SO GD&DT PONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS - THPT PAKLUA DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 108/QD-THPT Pak Lua, ngay 05 thing 9 nim 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t chirc hoat ddng ciia trudomg THCS - THPT DikLua

HIEU TRUONG TRUONG THCS - THPT PAKLUA
Céin cir Quyét dinh s6 911/QD-UBND ngay 22 thdng 03 nim 2021 cia Uy
ban nhédn dan tinh Dc‘?ng Nai thanh lgp Truong Trung hoc co sé va Trung hoc
pho théng DakLua;

Céin cik Théng twr s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 théng 9 ndm 2020 ban
hanh Piéu 1é trieong trung hoc co 6, truong trung hoc phé théng va truong phé
théng cé nhiéu cap hoc;

Cén cit Thong tw s6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 cua Bé trucng
B$ Gido duc va Pao tao vé viée huong ddn vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc
theo chitc danh nghé nghiép va dinh mitc s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co
s¢ gido duc phé théng va cdc truong chuyén biét cong ldp;

Céin cik tinh hinh thuc té ciia truong THCS - THPT PékLua;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché té chuc hoat dong
cua truong THCS - THPT DakLua.

Piéu 2. Toan thé can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh trudng THCS-
THPT DikLua chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc k& tir ngay ky./.
Noi nh{z:n:
- Nhir diéu 2;

- Ding website truong;
-Luu: VT, VP.




QUY CHE

UC HOAT PONG CUA TRUO'N G THCS-THPT PAKLUA
n hanh kém theo quyét dinh sé 108/0D-THPT ngay 05/9/2025
cua Hiéu trieong Truong THCS-THPT DakLua)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi, ddi twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé t& chirc hoat dong cta truong THCS - THPT DakLua.

2. Quy ché nay 4p dung cho can by, giéo vién, cong nhan vién va hoc sinh truong
THCS - THPT békLua.

Diéu 2. Nguyén tic lam viée

- Truong THCS - THPT DéakLua la don vi su nghiép thudc nganh Gido duc va dao
tao, chiu sy quan ly Nha nudc vé chuyén mén ctia S& Gido duc va Pao tao, Higu trudng
1a ngudi dimg ddu co quan chiu trach nhi¢ém chinh trong viéc didu hanh cic cdng viéc cua
nha trudng. Trong trudng gdm c6 Hiéu truéng, cdc Pho hiéu trudng, cac tb chuyén mon
va tb hanh chinh vén phong. Dudi su chi dao théng nhit cia Hiéu trudng céc td chuyén
mén, t6 hanh chinh vén phong la nhitg don vi quan Iy hanh chinh, chuyén mén nghi€p

vu gitip Hiéu trudng tb chirc thuc hién va kidm tra cac mat cong tac theo ké hoach da dé
ra va dugc phé duyét.

- Trudng THCS - THPT PakLua lam viéc theo quy trinh ké hoach cong téc ciia ca
nim hoc duge néu cu thé trong ké hoach ting hoc ky, timg thang dya trén co s& khung ké
hoach nim hoc ctia bd Gido duc va Pao tao va quy trinh chi dao thyc hién nhi€ém vy nam
hoc ciia S& Gido duc va Pao tao Pdng Nai.

- Viéc giao nhiém vu cho cac tb chuyén mén, td hanh chinh vin phong cho ting
cén bd, gido vién, nhan vién dua trén co s& chirc ndng, nhiém vu cua timg tép thé, ca
nhén va dic thu cong viéc cua nha truong. Cac tb chuyen mon, t6 hanh chinh vin phong
chi dao cé nhan trong to phal tu nghién ctru k§ ndi dung yéu ciu ctia cong tac duoc giao
& 1ap ké hoach va dé ra giai phap thuc hién dé dat két qua cao nhat.

: Chuwong I
TRACH NHIEM, QUYEN HAN

l} ~ ! r A . r - A A A -A
Diéu 3. Nghia vu ciia can b, gido vién, cong nhin vién
Cén b9, gido vién, cong nhédn vién thuc hién céc nghia vu sau:

- Trung thanh véi nha nudec CHXHCN Viét Nam, bao vé sy an toan, danh du va
loi ich quoc gia.

- Chép hanh nghiém chinh dudng 16i, chii truong cia Péang va chinh sach phép
luét ctia Nha nuée. Thi hanh nhiém vu theo ding quy dinh cta phap luét.

