UBND TX BUON HO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS PINH NUP Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$601/QCLV — BN Ea Blang, ngay 18 thang 9 nam 2024
QUI CHE LAM VIEC

CUA TRUONG TH&THCS PINH NUP

Can ctr Piéu 1é THCS, trudng THPT va trudng phd thong cd nhiéu cap
hoc ban hanh theo Théng tu s 32/2020/BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
B0 gido duc va Pao tao; Thong tu s6 28/2020/BGDDT ngay 4 thang 9 nam 2020
cua B0 gido duc va Pao tao;

Can ctr vao qui ché phdi hop gitta Cong doan va Nha truong; qui ché hoat
dong dan chu trong hoat dong nha truong;

Xuat phat tir yéu cau cong tic va hoan canh thuc té cua nha truong. Nay
truong TH&THCS Dinh Nup xay dung qui ché lam viéc trong ndi bd nha truong
v61 nhitng nd1 dung nhu sau:

|. MUC DICH

Tao su chuyén bién trong viéc thuc hién nhi€ém vu gido duc, chan chinh
viéc thuc hién né nép theo yéu cau gido duc, dam bao tinh toan dién, hi€u qua ca
vé sO lugng va chat lugng gido duc.

T6 chic, diéu hanh cac hoat dong ciia nha trudng phai di vao né nép,
khuon khé theo yéu cau diéu 18 cua truong trung hoc ma B6 Gido duc da ban
hanh. Phat huy dan chu di doi vdi tang cuong ki cuong trong moi hoat dong,
chap hanh nghiém tac cac chi thi, nghi quyét ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc.

Quan ly, chi dao cac t6 chuy@n mon cac td chirc doan thé trong nha truong
thue hién tot nhiém vu duoc giao va qui che chuyén mén. Giit gin doan két noi
b0, ton trong gitp do dong nghiép c6 nép sdng lanh manh, trung thyc, thiang thin
khéc phuc moi kho khan dé hoan thanh nhiém vu cong tac.

1. QUI PINH POI VOI LANH PAO

1.  Doi véi Hiéu truéng:

Xay dung lgé hoach nam hoc, ky, thang. To chuc hop lién tich nha truong,
hoi y dau tuan dé ban lgac thong nhat ké hoach, to Chl:I'C’ cho cac doan ,thé, to
chuy&n mén thuc hién ke hoach hang thang. Cén cr vao ké hoach thang, an dinh
lich cong tac hang tuan, cong khai tai phong hdi dong vao thtr hai dau tuan.

Téng hop, nhan xét két qua cong tac hang tuan, ¢ bién phap diéu chinh,
chi dao khac phuc nhirng ton tai thi€u sot, thanh 1ap bao cdo thong qua hoi dong
hoac ban lién tich nha truong.



Truc tiép quan ly cong tac cua gido vién, nhan vién theo nhiém vy dé giao,
thuong xuyén kiém tra gido vién trong cong tac giang day va trong cac hoat
dong gido duc khac. Ngoai viéc thuc hién ké hoach thanh tra chuyén mén, can c6
bién phap quan 1y chat ché€ cong tdc hanh chinh van phong nhu: cong tac van thu
luu trit cac van ban, lwu trir cac loai hd so, g14o an, ché d6 ké toan, cong tac thiét
bi — thu vién ... theo qui dinh.

T chire thue hién cac cong viée theo yéu cu cua co quan cip trén theo
dung nodi dung va thoi gian qui dinh. Tiép nhan va giai quyét cac don thu tb cao
khiéu nai vé cong tac gido duc va giang day, nhimg cong viéc c6 lién quan dén
cong tac dan chu trong to chirc nha trudng.

Tham muu cho chi bo, chinh quyén dia phuong va cap trén vé cac van dé
lién quan dén sy nghi¢p phat trién giao duc. Khi di cong tac vang phai thong bao
ro ly do.

2. Poi véi cac Pho Hiéu truéng.

Chiu su phan cong cua Hi¢u truong & cac mat hoat dong, giip Hiéu truong
quyét dinh nhitng cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong. Thuc hién cong tac
quan 1y cac hoat dong chuyén mon, chiu trach nhiém trién khai day du cac noi
dung theo chuong trinh, ké hoach day hoc theo qui dinh.

