UBND THANH PHO GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN TAT THANH Pjc lap -Tw do -Hanh phic

S6: 6/QC — NTT Nghia Trung , ngay2} thang < nam 2020

‘ ~ QUYCHE ‘
LAM VIEC TRUONG THCS NGUYEN TAT THANH
NAM HQC 2020- 2021

Can cit Diéu 1é truong Trung hoc ban hanh kém theo Théng tw sé
12/2011/TT BGDDT ngay 28/3 /201 1cua Bo truong Bé Gido duc va Pao tao;

Can cu quy ghé thuc hién ddan chu trong nha truong ban hanh kém theo
Can cw Thong tu so 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua B Gido duc va Dao
tao, vé viéc hudng dan thuc hién dan chu trong hoat dong cua co so gido duc cong
lap;

g Sau khi thao lugn thong wnhat trong lanh dao nha truong va cdc 16 chikc
doan thé trong nha truong, thong qua Hoi dong truong va Hoi nghi vién chuic
nam hoc 2020 -2021. Nay ban hanh quy ché lam viéc cua truong THCS Nguyén
Tat Thanh nhw sau:

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cua can bg, giao
vién, nhan vién va céc t6 chuyén mén trong nha trudng dé phat huy vi tri, vai tro
va hiéu luc trong cong tac.

2. Thong nhét vé 18 16i lam viéc, mbi quan hé va su phdi hop chit ché cé
hiéu qua trong thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong.

3. Xay dung khoi doan két nhat tri, cong dong trach nhiém dé thuc hién
t6t cac nhiém vu dé xay dung va phat trién nha truong.
Piéu 2. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu cu thé, pham vi trach nhiém, 1¢ 16i
lam viéc va mdi quan hé trong cong tac cua cac can bd, gido vién, nhan vién nha
trudng trén co sd cac quy dinh cta cip c6 thAm quyén va phan cong cua Hiéu
truong.

2. Ngoai cac quy dinh cta quy ché nay, can bd, gido vién, nhan vién c6
trach nhiém thuc hién cac quyén va nghia vu do phap luat quy dinh.

CHUONG II: TO CHUC BQ MAY

Diéu 3. Hji dong truong

Hoi dong truong truong THCS Nguyén Téat Thanh c6 13 thanh vién trong
d6 ¢6 01 chu tich 01 thu ky do phong Gido duc va Pao tao thi xa ra quyét dinh.
Nhiém vu va quyén han ciia Hoi dng truong dugc quy dinh tai diéu 20 Diéu 1¢
trudng THCS, truong THPT, co so gido duc ¢6 nhiéu cap hoc.
Diéu 4. Hiéu trudng - Pho hiéu truong



2

Truong THCS Nguyén Tat Thanh c6 01 Hiéu truéng va 02 Phé hidu
truong. Hiéu trudng, Pho hiéu truong do Chu tich UBND thanh phd bo nhiém
nhiémky 5 ndm.

DPieu 5. Cong tac pho cap (kiém nhiém)

Cé trach nhiém tham muu véi Hiéu trudng va xay dung ké hoach thuc
hién cong tac phd cp gido duc & dia phuong. Thuc hién t6t cac loai s sach,
biéu mau theo quy dinh giup dia phuong hoan thanh viéc cong nhén dat chuéan
pht":) cap giao duc cac cap. )

Pieu 6. To chuyén mon — To vian phong.

1. T6 chuyén mén: Puoc t6 chire theo mén hoc hodc mét sé6 mén hoc do
hiéu truong quy dinh. Mdi t6 chuyén mén c6 mot to trudng va di diéu kién cé
mét to phd do Hiéu trudong bd nhiém vao dau nam hoc.

2. To vin phong: Cac nhan vién ké toan, van thu, phu trach thu vién, bao
vé, y té hoc duong, thiét bi (thiét bi la gido vién cé tham gia giang day thi sinh
hoat véi t6 chuyén mén cing véi b mén minh). T6 truong do Hiéu trudng ra
quyét dinh b6 nhiém.

Piéu 7. Cac hoi dong tw van trong nha truwong

1. Cac hoi dong tw van trong nha truong: Do Hiéu trudng thanh lap
theo tirng nam hoc va lam Chu tich hoi df‘)ng nham tu van cho Hiéu truong thuc
hién mét s6 nhiém vu cu thé trong cong tac diéu hanh nha truong.

2. Cac hdi dong tw van:

2.1. Hoi dong thi dua khen thuéng: Gom cac thanh vién 1a Hiéu truong,
Phé hiéu truong, chu tich Céng doan, bi thu Chi doan, Téng phu trach Doi, thu
ky hoi dong va cac to trudng.

2.2. Hji dong ky luit hoc sinh: Gom cac thanh vién la Hiéu truong, Pho
hiéu truong, bi thu Chi doan, Téng phu trach, gido vién chi nhiém 1ép c¢é hoc
sinh vi pham, mot hodc hai gido vién cé kinh nghiém trong cong tac gido duc va
truong Ban dai dién cha me hoc sinh (thanh lap khi cé GV, hoc sinh bi ky luat).

2.3. Cac hdi ddng khac (héi dong tuyén sinh, héi dong ndng lwong
.v.v...) thanh 1ap theo yéu cau cu thé cua timg coéng viéc. Thanh phan, nhiém vy,
thoi gian hoat dong do Hié¢u trudng quy dinh.

Piéu 8. T6 chirc Pang va cic doan thé trong nha truong

Té chic Pang cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao nha truong
hoat dong theo diéu 1é Pang cong san Viét Nam .

Nha truong co té chitc Poan TNCS H6 Chi Minh, D6i TNTP HCM, Cong
doan co so, duge thanh l1ap va hoat dong theo Diéu 1é Doan, diéu 1é Do, diéu 1é
Cong doan Viét Nam. Muc dich gitp nha truong thuc hién muc tiéu va nguyén
ly gido duc.

CHUONG III: NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE
Diéu 9. Hiéu trudng



1.Quan ly diéu hanh chung moi hoat dong cta nha truong va phu trach
truc tiép mot s cong tac. Chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bd hoat dong
cua nha trudng.

