UBND XA EA M'DROH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGO MAY Dic Iip - Ty do — Hanh phiic
SH: 143/QD-NM Ea M’Droh, ngay 05 thang 9 nam 2025
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh ban quy ché 1am viée tir niim hoc 2025-2026
HIEU TRUONG TRUONG THCS NGO MAY

Cén cir diéu 1é Truwong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va truong
pho thong co nhiéu cd'p hoc Ban hanh kém theo Thong tu §6: 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua Bé trucéng B¢ Gido duc va Dao tqo.

Céin cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09 thang 01 nam 2015 cua Chinh phu
vé viée thiee hién ddn chii trong hoat dong ciia co quan hanh chinh nha nude va don v
sw nghiép cong ldp, Thong tu 01/201 6/TT-BNV ngay 13/01/2016 cia Bj noi vy Huong
dan mét sé noz dung Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09 thang 01 nam 2015 cua
Chinh phu vé viée thuc hién dan chu trong hoat déng ciia co quan hanh chinh nha nuoc
va dom vi su nghiép cong lap;

Can cit Théng tw 11/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido duc va Dao
tao vé hudng dan thuc hién dan chi trong co s gido duc cong ldp;

Can cur Thong tw 09/2024/TT-BGDPT ngay 03/6/2024 cua B Gido duc va Dao
tao Quy dinh vé céng khai trong hoat déng ciia cdc co 6 gido duc thuge hé thong gido

duc quéc dan;
Can cu Thong tw s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07 thang 3 nam 2025 cua Bo

Gido duc va Pao tao Quy dinh ché dg lam viée d6i véi gido vién pho théng, du bi dai
hoc;

Cén cir Thong tw s6:06/2019/TT-BGDDT, ngay 12/4/1019 cua Bé Gido duc va
Dao tao vé viéc Quy dinh Quy tdic 1ng xik trong co' $6 gido duc mdm non, co s¢ gido
dyc phé thong, co o gido duc thuong xuyén

Cdn ci bién ché hién cé va ndng luc vién chitc va nguoi lao dong cua truong
THCS Ngé May.

QUYET PINH:

Pidu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh ndy ban Quy ché lam viéc cua truong
THCS Ngé May tir nam hoc 2025-2026. Trong qua trinh tb chuc thuc hién tiép tuc
duge bé sung, chinh li cho phi hop véi yéu cdu cong tac.

Diéu’ 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trude day tréi
v6i quy ché nay déu bai b,




Pidu 3: Cac ong (ba) vién chuc quan ly, gido vién, nhan vién va ngudi lao
d6ng truong THCS Ngé May cén cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nh@n:

-Nhur diéu 3: Thye hién

-UBND x4 Ea M’Droh; (bao cao)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

UBND XA EA M’DROH
Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc

TRUONG THCS NGO MAY

QUY CHE LAM VIEC
Trwong Trung hoc co s Ngd Miy tir nam hoc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6: 143/0D-NM, ngay 05 thang 9 nam 2025 cua Hiéu truong
truong THCS Ngé May)

Chuwong I: Nhitng qui dinh chung

Piéul: Pham vi, dbi twong ap dung:

1- Quy ché nay qui dinh nguyén tic, 18 16i lam viéc, quan h¢ cdng tac, trach
nhiém, nhiém vu cu thé ctia tung thanh vién trong trudng THCS Ngbé May, ké ca
nhimg ngudi hop dong lao dong tir 06 thang trg lén.

2- Céc quy dinh chung vé nhiém vu va quyén han ctia nha truong, cta hiéu
trudng, pho hiéu trudng, tb trudng chuyén mén, gido vién thuc hién theo ludt giao
duc nam 2019, didu 1& Truong trung hoc co sd, truong trung hoc phé théng va truong
phd théng c6 nhiéu cip hoc Ban hanh kém theo Thong tu sé: 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9/2020 cia B¢ trudng Bo Gido duc va Pao tao, tht ca déu phai thuc hién,
khéng nhéc lai trong qui ché nay. Théng tu s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07 thang 3
ndm 2025 ctia B Gido duc va Pao tao Quy dinh ché d6 lam viée déi voi gido vién
phé thong, du bi dai hoc;

3. Cac thanh vién trong nha trudng va cac em hoc sinh trong truong THCS Ngb
May chiu su quy dinh cua quy ché nay.

Pidu 2: Nguyén tic lam viéc:

1. Hiéu truéng quan ly toan dién moi hoat déng, nhiém vu cua nha truong (Ché

do thu truong)

2. Thyc hién diy du qui ché dan chu dé phat huy néng luc séng tao cla mdi ca
nhan. Céc thanh vién trong nha truong déu co quyén dugc nghe, biét, noi, tham gia
xdy dung co quan theo quy ché dan chu, binh déng trong cdng tac, thuc su tin yéu,
quy trong 1in nhau. Dén chii nhung phai dam bao ky cuong, tuan thi su phén cong,
diéu dong cua cép trén.