Can ctr vao ké hoach chi dao cua chuyén mon cép trén, ké hoach cta nha
truong dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cho ca nam, tung hoc ki,
tung thang va hang tuan. Bao cdo voi Hiéu trudong dé dugc phé duyét ké hoach,
huéng din céc t6 chuyén mén, gido vién thuc hién nhiém vy chuyén mon, ké
hoach dugc cong khai tai van phong.

Nghién ctru, nim chic chuong trinh toan cap hoc, chi dao viéc thuc hién
chuong trinh dam bao du, dung so ti€t qui dinh. Sap x€p thoi khoa biéu hop 1y,
can doi. Theo doi viéc day thay, day ké ctia gido vién.

Xay dung cac ‘ké hoach vé bdi dué’ng chuyén moén, thuc hién chuyén dé,
cong tac thao luan vé chuong trinh SGK, do dung day hoc, cong tac thuc hanh
thi nghiém, t6 chirc xay dung ngan hang dé. Xay dung ké hoach thanh tra hoat
dong su pham,’ké hoach‘ thi GVG cép truong, cac cong trinh khoa hoc : SKKN,

..Xay dung ké hoach boi dudng hoc sinh gioi; cong tac quan ly va duy tri si s
hoc sinh.

Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh cac hoat dong cua nha truong, khi dugc
Hi¢u trudng giao nhiém vu. Khi di cong tac vang phai thong bao rd 1y do.

I11. QUI PINH DOI VOI CAC BQ PHAN

1. P6i vo6i chi tich cong doan
~ Can cur theo diéu 1& COng doan, huéng dan cua cong doan nganh cap trén
dé xay dung k& hoach hoat dong hang thang cua to chirc doan thé minh. Ké
hoach phai dugc cap uy duyét va cong khai tai phong hoi dong vao tuan 1 trong
thang.



Van dong can bo- giao vién - cong nhan vién tham gia quan 1y nha truong
theo diéu I¢ truong TH&THCS, thuc hién nghia vu lao dong theo cac ché do lao
dong qui dinh, thuc hién t6t chire trach nhi€ém vu cua gido vién.

Thay mdt ban thi dua nha truong xay dyng ndi dung cho cac phong trao thi
dua ngdn nhan dip cac ngay I¢ trong ndm. Phat dong phong trao giao vién
tu lam do

dung day hoc, tu hoc tu bdi dudng dé khong nglmg ning cao tay nghé,
nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu.

Cung v6i BCH cong doan giam sét viéc thuc hién cac ché do chinh sach
tién lvong va cac ché do khac doi voi CB CCVC trong nha trudong. Xay dung tap
thé cong doan virng manh 1a mét to am gan bo véi nha truong.

Ngan chén céac hanh vi ti€u cyc trong cong tac gido duc, cac biéu hién tiéu
cuc khac xam nhédp vao nha truong, tao moi truong lam viéc lanh manh, hoan
thanh t6t muc tiéu gido duc ctia nha truong. Cham lo doi sdng vat chat, tinh than
cho can bo-gido vién cong nhan vién va hoc sinh.

_ Thyc hién nghiém tic cac quy dinh V,é HSSS ctia Cong doan. Tuyén
truyén, van dong can by doan vién thuc hién tot ké hoach hoa gia dinh theo quy
dinh ctia nha nudc va UBDS KHHGD.

Lam viéc va giai quyét cac cong viéc tai van phong theo gio day hoc.
2. Po6i véi Tong phu trach doi

Can clr vao nghi quyét, phuong hudéng hoat dong, sy huéng dan ciia Poan
cap trén, va ké hoach thang cua nha trudng, xay dung ké hoach thang cua chi
doan, ké hoach phai dugc chi b truong duyét va cong khai tai phong hoi déng
vao tuan 1 trong thang.

Van dong Doan vién thanh nién thyc hién tot nhiém vu gido duc va giang
day. T6 chiic cac phong trao VHVN TDTT, cac hoat dong ngoai khod... ddm bao
ding muyc ti€u gido duc va diéu 1€ doan qui dinh.

Xay dung tap thé doan vién vimg manh, doan két, gitip d& twong tro 1dn
nhau khi gap kho khan. Thuong xuyén gan bd véi truong 16p, chong cac bicu
hién ti€u cuc trong doan vién, hoan thanh tot muc ti€u giao duc cua nha truong.