2. Hiéu truong phu trach truc tiép cac cong tac sau:

2.1. Cong tdc to chirc:

Quy dinh bd mdy cua nha truong. Tiép nhan, bd tri va phan cong nhiém
vu cac thanh vién trong nha truong. Kiém tra danh gia xép loai vién chire, chuan
nghé nghiép hang nam. Cir can bd gido vién di hoc dao tao bdi dudng va dé nghi
dé bat bd nhiém can bd. Thuc hién céc ché dd chinh séch, nang luong nang
ngach hang nam.

2.2. Cong tdc ké hoach:

Xay dung ké hoach phat trién nha truong hang nim va timg thoi ky theo
yéu cau phat trién kinh té xa hoi cua dia phuong.

Xay dung ké hoach vé ndi dung, bién phép dé t6 chire thuc hién nhiém vu
nam hoc, ky hoc. Dé ra chuong trinh céng tac tuan, thang c6 su phdi hop véi cac
to chirc, doan thé trong nha trudng.

Xay dung ké hoach va ké hoach kiém tra hang nam.

2.3. Chui tai khoan don vi: Xay dung quy ché chi tiéu ndi bo ding voi
quy dinh chi tiéu tai chinh ngan sach. Théng nhat quéan 1y toan bd cac ngudn thu,
chi kinh phi trong va ngoai ngan sach. Dé xuat cac ndi dung, dinh mirc thu chi
quy cua héi cha me hoc sinh va kinh phi XHHGD.

2.4. Cong tdc thi dua - khen thwéng: Quyét dinh cac noi dung, chuong
trinh thi dua nam hoc, ky céc quyét dinh khen thuong.

2.5. Cong tic thanh tra, kiém tra: Chi dao cong tac kiém tra va giai quyét
cac khiéu nai t6 céo theo tham quyén.

2.6. Chju trach nhiém cdc bdo cdo so két, téng két nam hoc. Chu tri céc
cudc hop nha truong, cudc hop céac hoi déng do Hiéu truong lam chu tich, cédc
cude hop lanh dao trudng, hop lién tich. Chu tri phdi hop véi cac doan thé trong
va ngoai nha trudng, véi Ban Dai dién cha me hoc sinh, cc co quan don vi ¢6
lién quan trong vi¢c gido duc hoc sinh va thuc hién nhiém vu nha truong.

2.7. Truec tiép chi dao cong tic phé cip gido duc THCS trén dia ban.

3. Uy quyén: Phan cong nhiém vu va quyén han cho Pho hiéu trrong quan
ly diéu hanh mot sé mat cong tac, diéu hanh chung hoat dong cua nha truong
theo lich truc lanh dao. Khi ban cong téc thi Gy quyén cho Phé hiéu truong giai
quyét hodc chu tri cac cude hop thudc phan viéc cua Hiéu tru'orng phu trach.

4. Thuc hién céc ché d6 chinh sach ctia Nha nudc dbi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thue hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha

truong, t6 chirc thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cia nha truong.
Diéu 10. Phé hi¢u truéng
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1. Phé hiéu trudng la nguoi gitp Hiéu trudong quan ly va chi dao thuc hién
mot s6 nhiém vu dugc hiéu truong phéan cong, giai quyét thay mot sé phan viéc
cu thé cua Hiéu trudng khi Hiéu truéng uy quyén. Thay mat Hiéu truong diéu
hanh hoat dong cta nha truong khi dugc phan cong truc lanh dao. Cac quyét
dinh cta Pho hiéu trudng trong phan viéc dugc phan cong va giai quyét thay
dugc coi 1a quyét dinh ctia Hiéu trudng.

2. Trong phan viéc dugc phan cong va dugc uy quyén phé Hiéu trudng cd
quyén cir can bd gido vién, nhan vién thuc hién nhiém vu va di cong tac.

3. Pho hiéu truong chiu tréch nhiém trudc Hiéu trudng va cung Hiéu
truong chiu trach nhiém trude cép trén veé phan viéc cua minh. Pinh ky pho
Hleu trudng bao cao két qua cong tac, du thao ké hoach, d& xuét hodc xin y kién
vé chu'orng trinh cong tac voi Hiéu truong. Péi véi phan viéc dugc Hiéu truong
ay quyén giai quyét thay phai c6 trach nhiém béo céo ngay sau d6 véi Hi¢u
trudng.

4. Nhiém vu cu thé dwoc phin cong ciia Phé hiéu truéng:

4.1. Phu trach chuyén mon:

a. Xay dung ké hoach, chuong trinh va td chirc cac hoat dong giang day-
hoc tap theo nim hoc, ky hoc va hang thang. Quan ly va chi dao cac to chuyén
moén, gido vién thuc hién ndi dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo quy dinh
cua Bo GD&DT, céc chi dao cua S6 GD&DT va phong GD&DT.

b. Chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén mén, té chic cic hdi nghi
chuyén dé, t6 chirc thao giang, hoi giang va cong tac boi dudng chuyén mon
nghiép vu, to chirc va chi dao cac ky thi theo quyét dinh cta Hiéu trudng. T
chirc thuc hién c4c bién phap nang cao chat lugng hoc tip. La pho ban thuong
truc chi dao cong tac kiém tra nghiép vu su pham giéo vién. Hang tha’mg kiém
tra phé duyet ké hoach t6 chuyen mon, hang tuan kiém tra nhén xét s6 dau bai.

c. B4 tri thoi khoa biéu, tham muu phan cong chuyén mén. Truc tiép quan
ly né nép gido vién.

d. Duyét thira gio giang day. Du toan kinh phi céc hoat dong chuyén mon
(néu co).

Puoc chu tai khoan ty quyén duyét chi kinh phi hoat dong chuyén moén
khi hiéu truong di vang, xay dung va quan li t6t ngan hang dé thi theo yéu cau
chuyén mon cta nha truong, phong GD&DT, chi dao thuc hién kiém tra theo
quy dinh.