3. C4 nhan, t chirc da dugc phan cong nhiém vy néu lam sai hogc c6 tinh lam
sai thi ca nhan, t6 chirc do phai chju hoan toan trach nhiém trudc phap luat. Truong
hop lam sai do chi dao cua cép trén, nguoi chi dao lam sai phai chiu trach nhiém
trude phap luét.
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4. banh gia, xép loai chat lugng vién chirc va ngudi lao dong dya vao nang luc,
hi¢u qua cong tac va viée thyue hién nhiém vy cia cdc nhén trén co so tudn thu ky

ludt lao dong.
Chwong II: Co ciu by mdy va nhi¢m vy tirng chire danh

Pi¢u 3: Co ciu to chire by may:

1. Lanh dao truomg gom: 01 Hiéu trudong va 01 Pho hi¢u truong.

2. Céc T6 chuyén mén, té viin phong: 03 t6 chuyén mén va 01 té véin phong.

Thuc hién theo quy dinh cia Didu 16 trudng hoc, duge kién toan hang nam.

Diéu 4: Nhiém vu cu thé cia tirng chirc danh, nhém céong tac:

1. Hiéu trudéng, pho hiéu trudng:

a) Chuyén mon:

- Day thay cho gido vién thudc cic phan mén Hoa hoc, sinh hoc cia mén Khoa
hoc tu nhién.

- Chi dao viéc 1ap ké hoach hoat dong chuyén mén hang tuan, timg thang, hoc
ky va ca nam hoc.

b) Truc tiép phu trich cic cong viéc:

- Phu trach hoat dong cong tac chu nhiém.

- Phu trach vé co s& vt chat clia nha truong.

- Trudng ban chi dao thuc hién cudc van dong va phong trao thi dua.

- Phu trach cong tac xa héi hoé giao duc.

- Cong tac phd cap gido duc.

- Trudng ban thanh tra chuyén mén.

- Phu trach cong tac doan thé.

- Phu trach cong tac ké hoach, cong téc tai chinh.

c¢) Cong tic to chire:

- Kién nghi viéc tiép nhan nhan sy, diéu dong, bd nhiém, luan chuyén gido vién,
ctr gido vién di dao tao, boi dudng.

. Quyét dinh viéc chuyén 16p, chuyén truong cua hoc sinh.

- Chu tich héi ddng thi dua khen thudng va ky luét.

- Giai quyét phép cho gido vién, hoc sinh trong pham vi quan li ctia nha truong,

- Tiép dén, giai quyét khiéu nai, to cdo.

2) Phé hiéu trudng:

Nhiém vu: Thuc hién nhing quyén va nhiém vu theo Diéu I& truong hoc va Quyét

dinh phan cdng cong tac hang nam cua Hiéu truong. Tu chiu trach nhié¢m vé nhimg
nhiém vu dugc phan cong trude phép luét.



3) T6 truwéng chuyen mon:
a) Nhiém vu va quyen han: (Theo Diéu 14 diéu 1é nha truong nam 2020 Ban

hanh kém theo Thong tu s6: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9 /2020 cua Bo truong Bo
Giao duc va Dao tao).

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén cua t trong nim hoc va ting thang
trinh Pho hiéu trudng duyét trwde ngay 26 hang thang.

- X4y dung quy ché lam viéc cua to.

- Lén ké hoach hoat dong cua t6 vao thi 6 hang tuan.

- Kiém tra thuong xuyén 'hd so chuyén mon ctia céc thanh vién trong td.

- Kiém tra, phé duyét lich bao giang

- Duyét cac bai kiém tra gitra ky va cudi ky cua gido vién trong td.

- T chuc sinh hoat chuyén mén theo ky han da qui dinh. D3c biét cha y viéc
thuc hién chuyén d& chuyén mén. Sinh hoat chuyén mén theo hudng nghién ctru bai
hoc.
- Thudng xuyén quan tam dén chat lugng bé‘)i dudng hoc sinh gidi cua t6 va
tham muu, d& xuét y kién véi lanh dao nha trudng vé cong tac nay.

- Ghi két qua thi dua, ddnh gid vién chirc hang ndm gido vién vao hd so gi4o
vién.

