SG GD&DPT NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT KIM SON A Poc lap — Tw do — Hanh phuc
86: 24 /QD-KSA Phat Diém, ngay 03 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viée ciia truong THPT Kim Son A
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT KIM SON A

Can ci Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phi vé vi
tri viéc lam va s6 luong ngu’m lam viée trong don vi su nghiép cong ldp; Nghi dinh
s6 111/2022/ND- CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu quy dinh vé hop dong lao
déng doi véi mot s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép
cong ldp,

Can cir Thong tu sO ' 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bé Gido duc
va DPao tao vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co 50, truong trung hoc pho
thong va truong pho théng cé nhiéu cdp hoc, Théng tu s6 32/2018/TT-BGDPT
ngay 26/12/2018 cua By Gido duc va Dao tao ban hanh Chuong trinh Gido duc
pho théng; Thong tu 56 1 3/2022/TT-BGDDT cua Bo Gido duc va Dao tao ngay
03/8/2022 vé viéc sira doi, bé sung mot so néi dung trong chuong trinh gido duc
phé théng ban hanh kém theo Thong ti s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018
cua Bo Gido duc va Dao tao;

Can cir Thong te s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bé Néi vu hwong
dan vé vi tri viéc lam céng chitc lanh dao, quan by, nghlep vu chuyén mon dung chung;
hé tro, phuc vu trong co quan, 16 chite hamh chinh va vi tri viée lam chite danh nghé
nghiép chuyén moén diung chung, hé tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong ldp;

Cén cir Théng tw s6 20/2023/TT- BGDDT ngay 30/10/2023 cua B truong
Bé Gido duc va Pao tao vé huong ddn vé vi tri viéc lam co cdu vién chirc theo
chire danh nghé nghiép trong cdc co so gido duc phé théng va cdc truong chuyén
biét cong ldp;

Can cwr Thong tu so 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cua Bo truong
B6 Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy dinh vé ché dp lam viéc doi véi gido
vién pho thong, Théng tw s6 15/2017/TT- BGDDT ngay 09/6/2017 cua B¢ truong
Bé Gido duc va Pao tao suwa doi, bé sung mot s6 diéu cua Quy dinh ché do lam
viée doi véi gido vién phé théng ban hanh kém theo Thong tw s6 28/2009/TT-
BGDDT ngay 21/10/2009 cua B¢ trucng Bé Gido duc va Dao tao, 6 hiéu luc ké
tir ngay 01/8/2017;

Can cir tinh hinh thuc té cua dom vi.
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QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cla truong
THPT Kim Son A nam hoc 2025-2026.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky. Céc Quy dinh trudce day trai
v6i Quy dinh nay déu bi bi bo.

Piéu 3. Can b, vién chirc, nhan vién cua nha truong cén ctr cac Quy dinh
tai Quy ché nay thi hanh./.

Noi nhin: M .

- S& GD&DT Ninh Binh (dé bdo céo); HIEU TRUONG
- Ban Giam hiéu (dé chi dao);

- Té chuyén mon, Vin phong, Poan TNCS
Hb Chi Minh (dé thuc hién);

- Luu: VT.
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SO GD&DT NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT KIM SON A Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic

Kim Son, ngay 05 thang 8 nam 2024

QUY CHE
Lam viéc ciia truong THPT Kim Son A nam hoc 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 24 /QD-KSA ngay 03/9/2025 cua truong THPT Kim Son 4)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. T6 chire bd may, chire ning nhiém vu cia truong THPT Kim Son A

1. To chirc bo may, chirc nang, nhiém vu ctia nha truong thuc hién theo Piéu
¢ truong THCS, THPT va trudong phd thong c6 nhidu cép hoc ban hanh kém theo
Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B§ Gido duc va Dao tao.

2. Té chire nha trudng gom cé: Hiéu trudng, cac Pho hiéu truong, 05 to chuyén
mon: Toéan - Tin; Vin — GDCD; Vat ly - TDQP; Hoa - Sinh - Cong nghé; Anh - St - Dia
va 01 t6 Van phong.

3. Céc t chiic doan thé: Cong doan; Poan TNCS Ho Chi Minh.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée ciia nha truong

1. Nha truong lam viée theo ché d6 thu truong, chap hanh nghiém tuc sy lanh dao,
chi dao cuia Hiéu truong va cac Phoé hi€u truong; dé cao trach nhiém ca nhan cua
can bg, gido vién, nhan vién, dong thoi phai dam béo su phdi hop chit ché trong
viée gido duc toan dién hoc sinh theo chu truong dudng 161 cua Pang, chinh sach
Phép luat cia Nha nudc, cac quy dinh cua B¢ GD&DT, UBND tinh va So
GD&DT.