4.2. Phu trach cong tac Thi dua, HD ngoai gio lén lép va cdc cong tac
khac:

a. Phéi hop vdi céc td chirc, doan thé dé t6 chirc thuc hién cac hoat dong
gido duc ngoai gio nhu: Gido duc chinh tri tu tuéng, van hoa van nghé, thé duc -
thé thao, hoat dong xa hoi va cac phong trao khac.



b. Chi dao gido vién chi nhiém thuc hién cong tac quan ly va td chirc céac
hoat dong gidao duc hoc sinh.

c. Quan ly va chi dao truc tiép hoat dong cua thu vién, thiét bi, y té va cac
phong hoc bd mon cua truong.

d. Quan ly va chi dao cong tac giao duc dao dirc hoc sinh, viéc thuc hién
né nép cua hoc sinh, xtr ly hoc sinh vi pham, quan ly an ninh trét tu truong 1op.
Thuc hién nhiém vu kiém dinh chat lugng gido duc.

e. Tiép nhan hoc sinh vao hoc bao g?)rn: xét tuyén vao ldop 6, tiép nhéan hoc
sinh chuyén dén, giai quyét hoc sinh chuyén di va bién ché cac 16p hoc.

f. Quan ly tai san nha truong, quan ly déat dai, hé thong co so vat chat,
trang thiét bi phuc vu giang day, hoc tap va lam viéc cta nha trurong theo ding
quy dinh vé quan 1y tai san hién hanh.

Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién hoat dong ngoai gio, vé sinh
truong lop, xdy dung canh quan moéi truong xanh, sach, dep.

g. Du toan kinh phi trang bi, stra chita co so vét chat va hoat dong ngoai
khoa, van nghé, TDTT... Pugc chu tai khoan ty quyén duyét kinh phi hoat dong
ngoai gio khi Hiéu truong di ving.

1. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiéu truong.

Piéu 11. Hiéu truwéng, Pho hiéu truong diéu hanh nha truong theo ché do
thii treéng va dam bao nguyén tic tap trung dan chu.

1. Hiéu truéng tham khao y kién véi pho hiéu truong, dai dién cac doan
thé hodc cac thanh vién trong nha trudng (tly theo tinh chat) trude khi ra quyét
dinh d6i véi cac cong viée sau: Co cdu bd may, dé nghi bd nhiém, phéan cong
cong tac, cir dao tao boi dudng, ké hoach phat trién, tuyén sinh, thi dua khen
thuong - ky luét, xdy dung co so vat chat, xay dung noi quy, quy ché.

2. Thyc hién cong khai dan chu céc ndi dung: Cac quyét dinh cua Hiéu
truong, cac chu truong chinh sach ché do ddi voi vién chire va hoc sinh, cac ché
d6 va quyén loi trong nha truong, cdng tc tuyén sinh, tuyén dung, tai chinh, ndi
dung va két qua thi dua khen thuong, ky ludt vién chure, hoc sinh. Hinh thic
cong khai bao gém théng bao trong cudc hop, bang van ban hodc bao cao dinh
ky (tal chmh) trén bang thong béo.

Diéu 12. To chuyén mon.

1.Té chuyén mén cé nhiégm vu:

1.1. Xy dung va thyuc hién ké hoach hoat dong chung ctia to, huéng dan
xay dung va quan ly ké hoach ca nhan cta té vién theo ké hoach day hoc, phan
phéi chuong trinh va cac hoat dong gido dyc khac ctia nha truong;

1.2. TG chirc bdi dudng chuyen moén nghiép vu, xdy dung céac chuyen dé
chuyén mén, té chirc thao giang dé trao déi hoc tap kinh nghiém. T chirc céc
hoat dong ngoal khod, béi dudng hoc sinh gioi va thuc hién cac bién phéap dé
nang cao chat luong giang day b mon va hoc tap cua hoc sinh.
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1.3. Thuc hién cong tac kiém tra viéc thyuc hlen quy ché, ché do ho so,
thanh kiém tra, danh gié, xép loai cac thanh vién cla t6 theo quy dinh cua chuan
nghé nghiép giao vién trung hoc va cac quy dinh khac hién hanh.

1.4. Dé xuat khen thuong, ky luét gido vién.

2. To truiong ch uyen moén co nhié¢m vu:

2.1. Quan ly, diéu hanh va td chire cac hoat dong cua to, cong tac cua cac
thanh vién. Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to.

2.2. Xay dung ké hoach, ndi dung hoat dong cua td trén co sd ké hoach
hoat dong cua nha truong.

2.3. La thanh vién cta ban kiém tra trudng hoc ¢6 nhi¢m vu t6 chuc kiém
tra thuc hién chuong trinh, quy ché chuyen moén, ho so so sach va nghiép vu su
pham cac thanh vién trong t6. Dé xuat véi hiéu truong dé phan cong gido vién
c6 nang luc boi dudng hoc sinh gioi.

2.4. Phoi horp voi Cong doan theo gioi gid giac, ngdy cong lao dong cua
giao vién. Pé xuit y kién véi Hiéu truong cho gi4do vién duoc nghi theo quy
dinh, bd tri gido vién day thay, giai quyét cho gido vién xin day thay gio hoac
doi gio (phai bao cao Hiéu truong). La thanh vién ban thi dua nha truong.

2.5. Thuc hién ché d§ béo cao tinh hinh thuc hién nhiém vu hang tuan,
thang va cac bao cao khac theo yéu cau.

2.6. Nhic nho gido vién Ién lich dang ky giang day. Kiém tra, duyét cac
dé thi trude khi nop cho nha truong.

2.7. Phan cong nhiém vu cho t6 pho, uy quyén mot s6 mit cong tac khi to
truong di cong tac.

Piéu 13. T6 van phong

1. To vin phong c6 nhiém vu:

1.1. Giup lanh dao nha truong thuc hién tdt cong tac quan ly hanh chinh;
quan ly ho so nha truong; quan ly tai chinh, tai san dung nguyén tac, an toan;
giup cho moi hoat dong trong truong dugc tién hanh thuén loi.

1.2. Xay dung ké hoach hoat dong nim hoc, hoc ky va hang thang dé hd
tro cac hoat dong cua nha truong.

1.3, Thue hlen cong tac kiém tra viéc thuc hién quy ché, ché do ho so,
kiém tra danh gla xép loai nghiép vu cac thanh vién cua to thg ky va nam hoc.

1.4. Dé xuat khen thudng, ky luat cac thanh vién trong to.

2. Té trudéng té vin phong cé nhiém vu:

2.1. Quan ly, diéu hanh va td chire cac hoat dong cua to, cong tac cua cac
thanh vién. Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cuge hop clia td. Sap xép phan
cong lam thay khi thanh vién xin nghi phép theo ding ché do quy dinh.

