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TRUONG THPT RACH KIEN Péc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 254 /QD-THPT RK Rach Kién, ngay 3 thdang 10 ndm 2024

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché lam vige
ciia truwomg THPT Rach Kién nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT RACH KIEN

Can cir Thong tur s6 30/2020/TT-BGD&DT ngay 15/9/2020 cua B GD & BT
vé viéc ban hanh Dleu 1¢é trudong trung hoc co sd, trung hoc pho théng va truong
phé thong cé nhidu cép hoc;

Can ct dic diém tinh hinh va nhiém vu cia truong THPT Rach Kién,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia truong
THPT Rach Kién.

Piéu 2. Quy ché lam viéc nay ¢6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac bd phan, doan thé c6 lién quan cua trudng THPT Rach Kién chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin: HIEU TRUONG
-BGH (Pi ky)

- Céc doan thé, TT, GV
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SOGD & PTLONGAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT RACH KIEN Doc 1ap - Ty do - Hanh phiie

QUY CHE LAM VIEC

TRUONG THPT RACH KIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 254 /OD-THPT RK
ngay 3/10/2024 cua Hiéu truong truong THPT Rach Kién)

CHUONG I. QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy. ché nay quy dinh nhiém vy chic ning cia cac ca nhan, céc by phan trong
truong THPT Rach Kién khi tién hanh nhiém vu, trong quan hé xa hdi, tham quyén
trach nhiém thuc hién nhiém vy va xir ly vi pham.
Diéu 2. D6i twgng diéu chinh
Can b, gido vién, nhan vién truong THPT Rach Kién
Piéu 3. Muc dich xdy dung Quy ché
- Thyc hién tdt nhét, c6 hiéu qua nhét chu truong, dudng 16i ctia Pang, phap luat
cua Nha nude vé cong tac gido duc; chi dao, hudng dan cua nganh GD & DT; Nghi
quyét dang b truong THPT Rach Kién.
- Xéc lap cac mbi quan hé hop téc gifra cac td chirc, bo phén, gitra ca nhéan voi
nhau dé ciing hoan thanh nhiém vy chung.
CHUONG II. QUY PINH CU THE
Diéu 4. Ban gidm hiéu
1. Hiéu truéng: Ha Thi Minh Hién
1.1) Truc tiép lanh dao cdc mdt cong tic sau:
a) Cong tdc tw twong chinh tri:

-'Tb chirc trién khai quan triét chu truong, dudng 16i cia Pang, phap luat cua

Nha nude, cac van ban cua nganh GD & DT cho déi ng.






- T6 chire thyce hién nghiém tic cac cude van dong do Pang, Nha nudc, nganh

GD & DT phat dong.
b) Cong tac 16 chic:

- Xéy dung va thuong xuyén bd sung, diéu chinh kip thoi Quy ché, néi quy cho
phtt hop véi yéu ciu ctia nganh GD & DT va thue té cuia nha truong.

- Thyc hién t6t Quy ché dan chua nha truong.

- Tiép nhan, thuyén chuyén gido vién va chuyén trudong cho hoc sinh dung theo
quy dinh.

- Thue hién quy hoach dy nguén, lap ké hoach dao tao bdi dudng CB, GV, NV.

- T6 chirc danh gia chuén Phé hiéu trudng, chuan gido vién theo quy dinh.

- T6 chitc danh gi4, phan loai chat lugng vién chic theo diing quy dinh.

- Chi dao té van phong, t6 chuyén mén va cac doan thé thue hién nhiém vu.

- Duyét cho GV, NV nghi phép va di cong tac.

- Chu tri cac cude hop co quan, hdi dong thi dua khen thuéng, hoi dong ky luat
d6i véi GV, NV.

- Xay dung t6 gido duc phép luat cho GV, NV.

- Chu tri sinh hoat dudi c& tuan mdi thang, kiém dién GVCN du.

¢) Céng téc ké hoach tai chinh:

- Xay dung ké hoach chién luoc, ké hoach nim, thang, lich lam viéc tuan.