2. Thuc hién dan chu theo Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14/08/2023
ctia Chinh phti quy dinh chi tiét mot sé diéu cta Luét thyc hién dén chi ¢ co s&;
Thong tu sb 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 ctia Bo GD&DT hudng dan
thue hién dan chu trong hoat dong clia co so gido duc cong lap.

~ CHUONG II 4
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Ché d6 1am viéc ciia Hiéu trudng

1. Hiéu truong la nguoi lanh dao va diéu hanh toan dién cac hoat dong cua
nha truong theo tham quyén, chirc nang, nhiém vy dugc cap trén giao, chiu trach
nhiém ca nhan trudc cap trén vé cac hoat dong clia nha truong.

2. Hiéu truong co nhiém vu, quyén han:

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;
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- Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién nhiém vu cua nha trudng theo
tung ndm hoc;

- Xay dung ké hoach cong tac cua truong theo tung tuan, ting thang, timg
hoc ky va ca nam;

- Quan 1y gido vién, nhan vién, hoc sinh. Quan ly chuyén mén, phan cong
cong tac cho can b, gido vién va nhan vién;

- Phu trach cong tac td chtic can bd, ké hoach-tai chinh, cong tac thi dua
khen thuéng, ky luat, danh gia xép loai vién chic;

- Thuc hién ché @ chinh sach cia Nha nuéc déi voi cén bg, vién chic,
ngudi lao dong va hoc sinh. Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong;

- Tham gia tap huan va cac lop boi dudng chuyén mon, nghiép vu do cap
trén to chirc.

Piéu 4. Ché d) 1am viée ciia Phé hiéu trudng

1. Quy dinh chung déi véi Phé hiéu trudng

- Giup Hiéu truong t6 chite, chi dao va chiu trach nhiém trude Hiéu truong
va cap trén vé céac linh vuc cdng viée duoc phan cong;

- Tham gia céac 1op bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va huong céc ché do
theo quy dinh hién hanh;

- Tham du céc cude hop, hdi nghi voi cép trén khi duoc Hiéu truong phan
cong. Chu tri cac cude hop, hdi nghi theo chirc nang, nhi¢m vu cua minh;

- Xay dung ké hoach cong tac theo thang, hoc ky va ca nam phu hop v6i ké
hoach nha truong, trinh Hiéu truong xem xét, phé duyét, theo ddi don dbc;

- Xay dung c4c van ban, bdo céo, phan cong cong viéc thude linh vue, cong
viéc phu trach hodc khi dugc Hiéu truong phan cong, trinh Hi¢u truong choy kién,
phé duyét trude khi ban hanh, to chire thuc hién;

- Ky thay Hiéu truong céc vén ban theo sur uy quyén cta Hiéu truéng (cdc vin ban
Pho hiéu trudng ky thay Hiéu trudng, phai gui bao cdo Hiéu truong trude khi ban hanh);

- Piéu hanh cong viée clia co quan khi duge Hiéu truong ty quyén bang van ban;

- Thuc hién céc cdng viéc khac theo su phan cong cua ddng chi Hiéu trudng.

2. Quy dinh riéng vai tung Pho hiéu truong

- Trude ngay 05/9 hing nam, cin clr vao dic diém tinh hinh cua trudng, sau
khi hop ban, thao luan, théng nhat trong Ban Gidm hiéu, Hiéu truong phan céng
cac mang, linh vyuc cong viéc phu trach cho ting dong chi Pho hiéu truong trén co
s& ton trong cac phan viéc cla ting dong chi da phu trach tir ndm hoc trudce va cé
thé thay doi, b6 sung cong viéc phu tréch cho phu hop véi quy dinh va thuc té cla
truong. Can ctr cong viée duge giao, timg Phoé hiéu trudng xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tac dé chi dao, diéu hanh.
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- Tai céc hoi nghi giao ban lanh dao (Ban Giam hiéu): Timg dong chi Pho
hiéu truong co trach nhiém béo cao (bz"mg van ban hoéc truc tiép) cac ph?m viéc da
thuc hién, dang thuc hién va sé€ thuc hién theo ké hoach dat ra. Tham muu, théo
luan cung tap thé Ban Giam hiéu; tu vén, tham gia gép y cho Hi¢u truong dé quyét
dinh chuong trinh, ké hoach cong tdc clia nha trudng dam bao chét lugng, hiéu qua
va tinh kha thi cao.