- Duyét cac bai kiém tra tir 15 phut trd 1én ctia gido vién trong t6.

- Theo ddi ngay cong cua t6 vién, luu trit don xin nghi d6t xuat, nghi 6 5m.

- Diéu dong td vién day thay khi gido vién di cong tac, nghi viéc ca nhan theo
quy dinh cta luat lao dong.

- Béo cédo céc ndi dung thudc td phu trach cho 1anh dao nha truong.

- Céac to chuyén mdn c6 trach nhiém phdi hop voi nhau trong cong tac. Thuce
hién cac nhiém vu khéc khi 1anh dao nha trudng yéu cau.

- Chu tri cac cude hop, sinh hoat chuyén mén cta td.

- B4o cao cac ndi dung thude td phu trach.

- Tham muu dé xuét khen thufmg t6 vién v&i hoi dong thi dua khen thudng nha
trudng, dong thoi dé nghi muc ki luat td vién voi hoi dong ki luat nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo van ban yéu cdu ctia hiéu truéng.

4) Tong phu trach ddi:

- Chi dao toan dién hoat dong Pdi va cong tc thi dua ctia hoc sinh.

- Lap ké hoach hoat dong ctia d6i TNTP, trinh Hiéu truong phé duyét vao ngay
26 hang thang va trién khai ké hoach sau khi phé duyét.

- Piéu hanh cong tac qua hé thong cac anh chi phu trach (Gido vién chti nhiém)

cua cdac 16p.



- Phé chu tich hdi dong khen thudong va ky luat hoc sinh.

- Phu trach cong téc ngoai khoa, Hoat dgng ngoai gi¢ 1én 16p cua hoc sinh.

- C6 trach nhiém theo doi va dé xuat y kién véi hiéu trudng vé cong tac quan li,
gido duc hoc sinh cia GVCN.

- Phu trach cong tac vén nghé, thé duc thé thao va cdc cong tac xa hoi trong nha
truong: (An toan giao thong, phong chéng tdi pham ma tuy, té nan hoc dudng, tai nan
thuong tich, cong tac khuyén hoc, chit thap do)

- Chju trach nhiém trudc hiéu trudng vé cac mit cong tac sau:

+ Viéc thuc hién nén nép, gio gidc, phat ngén, trang phuc va thyuc hién ndi qui
cua hoc sinh.

+ Céc hoat dong vian nghé, TDTT va céc phong trao mang tinh x& hoi cua hoc
sinh.

+ Cong tac vé sinh méi trudng va canh quan truong hoc

- Quan li tét c4c trang thiét bi, tai san dugc giao.

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém trong cong tac gido duc va ren luyén hoc
sinh

- C6 thdm quyén dé nghi khen thudng va ki luét hoc sinh.

- Thudng truc giai quyét hoc sinh vi pham ki ludt.

5) Thw ki hdi dong sw pham:

- Ghi chép chi tiét, ddy du ndi dung céc cudc hop cia hoi ddng su pham va cac
cudc hop khac khi duogc triéu tap.

- Phu trach cong tac tdng hop, théng ké theo yéu ciu cdng viéc.

- Didu hanh céc cong viée ciia nha truong khi duoc uy quyén.

- Dai dién phat ngén cho hiéu trudéng trong mot s6 tinh huéng dic biét.

- Trong qua trinh thyuc hién nhiém vu theo chirc nang, thu ki hoi déng cO quan hé
gi4m sét d6i v6i cac thanh vién lién quan, c6 thim quyén kién nghi khen thuong va ki
luat gido vién 1én hiéu trudng nha truong.

- Téng hop thi dua khen thudng va ki luat cua moi thanh vién trong nha trudng
déy du va chinh xac nham phuc vu kip thoi cho cac cude hop ciia nha trudng khi cé
yéu cau.

6) Giao vién:

a) Thuc hién diung nhiém vu va quyén han cua gido vién: Theo quy dinh tai
didu 69, didu 70 ciia Luat Gido duc nim 2019; Diéu 26, Diéu 27 Chuong IV Diéu 1
Truong trung hoc co sd, truong trung hoc phé thong va trudng phd thong co nhiéu
cép hoc, Ban hanh kém theo Thong tu sb: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9 /2020 cua
B¢ trudéng Bé Gido duc va Pao tao (2020).
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- Thye hién nhiém vu to chirc céc hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc ctia nha trudng va ké hoach gido duc cia to chuyén mon

- Chiu trach nhiém vé chét luong, hiéu qua gido duc cua l6p minh dugc phan
cong giang day

- Khi giang day phai c6 gido an, céc dung cy, do dung day hoc c6 lién quan; Ra
vao 16p dung gid; Trude moi tiét hoc gido vién phai kiém tra s6 luong, truc nhat, vé
sinh va cac quy dinh khéc cua nha truong.