- Duyét cac ké hoach giao duc cac t6, ké hoach chu nhiém.

- Xéy dung 16 trinh va bio cdo két qua phan diu dat truong chuin qudc gia.

- T6 chic thuc hién nghiém tic Luat ngan sach, Luat ké toan va céac vin ban
huéng dan thu, chi tai chinh trong truong hoc.

d) Cong tac thi dua — khen thuong:

- Trién khai quan triét thang diém thi dua, t6 chirc thuc hién cong khai, cong

bang co hiéu qua.
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- Tich cuc van dong manh thuong quan, cin dbi cac ngudn chi, kip thoi dong
vién khen thuéng déi véi doi ngil.

d) Céng tac thanh kiém tra:

- Lap ké hoach, thuong xuyén tu kiém tra ndi bé nha truong.

- Phén cong lanh dao, cac doan thé trudng thuc hién nghiém lich truc, tiép dan.

- T6 chirc tiép nhan va phan cong giai quyét khiéu nai.... ding theo luét dinh.

2/ Phé hiéu truwéng: H6 Phi Triéu

- Chiu trach nhiém trudéec Hiéu truong va cung véi Hiéu trudng chiu trach
nhiém trude cép trén vé nhimg cong viée duoc phan cong. Cu thé:

- Xay dung, gop v ké hoach nam, thang, t6 chirc cho to truéng, gido vién bd
mon thuc hién ¢6 hiéu qua.

- Bao céo, tham muu kip thoi cac Cong van lién quan dén giang day.

- Phén cong chuyén mon giang day, xép thoi khoa biéu dam bao khoa hoc.
Duyét gior du khong qua quy dinh. Quan 1y t6t nén nép gido vién giang day.

- Xay dung ndi dung sinh hoat t6 chuyén mén, day manh déi méi phuong phap
day hoc, ing dung cong nghé thong tin vao soan, giang. Xay dung ngan hang dé.

- Chi dao, kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén cua GV giang day. Ky
duyét kiém tra s6 sach chuyén mén cua gido vién: s6 dau bai khéi 10, 11,12 gido 4n,
dé kiém tra va dap an... Nhic nho giao vién thuc hién quy ché chua tét.

- T6 chiic va xay dung ké hoach céc hoi thi cta giao vién, Lap hé so du thi, Kip
thoi, chinh xac. Téng hop sb tiét day, PCCM, ... kip thoi, chinh xéc.

- T6 chitc quan ly viéc day thém hoc thém trong nha truong theo quy dinh.
Nhic nhé gido vién day thém ngoai nha truong thuc hién ding quy dinh. Chiu trach
nhiém ké khai s6 tiét DTHT va phé, ky s6 dau bai DTHT

- Tim bién phap va dong vién gido vién thuc hién c¢é hiéu qua cac chi tiéu vé
chuyén mén trong ké hoach nam hoc ctia nha truong.

- Thuc hién céc loai so:



e S0 ké hoach chuyén mon.

e S0 theo ddi chuyén mén: 1y lich trich ngang, theo ddi thi dua, xép loai tay
nghé gido vién, theo doi nam kiém tra hoat dong su pham cua gido vién dé Ién lich

kiém tra hang nam.
e S6 khen thuong CB, GV, NV
e Mot s6 ho so s6 sach khac ma Hiéu trudng quy dinh.

- Lap ké hoach kiém tra gido vién (kiém tra hoat dong su pham, kiém tra
chuyén dé) vao dau nim hoc va théng bao cho té trudng biét, cho gido vién biét (gai

hé so kiém tra khi da thong béo).

- Xt ly kip thoi cong vin lién quan dén giang day cua gido vién, bdo céo day

du, kip thoi mang cong viéc dugce phéan cong phu trach.

- Huéng dan tao diéu kién t6t cho gido vién nhap diém vao may vi tinh dé theo

doi, quan ly tot viéc hoc tap cua hoc sinh.