- Tén trong nhén dén, tdn tuy phuc vu nhan dan, lién hé chit ché véi nhan déin,

tham gia sinh hoat v&i cdng ddng dan cu noi cu trd, ling nghe ¥ kién va chiju su giam sat
ctia nhan dan.

- C6 16i séng lanh manh, trung thyc, can kiém liém chinh, chi cong vo tu, khong
dugc quan liéu hach dich, clra quyén, tham nhiing.
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- C6 v thire tb chirc ky ludt va trich nhiém trong cong tac. Thuc hién nghiém cac
ndi quy clia co quan, gilt gin va bdo vé cua cong, bao vé bi mat ctia nha nudc theo quy
dinh cta phép luit.

- Thuong xuyén hoc tip nang cao trinh d§ chuyén moén nghiép vu, chu dong, sang
tao trong cong tac dé hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

= Chép hanh su diéu dong, phan cong cong tic clia trudng va ciia S¢ Gido duc Pao
tao Dong Nai.

i % Chuwong IIT
TO CHUC BQ MAY CUA NHA TRUONG

Piéu 4. Lanh dao, quan ly

1. Hiéu truwong

- Hiu trudng la thu trudng truong hoc, dai dién cho nha trudng vé mit phap 1y, c6
trach nhiém va thim quyén cao nhét vé hanh chinh va chuyén mon trong truong. Chiu

trach nhiém truéc S& Gido duc va Pao tao td chirc va quan ly moi hoat dong cta nha
truong.

- Chi dao thyc hién cac hoat dong gido duc cuia nha truong, chép hanh ddy du céc
Chi thi, Nghi quyét va huéng dan chuyén mén cua clp trén.

- Xay dung ké hoach _cdng téc va chi dao thuc hién ké hoach cong tac hing nim
cua truong, phé duyét cac ké hoach cua c4c bd phén, doan thé trong nha trudng. Chi dao
phé hiéu truéng chuyén mén xdy dung ké hoach chuyén mon cia nha trudng va phé
duyét ké hoach cong tac cia cac td chuyén mon, cong tac gido vién cht nhiém, gido vién
b6 moén. An dinh lich céng tic hang thing, hang tuan, didu hanh céc hoat dong trong
trudng.

- Chép hanh nghiém tac nhitng quy dinh vé quyén lam chii tip the cua can b9, gido
vién, cong nhan vién va hoc sinh, phat huy tinh tich cuc cta ho trong mdi hoat dong gido
duc.

- Quan ly cong tac cua gido vién, cong nhan vién theo ké hoach da duyét, thuong
xuyén kiém tra hoat dong su pham cua gido vién: Gidng day, chi nhi¢ém, lao dong, hoat
dong xa hoi..

- Xay du'ng ddi ngii can b, gido vién, nhén vién thanh mot tap thé doan két, tb

chirc bdi dudng, ning cao trinh d§ moi mét va cham lo cai thi¢n doi song vat chét, tinh
thn cho c4n b, gido vién va nhan vién.

- Chi dao phong trdo thi dua “day tét, hoc t6t” trong trudng.

- Triéu tap va chi toa céc cudc hop ciia truong: Hop hoi ddng su pham, hop hoi
dong thi dua, hdi dong ky luat,..
- Phan cdng cong tac cho moi thanh vién trong trudng, chi dinh td truong, to phod

chuyén mén, van phong, gido vién chu nhiém, giai quyét cho can bd, gido vién va nhén
vién nghi theo ché @6 quy dinh.

- Khi véng mit c6 thé iy quyén quén 1y cho Phé Hiéu trudng.
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- La chu tai khoan cla trudng, quan ly theo ding nguyén tic tai chinh. Quan ly
toan bo thlet bi, tai san, co s& vAt chét va trang thiét bi, c¢6 ké hoach xay dung va bb sung
hang ndm dé dam bao cac nhiém vu gido duc toan dién hoc sinh.

2. Pho Hiéu trudong

- Pugc thay mit Hi¢u trudng quyét dinh va td chtre thuc hién nhitng cong viéc
thudc linh vue dugc Hi¢u trudng phén cong.

- Chiju trach nhiém truée Higu trudng va cing Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc
cp trén vé phin viéc minh dugc phan cong, cu thé:

+ Xay dyng chuong trinh ke hoach chuyén mén ciia minh theo ndm, hoc ky, hang
thang, hang tuén, thuc hién quy ché chuyén mén, diéu hanh truc tiép cong tac day hoc.