Thuc hién nghiém tic cac qui dinh vé so sach, nghi quyét, ké hoach, so
theo doi doan vién, so thu, chi....., theo qui dinh. T6 chic cong khai tai chinh 3
thang 01 lan.

Boi dudng, tao diéu kién giup d& cho doan vién vu ta phan ddu vao Pang
cong san Viét Nam. Phat huy vai tro cua t6 chitc Poan TN, cham lo xay dung
canh quan moi1 trudong su pham trong don vi Xanh — Sach — Dep.

Gitp d& lién doi, t6 chirc sinh hoat d6i vién- nhi déng, thuc hién né nép tu
quan, cac hoat dong hoc tap gido duc khac. Panh gid xép loai phan loai doan



vién theo diéu 1¢ quy dinh. Chiu trach nhiém chinh vé cic phong trao hoat dong
do1 vo1 Poan vién, Do1 vién.

Phéi hop voi TPT D61 va GVCN thue hién phong trao xay dung THTT —
HSTC. Can phdi hop véi chu tich cong doan khi té6 chire cac hoat dong phong
trao trong nha truong.

Can ct vao nhitng huéng dan cta Hoi dong doi va ké hoach hang thang
cua nha truong, cuia chi doan dé xay dung ké hoach hoat dong ctia do1, cong khai
tai phong hoi dong vao tuan 1 trong thang.

Hinh thanh nhan cach va nang cao kién thitc ¢ cac em doi vién: guong
mau trong cac linh vyc hoc tap, rén luyén, nham gop phan hoan thanh nhiém vu
nam hoc cua nha truong.

Phéi hop chat ché vdoi cac bd phan, td chitc doan thé trong nha truong,
g1do vién chu nhiém, va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dtc cho cac em.
T6 chitc cac hoat dong vui choi, phong trio VHVN — TDTT gép phan thuc hién
tot nhiém vu gido duc.

Thuc hién nghiém tic nhimg quy dinh vé céc loai so sach lién doi, chi doi.
Xay dung qui ché cham diém hang ngay, dam bao thuc hién c6 ky cuong ne nep

Quan 1y s6 dau bai, giup Hiéu truong kiém tra viéc ghi chép va str dung s6 dau
bai.

Thuc hién t6t vé cong tac phat trién doi vién méi. Lao dong — trong cay
trong hoa cham s6c khuon vién nha truong dam bao Xanh — Sach — Pep.

T chutc chao co dau tudn, theo ddi né nép tap thé duc gitra gio. C6 mat
thuong xuyén 15 phit dau gio va cudi mdi budi hoc. Tong hop cac s lidu & cac
khéi 16p hang ngay va theo doi timg thang vé duy tri si s6. Phdi hop véi t6 chic
Poan va GVCN thyc hién phong trao xay dung THTT — HSTC.

Chiu trach nhiém chinh vé thanh tich thi dua cua cac 10p, gido vién chu
nhiém va ca nhan cac doi vién. Khi di cong tac vang phai xin phép va bao céo ro
li do.

3. Pdi v6i t6 trwéng chuyén mon

Can ctr vao ké hoach thang cta nha truong, ciia bd phan chuyén mon xay
dung ké hoach cu thé hang thang cua t6 minh. K€ hoach phai dugc hi¢u truong
hoac pho hiéu truong duyét va cong khai tai phong hoi dong vao tuan 1 trong
thang.

Thay mit hiéu trudng quan 1y moi hoat dong ctia gido vién trong t6 minh
vé ché 36 lam viéc, vé thuc hién qui ché chuyén moén... Hudng dan cac gido
vién trong t6 thuc hién day du cac loai HSSS chuyén mon (ké hoach ca nhan,
gido an, s6 chu nhiém, s6 du gio, $6 goi tén ghi diém... ,Viét sang kién kinh
nghiém va giai phap hitru ich).

Thudng xuyén kiém tra viéc soan bai ciia gido vién, nim chic viéc duy tri
s 80 & cac 16p trong to, chat luong ting bd mon trong t6. Mdi thang kiém tra



gido 4n it nhat mot 1an/mot giao vién. T6 chuc du gid mdi t6 vien mot luot trong
thang, tang cuong dy gio dot xuat c6 bién phép gitup dd giao vién mai, cudi hoc
ki tong hop c6 danh gia va xép loai chuyén mon nghiép vu theo chuan quy dinh
va bao cao vai phé hiéu truong.