- Chi dao, t6 chte, trién khai Hoi nghi gido vién chu nhiém, cac Hoi nghi
khac c¢6 lién quan khi dugc Hiéu trudng phan cong.

- Tai cac Hoi nghi: Giao ban lanh dao m¢ rong, hop HPGD, cac hdi nghi veé
tirng mang linh vue, ... trén co so cac ndi dung da duoc trao déi, théng nhat & Hoi
nghi giao ban lanh dao, cac déng chi Pho hiéu truong khai quat, nhan manh, trién
khai hodc b6 sung thém céc nodi dung (trén co so dad c6 bao cdo va théng nhét noi
dung voi dong chi Hiéu truéng) dé cac thanh vién, cac t6, nhdm chuyén mén, céc
td chire doan thé nam bat, to chire thuc hién nghiém tuc, hiéu qua.

Piéu 5. Thw ky hoi dong sw pham

- Tham du, kiém dién, dan chuong trinh, ghi chép cac bién ban cac cudc
hop, hoi nghi va céc hoat dong tap thé theo yéu cau cua Ban giam hi¢u; c6 mat
trong cac cudc hop, héi nghi do Hiéu truong chu tri;

- Giap Hiéu truong thuc hién maot ) cong viéc, nhiém vu vé cong tac td
chtrc ¢an b, thi dua khen thuong va ky luat;

- Gitp Ban Giam hiéu soan thdo van ban, quyét dinh, thong bao két luan cac
héi nghi, cude hop, ... khi can thiét;

- Tham gia, ho tro khi to chirc cac ky thi ctia nha truong;

- Théng ké, tap hop s6 liéu phuc vu cdc bdo cdo cua trudng, gitp Ban Gidm
hiéu hoan thién cac bao cdo theo yéu cau cua Hiéu truong;

- Thuc hién cong viéc khac theo quy dinh, khi Hiéu truong phan cong.

Diéu 6. Ché @6 lam viéc ciia to chuyén mén

1. T4 trudéng té chuyén mon thyuc hién nhiém vy:

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

- Huéng dan thanh vién ctia to xay dung ké hoach ca nhén, ké hoach bai hoc,
quan ly ké hoach ctia cac nhém chuyén mon, ké hoach gido duc theo quy dinh cta
B6 GD&DPT, S6 GD&DT va nha truong;

- Té chure bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho céc thanh vién clia t;

- Tb chirc kidm tra, ddnh gia chat lugng chuyén mén clia c4c thanh vién trong
t6; chi dao, kiém tra thudng xuyén hd so chuyén mén va céc hd so lién quan cia to,
nhém va céc thanh vién trong to;

- Pé xuét khen thuong, ky luat dbi voi thanh vién cua td;

- Té chitc danh gia xép loai gido vién dinh ky theo yéu cau cua Hiéu trudng;



6

- Chu tri sinh hoat chuyén mon, cac cudc hop cua t6. Hang tuan bao cdo voi
Ban Giadm hiéu vé hoat dong ctia td minh trong cac hdi nghi giao ban lanh dao mé&
rong; khi ¢6 sur viée dot xudt, bao cdo ngay voi Higu truéng dé kip thoi xir 1y;

- Chiu trach nhiém trude Hiéu truéng va lanh dao phu trach vé cac quyét
dinh ctia minh d8i véi cong viée va thanh vién cua to;

- Duy tri ché d6 théng tin béo cdo dinh ky véi Hiéu trudng va lanh dao phu trach;

- Thuc hién cong viéc khac theo quy dinh, khi Hiéu truong phan cong.

2. Tb phé td chuyén mén c6 trach nhiém:

- Cung T trudmg chuyén mén lanh dao t6 va thuc hién céc chirc nang, nhiém vu
duoc phéan cong; giai quyét cac cong viéce clia t6 khi dugc T4 trudng ty quyén;

- Thue hién cong viée khac theo quy dinh, khi Hiéu truong phén cong.