+ Quan ly, theo ddi né nép day hoc hang ngay (trir ngay nghi)

+ Kiém tra hd so chuyén mon cia gido vién 1 1an/HK, kiém tra hd so t6 trudng
chuyén mén 1 lan/HK.

Pidu 5. T chirc, doan thé trong nha truong
1. Hji ddng truwdong
_ - Quyét dinh vé myc tiéu chién lugc, cic du 4n ké hoach va phuong huéng phat
tri€n cuia nha trudng.
Quyet nghi vé quy che hodc stra ddi bd sung quy ché té chirc hoat dong nha
trueong dé trinh cip c6 tham quyén phé duyét.
- Quyét nghi vé chii chuong sir dung tai san, tai chinh cta nha truong.

- Gidm sat viéc thuc hién cic nghi quyét cia hdi ddng trudng, viée thuc hién quy
ché dan chu trong hoat dong ciia nha trudng; gidm sit cac hoat dong cia nha trudng.

- Hoi ddng trudng hop thuong ky it nhét 3 l4n trong nam va co thé hop bét thuong
khi Hiéu trudng hodc mot phan ba thanh vién héi ddng d& nghi. Phién hop cta hdi dong
truong duoc coi 12 hgp 18 khi ¢6 tir ba phén tu cac thanh vién c6 mit trd 1én.

- Higu truéng c6 trach nhi€ém thuc hién cac nghi quyét ctia hoi ddng trudmg. Néu
Hi¢u truéng khong nhét tri Vi quyét dinh ctia hoi dong trudng thi phai bdo céo véi co
quan quan ly cap trén truc tlep cua nha truong.

2. Héi dong thi dua khen thwéng

Pugc thanh 1ap vao diu nim hoc d& gitip Hiéu truéng td chirc cdc phong trao thi
dua, d& nghi danh higu khen thudng d6i voi can by, gido vién, nhan vién va hoc sinh
trong nha truong.

3. Hoi dong ky luit

- HoOi déng ky luét nha trudng dugce thanh 1ap khi xét hodc xoa ky luét dbi véi hoc
sinh trong tirmg vu viéc.

- Hoi ddng ky lut do Hiéu truéng quyét dinh.

- Hoi ddng ky luat nha truong thanh 14p dé xét va xt Iy ky luat déi véi can bd gido
vién, vién chirc khac theo timg vu viéc.

4. Poan Thanh nién cong san H6 Chi Minh
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_ - Giup doan vién thanh nién néng cao trinh d6 chuyén mon, y thirc va trach nhiém
nghé nghiép, day tot hoc tot.

- Tham gia cac hoat dong xa hdi, tr thién, van hoa lanh manh.

- Thuc hién cac hoat dong td chirc doan chim séc gido duc hoc sinh.
- Tham gia x4y dung Pang.

5. Ban dai dién cha me hoc sinh

- Nha truong thanh 14p 01 Ban dai dién cha me hoc sinh gom 05 thanh vién (trong
d6 ¢6 01 truong ban) do Pai hdi cha me hoc sinh nha trudng bau ra vao dau nim hoc tir
ban dai dién phy huynh céc I6p cir ra @& phdi hop hoat dong véi nha trudng.

- Ban dai dién cha me hoc sinh c6 trach nhiém phdi hop giita nha trudng véi cdc
ban dai dién cha me hoc sinh cta céc 16p, véi céc to chirc va ca nhin nham:

+ Théng nhit quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc giita gia dinh - nha
trrong va xa hoi.

+ Huy dong moi ngudn lyc clia cong ddng dé cham séc su nghi€p gido duc, xdy

dung phong trao hoc tdp va moi truong gido duc lanh manh, gép phén xay dung CSVC
nha trudong.

6. Cac td cong tic

Toan bg gido vién, nhan vién dugc bién ché thanh 06 t6 (05 t6 chuyén mon, 01 tb
Hanh chinh vin phong). Méi td c6 mot td trudng, td phé do Hiéu trudng ra quyét dinh va
giao nhiém vu.

a) Thu ky hoi dong

- Giup Hiéu truong chudn bi ndi dung sinh hoat hoi ddng, ghi bién ban cic cudc
hop hoi ddng va du thdo nghi quyét cac cude hop.