Pam bao ché do sinh hoat va hoat dong chuyén mdn trong thang: sinh
hoat 2 1an trong thang (c6 bién ban sinh hoat t6). Hang tuan, ky duyét lich bao
giang cua gido vién. Thuc hién nghiém tac cac loai hd so quy dinh dbi véi to
chuyén mon. Xem xét viée thyc hién chuong trinh cua gido vién trong t6, bao
cao cho nha truong biét vé thuc hién khong dung chuong trinh cua giao vién
bang van ban. Bé tri day thay cho gido vién nghi 6m dau, nghi viéc riéng hay di
cong tac khi duoc ban lanh dao nha trudng ddng y cho nghi.

 Xay dyng céc hinh thiic hoi thao chuyén de, ké hoach phu dao hoc sinh
yéu va boi dudng hoc sinh gioi. Chiu tranh nhiém vé danh gia x€p loai gi&o vién
trong to.
4. Poi v6i to trweéng Hanh chinh — Vin phong

Can ctr vao ké hoach thang ctia nha trudong xay dung ké hoach cy thé hang
thang ctia t6 minh. K€ hoach phai dugc hi¢u trudng phé duyét va cong khai tai
phong hoi dong vao tuan 1 trong thang.

Trién khai ddy dt nhiém vu cong tac vin thu luu trit; cong tac tai chinh,
Xay dung va bao quan co s& vat chat; cong tac thu vién thiét bi; cong tac y té
truong hoc.

Thay mat hiéu truong quan 1y moi hoat dong ciia to vién trong to minh vé
ché do lam vi¢c, v€ thuc hién nhi¢ém vu dugc giao. Hudng dan céc t6 vién thuc
hién day du cac loai HSSS theo quy dinh.

Pam bao trién khai ché do sinh hoat 2 1an trong thang. Lam viéc tai van

phong theo gio hanh chinh, khi di cong tac vang phai bao cao ro 1y do.
5. Pdi v6i nhén vién ké toan:

Phu trach cong tac ké toan ctia nha truong, HO1 phu huynh va chi hoi
khuyén hoc. Thyc hi¢n dy toan, thanh quyét toan kinh phi ting thang, qui, ndm
theo ché d0 qui dinh ctia B tai chinh va nganh cap trén. Thuc hién luu trit cac
ho so chung tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cua bg tai chinh.

Thuc hién cac ché do chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu
v6i Hiéu trudng vé cong tac sira chira, mua sam tai san phuc vu hoat dong giao
duc trong nha truong. Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao
tai san theo gia tri hao mon khi str dung, nhitng tai san thanh ly phai c6 sy giam
sat cua Cong Poan, Thanh tra nhan dan va b phan phu trach.

Thuc hién dﬁy dua cac nhiém vu va yéu cau duoc qui dinh tai Diéu 5 va
Diéu 6, Chap hanh nghiém chinh cac hanh vi bi cAm ddi véi ké toan dugc qui
dinh tai Piéu 14 cta luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003 cua Quéc ho1 nude
CHXH chu nghia Viét Nam.



Khéng truc tiép tham gia mua sam, sira chira tai san nha truong. Thyc hién
du toan, chiét tinh, bao gia c6 tinh kha thi, dam bao hét sirc tiét kiém tai chinh
cho nha trudng. Hudéng dan cin k&, ddy du cac hoa don ching tir khi thuc hién
thanh quyét toan.

Lam viéc theo gid hanh chinh tai van phong nha truong.
Chép hanh cac nhiém vu phan cong chi dao khac cua Hiéu trudng.
6. Pdi v6i nhan vién Thu vién- Thiét bj:

Lap s6 theo ddi vé viéc muon str dung sach bao vin hoa pham, sir dung do
dung thiét bi day hoc hang ngay. Hang thang lap bao cao Ve tinh hinh sir dung.
Phén loai cu thé vé sach gido khoa, thiét bi day hoc, sip xép khoa hoc de lay, dé
tim, gilr gin, bdo quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu
hong.