3. Thanh vién céc t6 chuyén mon c6 trach nhiém:

- Thuc hién day du, hiéu qua, ding ké hoach va nhimg yéu cau, chi dao cia
T truémg va lanh dao nha truong. Viée du gio va day thay ddng nghiép 1a trach
nhiém ctia mdi gi4o vién;

- Thuc hién céng viée khic theo quy dinh, khi Hiéu truéng phan cong.

Piéu 7. Ché dd lam viéc ciia t6 Viin phong

Thue hién theo Quyét dinh cua truong THPT Kim Son A vé viéc ban hanh
Quy dinh chirc nang, nhiém v, quyén han va co cAu td chirc nim hoc 2025-2026,
déng thdi thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Té trudng td Vin phong cé nhiém vuy:

- Xay dung ké hoach hoat dong ctia to Vian phong theo timg nidm hoc;

- Hudng dan thanh vién xay dung ké hoach c4 nhan, quan 1y ké hoach ca
nhén cua cac thanh vién;

- T chirc kiém tra, danh gid mirc d6 hoan thanh coéng viéc clia cac thanh
vién trong td;

- Chi dao thanh vién cta t6 (c6 phan coéng cu thé) thu thap, tong hop, cép
nhat thuong xuyén (theo hoc ky, nam hoc) Va chiu trach nhiém trude Hiéu truong
vé tinh chinh xac, day du, khoa hoc dung tién do cia Hb so trudomg chuén, ho so
danh gia ngoai theo timg hoc ky va mdi ndm hoc.

- Sép xép cong viéc, cap nhit chuyén can clia cac thanh vién;

- Chu tri hop td it nhat 1 1an/thdng. Hang tudn béo cdo véi Hiéu trudng va
lanh dao phu trach vé hoat dong cua td minh; khi ¢6 su viéc dot xuét phai béo céo
ngay voi Hiéu trudng dé kip thoi xur ly;

- D& xuét khen thudng, ky luat d6i véi thanh vién cta to;

- Té chitc d4nh gia xép loai thanh vién cua tb dinh ky theo yéu cau ctia Hiéu trudng;

- Thuc hién coéng viéc khac theo quy dinh, khi Hi¢u truong phan cong.

2. Nhan vién t6 Van phong c6 trach nhiém:
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- Thuc hién cac phfin viéc duge giao, ngoai ra con phai lam kiém nhiém nhiing
viéc dot xuét khac do Ban giém hiéu chi dao, diéu hanh, phan cﬁng

- Truc ngay 05/9 hing nim, timg thanh vién cua t6 xay dung ké hoach
cong tac ca nhan ca nam (theo timg thang) ndp cho T6 truo*ng, sau khi duoc To
truéng va Hiéu truong hodc lanh dao phu trach duyét, ké hoach ca nhan d6 méi
duoc trién khai thuc hién;

- Viéc nghi phép nam cta nhan vién van phong thuc hién theo Luét vién
chtrc. Trong tung glal doan, c6 thé linh hoat sip xép nghl 01 ngay trong tudn nhung
phai dam bao viéc bé tri ngudi trong to hd trg giai quyét phan viéc dugc giao.

- Thuc hién cong viéc khac theo quy dinh, khi Hi¢u truong phan cong.

3. Céc chuce trach cia to Van phong

a) Nhan vién Van thu

- Quén ly con diu; chi duogc déng d4u vao vin ban da hoan chinh sau khi xéc
dinh ding chir ky cua thanh vién Ban giam hi¢u;

- Phu trach van thu, luu tri¥, chuyén - nhan cong van, vao s6 cong vén (di va
dén), mdy scan, soan thao vin béan (khi c6 yéu cau);

- Cép nhat thong tin gido vién, nhan vién vao phan mém quan ly vién chuc;

- Quan 1y hd so gidy ctia Can b, gido vién, nhan vién.

- Thuc hién cong viéc khac theo quy dinh, khi Hiéu truong phén cong.

b) Nhén vién/gido vién kiém nhiém Giéo vu

- Phu trach phong Mot ctra va thuc hién giai quyét thu tuc, hé so cho cong
dan va hoc sinh theo co ché mét cira va mdt cira lién thong; Thuc hién cai cach thu
tuc hanh chinh ddi véi céc dich vu gido duc cong (cong khai déy du trinh tu cac thu
tuc, hd so, gidy to tuyén sinh, nhap hoc, chuyén 16p, chuyén truong va mau hoa
gidy t& hd so thi tuc hanh chinh ctia nha trudng...);

- Phu trach, ra soat, kiém tra ho so hoc sinh, céc loai vin bfmg, giéy chimg
nhan lién quan dén nguoi hoc;

- Thu thép, téng hop, cap nhét thuong xuyen (theo tirng g1a1 doan, hoc ky, nam
hoc) va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé tinh chinh xac, day du, khoa hoc, ding
tién do ctia H) so trudng chudn, hd so danh gid ngoai theo timg hoc ky va mdi ndm hoc.