2.2. Xay dung ké hoach, ndi dung hoat dong cua td trén co s ké hoach
hoat dong cta nha truong.
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2.3. Phéi hop véi cong doan theo ddi gio gidc, ngay cong lao dong cac
thanh vién trong t6. La thanh vién cta ban thi dua nha truong.

2.4. Thuc hién ché d6 béo cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va
cac bao cao khac theo yéu cau.

Piéu 14. Thu ky hoi dong

La nguoi giup viéc cho Hiéu truong thuc hién mdt sé nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi d@)ng do hiéu
truong lam chi tri. Dy thao Nghi quyét, cac bao cdo cong tac chung cua nha
truong, du thao cac Quyét dinh do Hiéu truéng ban hanh.

2. Tong hop két qua khen thudng — ky luét vién chire, hoc sinh. Thuc hién
cac mau théng ké téng hop cua nha truong (thi dua, ky luat, chét luong...) théng
bao ké hoach cong tac hang tuan va cac cong tac dot xuat theo yéu cau ciia Hiéu
truong.

Piéu 15. Cac hdi ddng tw van

1. Hpi dong gido duc:

Tu van cho Hiéu truong vé céc bién phép, giai phap & chic thuc hién
nhiém vu va cong tac gido duc cia nha truong.

2. Hpi dong thi dua:

Tu véan xay dung ké hoach, ndi dung, chudn danh gia thi dua, danh gia két
qua thi dua va xét dé nghi céc hinh thirc khen thudng trong can bd, gido vién,
nhéan vién va hoc sinh.

3. Hpi dong ky ludt:

Xem xét ndi dung, tinh chit, mtc dé vi pham va dé nghi hinh thirc ky luat
dbi véi can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh theo quy dinh.

4. Cdc hji dong khdc:

Theo cac quy dinh va ni dung cong viéc khi c6 yéu cau.

Piéu 16. Chi bd Piang va cac tb chirc doan thé.

1. Chi bo Pang Cong san Viét Nam trong nha truong 1a nhén té lanh dao
toan truong thuc hién cac muc tiéu, duong 161, chinh sach gido duc cua Pang va
Nha nuée. Hiéu truéng chiu trach nhiém thuc hién ding quy ché lam viéc cua
Chi b dé dam bao su lanh dao cia Dang trong cac hoat dong cua truong. Chi b
linh dao thong qua Nghi quyét ctia Chi bd va hoat dong trong khudn khé cua
Hién phap va Phap luat.

2. Cong doan co so.

2.1. Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 18 cua Lién doan lao dong
Viét Nam.

2.2. Chu tich céng doan lam Phé chu tich hoi dong thi dua khen thudng:
Du thao ké hoach, ndi dung, chuén danh gia cong tac thi dua. T chie trién khai,
theo doi va tdng hop két qua thi dua trong vién chuc. Gidgi thiéu cong doan vién
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tich cuc vao Dang va xét dé nghi két nap vao Pang CSVN theo chi tiéu déng ki
hang nam.

2.3. Tham gia va gidm st cong tac quan ly nha truong, giam sét thuc hién
ché d6 chinh sach, dong vién vién chirc hing héi lao dong.

3. Poan Thanh Nién Céng San Ho Chi Minh.

3.1. Hoat dong theo diéu 1¢ Poan TNCSHCM.

3.2. Thuc hién nhiém vu theo chi dao ciia phuong Doan va Lién nganh
(phong GD&PT va thanh DPoan) trong viéc gido duc dao duc, ly tuong cho
Doan vién, thanh nién va gido duc nhan cach cho hoc sinh.

3.3. Bi thu Chi doan lam thuong truc ban thi dua doan vién thanh nién:
Du thao ké hoach, ndi dung, chuan danh gia cong tac thi dua. T4 chirc trién khai,
theo ddi va danh giéa thi dua cdc Doan vién gido vién, hoc sinh dinh ky va cac
dot phong trao. Gidi thiéu cac doan vién uu ti vao Dang theo chi tiéu dé ra.

4. Dopi TNTP Ho Chi Minh.

4.1. Hoat dong theo diéu 1¢ Doi.

4.2. Thuc hién nhiém vu theo chi dao tryc tiép cta Chi doan va lién nganh
(Ban giam hiu va Hoi dong doi phuong, thanh phd)

4.3. Tong phu trach Doi 1a thuong truc ban thi dua hoc sinh la Ddi vién:
Du thao ké hoach, ndi dung chuan danh gia cong tac thi dua hoc sinh. Té chirc
trién khai, theo ddi va danh gia thi dua hoc sinh dinh ky theo tuan, thang, hoc ky
va cac dot phong trao. Chiu trach nhiém quan ly né nép hoc sinh.

4.4. Thuc hién nghiém tuc ché dd béo cao theo thoi gian quy dinh voi
BGH, Cép trén...

Pié¢u 17. Gido vién

1. Chép hanh sy phén cong va thuc hién day du nhiém vu cua nguoi gido
vién theo quy dinh cua diéu 1é truong trung hoc, quy ché chuyén mén va quy
dinh cua Nganh. Tham gia day du cac hoat dong cta nha truong, chiu sy quan ly
cua Hiéu truong, céc Pho hiéu truong, t6 truérng, t6 pho chuyén mén.

2. Puogc quyen tham gia cac y kién vé cong tac quan ly, cac hoat dong
giao duc cta nha truong. Pugc thong bdo va cdy kién vé viéc thuc hién ché do
chinh sach, sur dung tai chinh va co s¢ vat chat theo quy ché thuc hién dan chu
nha truong.

3 Chap hanh phap luét, co y thire ky luat va tinh than cong tac, glu vimng
phim chat, uy tin, danh dy ctia nha gido va nha truong. La tdm guong tot cho
hoc sinh noi theo.