- Quan Iy nén nép, xir ly hoc sinh trong ngay truc va phu trach trong viéc quan

Iy nén nép, xép hanh kiém khéi 10, 11.
- Chi dao lam sén 1€ trong cac L& 16n ctia nha truong.

- Phéi hop voi bd phan Tin hoc trong viéc huéng dan gido vién thuc hién

chuyén doi so: hoc ba s0, s6 diém so, so dang bd dién tur.......

- T6 chiic kiém tra, 6n tap kiém tra lai hé GDPT va hé GDTX c¢6 hiéu qua.
Quan ly ho so, két qua thi lai theo quy dinh.

- Dé xuat, ban bac véi Hiéu trudng moi van dé cua nha truong.
- Thuc hién tot cac nhiém vu khéc cta nha truong.
- Chu tri sinh hoat dudi c& moi thang, kiém dién gido vién du cac bubi lé.

3/ Phé hiéu truéng: Vo Thi Kim Chi

Chiu trach nhiém trude Higu trudng va cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém

trudc cap trén nhiing cong viée duge phan cong. Cu thé:




- Xéy dung ké hoach niam, thang, t6 chirc cho gido vién chi nhiém, gido vién
bd mén hudng dan hoc sinh hoc tap voi phuong cham: ting hoc sinh kha gioi, giam
hoc sinh yéu kém.

- T6 chirc boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh ¢6 nguy co héng ki thi
TNTHPT ¢6 hiéu qua. Khéng dé hoc sinh hoc qua yéu dan téi chén hoe, bé hoc.

- Thanh 1ap céc d6i HSG tham gia day du cac hoi thi c6 lién quan dugc cép
trén to chirc trong nam hoc... Lam hé so du thi chinh xéc, kip thoi.

- Tim bién phap va déng vién hoc sinh thuc hién t6t cac chi tiéu vé hoc tap
trong ké hoach nam hoc ctia truong.

- Quan ly day thém hoc thém: cho hoc sinh dang ky DTHT va bao céo tinh
hinh DTHT.

- Chon, xét hoc sinh nhan cac loai hoc béng dugc cap trén va cac manh
thuong quén ho tro.

- Phu tréach chung viéc lam ho so cho hoc sinh 12 thi TNTHPT va Tuyén sinh
10 .

- Theo ddi viéc day thém hoc thém trong nha truong theo quy dinh. Nhic nho
giao vién day thém ngoai nha truong thuc hién ding quy dinh.

- Phu trach phap ché, bao céo phap ché ctia nha trudng cho cap trén va bao
céo kip thoi cho cép trén.

- Phéi hop, chi dao cho cong tac vién trién khai phap luat day du theo yéu
cau cap trén.

- Phu trach mua sim, trang bi CSVC, thiét bi giang day, hoc tdp cua nha
truong. Hoan tat hd so quyét toan, day du.

- Hudng din vin thu sip xép hd so sb sach, hoc ba khoa hoc, can than, day du.
Khi cén lay ra nhanh, gon.

- Quan ly t6t nén nép, xtr Iy hoc sinh trong ngay truc va phu trach trong viéc
quan ly nén nép khéi 12.

- Kiém tra viéc xép hanh kiém hoc sinh khéi 12
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- Quan ly, theo doi, cdp nhat sb tai san nha truong chinh xac theo quy dinh.

- Thong ké s6 liéu hoc sinh ting thang chinh xac va bao céo cho S6 GD & PT
theo quy dinh. C6 bién phap khong dé hoc sinh bo hoc.

- Kiém tra theo dai hd so hoc sinh chuyén dén, chuyén di.
- Thuc hién cac loai so sach theo cong viéc dam nhiém:
*S6 khen thuong hoc sinh gioi
eMot 56 hd so s6 sach lién quan

- Pay manh viéc ing dung CNTT trong quan ly, trong giang day, trong hoc tap

0 hi¢u qua. Thong tin céc dia chi email vé gido duc cho doi ngii biét.