- T chirc kiém tra, ra soat, ddi chiéu cac danh muc ho so ctia nha truong,
chuyén mon, ... theo tirng giai doan, hoc ky, ndm hoc.

- Quan ly, kiém tra sd ghi dau bai; Thu nhéan, quan Iy ho so cac ky th1 tuyén
sinh lop 10, ky thi tot nghiép THPT; quan ly, s dung sd dang b, s6 cap, phat
bang tot nghiép THPT, hoc ba

- Quan ly, kiém tra sO gh1 dau bai, sd ding bd, sb cap, phat bang tot nghiép
THPT, hoc ba, ...;

- Th tuc, hd so: Tuyén sinh, chuyén truong, thdi hoc;

- Cép nhét thong tin cua hoc sinh theo phé“m mém quan ly hoc sinh;

- Thuc hién coéng viéc khac theo quy dinh, khi Hi¢u truong phén cong.



¢) Nhan vién Ké toan

- Tb chirc, trién khai thuc hién giai quyét che do, chinh sach cho cén bg, g1a0
vién, nhan vién nha trudng dung ky han, bao gom: Luong va céac khoan phu cap
theo lvong; BHXH, BHYT, BHTN, ché d6 thai san, nghi viéc; cac khoan tién
thudng; cac khoan thu nhap ting thém, ...;

- Lién hé cong tic v6i Kho bac nha nude, Ngén hang Néng nghiép, ngan
hang Vletlnbank S¢ GD&DT, S¢ Tai chinh, .

- Giit mbi lién hé cong tac va bao cdo cong tac tai chinh véi phong Ké hoach
— Tai chinh ctia S& GD&DT;

- Thanh toén va huéng dan thi tuc thanh, quyét toan céc khoan tién theo quy dinh
hién hanh ctia Nha nude, S6¢ GD&DT va Quy ché chi tiéu noi bo clia nha truong.

- Can d6i ngudn thu va chi, dy toan thu chi hing thang, hing quy va c4 nim
trinh Hiéu truong duyét;

- Béo céo thu chi, quyet toan ngan sach, ngoal ngan sach hang thang (trude ngay
28 cua thang), hang quy (t:ruoc ngay 28 cua thang cubi quy) va dot xuét (néu co);

- Quan ly mét s6 ho so vién chire, hd so dién bién luong cia can bd, vién
chirc, nhén vién nha truong;

- La thanh vién Hoi déng xét duyét nang luong thudng xuyén, trudce thoi han
va nang phu cdp tham nién clia nha trudng;

- Thuce hién cong viée khac theo quy dinh, khi Hiéu truong phan cong.

d) Thu quy

- Pap ung yéu cau thu, giit tién mat; ndp kho bac Nha nudc hodc don vi
khéac theo quy dinh;

- Thanh toan cac khoan tién theo quy ché hién hanh ctia S& GD&DT va cua
nha truong.

- Thuc hién cong viéc khac theo quy dinh, khi Hi¢u truong phén cong.

e) Nhéan vién Y té

- Cham séc strc khoe ban dau, dam bao an toan strc khoe cho cén b, giéo
vién, nhan vién va hoc smh Pam béo trong tu thude y té thuong xuyén cé du co so
thuéc t6i thiéu dé so, cap ctru bénh nhan. Chu dong dua ngay nguoi bénh di cép
ctru khi ho gép nguy hiém;

- Quan xuyén cong tac vé sinh trudng hoc, phong, chéng dich bénh, cay
xanh va méi truong; chii dong dé xuét (véi Hiéu trucng, lanh dao phu trach va to
truéng t6 Vin phong) cac cong viéc lién quan dén cong tac y té, vé sinh méi
truomg, phong, chong dich bénh; tham muu va chiju trach nhiém to chire kham sirc
khoe dinh ky cho gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Quan ly s6 stic khée cuia hoc sinh; cap gidy tiép nhan (xac nhan) chdm séc strc
khée ban dau va giéy cép phat thude cho can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh;
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- Pam bao vé sinh moéi truong sach sé thudng xuyén toan b khuoén vién nha
trueong, cac ciu thang va cdc khu vé sinh cua gido vién, hoc sinh; chdm séc hé
théng cdy xanh, cdy hoa trong trudng, ...;

