé chuong trinh, ké hoach t6 chtc cac hoat dong gido duc ngoai
gio 1én 16p, rén ki nang sdng cho hoc sinh;

6. Chap hanh sy chi dao va tham gia day du cac hoat dong theo yéu cau ciia Doi cap
trén;

7. Quan li cac hoat dong thi dua hoc sinh, 16p.

Piéu 12. Trach nhiém cia ké toan va thi quy

1. Xay dung ké hoach thu, chi ngan sach hang nam, hang qui va hang thang. Thuc
hién day du, kip thoi moi ché do, chinh sach di vai can bo, gido vién trong don vi theo
ding quy dinh;

2. Luu gilr ching tu thu, chi, 1ap s6 sach theo ddi tai chinh, tai san, ngudn von, quy
theo dung quy dinh vé ké toan, thong ké, bao céo dinh ki vé phong Tai chinh - Ké hoach
va Hiéu truéng nha trudng; Quan 1i va cap nhat kiép thoi dién bién tai chinh trén phan
mém quan 1y tai san, phan mém ké toan.

3. Thyc hién chi dung, chi du va chi chi khi chu tai khodn duyét chi theo dung
nguyén tic tai chinh;

4. Hoan tat cac ching tir thu chi ding nguyén tic tai chinh.

Piéu 13. Trach nhiém ciia can b kiém nhiém y té trudong hoc

1. Thuc hién Quy dinh vé hoat dong Y té trong céc truong trung hoc co sd (Quyét
dinh s6 73 /2007/QP- BGD&DT); quy dinh xay dung truong hoc an toan, phong chéng
t¢ nan thuong tich (Quyet dinh 4458/QDb- BGD&DT ngay 28/8/2007 cua Bo Gido duc va
Pao tao); Quy dinh vé vé sinh truong hoc (Quyét dinh 1221/QD- BYT cua Bo y té) va
thong tu 18/2011/ TTLT- BGD- BYT ngay 28/4/2011 vé viéc quy dinh noi dung dénh gia
cong tac y té tai cac truong THCS.

2. Thyc hién cac quy dinh vé v€ sinh truong hoc, v€ sinh ca nhan, mdi truong, an
toan thyc pham; dam bao du nudc udng hop vé sinh; tham muu cho Hiéu truong trong
viéc xay dung truong hoc an toan, xanh- sach- dep, “khong khoéi thudc”.... Phéi hop véi



GVCN, K& toan thuc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh tham gia BHYT va lap ho so
cap thé BHYT cho hoc sinh.

3. Thyue hién nhiém vu cham soc sttc khoé, so cttu ban dau, tuyén truyén gido duc
kién thirc st khoé cho hoc sinh; chii dong tham muu véi 1anh dao nha trudng dé phdi hop
v6i co quan y té ¢ da nang luc va didu kién dé t6 chirc kham strc khéo dinh ky, phan loai
suc khée hoc sinh, tranh bénh hinh thirc trong kham strc khoe.

4. Tham muu véi Hiéu truong dé ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao cong
tac y té truong hoc; xdy dung ké hoach cong tac y té trudng hoc (ghi rd cong viéc, thoi
gian thyc hién, diéu kién thyc hién va nguoi phu trach, thuc hién theo tung thang, tung
tuan); sO theo ddi cap phat thudc; so theo ddi sire khoe hoc sinh; sO tong hop phéan loai strc
khoe hoc sinh; hd so tai liéu tuyén truyén, ngoai khoa vé cong tac y té truong hoc theo ké
hoach dé ra.