- Thudng xuyén theo doi, don dbc viee thyc hién ké hoach cong tac cia cac td
chuyén mén, tip hop ¥ kién clia cic ¢4 nhan va td dé phan dnh véi lanh dao nha trudng.

b) T4 trueéng chuyén mén

- Xay dung ke hoach hoat dong chung ciia t6, huéng din xy dung va quén ly ké
hoach cd nhén cua td vién theo ké hoach day hoc, chwong trinh gido duc mon hoc (a6i
v6i tb chuyén mén), theo ke hoach cong tac (d6i v6i td hanh chinh vin phong) va cac quy
dinh cta co quan quan ly clp trén.

- T chirc bdi dudng chuyén mén nghiép vu (dbi vai td chuyén mon), tb chirc
kiém tra ddnh gia chit luong thuc hién nhiém vu cia thanh vién trong t (d6i véi ca tb
chuyén mén va td vin phong) theo ké hoach ctia nha truong.

- Thuc hién ché do giao ban, bdo céo theo lich cia BGH.

- Quéan Iy true tiép ngay cong, phin cong day thay (truc thay) cho cic thanh vién
trong t6 va cac nhiém vu khéc khi dugc BGH phén cong.

- D& xuét khen thuéng hoic ky ludt ddi vai to vien.
¢) T6 ph6 chuyén mén

- H3 tro td trudng trong cong tac chuyén mon.
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- Pidu hanh cac hoat dong ctia td chuyén mon khi tb truéng vang mit.
d) Té vin phong

- Thue hién giai quyét cac cong vigc hanh chinh cua nha truong dam bao chét
lugng cong viée ddng thoi thyuc hién ché @ bao cao kip thoi theo quy dinh.

- Hb so sb sach ddy du, sap xép khoa hoc, ding quy dinh.

- Nhén vién lam viéc ding gi¢ quy dinh budi sang tir 7 gid 00 phut dén 10 gio 30
phut, budi chiéu tir 13h dén 16 gio 30 phat (néu c6 con dudi 12 thang tudi duge di mudn
15 phut).

Chuwong IV
CHUONG TRINH VA CAC HOAT PONG GIAO DUC

Piéu 6. Chwong trinh va cic hoat dng gido duc

Thuc hién nghiém tic theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 clia
B6 gido duc va dao tao

Piéu 7. Nhirng quy dinh vé hoat dong day va hoc

1. Poi véi gido vién

a) Hd so c4 nhan: C6 du céc loai hd so gido vién theo quy dinh ctia Diéu 1¢ truong
trung hoc: :
- Gi4o an (K& hoach day hoc), S& chi nhiém, sb diém ca nhan.

5 Hb so c4 nhan dugce td truong kiém tra theo quy dinh 1 théng/11an, BGH kiém tra
1 1an/1HK.

b) Thuc hién chuong trinh, ni dung gidng day

- Xay dung ké hoach giang day timg hoc ky theo PPCT va ndi dung cia B
GD&DT, bam sat chuén kién thire quy dinh b mon. Phai cu thé hoa tén bai day cho timg
tiét v6i nhitng mén ¢6 cum tiét (trir mon thé duc).

- Thyc hién céc bai day thuc hanh theo dting phéan phdi chuong trinh.

- Phai thuc hién dam béo tién d¢ chuong trinh, néu phai nghi mat gio thi phai day
bu, trude khi day bu phai béo céo cho to trudng, BGH de theo doi.

- BGH s& kiém tra viéc thl;rc hién chuong trinh trong sd dAu bai, néu phat hién théy
vi pham ndi dung, PPCT thi s€ cét danh hi¢u thi dua.

¢) Thuc hién kiém tra, chAm bai, tra bai, danh gid két qua hoc tép ctia HS
- Theo TT 22/2021/TT- BGDPT

- Nhimg bai kiém tra c6 trén 50% s& HS bi dudi diém TB thi GV phai tb chirc
kiém tra lai.

- Vao sb diém chinh: Ghi vao s6 diém c4 nhén sau d6 nhép vao Vnedu sau khi da
tra bai cho hoc sinh. Vao diém dung theo quy dinh, néu stra chira thi gach chéo bang but
d6 va ghi vao phia trén bén phai nhung khong qua 2%, khong tay, xod, dén.

d) V& gido an (Ké hoach day hoc)
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Soan dung theo PPCT quy dinh, bam sat chudn kién thirc, cé ngay soan, tiét th,
thé hién ddy du 5 budc 1én 16p, thé hién hoat dong thiy - trd va d6i m¢éi PPDH.

d) V& giang day trén 16p
- Giang day dung quy trinh 5 budc 1€n 16p.