- Gitp Hiéu trudng trién khai, giai quyét kip thoi ché do bao hiém y té cho
ngudi c6 thé bao hiém;

- Thuc hién cong viéc khac theo quy dinh, khi Hi¢u truong phan cong.

f) Nhan vién Thu vién

- Phuc vu gido vién va hoc sinh trong viéc muon sach, béo, tap chi, tai liéu
tham khdo, sach gido khoa thuong xuyén trong ngay va co lich cu thé duge Lanh
dao phu trach duyét mai trién khai, to chirc thuc hién;

- Nhan va chuyén céc loai bao, tap chi viét hing ngay dén cac doi tuong quy
dinh cua truong;

- Xay dung ké hoach b sung, bao quan sach theo timg quy;

- Pinh ky t6 chuc gidi thiéu sach cho gido vién va hoc sinh theo quy dinh
ciia S6 GD&DPT va hudng dan ciia B§ GD&DT;

- Quan ly may tinh, ti vi, thiét bi tai phong doc, phong sach, hudng dan, gidm
sat hoc sinh truy cép Internet tai phong doc chi nhdm muc dich phuc vu hoc tap;

- Thuc hién cong viéc khac theo quy dinh, khi Hiéu truong phéan cong.

o) Nhan vién/Gido vién kiém nhiém phuy trach Thiét bj day hoc

- Chuén bi truéc thi nghiém, thiét bi day hoc gitip gido vién trién khai gio
day c6 dung thi nghiém, thiét bi day hoc (gido vién phai dang ky it nhat trude 3
ngdy lam viéc v6i nhan vién thiét bi);

- Thu’o*ng xuyén bao quan, bao dudng cac thiét bi do minh phu trach, kip
thoi bao céo véi T tru'ong chuyén mén (nhimg thiét bj lién quan dén to chuyén
moén do) va Hiéu truong vé tinh hinh thiét bi da, dang va sé sir dung;

- Quan 1y sd/phdn mém quéan ly, muon, tra thiét bi; s6 nhét ky sir dung céc
phong hoc chung, phong bé mén, phong tin hoc, ngoai ngit, STEM, ...;

- T chuc, kiém tra, giam sat viéc khai thac, sir dung céc phong hoc (33
phong hoc cta 16p), phong hoc chung, phong hoc bd mén, tin hoc, ngoai ngtr,
STEM, ...}

- Tham muu cho t0 chuyén mén va Ban giam hiéu dé kip thoi b6 sung hoa
chat, thay thé hodc stra chira thi€t bi phuc vu day hoc;

- Pinh ky hop véi céc t6 chuyén mén: Toan — Tin, Vét 1y - TDQP. Hoa — Sinh —
Cong ngh¢, Anh — Str - Dia dé thong bao céc thiét bi thi nghiém, thiét bi day hoc dang str
dung nham khuyén khich gido vién day hoc c6 thiét bi day hoc, thiét bi thi nghiém;

- Thuc hién cong viéc khéc theo quy dinh, khi Hi¢u truéng phéan cong.

h) Nhén vién hop dong theo Nghi dinh 111

- Thyc hién ding, du, co tinh than, trach nhiém cao cac nhiém vy dugc Hiéu
truong, lanh dao td6 Van phong giao hodc kiém nhiém trong timg giai doan, hoc ky,
nam hoc.
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- Thu thép, tdng hop, cdp nhat thudng xuyén (theo timg giai doan, hoc ky,
ndm hoc) va chiu trach nhi¢m trude Hi¢u truong veé tinh chinh xac, day du, khoa
hoc, dung tién d6 ctia hd so trudng chuan, ho so danh gia ngoai theo timg hoc ky va
moi nam hoc.

- Ra so4t, kiém tra hd so hoc sinh, céc loai vin bing, gidy chimg nhan lién
quan dén ngum hoc.

- Té chirc kiém tra, ra soat, ddi chiéu cac danh muc hd so cua nha truong,
chuyén mon, gido vu, ... theo tung glal doan hoc ky, nam hoc.