- Tuan tht su diéu dong day thay cua to trudng.

- Tuan tht su phan cong khac cta Hiéu trudng, Phé hiéu truong va td truong
chuyén mon.

- Tham gia cac hoat dong, cac phong trao do nha trudng va cac t6 chirc doan
thé phat dong.

b) V& quén li hoc sinh.

- Glao vién day tiét nao phai quan li toan dién hoc sinh trong tiét hoc do, can
ném 13 si sb 16p va khong cho hoc sinh ra khoi lop trir trudng hop déc biét.

- Gido vién huy ddng hoc sinh hoc chéo budi pha1 thuc hién day hét budi (it nhét
1a 03 tiét). Néu s6 tiét huy dong hoc bu dudi 03 tiét thi phai két hop véi cac gido vién
khéc dé day cho hét budi.

- Giao vién day tiét cudi cua budi hoc co trach nhiém gidm sat hoc sinh cho tdi
khi ra khoi truong hoc.

¢) Hanh vi @ing xi, trang phuc ciia gido vién, nhan vién
- Gi4o vién, nhan vién khong dugc lam nhing diéu sau day:

+ Xuc pham danh du, nhén phim; xdm pham thén thé ctia hoc sinh va déng
nghiép.

+ Gian lan trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian lan trong kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén clia hoc sinh; bo gio, bo budi day, tiy tién cit xén ndi dung
day hoc, gido duc.

+ Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai ndi dung kién thirc, sai voi
quan diém, dudng 16i gido duc ctia Pang Cong san Viét Nam va Nha nude Viét Nam.

+ Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung viéc tai tro, ung hd cho gido
duc d& ép budc dong gop tién hodc hién vat.

+ Hut thude 14, ubng ruou, bia va sir dung cac chét kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong day hoc, gido duc.

+ Can trd, gy kho khan trong viéc hé tro, phuc vu cong téc day hoc, gido duc

hoc sinh va cac cong viéc khac.
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+ Ngbn ngit, ing XU clia gido vién, nhan vién phai bao dam tinh su pham, ding
muc, ¢é tac dung gido duc dbi v&i hoc sinh.
- Trang phuc ctia gido vién, nhan vién phai chinh té, phtt hop véi hoat dong su pham,
theo quy dinh ctia Chinh phu vé trang phuc cta vién chirc Nha nudc.
- Gido vién va nhan vién khong dugc vi pham nhitng hanh vi bi nghiém cdm khac
theo quy dinh cua phép luat.

7) Gido vién chi nhiém:

- Quyén clia gido vién chi nhiém thuc hién theo khoan 2 Biéu 29 Piéu Ié
Truong trung hoc co s, trudng trung hoc phd thong va trudng phd thong c6 nhiéu
cép hoc, Ban hanh kém theo Thong tu sé: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9 /2020 cua
BJ truéng B Gido duc va Pao tao.

- Ngoai ra con nhiém vu: Tham gia va chiu trach nhiém truc tuan theo lich phan
cong, quan ly hoc sinh lao dong va cac hoat dong ngoai khoa. Chi dao 16p truc chuén
bi t6t budi chao cd dau tuan, téng hgp danh gia xép loai thi dua tuén truc.

- Trién khai va thuc hién céac ké hoach do Lién doi dé ra.

8) Hoc sinh: (C6 ndi qui riéng)

9) Ké toan:

- Phu trach cong tac ké toan ctia don vi theo dung luat ké toan.

- Tham muu véi chu tai khoan vé quan Ii va sir dung ngén séch, tai chinh, tai sén
cua nha truong.

- Pam nhiém céac thi tuc nang luong, giai quyét ché do bao hiém xi hoi, bao
hiém y té, bao hiém con ngudi cho cén bd gido vién va hoc sinh.

- Quan li tai san cta nha trudng qua hé théng hé so, sb sach.

- Hang quy ¢o quyét toan thu chi rd rang, cong khai.

- H3 tro cong téc doi séng (trong hoat ddng 16n cua trudng hodc tiép khach).

- Thuc hién nhing viéc diéu dong khac ctia BGH khi cén thiét.

- Puge nghi m§t ngay vao thir 7 hang tuan, 1am viéc hang ngay theo gi® hanh
chinh (tudn 40 gi®).