- Ra vao tiét dung theo hiéu lénh, st dung dién thoai trong gid day thi s& bi cit
danh hi¢u thi dua.

e) V& ké hoach kiém tra

- Kiém tra glao vién giang day trén 16p: mdi nam kiém tra it nhit 30% gido vién,
mdi gido vién dugc kiém tra 2 tiét.

- Thanh phén ban kiém tra do Hiéu truéng quyét dinh.
2. P6i véi hoc sinh

a) Thyc hién ndi quy: chip hanh nghiém tic ndi quy, quy dinh cta truong, Poan
truong.

b) Quy dinh vé hoc tap:

- Séch, vd, dung cu hoc tap: da‘“ly da

- Hoc tép trén 16p, & nha:

+ Phai hoc thudc bai cii trude khi dén 16p, nghién ctru trude bai méi
+ Tich cuc phat biéu xay dung bai.

+ Khi kiém tra phai 1am bai nghiém tic, khong quay cop, khong thao luén, néu ¢
gian lan trong kiém tra, thi cit d&u bi xép hanh kiém yéu.

¢) L6p tién tién:
- La nhitng 16p thue hién tt ndi quy quy dinh ctia nha truong.

- Pugc Poan - d6i nha trudng xép loai thi dua trong nhém dung dau (40% sb 16p
toan trudng)

- Khdng ¢6 hoc sinh xép loai hanh kiém yéu.

- Ty 1& hoc sinh kh, giéi bing hofic cao hon ty 1€ ciia trudng.

- Khéng c6 hoc sinh vi pham an toan giao thong.

3. D6i v6i nhin vién

- Can cir ké hoach gido duc cta nha trudng, xdy dung, gii trinh va quyét dinh ké

hoach hoat dong ciia td vin phong theo tudn, thang, hoc ky, ndm hoc dé thuc hién cong
tac hanh chinh trong nha truong theo quy dinh.

- T van phong sinh hoat it nhét 01 lan trong 01 thang va ¢6 thé hop dot xuét theo
yéu cdu cong viéc hogc khi hiéu truéng yéu cau. T vin phong hoat dong theo nguyén tac
dén chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp do 1an nhau gifta c4c thanh vién @& phat trién
ning luc chuyén mon, nghiép vu.

- Thyc hién céc nhiém vu khéc khi hiéu truéng phén cong.

a) Ké toan
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- Lam viéc dung gir quy dinh, thuc hign cong khai tai chinh dang quy dinh.

- Thuc hién nghiém chinh cdc quy dinh vé cong khai tai chinh, dam bao cac ché a6
tai chinh cho cén bd, gido vién mdt cach kip thoi, chinh xac va day du.

- Hang thang phai tap hop gidy di dudng, hd so huéng ché dd bao hiém cua cén
b, gido vién, nhén vién va hoc sinh dé thanh toan.

_ Thue hién viéc kiém tra va cép nhat thong tin kip thdi trong s6 bao hiém x3 hoi
cia can bo, gido vién va nhén vién.

b) Vin thu

- Thue hién ché d6 vin thu, luu trir dang quy dinh, vui ve, hoa nha khi tiép khach
va hoc sinh.

- Chju trach nhiém ghi chép, quan ly céc loai hd so: sb dang bd, sb goi tén va ghi
diém, so dau bai, hoc ba hoc sinh, s6 quan 1y cip phat van bang, ching chi, so theo ddi
phd cép gido duc, so theo ddi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, sd quan ly ho so luu trix
c4c vin ban, cong van.

- Lam viéc dung gid quy dinh, dung lich cdng tac.

¢) Thu vién

- Quan ly tai san thu vién, cho gido vién va hoc sinh muon sach theo quy dinh, vui
vé hoa nhi khi 1am viéc véi gido vién va hoc sinh

- Chiu trich nhiém ghi chép, quan ly céc loai hd so: Sb dang ky téng quat, s ding
ky cé biét sach tham khao, so dang ky cé biét sach nghiép vu, s6 dang ky sach gido khoa,
so theo doi gido vién muon.