4. Ngoai nhiém vy va trach nhiém trén gido vién by mon, giao vién chu
nhiém ¢6 nhiém vu va trach nhiém cu thé sau:

4.1 Gido vién by mon.
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a. Giang day t6t mon hoc theo ndi dung chuong trinh cia Bé GD&DPT,
chi dao ciia S& GD&DT, Phong GD&DPT va nha truong. Thir 2 hang tuan phai
lén lich giang day (s6 PKGD), hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo
dung tién do ctia nha trudong va quy dinh vé cac bai kiém tra dinh ky theo phan
phdi chuong trinh.

b. Tham gia cong tac phd cap ¢ dia phuong; Thuc hién day du quy ché
chuyén mén va quy dinh cua nha truong: (Soan giang, lén I6p, ra dé kiém
tra, coi kiém tra, chdam bai, tra bai, ddanh gia xé'p loai hoc sinh). Chép hanh ché
do sinh hoat chuyén mén, c6 day du céc loai ho so quy dinh. Dinh ky phai cap
nhat sé diém Vnedu cua mén dugc giao nhiém vu.

c. Tham gia céc hoat dong gidao duc ngoai khoa, co trach nhiém gido duc
va huong nghiép, gido duc moi truong, giao duc phap luat thong qua gio 1én 1op
(theo dac trung bé mén).

d. Thuc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién Quyét dinh cua Hiéu truong,
chiu su kiém tra cua Hiéu truong va cac cép quan ly giao duc.

e. Giir gin phdm chét, danh du, uy tin cua nha gido, guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, tén trong hoc sinh, ddi xur cong béng vo1 hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh, doan két, gitip d& ddng nghiép.

f. Phbi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc
sinh, Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong Hd
Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh. Xir Iy hoic phéi hop véi gido vién
cht nhiém dé xir Iy hoc sinh vi pham néi quy trong gio l1én 16p. Hinh thuc xu ly
hoc sinh vi pham trong gid hoc bao gém: Nhic nhé néu vi pham cua hoc sinh
lam anh huong dén gio hoc thi dé nghi hoc sinh 1én gip BGH dé c6 hudng xur ly
hodc moi phu huynh lén dé trao déi cung phéi hop dé gido duc hoc sinh.

g. Tham gia céc chuong trinh bdi dudng chuyén mén nghiép vu va tu boi
dudng dé nang cao nang luc, trinh do. Tham du céc ky thao giang, hgi giang
dinh ky va cac hdi nghi chuyén dé do t, nha truong va PGD td chue.

h. Khéng hut thude, khong mui rugu-bia, sir dung dién thoai di dong khi
Ién 16p. Day thém trong nha truong ding theo quy dinh va chiu sy quan ly cua
nha truong.

1. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phép luat.

4.2. Gido vién chu nhi¢m lop.

a. Quan ly va t6 chirc cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua va
chiu trach nhiém truc tiép toan dién vé tinh hinh, két qua hoc tap, chap hanh noi
quy, diéu 1é truong hoc va cac quy dinh cua nha truong ma lop minh phu trach.

b. La ngudi quyét dinh vé mit té chic 16p, ¢ vén cho Chi doi hoat dong
theo diéu 16 Poi TNTP H6 Chi Minh. Xay dung ké hoach, ndi dung dé phéi hop
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vGi Chi hoi cha me hoc sinh, cac doan thé c6 lién quan nhiam thdng nhét céc
bién phap glao duc hoc sinh.

c. Phéi horp voi gido vién by mon, TPT Doi dé nim bat tinh hinh hoc sinh
trong timg tuan deé:

Xur ly hoc sinh vi pham vcn hinh thirc phe bmh ghi vao bién ban sinh hoat
|6p hang tuan lam cén cu dé xep loai hanh kiém cubi ky. Néu vi pham nhiéu lan
khong co tién trién 1ap ho so dé nghi nha truong thi hanh ky luét véi cac hinh
thire: khién trach, canh cao, dudi hoc theo quy dinh.

Biéu duong hoc sinh tién bd, lam viéc tét trudce 10p, dé nghi nha trLrO'ng
biéu duong trudc cd, khen thuong hoc sinh c6 thanh tich cao tung ky va cudi
nam hoc.

d Cho phép hoc sinh dugc nghi hoc ¢o ly do khong qua 3 budi hoc. Quyét
dinh vé xép loai cac mit glao duc hoc sinh cubi ky va cudi nam sau khi c6 y
kién cuia Hiéu truong. Dé xuat danh séch hoc sinh dugc 1én 16p, ¢ lai, thi 1a1 ren
luyén trong hé va khen thuong hoc sinh theo quy dinh (Hoc sinh tién tién, hoc
sinh gioi).

e. Quan ly va thue hién day du viéc ghi chép céc loai hd so: S6 diém 16p,
s6 chii nhiém, sd dau bai, hoc ba hoc sinh va thuc hién day du ché do bao cdo
theo ding quy dinh va quy trinh cta nha truong.

4.3. Gido vién phu trach pho cdp:

Theo d&i cong tac phd cap THCS; cap nhit s6 lidu vao ho so quan ly pho
cap theo dinh ky.

Xay dung phuong hudng, ké hoach phd cap THCS hang thang, hang ndm
va to chire thue hién.

Tham muu voi Hiéu truong, dia phuong vé cong tac pho cap. Thuc hién
vén dong hoc sinh ra 16p khi c6 nguy co bo hoc.

Tlep nhén hé so hoc sinh nghi hoc khong rd ly do qua 03 ngay llen tuc tur
GVCN dé phoi horp voi dia phuorng cung van dong ra 1dp. Theo doi s lidu hoc
sinh hang thang. Két hop ddng chi Vin thu cap nhét thong tin hoc sinh vao sO
dang bo theo quy dinh.

4.4. Gidgo vién phu trdach cdac phong by mon

Tham muu vé&i lanh dao nha truong dé xdy dung va trang bi cac phuong
tién day hoc, nguyén vat liéu sir dung trong thi nghiém, thuc hanh phuc vu cho
viéc giang day va thuc hanh cac mon hoc.

Quan ly, bao tri, vé sinh cac dung cu thi nghiém, thuc hanh va hé thong
thiét bi hién c6. Chuan bj day du cho tiét thuc hanh theo yéu ciu cta gido vién
giang day.