10)Van thw.

- Quan ly hd so hoat dong gido duc nha trudng theo Diéu 21 Diéu 1¢ Trucmg

trung hoc co s&, truong trung hoc pho théng va truong phd thong ¢6 nhiéu cép hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu sé: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9 /2020 cua B

trudng BO Gido duc va Dao tao. Tiép nhan va xtr ly c¢ong van dén, di. Quan ly con
dAu. Gitp hi¢u trudng soan thao mot s6 van ban.
- Thuc hién nhitng viéc didu dong khéc ctia lanh dao nha truong khi can thiét.

- Ghi s dang bd, phd t6 cac loai gidy to clia nha trudng.



- Buoge nghi mét ngay vao thir 7 hang tudn, lam viéc hang ngay theo gio hanh
chinh (tudn 40 gid).

- Ky va dong déu gidy di duong khi ¢6 khich dén lién hé cong tac.

11) Thi quy.

- OQuan i toan bo ngudn qui ctia nha truong theo dang Juat ngén sach.

- Nghiém cam viéc cho vay, cho tam (mng tién khi chua c6 quyét dinh cta chu tai
khoan. Khi ¢6 tam (mg phai b4o cdo vai ké toan, cung voi ké toan nhic nho ngudi
tam (mg quyét toan trong thoi gian 10 ngay ké tir ngay nhén tién tam (ng.

-Mb&i thang di giao dich & huyén tdi da 04 ngay.

12) Nhén vién thuwr vién.

- Diéu hanh hoat dong ciia thu vién theo nghiép vu.

- Thuong xuyén lau chui, quét don, duy tu, bao dudng céc trang thiét bi cta thu
vién.

- Xy dung hé théng hé so sb séch cita thu vién theo quy dinh, dam bao khoa
hoc, sach s&,

- Hoan toan chiu trach nhiém vé su hao hut, mét mét nhitmg do ding thiét bi cua
thu vién do c4 nhéan géy ra.

- Tham muu céc bién phap dé xay dung thu vién chudn Quéc gia. Mua sam, bao
tri, bao dudng hang nam.

- Thuc hién nghiép vu bao céo theo quy dinh.

- Té chite, diéu hanh td cong tc thu vién, xay dung ké hoach giéi thiéu sach;
quén ly phan mém thu vién.

- Thue hién nhitng viéc diéu dong khéc ciia 1anh dao nha truong khi can thiét.

- Gidr gic lam viéc: thoi gian lam viée 40 gid/tudn. Puge nghi mot ngay vao
thir 7 hang tuén.

13) Nhén vién thiét bi.

- Piéu hanh nghiép vu quan ly thiét bi theo chirc nang nghiép vu

- X4y dung hé thong hé so sb sach cia thiét bi theo quy dinh, dam bao khoa hoc,
sach sé.

- Hon toan chiu trach nhiém vé s hao hut, mat mat nhiing dd dung thiet bi cia
phong thiét bi do ¢4 nhan géy ra.

- Tham muu c4c bién phap dé xay dung thu vién cho truong chudn Quéc gia.
Mua sém, béo tri, bao dudng hang nam.

- Thue hién nghiép vu béo céo theo quy dinh.

- Thue hién nhimg viéc didu dong khac cua lanh dao nha trudng khi cén thiét.

- Gids gihe lam viéc: Thoi gian lam viée 40 git/tudn. Puge nghi mot ngdy vao
thir 7 hang tuan.
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14) Bio v¢ kiém phuc vu:

- Bao v¢ nha truong 24/24 gio.

- Phuc vy nuée ubng & cac phong: Hiéu trudng.

- Tia, xén, tao hinh, tudi nudc bdn hoa trude phong hoc. Béng, md cac phong
hoc, phong lam vige, phong chire niing hang ngay. Thuc hién cac tu stra nho vé CSVC
nha truong.

- Truc tiép hudng dan khach dén trudng lién hé cong viée, dén gap bé phan nao
cua nha truong. Khach dén cin gap Hiéu trudng Bao vé phai bao trude cho Hiéu
trudng dé sip xép lich.

- Hoan toan chiu trach nhiém vé sy mAt mat tai san cia nha truong

- Pam béo céng tac an ninh trong khuén vién nha truong, duge quyén can thiép
va xtr ly nghiép vu néu 6 ca nhan vao gy réi, danh gido vién, nhan vién, ngudi lao
dong va hoc sinh cua trudng trong khudn vién nha trudng.

- Trudng ban phong chay chita chay ctia nha trudng.