Pi¢u 14. Trach nhiém ciia Gido vién bd mén

1. Giang day va gido duc theo ding chuong trinh giao duc, ké hoach day hoc, soan
bai, chuan bi d6 dung, thi nghiém, kiém tra danh gia theo quy dinh, vao s6 diém, ghi hoc
ba day du, cap nhat diém ciia hoc sinh trén web thudng xuyén. Lén 16p ding gio, khong
tuy tién bo gid, bo budi day chinh khoa cling nhu cac budi boi dudng. Quan 1i hoc sinh
trong cac hoat dong giao duc do nha trudng t6 chirc, tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén
mon;

2. Tu reén luyén dao dtc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén moén va nghi¢p vu dé
nang cao chat luong giang day va gido duc;

3. Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va diéu 16 nha truong,
thuc hién quyét dinh ctia hiéu truong, chiu sy kiém tra cia Hidu truong va cac cap quan 1i
gido duc;

4. Giit gin pham chat, danh dy, uy tin cta nha gido, guong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va loi
ich chinh d4ng cua hoc sinh, doan két, giup d& cac ban ddong nghiép;

5. Phoi hop véi gido vién cha nhi€m, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan -
Poi trong cac hoat dong giang day va gido duc hoc sinh; dic biét luu ¥ dén gido duc hoc
sinh khuyét tat hoc hoa nhap theo KHHD tré hoc hoa nhap;

6. Doi v6i gido vién day bdi dudng hoc sinh gioi phai c6 trach nhiém xay dung noi
dung, ké hoach bdi dudng hoc sinh gioi, chiu trach nhi¢m chinh vé két qua boi dudng hoc
sinh gioi.

Piéu 15. Trach nhiém ciia Gido vién chii nhiém

1. Bang nhiéu cach tiép can hoc sinh, tim hiéu va nim vimng hoc sinh trong 16p vé
moi mit dé c6 bién phap gido duc sat ddi trong, nham thic day sy tién bo cua 16p;

2. Phéi hop chit ché véi phu huynh hoc sinh, chu dong phdi hop véi cac glao vién
bd mén, Boan TNCS, D61 TNTP, cac t6 chire xa@ hoi 6 lién quan dé giang day, gido duc
va ren ki nang song cho hoc sinh, di thuc té gia dinh hoc sinh;

3. Nhan x¢&t, danh gia, xép loai hoc sinh cudi hoc ki va cudi nam hoc. Dé nghi khen
thuong va ki luat hoc sinh, hoan chinh vi¢c ghi vao s6 diém, so hoc ba, cap nhat thong tin
cua hoc sinh vao vnedu.vn xét duyét danh hi€u thi dua cua hoc sinh vo1 Hi¢u trudng;



4. Bao cao thuong ki hoac dot xudt vé tinh hinh cta 16p v61 Hiu trudng, chiu trach
nhiém gdp go phu huynh khi c6 hoc sinh vi pham, 1ap bién ban ki luat hoc sinh néu co vi
pham;

5. Nhan va chju trach nhiém vé chét lugng cua hoc sinh 16p chu nhiém, bao quan
co s& vat chét 16p hoc.

Piéu 16. Trach nhiém ciia gido vién truc ban

1. Bén trudng trudc khi co trong bao ¢6 mat tai truong trong sudt thoi gian cia budi
hoc, theo doi va quan 1i moi hoat dong ctia gido vién va hoc sinh trong budi hoc;

2. Béo céo kip thoi voi lanh dao vé nhimg van dé bat thudng xay ra trong budi hoc
va cung phdi hop giai quyét;

3. Theo ddi, ghi chép, danh gia thi dua cac mit hoat dong nén nép cua cac 16p nhu
lao dong, van nghé, v¢ sinh, thé duc.. .trong budi hoc.

CHUONG 111
CHE PO LAM VIEC

Picu 17. Lap va thuc hién chwong trinh cong tac

1. Can ct chi tiéu, ké hoach, nhiém vu nim hoc da dugc thong qua Ho1 nghi cong
chtrc, vién chuc, Hi€u trudng, phd hi€u trudng, to trudng chuyén mon va lanh dao cac
doan thé chu dong 1ap ké hoach cong tac trong pham vi cong viéc ma minh duoc phan
cong, trinh Hiéu trudng duyét va to chire thuc hién theo ké hoach di phé duyét. Trong qua
trinh thue hién gip kho khin, vuéng mic bao cdo Hiéu truong dé tim bién phap thao g;

2. Hang tuan cac doan thé chi dong giai quyét cac cong viée theo chirc nang, nhiém
vu cta minh va Ién lich cong tac cho tudn sau;

3. Thudng xuyén phan anh két qua thyc hién cong viéc véi Ban giam hiéu dé xin y
kién chi dao, giai quyét;

4. Céc doan thé phai chu dong du thao ndi dung bao cao theo lich, thoi gian va yéu
cau cua nha truong, cuia cap trén, phai chap hanh nghiém tac vé ché d6 bao cao thuong ky
va dot xuat, khong dugce cham tré va bo sot.