Diéu 18. Nhén vién hanh chinh

Céac nhéan vién nha truong lam viée theo ché d6 hanh chinh, c6 nhiém vu
gitip viéc cho lanh dao truong thuc hién tdt cong tac quan ly, diéu hanh nha
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truong va dam bao cac diéu kién phuc vu cong tic giang day, hoc tap va sinh
hoat cua cén b9, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chuc danh va nhiém vu cua
cac nhan vién trong nha truong bao gom:

1. Nhin vién ké todn:

1.1. Xay dung du toan, can ddi kinh phi, 1dp ho so tai chinh (sé theo
doi, chimg tir thu, chi), bdo céo quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai
ngan sach theo hudéng dan cua cac cdp c6 tham quyén dé dam bao phuc vu cho
cac hoat dong cua nha truong.

1.2. Tham muu cho Hiéu truong quan ly thu chi dung ché do, dam bao
nguyén tic tai chinh. Chi dugc phép chi khi noi dung cong viée di c6 du todn va
duoc Hiéu truong duyét chi. Thuc hién de‘iy da va kip thoi ché d6 chinh sach cho
can b, giao vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, [uu trir toan
bo hé so tai chinh.

1.3. Thuc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau:

Hang quy thong bao tong kinh phi dugc chi, duoc quyét toan va quy tién
mat, cong khai theo quy dinh.

1.4. Lap s6 quan ly tai san cong theo quy dinh.

1.5. Lap so6 theo ddi cong chire va thuc hién ché do bao cdo tinh hinh doi
ngil dinh ky. Huéng dan va tiép nhan hd so hop dong gido vién, nhan vién thuc
hién ché d6 hop dong dung quy dinh. (néu co)

1.6. Thuc hién mot sb nhiém vu khac khi Hiéu truong yéu cau.

2. Nhan vién van thuw - thu quy:

2.1. Quan 1y, sir dung con dau theo dung quy dinh. In 4n cdc van ban cua
nha truong, Cong doan, Chi bg, khi c6 ky duyét cua Hiéu truong, Pho hiéu
trudng va cac to chire, doan thé khac.

2.2. Tiép nhéan c4c van ban dén dé chuyén cho Hiéu trudong hoac Pho hiéu
truong truc lanh dao, ddi voi van ban cta doan thé nao thi chuyén cho doan thé
d6 dé kip thoi hoan thanh cong viéc dugc giao.

Phat hanh van ban cua nha truong kip thoi theo ding noi nhan trong vén
ban. Cac vin ban dén va di déu duoc ghi vao sd, luu trit theo quy dinh.

2.3. Tiép nhan va quan 1y ho so hoc sinh, tham muu cho Phé hiéu truong
phu trach cong viéc duoc giao trong viée giai quyét tiép nhan va cho hoc sinh
chuyén truong theo dung quy dinh. Lap s6 dang bd theo ddi hoc sinh, hé so
tuyén sinh dau cap, danh sach hoc sinh tét nghiép hang nam, 1ap s6 theo doi céap
phat bang, quan ly s6 diém, sé dau bai, hoc ba. Thuc hién cac biéu mau, thong
ké, tong hop ctia nha truong.. khi can yéu cau.

2.4. Cung tmg cac loai hd so quan ly cta nha truong, to chuyén mén, gido
vién, nhan vién va céc 16p hoc. Quan ly va cap vin phong pham.
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2 5 Thu, nhén tién trong va ngoai ngén sach duoc cép, dam bao an toan
cac nguon quy. Céap phat kinh phi khi c6 phleu chi, 1énh chi cua Hiéu truong,
(phiéu chi da c6 chit ky cua chu tai khoan va ké toan).

2.6. C6 du hd so, so sach theo di thu chi va cap nhat kip thoi dung
nguyén tac tai chinh. Hang thang dm chiéu s6 quy véi ké todn, hang quy tong
hop kinh phi thu chi dé dbi chiéu sé quy va kiém tra quy tién mat dé bao cédo véi
chu tai khoan va thong b4o cong khai kinh phi sir dung.

2.7. Chiu su kiém tra ctia Hiéu truong va cung cap day du thong tin vm
Ban thanh tra nhan dan. Khi co doan thanh tra lam viéc, ¢6 trach nhiém cung cap
day du cac ching tir theo yéu cau.

2.8. Quan ly tién mit tai két cua nha trudng, néu dé that thoat phai chiu
trach nhiém trudc phap luat va boi hoan.

2.9. Thuc hién mot s6 viéc khac khi Hi¢u truong yéu cau.

3. Phu trach thiét bi

3.1. Tham muu véi lanh dao nha truong dé xay dung va trang bi hé thong
thiét bi, do dung day hoc phuc vu cho viée giang day va thuc hanh cac mon hoc.

3.2. Quan ly, bao tri, v¢ sinh h¢ thong thiét bi hién c6. Hudng dan cac to
chuyen mén st dung cac do dung day hoc va chuén bj thiét bi thi nghiém theo
yéu cau cua t6 chuyén mén va giao vién giang day.

3.3. Quan ly hd so so sach theo quy dinh

4. Phu trach thuw vién

4.1. Tham muu xay dung ké hoach trang bi séch, béo, tap chi dam bao
nhu cau phuc vu nghién ciru, glang day cuia gido vién va hoc tap cua hoc sinh.

4.2. Quan ly bao quan t6t hé thong séach, thiét bi thu vién theo dung quy
dinh va quy trinh k¥ thuat nghiép vu.

4.3. Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do str dung séach, tai liéu
tao diéu kién cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

4.4.Thu vién mo cura theo gio hanh chinh va dugc huong ché do theo quy
dinh cua phap luat.

4.5. Thuc hién mét sb viéc khac khi Hiéu truong yéu cau.

5. Nhéan vién y té hoc dwong

5.1. Giup Hiéu truong, pho Hiéu truong va gido vién chu nhiém quan ly
huong dan hoc sinh thu'c hién céac hoat dong y té ciia nha truong, thuong xuyén
kiém tra hoc sinh vé viéc chap hanh céc quy dinh vé an toan vé sinh ca nhan,
cong cong, ngoai gio hoc, trong thoi gian hoc sinh ¢ truong (trwo*c va sau buéi
hoc, gio ra choi, trong gio smh hoat dudi co va sinh hoat tap thé).