- Hang ngay, nhan c4c loai bao, ghi chép, theo doi cén thén.

- Lam viéc ding gid, ding lich cong tac.

d) Thiét bi

- Lam viéc dung gio quy dinh, ding lich cong tac.

- S#p xép, bao quan thiét bi khoa hoc, hop 1y.

- Chuén bi diy dii cdc loai sb séch, ghi dy du s6 sch theo ddi muon, tra, nhap
thiét bi.

- Pam bao thyc hién tdt viéc phuc vu giang day, chuén bi dung cu thi nghiém day
du, ding véi yéu cau va ké hoach giéng day.

e) Bao vé

- Giit gin uy tin cuia nha truong, nghiém chinh chép hanh cic quy dinh cua nha
trudng va clia nganh gido duc, co thai do lich su Yc’ri gido vién, nhén vién, nhe nhang voi
hoc sinh, huéng din khach, phu huynh hoc sinh dén lién hé cong tac;

- Pam bao an ninh co quan, an toan tai san, dam bao phong, chéng chay nd, néu
d& mAt mét tai san ciia truong thi phai bdi thudng va chiu hoan toan trach nhi¢m trude
phép luét;

- Luan phién ca truc, ddm bao ludn ¢6 01 bao vé tai truong, ddnh tréng dung gio.

h) Y té
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- Theo ddi, chdm sdc strc khde ban diu cho toan thé can bd, gido vién, cong nhan
vién va hoc sinh trong trudong, dé xuat giai quyéet nhitng truong hop hoc sinh ¢6 van dé
bat thudng ve strc khoe.

- Chiu trach nhiém bao quan tai san va thiét biy té.
- Phéi hgp GVCN vian dong hoc sinh tham gia bao hiém y té theo quy dinh.

- Tham muu, dé xuét céc bién phap phong, chéng dich bénh trénh 14y lan cho gido
vién va hoc sinh.

g) Phuc vu

- Tryec ti€p thuc hién viéc dé xuat, mua sam céc dung cu phuc vu cdng tac vé sinh,
nudce uong (sau khi Hi¢éu trudng ky duyét).

- Quét don vé sinh phong hiéu truéng, phé hiéu trudng, khu hanh chinh (ké ca sin
trudce, hanh lang), hoi trudng.

- Chép hanh Iénh diéu hanh ciia Ban gidm hiéu, s phan cong cta té trudng td vin
phong khi duge giao nhiém vu.

- Khi ¢6 L&, hop (theo lich hodc dot xuét) hodc c6 khéch: chuin bj phong hop sach
s&, nudc uong day da.

4. Pbi véi td chuyén mén
a) T6 trudng

- Quan ly toan dién vé tu tudng, chuyén mon nghi€p vu, cong tic cia cac thanh
vién trong t0.

- X4y dung ké hoach t6 chuyén mén tirng nim hoc.

- Chu tri cé4c cudce sinh hoat to chuyén mon.

- Chu tri céc cude hop va thuc hién danh gia xép loai t6 vién, d4nh gia cong chirc
vién chtrc.

b) Ho so té chuyén mén

- S6 theo doi va ké hoach cong tac chuyén mén.

- S6 kiém tra theo dai thuc hién chuyén mon.

- Sb bién ban:

+ Ghi bién ban cic cude hop td chuyén mon.

+ Ghi bién ban kiém tra hd so gido vién dinh ky.

c) Tap thé td lao dong tién tién

- Hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

- C6 phong trao thi dua thudng xuyén, thiét thuc, c6 hiéu qua.

- C6 70% c4 nhan dat lao dong tién tién tré 1én va khong c6 c4 nhan bi ky ludt tir
canh céo tré lén.

- Noi bo doan két, chip hanh tt chi trvong, chinh sach cia Dang, phap luit cia
Nha nudc.
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- Khoéng c6 ca nhan nao xép loai khong hoan thanh nhiém vu.

Chwong V
CHE PQ LAM VIEC VA CONG TAC

Diéu 8. Ché d¢ sinh hoat héi hop, cong tac

- Thyc hién nghiém thc viéc quy dinh gi& gidc ctia nha trudng.
- Ché d6 hoi hop:

+ Hop hoi ddng su pham: 01 1in/thang

+ Hop t6 chuyén mén: it nhét 02 l4n /thang

+ Hop nhém chuyén mén: theo su quy dinh ciia t chuyén mon
+ Hop chi bd: 1 1an/ thang

- Chao co trong thang:

+ Chao cd yéu céu tit ca gido vién, nhan vién phai du dy do, néu ving mit phal
béo cdo véi BGH. :

+ GVCN chiu trach nhiém t6 chirc quan 1y d6i ngii hoc sinh chinh té.