- Cung Gido vu Quan 1y, kiém tra s6 ghi dau bai; Thu nhén, quan ly ho so
cac ky thi tuyén sinh 16p 10, ky thi tot nghiép THPT; hd trg Glao vu quan ly, su
dung s dang bd, s6 cap, phat bang t6t nghiép THPT, hoc ba, .

- Cép nhét, dinh chinh, diéu chinh théng tin ctia hoc smh trong Co so dir liéu
nganh va phan mém quan ly diém ctia hoc sinh;

- Thuc hién cong viéc khéc theo quy dinh, khi Hiéu truong phan cong.

i) Bao vé nha truong

- Bao vé va giit gin an ninh trat ty va an toan truong hoc;

- Bao v¢ va gift gin co s vét chit ciia nha truong, thuc hién ban giao ca truc
va ghi chép ddy du chi tiét vao so truc bio vé;

- Chu dong phat hién, ngan ngura nhimg vu viéc mau thuan, vuéng méc, xich
mich c6 lién quan dén hoc sinh va bdo céo ngay véi Hiéu trudng, 1anh dao truc dé
xu ly tinh huong kip thoi;

- Kiém soat chat ché hoc sinh ra, vao cong trudng, kiém tra va huéng dan
chu ddo ddi véi khach téi lién hé cong tac;

- Theo déi (ghi chép vao so truc hing ngay) khéch dén lién hé cong tac voi
nha trudong, Ban Gidm hiéu, gido vién va gio giac lam viéc cia nhén vién van
phong.

- Thyc hién vé sinh khu hi¢u bg, cac phong hop cta co quan, phong cho cua
gido vién, phong lam viéc cta lanh dao, phong truc, phong tlep dén, phong tu van
tam ly, phong Coéng doan, phong coéng vu; phuc vu nudc udng cho cén bo, gido
vién, nhan vién;

- Thure hién cong viéc khac theo quy dinh, khi Hiéu truong phan cong.

Piéu 8. Ché dj 1am viéce ciia gido vién

1. Ché d6 lam viéc ctia gido vién bo mén

- Giang day va gido duc theo dung chuong trinh giao duc, ke hoach gido
duc; xay dvng ké hoach bai hoc (soan bai), chuyen t6 tru’orng ky sb truée khi to
chue it nhit 01 tuan, chudn bi thi nghiém, kiém tra, d4nh gla hoc sinh, vao phan
mém quan ly diém, ghi hoc ba, theo ding quy dinh; ra vao 1op theo hiéu 1énh
trong/chuong, khong tuy tién bo gio day; tham gla quan ly hoc sinh trong cac hoat
dong tap thé khi dugc phan cong; tham gia cac hoat dong cua t6/nhém chuyén
mon;

- Rén luyén dao dirc nha glao tich cuc tu hoc dé nang cao trinh d6 chuyén
mon, nang lyc su pham; tham gia bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao
chét lugng va hiéu qua giang day, gido duc;
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- Thuc hién sy phan céng cua lanh dao nha truong, td trudng trong cong tac
chuyén mon; chiu su kiém tra, danh gia, don doc cua T trudong va Ban Giam hiéu;

- Co trach nhiém ph01 hop chat ché véi BCH Doan truong, gido vién chu
nhiém 16p day dé glao duc toan dién hoc sinh;

- Giir gin pham chét danh du, uy tin cta nha giao; guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang voi hoc sinh. Tén trong
dong nghiép, doan két va san sang giup do dong nghiép;

- Thue hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat va cdc cong viéc
khi Hiéu truong phan cong.

2. Giao vién chu nhiém

- Thyc hién cac nhiém vu nhu cua giao vién b mon;

- Tim hiéu va nim vimg tinh hinh, hoan canh clia timg hoc sinh trong l6p
chii nhiém dé c6 bién phap t6 chirc gido duc phu hop véi tap thé lop va hoc sinh;

- Cht tri cong téc gido duc hudng nghiép cho hoc sinh; phdi hop véi cac bd
phan t6 chirc hoat dong trai nghiém, hudng nghiép, ...