5.2. Lén ké hoach vé y té hoc dudng cua nam hoc theo qui dmh vé hoat
dong cua cong tac y té truong hoc va theo van ban cta cac co quan cp trén.
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5.3. Phdi hop véi cac nganh chire ning & dia phuong dé nam bit tinh hinh
strc khoé cuia hoc sinh hodc phdi hop véi tram y té xa dé so cap ctru cho hoc sinh
bi bénh dot xuat trong qua trinh hoc tip & truong.

5.4. Lap s6 theo ddi sd hoc sinh duoc cham séc st khoé, duge so cép
cuu bénh tat trong nam.

5.5. T6 chirc sinh hoat cho CB, GV, CNV va hoc sinh hoc tap va chép
hanh ddy du cac van ban lién quan vé y té hoc duong cua cac nganh chirc ning
chi dao thyc hién trong nam.

5.6. Quan ly cong tac vé sinh truong hoc, cong tac lao dong v¢ sinh cua
hoc sinh. Pam bao ché do truc khi c6 hoc sinh tham gia hoc tép tai truong, tham
gia cac hoat dong nham dam bao an toan vé strc khoé cho CB, GV, CNV va hoc
sinh trong thoi gian ¢ truong.

5.7. Ngoai ra co thé thuc hién mot sé nhiém vu khac khi Hiéu truong co
yéu cau.

6. Nhan vién bao vé:

6.1. Bao quan an toan tai san, co s& vt chat va cac cong trinh ctia nha
truong. Chiu trach nhiém tryc tiép theo ddi tinh hinh co s vat chat ¢ cac 16p
hoc, cac khu vuc ding chung cia truong; Phoi hop véi Ké toan lap so theo doi
toan b tai san hién ¢, chiu trach nhiém phéan bo tai san theo chi dao cua Hiéu
truong, Pho hiéu truéng CSVC. Tai san trong phong hoc, phong lam viéc phai
lap phiéu ké va ky giao nhan. Nhimg tai san bi mét khong rd 1y do hodc do thiéu
tinh than trach nhiém cua bao vé thi phai chiu bdi hoan. Béo céo va thuc hién
vi€c tu stra cac tai san bi hu hong theo chi dao cua lanh dao truong, tudi cay vao
mua khé. Cung cdp, quan ly ngudn nudec va cong trinh nudc sach tuyét doi
khong dé bi 6 nhiém.

6.2. Pam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi ¢6 dau hiéu mat an
ninh phai bdo céo v&i lanh dao nha truong dong thoi lién hé véi co quan Cong
an dé kip thoi giai toa va xur ly. Khong dugce tu y giai quyét néu vi pham phai tu
chiu hoan toan trach nhiém trudc phap luat.

6.3. Co trach nhiém hudng dan hoc sinh str dung tai san cua truong theo
quy dinh; kip thoi bdo céo véi lanh dao truong dé xir 1y cac sai pham cua hoc
sinh vé mat st dung tai san cia truong; Phéi hop véi gido vién chu nhiém va
gido vién bd mon theo doi viéc thuc hién ndi quy hoc sinh, xr ly nhitng hoc sinh
vi pham an ninh trat tu. Khong cho vao truong nhimg hoc sinh dn mac khong
ding quy dinh, ubng ruou, hit thude. Luu y! Theo dai, phat hién va ngédn chan
tinh hinh hoc sinh ¢é céc hanh vi danh nhau, pha hoai tai san, vi pham ndi quy
nha truong nhat 1a trong thoi diém hoc sinh téi trudng dau gid, ra choi, tan hoc.
Sau khi ngédn chéan, xir ly céc hanh vi trén bao cho GVCN c¢6 hoc sinh vi pham
hodc TPT Doi hoic lanh dao nha trudng tryuc tiép chi dao giai quyét.
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6.4. Huéng din khach dén lién hé cong tic v6i nha trudng, khong dé vao
truong nhimg ngudi say rugu, nguoi c¢é thai d khéng ding muc.

6.5. Panh trong bao hiéu gio day, truc cong, md cira, dong cira cac phong
hoc, phong lam vi¢c cua truong.

CHUONG 1V: HO SO, CHE PO BAO CAO, SINH HOAT

Piéu 19. Hé thong ho so

1. Nha trudng, cac bd phan va cé nhén c6 trach nhi¢m thuc hién day du,
nghiém tac cac loai ho so quan 1y, hd so chuyén mén theo quy dinh.

2, Quém ly, luu trit ho so va céc tai liéu theo dung quy dinh cua phap luat.
Diéu 20. Ché dj bao cao

Nha trudng, cdc bd phan va ca nhén c6 trach nhi¢m thuc hién ché do béo
cao theo quy dinh nham dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién
nhiém vu dat hi¢u qua. Ngoai bao cao theo yéu cau cua timg nhiém vu, nha
truong quy dinh ché d6 bao céo dinh ky nhu sau:

1. Hang Tuan:

1.1. Giao ban cong tac tuan vao sau tiét chao co (kh1 can thiét)

1.2. Gido vién, nhan vién nhéan thong tin qua tin nhén Vnedu, zalo va bang
thong bao cua nha trucmg truong.

1.3. Khi c6 van dé dot xuat nay sinh trong tudn cua td chuyén mén, cua
chirc doan thé thi dai dién t6 chuyén mén, doan thé xin y kién cta Hiéu truéng
dé giai quyét.

2. Hang thang:

- Céc t6 chuyén mén hop vao tudn tha hai va tudn 4, td truong tong hop
dé bao cdo véi pho hiéu tnrO'ng vé: Tién do thuc hién chuong trinh, thyuc hién bai
kiém tra, cong tac du glo kiém tra va két qua hoat dong cua t6 - 1én du thao ké
hoach hoat dong thang tiép theo.

- Phuy trach thu vién, thiét bj téng hop céc sb liéu GV sur dung do6 dung
day hoc cho pho hiéu trudng trude khi hop hoi dong su pham

- Gi4o vién chu nhiém bao cao véi pho hiéu truong vé sb hoc sinh ting,
giam vai timg ly do vao ngay 25 hang thang. (néu c6 thay doi)

- K& toan bzo cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trinh duyét ching tir v6i hi¢u
truong trong thang.