+ LAn 1: vao tuén 1 trong thang: Poan - d6i so két va xép loai thi dua thang, thong
qua ké hoach hoat dong thang tdi.

73 Lan 2: vao tudn 2 trong thang: Poan - d6i so két thi dua tudn 1, thong qua ké
hoach tuén 2.

-+ Lan 3: vdo tuin 3 trong thang: Poan - ddi so két thi dua tun 2, thong qua ké
hoach tuén 3.

+ Lan 4: vio tuin 4 trong thang: Poan - doi so két thi dua tudn 3, thong qua ké
hoach tuén 4.

- Di cong tac: Do Hiéu trudng phén cong, thyc hién ché d6 di va vé phai béo céo
ndi dung va két qua (khi di mang theo gidy diéu dong, gidy di dudng).

- Xin ngh1 Khi bj 6m dau hodc ¢ hoan canh dic biét can nghi phai viét don xin

phép qua ban gidm hi¢u (hodc t6 truéng chuyen mon) duyét. Cac bd phan chuyén mon céd
trach nhiém bd tri ngudi thay thé cong viéc.

Chwong VI
KY LUAT LAO PONG

Pidu 9. K¥ luit lao ddng

- Cén bd, GV nha trudng phai tuyét dbi tuan thi ndi quy, Quy ché 1am viée cia
nha trudng.

- Pén trudong lam viéc dung gio, trang phuc chinh t8, gian di phu hgp véi hoat
dong su pham.

- Hanh vi, ngdn ngit (g xir ctia GV phii miu muc, ¢6 tic dung gido duc déi véi
HS.

- Tuyét d6i khong vi pham céc hanh vi bi cAm ddi véi gido vién & didu 33 cua
Dicu 1€ truedng hoc.
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- Can bo GV khi cin khleu nai, td cdo déu c6 quyen dang ky vdi tb trudng dé trinh
bay hodc gui don thu trye tiép dén BGH nha truong daé xem X¢t giai quyét. Nghiém cdm
viét don thu nic danh hoic lgi dung quyén khiéu nai dé t cdo, dé xuyén tac, vu khéng
ngudi khac.

- Trong qua trinh thuc hién cong viéc dugc giao néu gip kho Kkhan, vuéng mic kip
thoi lién hé lanh dao nha trudng dé duge hudng din, chi dao giai quyét.

Chwong VII
S g . MOI QUAN HE
GIUA NHA TRUONG VOI CAC CO QUAN DOAN THE

Piéu 10. Quan hé d6i véi cip trén

1. Pbi véi S& GD-PT Pong Nai

Nha trudng chju su lanh dao truc tiép va toan dién cia S& Gido duc dao tao Pdng
Nai, chdp hanh nghiém chinh quy ché 1am viéc ctia S& Gido duc dao tao, thuc hién dung
moi cdng tac chi dao va thuc hién bao cdo kip thoi, chinh xac toan bd hoat dong cua
truong vai S& Giao duc dao tao.

2. Péi v6i Ping uy, UBND xi trén dia ban trudng dong

Nha trudng phdi hop chit ché véi Dang uy, UBND xé dé 1am t6t cong téc xa hoi
hod gido duc, gbp phan nang cédo chat lugng dao tao cia nha truong

3. Déi v6i Pang bd nha truong

Nha truong chiu sy 1dnh dao cia Pang bd theo Diéu 18 Dang Cong san Viét Nam.

4. Déi véi Poan TNCS Ho Chi Minh va Lién ddi ciia truong

Nha truong ¢6 mdi quan hé phdi hop véi Poan TNCS Hb Chi Minh va Lién doi
cua truong Qé dong vién gido vién, can l?(f) CNV hoan thanh t6t nhiém cu dugc giao va
nang cao chat lugng gido duc toan dién ddi véi hoc sinh.

. Chwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. Quy ché ‘nay dugc thong qua toan thé can by, gido vién, nhan vién trong
don vi va dugc théng nhit 100%.

Quy ché nay c6 hiéu Iyc thi hanh tir 05 thang 9 nam 2025./.