Héng nam kiém tra hai 1an: diu nim va cudi nam, 1ap bao cao tinh hinh vé
chét luong SGK, thiét bi qua viéc su dung. S6 sach, thiét bj thiéu phai duoc cu
thé tung loai va dé xuit mua sim bd sung. Khong cho hoc sinh, hodc nguoi
khong c6 trach nhiém vao khu vyc phong thiét bi. Cac thiét bi, tai san c6 tén
trong danh muc cép vé, khi kiém tra théy thiéu hodc bi that thoat ma khong 10 1y
do, thi nhan vién thu vién phai chiu boi thuong. Cac trudng hop do v, hu hong
déu phai 13p bién ban hién trang va bdo cao Hiéu trudéng. Bado quan, vé€ sinh
thuong xuyén, khong lam mat, hu hong tai san, thiét bi nha truong.

Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiéu trudng.

7. Po6i véi nhan vién vin phong:

Nhén cong van di, dén vao s6 theo qui dinh va chuyén cho Hiéu truéng xtr
Iy, giup hiéu truong luu trit cong van di, dén. Panh may cac loai vin ban hanh
chinh, pho to cac loai vin ban cua truong, vao so du, dung qui dinh va gui di
nhanh, kip thoi, ding dia chi. Soan thao cac ndi dung bao cao dinh ky.

Theo ddi cham cong lam viéc hang ngay cua CB - GV — CNV. Giup hiéu
truong ghi s6 dang bo, quan 1y so goi tén ghi diém tai van phong (lap s0 theo doi
ky muon hang ngay), quan ly hoc ba hoc sinh, $0 theo ddi va céap phat van bang,
s0 theo doi hoc sinh chuyén di — chuyen dén, s6 hoc sinh bo hoc, s6 theo doi
cong tac can bo; so theo ddi pho cap gido duc,ngoai ra con thyc hién nhiém vu
phan cong khac cua hi¢u trudng, gilt gin nghiém mat cac loai gidy tO, van ban
nha truong. Bao quan con dau, st dung dong dau dung qui dinh, dung muc dich,
khong dé gido vién, nhan vién dong dau tuy tién. Pi cong tac phai bao cdo voi
BLD nha truong.

8. Poi voi nhan vién Y teé:
Lap s6 theo doi kham chita bénh cho hoc sinh va can bd vién chirc nha

tru’,(‘mg. Xay dung ké hoach kham bénh dinh ky cho hoc sinh; ké hoach phong
chong dich bénh theo mua.



Phdi hop cung chi hoi chir thap do dé xdy dung ké hoach cham lo cho hoc
sinh ¢6 hoan canh kho khan, hoc sinh bi khuyét tat hoac ¢6 bénh hi€ém nghéo.

Thudng xuyén cd mit & phong truc Y té dé giai quyét va xir 1y cac truong
hop tai nan, thuong tich 6m dau bat thuong xay ra.

Tham muu dé& xuét véi nha trudng timg bude dau tu mua sim dung cu,
cong cu, tu thudc dé phuc vu va cham soc sirc khoe ban dau cho hoc sinh va can
bo vién chirc nha truong.

Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cia Hi¢u trudng.

Di cong tac hodc nghi viéc riéng phai bao cdo voi BLD nha truong.

9.P0i véi Thur ky hoi dong truwong:

Viét bién ban cac budi hop hoi dong, hop lién tich va héi y dau tuan.
Trong bién ban can néu rd, day du cac ¥ kién dong gop xdy dung dé hoan thanh
nghi quyét ciia cudc hop. Thyc hién cac nhiém vu téng hop, béo cdo theo yéu
cau cta chu tich Hoi déng truong.

Chuén bi tai liéu (néu co) cap phat cho cac budi hop. Thuc hién cac cong
viéc hudng dan cua thu trudng.

10. Po6i voi nhan vién Bio vé:

Truc bao v, gitr gin trong coi co s& vat chét, tai san cta nha truong, gém
cac phong hoc, cac khu van phong lam viéc, chiu trach nhiém vé€ cac tai san
chung ctia nha truong theo qui dinh. Phat hién kip thoi nhitng hu hong mat mat
tai san trong nha truong 1ap bi€n ban bao cdo nha truong xur 1y.

Kiém tra, khod ctra vin phong khi hét gior lam viéc, khoa cira & cac 16p sau
cac budi tan hoc. Trong coi, gitt gin cdy xanh, xur 1y cic truong hgp xam pham
tai san nha truong.

Tham gia xtr 1y cac truong hop vi pham trat tu tri an trong trudong hoc theo
qui dinh cua phap luét.

Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac ctua Hiéu trudng

V. QUI PINH POI VOI CAN BO CONG CHUC

1.Vé Tu thé tac phong.

Ludn gilr gin tu cach tdc phong su pham ¢ moi noi moi lic, thuc hién no6i
va lam theo chu chuong duong 161 cua Pang, chinh sach va phap ludt cua Nha
nuoc.

Giir gin doan két ndi bo, khdng beé phai chia ré tap thé, ton trong va gitp
dd dong nghiép, thuong yéu, doi xir cong bang vadi hoc sinh, tuyét do1 khong xuc
pham hoc sinh dudi moi hinh thirc, cé ¥ thure, trach nhiém, tinh than khac phuc
kho khan, tan tuy va sang tao trong lao dong su pham.

C6 nép séng lanh manh, trung thuce, can, kiém, liém chinh, chi cong vo tu,
khong rugu cheé bé tha, khong udng rugu budi trua vao nhirng ngay lam viéc,



khong hut thude 14 noi cong sd, khong bai bac hodc tham gia cac hoat dong ti€u
cuc cua xa hdi. Ludn giilr gin tdc phong nha gido. Khong nghe hodc tra 161 dién
thoai khi dang giang day va dang thuc hi¢n cac nhiém vu gido duc.

C6 trang phuc dung dan, mau muyc, phi hop khi 1én 16p khdng t6 son danh
phan 10e loet gdy phan cam véi nguoi hoc. Khong dugc di dép 1€, dép khong co
quai hiu. Trong quan h¢ giao tiép d6i v6i nguoi cap trén phai té nhi ding muc,
ddi v&i nhan dan phai an can lich su, ddi vai hoc sinh tan tuy chu dao.

* Luwu y: Trang phuc ngay 1 ; chao co.
- Nam: mic vets-So mi, thit ca vat
- Nit: Ao dai ( Riéng nhén vién co thé mic vets )
2.Vé Ché d9 1am viéc va hoi hop:
2.1 Ché d6 1am viéc:
- Ban Giam Hiéu 1am viéc theo gid hanh chinh (ca sang, chiéu):
Buéi sang: Lam viéc tir 7Th00 dén 11h00
Budi chiéu: Tir 13h00 dén 17h00

- Nhan vién hanh chinh, lam viéc theo gid hanh chinh. Mdi budi dén
som hon 10 phut dé thuc hién cong tac vé sinh va chuan bi nudc udng va
dugc vé sém hon 10 phut so véi qui dinh.

- Tong phu trach ddi: Tryc 15p dau gio, ra choi gitra gio va cubi moi
budi hoc dé quan 1y, huéng din coéng tac vé sinh va 6n dinh né nép hoc sinh.

q - Gido vién chi nhiém: Mdi budi dén §0m hon 15 phut theo ca hoc dé
on dinh hoc sinh, quan 1y hoc sinh thuc hién né nép hang ngay.

- Gido vién bo mén : dén sém hon 5 phut so voi tiét day dé chinh don
trang phuc trudc khi 1€n 16p.

Yéu cau: Déi véi can bd cong nhan vién chirc trong trudng.

Thuc hién nghiém tic chire trach nhiém vu cia gido vién duoc qui dinh tai
Luat gido duc va Diéu 1€ nha truong. Chap hanh sy phan cong va cac quyét dinh
cua Ban Giam hi€u nha trudong, chiu sy ki€ém tra cia Ban gidm hi¢u, ctua to
chuyén mon va nganh cap trén.

Lén 16p, du hop va tham gia cac hoat dong tip thé dung gid khong di
mudn ve som, thyc hién day du cac buoi day, ti€t day theo thoi khod bi€u, lich
bao giang. Khong tu y bo gio, doi gio khi chua dugc phép cia Hi¢u trudng.

Thyc hién nghiém tic qui dinh nghi om nghi viéc riéng va nghi phép :

Ban than 6 6m hodc con 6m thi dugc nghi co viét gidy xin phép trinh bay 13 1y do
va c6 gidy chtirng nhén ctia co quan y té.

2.2 Ché @) sinh hoat hdi hop:

- HO1 nghi can b0, cong churc, vién chirc moi nam mot 1an vao dau
nam hoc.



- Hoi dong truong 03 thang hop mot lan

- Hoi ddng su pham mdi thang hop mot 1an.