- Cac T, bd phan cong khai ké hoach thang vao ngay 25 hang thang.
Piéu 21. Ché @ sinh hoat - hdi hop

1. Sinh hoat dau tuan:

Ngay thu 2 dau tuan (Tiét 1) toan thé can bd, GVCN, gido vién c6 tiét
day, nhén vién va hoc sinh du chao co (GV day thé duc chao co 2 tuan/1 lan,
Gv ¢6 con nho dudi 12 thang dwoe mién chao co). Trang phuc ding quy dinh.

2. Hop t6 chuyén mon va to van phong: 2 tudn/1 lan.

3. Hop chuyén moén 1 lan/ thang.



15

4. Hop lanh dao, lién tich (véi truong cac doan thé): Theo quy dinh va do
Hiéu trudng triéu tap.

5. Hop Chi b, hop hoi dong nha truong: 1 lan/thang, ngoai ra khi nhiém
vu can thiét phai triéu tap dot xuat.

6. Hop ban thi dua nha truong: Do Hiéu trudng triéu tap

7. Mot s6 cude hop khac: khi can c6 thé tridu tap dot xuat

CHUONG V: CHE PQ LAM VIEC
Diéu 22. Thoi gian lam viée.

1. Péi véi Ban giam hiéu, nhan vién (Ké toan, van thu, y té, thu vién):

Thoi gian lam viéc 40 gid/tudn (05 ngay — ké ca hop hoi, tap huan CM, di
cong tac va day sé tiét chuan theo quy dinh); nghi ngay chii nhat va 01 ngay con
lai trong tuan khong anh hudong dén hoat dong nha truong va dang ky thoi gian
nghi v6i Hiéu truéng. Khi cong viée can thiét thi lam viéc lién tuc dén khi hoan
thanh nhiém vu va sau d6 nghi bu. Néu di cong tac hodc nghi c6 viéc dot xuat
phai xin y kién Hiéu trudng.

2. Péi vdi gido vién:

Thuc hién giang day theo thoi khoa biéu va cac hoat dong ngoai khoa, s6
tiét chudn 1a 19 tiét/tudn. Do dac thu hién nay nha trudong con thiéu gido vién
nhiéu nén gido vién da s6 déu vuot sb tiét quy dinh.

Trén co s& dic thu cua nha truong GV c6 thé dugc phan cong day chéo
mot s6 bd mon nhung khong anh hudéng dén chat luong day- hoc. Néu sb gio
giang day va s6 gid kiém nhiém duogc phéan cong cho ting gido vién chua du tiét
chuén 1a 19 tiét/ tuan thi t chuyén mén va nha trudng phan cong mot sé nhiém
vu, ban than gido vién phai tu c6 ké hoach ting tiét bang trach nhiém va luong
tdm nghé nghi¢p ctia minh véi hinh thirc day bdi dudng hoc sinh gioi, bdi dudng
hoc sinh yéu, kém, ... va duoc quy dinh cu thé nhu sau:

- Gido vién phai lap ké hoach tang tiét duoc thé hién trong ké hoach tuan,
thang va khong dugc 1ap ké hoach tang tiét dé phat sinh thira gio.

- Truong hop tu ting tiét dé phat sinh thira gid thi khong duoc giai quyét
ché do thira gio.

- Trudong hop ting tiét theo yéu cau cua Ban giam hiéu néu phat sinh thura
gior thi duoc hudng ché do theo quy dinh. (Thanh todn thira gio theo nam hoc va
phu thuéc vao tai chinh tiét kiém cia don vi)

3. D6i véi Bao vé:

Truc theo quy dinh tai don vi va theo su phan céng ctia BGH, khi ¢6 yéu
cdu nghi phai duoc su chip thuan cia BGH dé b tri phan cong nguoi truc thay.

4. Tuy theo cdc hoat déng tip thé CB, GV, NV phai ¢6 mat ddy du, ding
gio thue hién tét nhiém vy duge giao khi t6 chirc ¢6 yéu cau. Trang phuc dung
quy dinh: 1én 16p va ngdy 1& (mdc ding phong cdch nha gido do dai truyén
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thong, dé so mi, com 1é); Dai hoi, hoi nghi (mac déng phuc) thé hién vé dep
trang trong, lich su.
Piéu 23. Thoi gian nghl

Thoi gian nghi hang nam cua Céan bd, gido vién, nhén vién gbm: nghl b,
nghi phép nam, nghi tét am lich, nghi hoc ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu
sau:

- Thoi gian nghi hé cua gido vién thay cho nghi phép hing nam la 02
thang. Lanh dao, nhan vién vén ph(‘)ng moi nam lam viéc dugc nghi phép theo
quy dinh (trir cac ngay nghz 1, tét);

- Thoi gian nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh cua cap quan ly.
Céc ngay nghi khic theo quy dinh cua B9 Luat lao dong.

- CB, GV, NV nghi viéc riéng dugc quy dinh cu thé nhu sau:

+ Nghi viéc riéng dudi 3 ngay phai c6 y kién cua to truong chuyén mon
trude khi trinh BGH phé duyét.

+ Néu gido vién nghi viéc tir 3 ngay tr¢ lén (ké ca nghi theo quy
dinh) phai dugc su chap thuan cua Hiéu Truong .

+ Nhung truong hop dac biét thi BGH va BCH Céng doan cung ban bac
dé thong nhat hudéng giai quyét.

- Tat ca Can bo, vién chiac Truong THCS Nguyen Tét Thanh khi xin nghi
viée, phai lam don xin nghi gii truée cho BGH it nhat 12 01 ngay ké tir ngay
nghi va phai dugc su dong y cua BGH; khong giai quyet truomg hop nghi trude
xin phép sau.

Nhirng trudong hop nghi khong xin phép s€ bi xur ly theo quy dinh.

CHUONG VI: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 24. Can bo, gido vién va nhan vién tru'orng THCS Nguyén Tat Thanh
c6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh tai quy ché nay ké tir ngay ky ban hanh.
Trong qua trinh thuc hién néu cé vucmg méc hodc dé xuat thi phan anh voi cac
to truong, cac to truong tap hop y kién dé xuat voi lanh dao nha truong xem xét
dé diéu chinh, bd sung cho hoan thién va phu hop véi nha truong.

Noi nhan: P HIEU TRUUNG
Phong GD&DT (b/c); V9%
BGH (t/h); [/
Céac T6 CM, Té VP (t/h);
Luu VT.