- Xtr Iy kip thoi cong vin lién quan dén hoc tap ctia hoc sinh, bao cio day du,

kip thoi mang cong viéc duge phéan cong phu trach.
- Dé xuét, ban bac véi Hiéu truong moi van dé cua nha truong.
- Chu tri sinh hoat dudi cd' mdi thang, kiém dién GVCN du.
- Béo cdo kip thoi cac cong van lién quan dén hoc tap cho cdp trén.
- Thuc hién tét cac nhiém vu khac cua truong.
Piéu 5. Nhiém vu chirc nang cua Cong doan

- Tuyén truyén duong 16i, chu truong cua Dang, chinh sach phap ludt cuia Nha
nuée va nhiém vu cua té chire Cong doan. Gido duc y thirc nang cao trinh d6 chinh tri,

van hoa, phap luat, khoa hoc ky thuét, chuyén mén, nghiép vu.

- Kiém tra giam sat viéc thi hanh cac ché do, chinh sach, phap luat, bao dam
viéc thuc hién quyén loi cua cong doan vién, can bg, cong chirc, vién chac va nguoi
lao dong. Pau tranh ngan chan tiéu cuc, tham nhling va céc té nan xa hoi, thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi. Phat hién va tham gia giai quyét khiéu nai, t6 cao.

- Phéi hop voi Hiéu truong t6 chire thuc hién quy ché dan chu, t6 chic hoi nghi
can bg cong chire, cir dai dién tham gia cac hoi dong xét va giai quyét cac quyén loi

cua GV, NV.




- Té chitc van déng GV, NV thi dua yéu nudc, tham gia quan 1y nha truong,
thi dua day t6t.

- Phéi hop nha trudng to chic cac budi 1€, phong trao c6 hiéu qua cho HS.

- Phat trién, quan ly doan vién, xdy dung Céng doan trudong vimg manh Xudt
sac va tham gia xdy dung Dang.

Pi¢u 6. Nhiém vu chirc niing ctia Poan TNCS Ho Chi Minh
Chiu trach nhiém truéc Pang ty va BGH vé nhiém vu va chirc nang hoat dong
cua Poan. Cu thé:

- Xay dung chuong trinh cong tac nam hoc, chi d& nam hoc, chu dé thang, xay
dung thang diém thi dua cho cac chi doan. Kiém tra, danh gia két qua thi dua va khen
thuong vao cudi hoc ky va cudi nam hoc.

- Phéi hop voi BGH gido duc chinh tri, tu tuéng, dao dire, 16i song, k¥ nang
song, stre khoe sinh san vi thanh nién, y thirc chap hanh phéap luét cho doan vién thanh
nién. T4 chire t6t tudn sinh hoat tap thé, cac ngay 1& ky niém. Xay dung ké hoach va to
chirc t6t sinh hoat dudi co.

- Néng cao chét luong sinh hoat chi doan 16p, chi doan gido vién gan chat véi
viéc trién khai chuong trinh rén luyén doan vién.

- Hang ndm gii thiéu doan vién wu ti dé Pang bo xét két nap Pang. Tham gia
xay dung Dang.

- Chu dong xay dung mo hinh hoc tap, cac cau lac by, phong trao TDTT, van
hoa van nghé. ..

- Té chirc cho doan vién thanh nién dang ky “Hoc tdp va lam theo tr tuong,
dao dirc, phong cdch Hé6 Chi Minh”, cam két khong vi pham luét giao thong, phong

chong chay no. t€ nan xa hoi.

- M6 16p cam tinh doan va phat trién doan vién vao cac ngay 1€ 16n trong nam.

Quan ly tét hé so doan vu.
- Ho tro Ban giam hiéu nha truong kiém tra nén nép hoc sinh, xir Iy hoc sinh
- Thue hién tét cac nhiém vu khéc cta nha truong.
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Piéu 7. Nhiém vu to truong

1/ T6 truwéng chuyén mén (9 tb truéng)
Quan ly va diéu hanh té chuyén mén . Cu thé:

- Cén clr ké hoach gido duc cua truong, xdy dung ké hoach gido duc td

chuyén mon, t6 chirc thyc hién c6 hiéu qua cao.
- Chu tri hop t6 chuyén mén mdi thang it nhat 1 lan.