- Thuce hién nhiing viéc diéu dong khéc cua lanh dao nha truong khi can thiét.

- Thuc hién viéc danh tréng ra vao 16p hang ngay

15) Can bj Y té:

- Dam nhén nhiém vu chuyén mén vé chim séc sirc khoé hoc sinh, phéi hop véi
GVCN, Ké toan thuc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh tham gia BHYT va lap hé
so cap thé BHYT cho hoc sinh.

- C6 ké hoach, thudmg xuyén kiém tra bao dam vé sinh, an toan thuc phim trong
truong hoc va phu trach theo ddi cong tac vé sinh cac 16p hoc.

- C6 ké hoach, chu dong thue hién céc cudc van dong phong, chéng dich bénh
trong pham vi nha truong ddng thoi c6 y thic tuyén truyén phong, chong dich bénh
tai dia phuong.

- Phéi hop v6i Ké toan xdy dung ké hoach mua sim cac trang thiét bi, thudc
chira bénh phil hop véi yéu cdu cham séc strc khoé hoc sinh va tinh hinh cu thé cua
nha truong.

- Quét don cac phong: Y té.

- Gio glac lam viéc: thoi gian lam viée 40 gid/tudn. Puogc nghi mét ngay vao
thir 7 hang tuan.

16) Phu trich phd cap:

- Quan ly ho so phé cp theo quy dinh, phéi hop trong cong tac cdp nhat va quan
ly s6 chuyén di, chuyén dén, bo hoc, béo cao dién bién sé luong hoc sinh timg tuan,
thang cho hiéu trudng.

- Tham muu dé xuit c4c bién phap, giai phap duy tri sT s6, van dong hoc sinh bo
hoc quay lai trudng,.



Piéu 5: Phong cach, I¢ 10i va phuong phép lam vige:

Tét ca cac thanh vién trong truong déu phai thuc hién nghiém tic cac yéu cu
sau:

1. Trong cong tac phai trung thuc, thing thdn. Néu cao tinh than doan két va y
thirc x4y dung tap thé.

2. Giai quyét moi cong viéc hiéu qua, thau tinh, dat li.

3. Tac phong lam viéc phai nhanh nhen, khan truong.

4. Néu cao y thuc tu gidc trong cong vigc, tich cuc d4u tranh tu phé binh va phé
binh, tiép thu phé binh diing mic.

5. Can nhic, cén trong, ldng nghe nhiing y kién tham gia déng gop cua quén
chung khi giai quyét moi cong viée.

6. Trang phuc gon gang dung qui dinh, th 2, thir 6 hang tudn phai mic 4o
dai(nir), 40 tring thit ca vat(nam), khong mic d6 qua mong, qué ngén gdy phan cam;
noi nidng nha nhin c¢6 van hda, dd dung 1am viéc trong phong phai gon gang ngan
nép, sach s&. Lam viéc dung gio, ding viée, sip xép thoi gian hop ly. Théi do niém
ng, ton trong, phuc ting. Cam hit thudc 14 noi cong so.

Chuwong III: Cac qui dinh khac

Diéu 6: Nén nép hoat dong va hdi hop:

- Pi hop dung gid, cht ¥ lang nghe, ghi chép. Phét biéu y kién phai dimg day khi
dugc chu tri cude hop cho phép, ndi dung gdp y phai ngén gon, c6 tinh xdy dung. Dé
dién thoai & ché do rung khi hop, khi ¢6 nhu ciu sir dung dién thoai dé giai quyét
cong viéc riéng thi phai xin phép va duoc sy ddng y ctia ngudi chu tri cude hop. Néu
vang mit phai xin phép, dén mudn phai bao céo ngudi ch tri.

- Lich hop va céac hoat ddng doan thé, hoat dong chuyén mén duoc xay dung va
cong khai théng qua ké hoach tuan.

- Hinh thtrc hop: Truc tiép hoac truc tuyén.

Piéu 7: Trach nhiém xdy dung co sé vit chit truong hoc.

- Méi thanh vién trong co quan phai c¢é trach nhiém cham lo bao vé CSVC cua
nha trudng, tudn tha cac ndi quy va ky luat lao dong.

- Moi hanh vi thiéu trach nhiém lam hu hai tai sin va CSVC ciia nha truong déu
phai bdi thuong va xt i ki luat theo quy dinh.