Picu 18. Hop va hdi nghi

1. Pam bao du hop dung gid, nghiém tac, ghi chép day du, khong 1am viéc riéng;

2. Mobi thang:

Hop Hoi dong su pham 1 budi vao tuin dau thang dé kiém diém viéc thuc hién ké
hoach ciia thang trudc va trién khai cong tic moi;

Sinh hoat t, chuyén moén vao 2 tuan 1 lan;

Hop Cong doan va cac doan thé khac vao tuan 3 trong thang;

Hop Chi bd ngoai gid 1am viéc, 1 thang 1 lan.

3. M6i nam hoc, Hoi déng gido duc hop 3 ki vao dau nam, gilra ndm va cudi nim
hoc;

4. Hoi dong chi nhiém, Hoi dong thi dua - khen thuong, Hoi dong ki luat hop khi
c¢6 cong viéc do chu tich hoi dong triéu tap;

5. Trong hoi hop, tham gia y kién dé xuat, kién nghi, thao luan trén nguyén tac tap
trung dan chu va cé tinh xay dung cao, moi y kién néu ra ngoai cudc hop khong c6 gia tri.



~CHUONG 1V
LE LOI LAM VIEC

Piéu 19. Quy dinh

1. Phai coi trong tinh ké hoach, dam bao tinh khoa hoc va hiéu qua, moi cong viéc
phai duoc trién khai bang ké koach; c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic ndi dung coéng
viéc theo ké hoach da duoc trién khai;

2. Chép hanh nghiém chinh ki luét lao dong vé gio gidc, thoi khoa biéu, ngay, gid
cong. Néu cao tinh than trach nhiém trong cong viée, phai coi trong chat luong va hiéu
qua, ludn phan dau hoan thanh tot cong viée duoc giao dé khang dinh uy tin va giit gin
danh dy nha gido;

3. Lanh dao nha truong can cu theo chirc nang, nhiém vu dé to chuc thuc hién ké
hoach. Trong qua trinh thyc hién c6 gi kho khan vuong mac phai bao cao Hiéu truong dé
cung tim bién phap giai quyét. Khi nhan cong vin hoic nghi quyet cap trén phai bao céo
Hiéu trudng dé cung xay dung ké hoach thuc hién. Nhiing dé xuat, kién nghi cua gido vién
va hoc sinh, phu huynh phai dugc xem xét va giai quyét kip thoi.

» CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN QUI CHE

Diéu 20. Di¢u khoan thi hanh

1. Quy ché nay duoc théng nhit thuc hién nghiém tic trong toan thé can b, gido
vién, nhan vién cua truong;

2. T6 trudng c6 trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén nhac nhé ting
thanh vién cta to viéc chap hanh, thuc hién quy ché;

3. Viéc chap hanh, thuc hién ding quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh gia
phan loai can b0, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thuéng . Nhiing
truong hop vi pham quy ché thi tiry tinh chat, mirc d s& bi dé nghi xir Iy theo quy dinh
cua phap luat;

4. Quy ché di duoc can bo, cong chirc, vién chirc cia nha trudng biéu quyét thong
qua. Nhitng thay d6i, b6 sung chi duoc diéu chinh trong Hoi nghi can b, cong chirc, vién
chtrc hang nam cua nha truong;

5. Quy ché duoc thyc hién ké tir ngdy Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh.

Noi nhén: TRUONGIH CS NGUYEN TAT THANH
- PGD (bao cao); L}
- Céc to chirc doan thé trong nha trudng(t/h);
- Luu: VT.
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