- Van dong, don doc, nhac nho va kiém tra cac thanh vién trong t6 thue hién

t6t cac chi tiéu cua truong. Luu y:

e Kiém, ky gido an trong t6 & cudi mdi thang

 Van dong cac thanh vién trong t6 tich cuc tham gia cac hoi thi cua nganh
GD & DT t6 chic ¢6 lién quan dén t6 chuyén mon.

- Quan ly tot vé tu tuong, nguyén vong, ly lich trich ngang... cta cac thanh

vién trong to.

- Day manh phong trao di méi phuong phap giang day, sir dung thiét bi day

hoc, ng dung cdng nghé thdng tin, chuyén déi s6 trong giang day cua td.

- Tham muu BGH trong viéc phan cong chuyén mén, dam bao hop tinh hop
ly, dé thiic day hoat dong chuyén mon.

- Thuc hién ho so s6 sach cua t6: ké hoach, theo ddi chuyén mén, ndi dung

sinh hoat t6, nhom. Cap nhat danh muc thiét bi day hoc cua t6.

- Bdo céo thang day di, ding quy dinh.

- Lén ké hoach thao giang, du gid cua to.

- C6 ké hoach kiém tra céc loai s6 sach, kiém tra viée thuc hién quy ché
chuyén mén cua gio vién trong to.

- Pén dbc, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua nganh, cua truong. Day
manh chat lugng chuyén mén trong to.

- Xay dung tap thé su pham (t6) doan két, viing manh, cé quan hé tét véi

dong nghiép, véi hoc sinh.
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- Xay dung thdng nhét ma tran dé kiém tra chung cho t6, duyét dé kiém tra

cubi HK cua gido vién trudc té chirc kiém tra (trudc 1 tudn).
- Cling chiu trach nhiém vai Hiéu truong khi thanh vién trong t6 c6 sai pham.
- Phén cong t6 phé chuyén mén gitp mét s6 cong viée ca t6 truong.
- Luu ho so s6 sach ctia t6 dai han.

- Thudng xuyén nhic nhé gido vién nghiém tic thuc hién quy dinh vé day
thém hoc thém.

- Nhan xét, danh gia, xép loai gido vién

- Binh xét thi dua cé nhan trong t& cong bang, khach quan, dan chi vao cubi
HK. cudi nam hoc.

- Tich cuc tham muu, gép ¥ cho BGH cac hoat dong va giai phap dé thuc
hién c6 tinh kha thi va hi€u qua cao.

- Dé nghi khen thudng, ky lut gido vién va tham gia hoi dong xét khen
thuong, ky luat gido vién.

2/ T6 trwong vin phong

- Can cir ké hoach cua trudng, xay dung ké hoach t6 van phong, t6 chirc thuc

hién c6 hiéu qua cao.
- Chu tri hop t6 van phong mdi thang it nhat 1 1an, cé ghi bién ban.

- Quan ly tot vé tu tuong, nguyén vong, ly lich trich ngang... cua cac thanh

vién trong to.

- Tham muu BGH trong viéc phan céng nhiém vu céc thanh vién trong t6 dé

dat hiéu qua cao.
- Lén ké hoach, bao céo thang day du, ding quy dinh.
- Cap but viét bang, gié lau bang cho céc b phan dé str dung chung.

- Pon doc, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua nganh, cua trudng. Day

manh chat luong, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong to.
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- Xéy dung tap thé t6 doan két, virng manh, ¢ quan hé tt véi dong nghiép, voi
hoc sinh.

- Cung chiu trach nhiém véi Hiéu trudng khi thanh vién trong t6 ¢6 sai pham.
- Phén cong t0 pho gitip mét s cong viée cua to trudng.
- Luu ho so s6 sach cua t6 dai han.