Piéu 8: V& sir dung tai sén ciia truwong:

1. Moi ngudi diéu phai thuc hanh tiét kiém khi st dung dién, dién thoai, nudc
sinh hoat.

2. Khong sir dung céc thiét bi day hoc vao cac muc dich khéc.

3. Moi tai san, dd ding, thiét bi ctia nha truong sau khi dung xong phai tra kip
thoi, ding noi quy dinh khong mang vé nha hoic giri ¢ noi khéc.
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4. Céc c4 nhan duoc ban giao tai san dé sir dung phai ¢6 trach nhiém bao quan
tdt néu lam mat hodc hu hong phai bdi thuong. Trudng hop hu hong do nguyén nhén
khach quan phai xin y kién cua nha trudng trudce khi thanh ly hodc stra chira.

Diéu 9: Vé sir dung kinh phi cia truong:

1. Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

2. Chi mua ban, xudt tién khoi quy khi ¢6 phé duyét cta chu tai khoan va phai c6
chung tir hop €.

3. Thuc hién nghiém tuc quy ché chi tiéu ndi bo hang nam.

4. Céc trudng hop tmg tidn phai duoc ddng ¥ cuia Hidu trudng, ca nhan img tién
phai hoan thanh thu tuc quyét toan cham nhat la 10 ngay, néu qua thoi gian trén ma
khong dén ké toan quyét toan hoac xuat toan (chimg tir khong hop 1€) thi nha trudng
s& trir luong cta ca nhan tng tién trong thang do.

Piéu 10: Vé ché dj cong tac phi, tién luong:

1. Gidy di dudng phai c6 ddy di dau, ding mdu do nha trudng phat, 6 chir ki
xac nhan noi dén va ngudi di cong téc.

2. Trong qué trinh di cdng tac phai ban giao lai hd so, gido an cho té chuyén
mon dé bo tri day thay.

3. Chitra tién cong tac phi theo qui, ngudi 0 gidy di duong phai nop g ola\ di

dudng (theo mau cua nha trudng) cho ké toan trudc ngay 15 cia ‘thang cudi moi qui,
néu khong nop coi nhu khéng co gidy di duong, khong giai quyét gidy di dudong ton

tir quy trude.

4. Tién luong cua vién chic dugce thanh toan qua tai khoan ngan hang trudce
ngdy 15 hang thang. D4i véi hop dong lao dong thuc hién chi tra theo théa thudn
trong hop dong, tra sau ngay 25 hang thang

Piéu 11: Cac ché d9 khac:

1. Ché dd 1am viéc:

a) K& toan, Vin thu, Y té, Thu vién, Thiét bi lam viéc 40 gid/ 01 tuan, mdi tudn
duoc bd tri mot ngay nghi vio thir Bay hang tuan.

Cu thé trong tudn hoc: Hiéu truéng nghi ngdy thir Bay, phé hiéu truong nghi
ngay thir nam, Téng phu trach Pdi nghi ngay thir Ba.

b) Nhitng vién chire con lai: Lam viéc theo thoi khoa biéu va sy didu dong cua
nha truong va duge bd tri nghi 01 ngay trong tudn hoc.

2. Nghi 6m va cic ché d) dwge huong khac.

- Nhit thiét phai c6 gidy xin phép, truong hop khan cip thi bdo cdo voi lanh dao
nha trudng va nhin tin dé lam minh chimg. Trong dicu kién ¢6 thé cin guri hd so cho
t6 chuyén mén bd tri day thay. Nha truong chi duge phép giai quyét cho vién chire va
ngudi lao dong nghi khong qua 03 ngay.
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- Trong truong hop dm dau dai han phai diéu tri, bang moi cach phai ban giao lai
chuyén mon cho t6 va phai ¢ day du cac thu tuc huong BHXH.

- Khi c6 viéc cén ra khoi dia phuong (ngoai tinh) phai bao cdo voi 1anh dao don
V1.

3. Nghi viéc riéng (khong thudc ché dd dugc nghi theo quy dinh cua luét lao
dong va cac van ban hi¢n hanh khac)

- Khi nghi tir 1 ngay lam viéc phai bao cho té truéng va phai co phuong an day
thay, trudng hop dot xuat phai bao bang dién thoai, sau khi nghi phai b4o cdo vdi to
trudng ké hoach day bu. Néu nghi tir 2 ngay lam viéc phai co don gii Ban giam hiéu
nha trudng va duoc nghi khi Hiéu trudng phé duyét dong y. Néu nghi tr 3 ngay tro
[én phai phai c6 gidy to cua bénh vién (néu om dau) hoac ¢6 su déng y cia UBND xa.
Ngudi nghi phai ¢é trach nhiém lam bu hodc chi tréa tién cong cho nguoi lam thay.