- Lién hé, cong tac chit ché voi cha me hoc sinh, chu dong ph01 hop véi gido
vién bd mon, van phong nha truong, Boan TNCS Hd Chi Minh va cac t6 chic, ca
nhan c6 lién quan dé gido duc toan dién hoc sinh;

- Nhan xét, danh gia xep loai két qua rén luyén hoc sinh hing thang, cudi
hoc ky va cudi nam hoc. Pé xuat khen thudng, ky luat hoc sinh; lap danh sach hoc
sinh luu ban, thi lai, rén luyén trong hé, hoan thién s6 diém 16p va hoc ba clia hoc*
sinh theo quy dinh cua nha truong; ‘

- Pinh ky hing tuan béo céo véi lanh dao nha trudong vé tinh hinh 16p cua
16p va cac bién phap gido duc hoc sinh trong cac hdi nghi gido vién chu nhiém hoac
truc tlep,

- Chu tri Hoi nghi cha me hoc sinh cuia 16p theo yéu cau ctia Hiéu truong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cuia phép luat va cac cong vigc
khi Hiéu truong phan cong.

3. Déi véi nhung gido vién chua day du sb gio day dinh muc theo quy dinh
thi tuy theo cong viéc, yéu cau cla ting giai doan, nha truong sé diéu dong tham
gia mot s6 mat cdng tac lién quan dén mét sb cong viéc (tinh mdi bubi tuong Ung
voi ¥ ngay la 04 tiét va twong tmg vdi hiéu qua cong viéc) nhu:

- Cling t6 Van phong thu thap, tong hop, cap nhét thudong xuyén (theo hoc ky,
nim hoc) va chiu trach nhiém trude Hiéu truong ve tinh chinh xéc, day du, khoa hoc,
ding tién d6 ctia Ho so trudng chudn quéc gia, hd so danh gia ngoai theo timg hoc ky va
moi ndm hoc.

- Cing t6 Vin phong to chirc kidm tra, ra soat, dbi chiéu cac danh muyc ho so
cua nha truong, chuyén moén, theo tung giai doan, hoc ky, ndm hoc.

- Cung Gido vy kiém tra sb ghi dau bai; Thu nhén, kiém do, quan Iy ho so
cac Ky thi tuyén sinh 16p 10, Ky thi tot nghiép THPT; Ky KDCLGD vé vén héa, .

- Cép nhat, dinh chinh, diéu chinh thong tin ctia hoc sinh trong Co so dir lleu
nganh va phan mém quan ly diém ctia hoc smh

- Quan ly, kiém soat hd so, gi4o an; sb dAu bai, cac hd so nha truong, hd so
chuyén mon, ...;
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- Céc cong viéc phat sinh khac (néu co);

- Thue hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ciia phép luat va cac cong viéc
khi Hiéu truong phan cong.

Pidu 9. Quy dinh vé hanh vi, img xir va trang phuc ciia can bj, giao
vién, nhan vién

- Hanh vi, ngén ngir mg xir cua cdn bg, gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong phai mau myc, c6 tac dung gido duc dbi véi hoc sinh;

- Trang phuc ctia can bg, gido vién, nhan vién pha1 chinh té, lich sy, phu hop
vé6i hoat dong su pham, theo quy dinh ciia Chinh phi vé trang phuc cua vién chure
Nha nudc;

- Cén bd, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong khong duge ¢ cac hanh vi
sau day:

+ Xuc pham danh du, nhan phidm hodc x4m pham than thé cua dong nghiép,
hoc sinh va nguoi khac;

+ Gian lan trong kiém tra, thi ct, tuyén sinh, dénh gia két qua hoc tap rén
luyén ctia hoc sinh;

+ Xuyén tac ndi dung gido duc;

+ Phan biét dbi xir véi hoc sinh;

+ Ep budc hoc smh hoc thém dé thu tién;

+ Huat thube 14, udng rugu bia khi dén trudng; st dung dién thoai (dé lam
viéc riéng) khi dang day hoc hodc tham gia cac hoat dong gido duc ¢ trudong hoc;

- Ngoai nhitng quy dinh trén, can bg, glao vién, nhan vién déu phai thuc hién
cac quy dinh khac cua Phép ludt hién hanh va B Quy tdc tmg x{r van héa trong
truong hoc.

CHUONG I1I
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 10. Quy ché nay cé hiéu lyc ké tir ngay ky. Nhing diéu khong néu
trong Quy ché nay thi thyc hién theo cac quy dinh hién hanh ctia phép luét. Tét ca
thanh vién trong tap thé su pham truong THPT K1m Son A déu co trach nhiém
thuc hién nghlem tuc. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 van d& vuéng mic, phat
sinh, céc t6 chuyén mén, vin phong, céc doan thé ¢6 trach nhiém phén anh véi Ban
giam hiéu dé kip thoi didu chinh, thay d6i, bo sung cho phu hop./.