- Hop giao ban dau tudn: 30 phut sau gio chao cd.
- T6 chuyén mén 02 tudn hop mét lan

- T6 van phong mdi thang hop hai lan

- T6 cht nhiém hai thang hop mot lan, hop dot xuét khi ¢6 viéc can

thiét.

- Ho1 nghi lién tich 03 thang hop mot lan va hop dot xuét khi can
thiét.

- Hoi dong thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I va hop cubi nim
hoc.

( Ngoai ra co thé hop dot xuat khi c6 yéu cau cua cong vige)

Cac cudc hop de trlen khai cac van ban, chi thi, nghi quyet hodc hop
dé giai quyét nhimg cong viéc cAp bach cua truong thi khong nim trong quy
dinh diéu nay.

3. Péi véi Gido vién bd mon.

Thuc hién nghiém chinh va ¢6 chat luong nhiém vy giang day gido duc
toan di¢n cho hoc sinh, giang day ding va du chuong trinh ndi1 dung ké hoach
gido duc, soan bai cham bai day du, c6 d6 dung day hoc, quan ly chu d4o hoc
sinh trong moi hoat dong hoc tap, rén luyén ¢ trong truong hoc.

Thuc hién ddy du qui ché chuyén mon, vé hd so quy dinh, quy ché danh
gia xép loai hoc sinhq theo qui dinh cua b0 GD&DT. Chir viét, 161 nd1 cua gido
vién phai rd rang chuan myc dé hoc sinh hoc tap noi theo.

Tich cuc nghién ctru thyc hién chuyén dé dé nang cao trinh d nghiép vu
tay nghé. Bao cédo kip thoi nhitng dién bién kho khan trong viéc thuc hién quy
ché, thuc hién nhiém vu dugc giao.

Xuat trinh day du va ding thoi gian cac loai ho so chuyén moén khi duge
thong bao ki€ém tra. Thyc hién céc ché do bdo cido dinh ki hodc doi xuat khi t6
truong chuyén mon va BGH yéu cau.

4. Poi véi Gido vién chii nhiém.

Thuc hién day da nhiém vy chi nhiém 16p. Tich cuc lién hé trao doi véi
phu huynh hgc sinh, nam viing di€u kién hoan canh cua tirng hoc sinh dé cé
bién phap phoi hop gido duc phu hop.

Tham gia quan 1y day du, nghiém tac cac budi lao dong theo ké hoach nha
truong, quan 1y tot hoc sinh, ddm bdo an toan lao dong, tranh tai nan trong lao
dong.

Ph01 hop chat ch€ cong tac chu nhiém vai cong tac phu trach doi, dé thuc
hién t6t cong tac né nép hang ngay ¢ 16p minh chi nhiém. Tich cuc tham gia



hoat dong cong doan, doan thanh nién, tham gia cac cong tac xa hoi hoa gido duc
khi dugc phan cong.

* Luuy:

Dbi voi can bo- gido vién- cong nhan vién & khu dan cu phai giit gin ky
cuong, trat tu, cé tinh than xay dung khu tap thé, khu dan cu ¢6 moi truong lanh
manh, that su 1a noi van hoa.

Bao quan t6t co s& vat chat chung ciia nha trudng, khong dua khach la vao
tam tru trong khu tap thé khi chua duoc sy dong ¥ cia Ban quan 1y nha tap the,
khong udng rugu qua say xin lam anh hudng tdi strc khoé va cong vi¢e va anh
hudng dén nguoi khac.

*Qui dinh xir Iy va giai quyét ché d6 ky luat lao dong:

(Theo parem xép thi dua dd théng nhdt tiv ngay héi nghi CCVC)

Trén day 1a qui ché lam viéc cua truong TH& THCS Binh Nup nam hoc
2024 — 2025, dé nghi cac td6 chuyén mon, cac t6 chuc doan thé va cac dong chi
CB GV — CNV trong nha truong nghién ctru, thuc hién.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD ( dé béao cao); —

- UBND x4 (d¢ bdo cdo); ///;“ o ﬂ&

- Céc doan thé (phdi hop thuc hién); ;’{ "\ TIEU HOQ }, \ /

- Céc t6 CM (thuc hién); \\MNH *N /

- Luwu: VT. “__* Piam Vin Thing
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