- Cac truong hop nghi nho nguoi khac day thay, lam thay ma khong béo cdo s&
bi ky ludt dinh chi day tir 3 ngay va trir luong. Néu 1dp lai thi bi ky ludt v6i hinh thirc
cao hon theo lut vién chuc hién hanh.

Pidu 12: Ché do thong tin, bio cdo:

1. Lich cong tic tuin: Dugc thong bao vao sdng thir hai hang tuan.

- Cac ndi dung bd sung, didu chinh phai dam bao thoi gian cho cong tac chuan bi
ciia ngudi thyc hién va thong béo lai voi d6i twong thuc hién biét.

- Céac thong bdo, niém yét d3 hét hiéu luc phai dua ra khoi lich cong tac.

2. Cac vin ban cua nha truong duoc trién khai dudi bdn hinh thic va co gia tri
nhu nhau: '

a) Quan triét trong hoi nghi hodc trong cac cudc hop.
b) Photo phét dén tén tay nguoi doc.

¢) Thong béo trén bang va trang Web ctia truong.

d) Gui van ban qua Email, Zalo ca nhan.

3. Nhimg vén d2 lién quan dén nhiém vu cong tdc ciia ca nhan can phai bao cao
truc tiép dén nguoi co lién quan, khong nho hoac nhin tin qua nguoi thir ba.

_ Tét ca cac ndi dung bao cao phai dam bao tinh chinh x4c, gri dung dia chi yéu
cau va dung thoi gian.

- Moi thanh vién déu phai chuén bi ndi dung béo céo khi co yéu cau.

4. Nhimg sy viéc nghiém trong nay sinh trong gi& hoc gido vién b mon phai co
nhimg xit li budc ddu va béo céo lai ngay cho nguoi tryc ban dé giai quyét, dong thoi
thong bao lai cho GVCN biét cham nhét sau mot ngay va cung phdi hop giai quyét.

5. Dam bao giir bi mat vé dé thi, dap an bai kiém tra, ké hoach thanh tra, kiém

tra dot Xuét.
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6. Thuc hién nghiém tic luat khiéu nai, t6 c4o. Dac biét la tinh chinh xéac cua ndi
dung khiéu nai, t cao va trinh tu khiéu nai, t6 cédo. Ngudi khiéu nai té cao phai thuc
hién dung trinh tu, giri ding td chitc hodc ¢4 nhan lién quan va phai chiu hoan toan
ndi dung khiéu nai, td céo.

Piéu 13: Thuye hién nhiém vu theo phap luit:

Tét ca céc thanh vién trong nha truong déu phai Chép hanh chu truong, dudng
16i ctia Pang, chinh séch, phap luét ciia Nha nudce va quy dinh cia nganh.

Chuwong IV: T6 chirc thue hién.

Piéu 14: Quy ché nay dugc thoéng qua Hoi nghi Nha gido, vién chirc quan ly gido
duc va ngudi lao dong. Céc dong chi gido vién chi nhiém c6 trach nhiém hudng dan
hoc sinh thue hién dung qui ché.

Trong qua trinh thyc hién néu ¢6 céc vin ban cAp trén thay déi s& dugc bd
sung, didu chinh cho phl hop va théng bao cho vién chire, ngudi lao dong dugc biét.

Piéu 15 Quy ché nay la mot trong nhiing can cur dé danh gia va xep loai thi dua
hang thang, vién chiic hing nam timg thanh vién trong truong. C4 nhan thuc hién tdt
quy ché s€ dugc khen thudng, nhitng c4 nhan lam trai s& bi xtr 1y ky luat va chiu trach
nhiém trudc phap luét./.

Noi nhin:

- Phong GDDT Cu M’gar: (b/c)
- CBQL, NV, GV (th/h)

- Luu VT.

_HIEU TRUONG
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LICH CONG TAC VAO CAC BUOI TRONG THANG

(Kém theo quy ché lam viéc ctia trwong THCS Ngé May)

an trong thang

Tun I Tuén I Tuan I11 Tuin IV Ghi chi
“?’?‘Ni}idung < 2\3\4567\%,2345575,23456 Clalsj|s]s 5
01 | Sinh hoat chi bd Sinh hoat vao ngay 03 hang thang
02 | Giao ban HT-PHT-TT x| | T LT U Ik T T T T I« T T IT Ixl [] ] Sing
03 | Hop Hoi dong su pham Sinh hoat vao ngay 05 hang thiang
04 | Sinh hoat td chu nhiém X [ X X X
05 | Sinh hoat chuyén mon

X
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