- Nhéan xét, danh gia, xép loai, binh xét thi dua c4 nhan trong t0 cong bang,

khach quan, dan chu vao cuoi hoc ky, cudi nam hoc.

- D& nghi khen thuéng, ky luat céc thanh vién trong 15, tham gia hoi dong xét
khen thudng, ky luat.

- Phan cong, diéu hanh céac thanh vién trong to chuan bj tét dia diém hop, dia

diém t6 chc 1€, trang tri tham my, phu hop.

- Thudng xuyén dén déc, nhic nhd cac thanh vién trong t6 hoan thanh tét

nhiém vu dugc phan cong.
Piéu 8. Nhiém vu ciia thu ky HD su pham
- Soan va danh vén ban do Hiéu truéng phan cong.

- Quan ly thanh tich cua nha trudng timg nam hoc, thuc hién truyén théng nha

truong.
- Cap nhit s6 danh hiéu thi dua timg nam.

- Ghi bién ban hop lién tich, hop hdi dong va cac phién hop khéc do Hiéu

truong diéu dong.

- Bao mat tdt thong tin ndi b trong nha truong, van ban trén may vi tinh.

- Chuan bi tbt may moéc thiét bi trinh chiéu cho Ban gidm hiéu khi sinh hoat héi
hop (néu co).

- Luu lich cong tac tuan ciia Hiéu truong.

Diéu 9. Nhiém vu gido vién b mén
- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day hoc

cua nha truong theo ché dé lam viée cua gido vién do B0 truong Bo Gido duc va Pao
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tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chuc;
tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mén; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua

gi4o duc; tham gia nghién ctru khoa hoc sur pham tng dung;

- Rén luyén dao duec, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang
cao chét luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap day hoc
theo huéng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén phuong phap tu
hoc cua hoc sinh;

- Thue hién Diéu 1& nha truong; thuc hién quyét dinh ciia Hiéu trudng, chiu sy
kiém tra, danh gia ctia Hiéu truong va céc cap quan ly gido duc;

- Giir gin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido, guong mau trude hoc sinh;
thuong yéu, tén trong hoc sinh, d6i xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va
loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao dung méi trudng
hoc tép va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan

Thanh nién Céng san H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;
- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo quy dinh ctua phap luat.

- Thuc hién t6t nhiém vu giang day cua nha truong va cac nhiém vu khac khi

Hiéu truéng phan cong.
Piéu 10. Nhiém vu ciia GVCN
Ngoai cac nhiém vu nhu GVBM, con ¢6 nhitng nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc sinh, véi hoan
canh va diéu kién thuc t& nham thuc day su tién bo cua ca 16p va cia tirng hoc sinh.

- Thue hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung.

- Phoi hop chat ché voi gia dinh hoc sinh, voi cac gido vién b mon, Poan
thanh nién Cong san HO Chi Minh, céac to chire xa hdi ¢o lién quan trong viéc ho tro,
giam sat viéc hoc tap, rén luyén, hudng nghiép cua hoc sinh 16p minh chu nhiém va

g6p phan huy déng cac ngudn luc trong cong dong phat trién nha truong.
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- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghj
khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh séch hoc sinh dugc 1én 16p thang, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p; hoan

chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh.
- Béo céo thudng ky hodc dot xuat vé tinh hinh ctia 16p v6i Hiéu trudng.
Diéu 11. Nhiém vu cic by phan hd tro hoat dong day va hoc

1/ Nhan vién thw vién

- Xay dung va trién khai thuc hién ndi quy thu vién c6 hiéu qua.
- Thuong xuyén gidi thiéu sach cho gido vién, hoc sinh.

- Thiét lap day du cac loai sb sach, quan Iy sach bao, phuc vu tdt nhét cho ban

doc.

- B sung kho sach, bao, tap chi dap {mg nhu cau cho ban doc.

- T6 chirc bao quan t6t sach, bdo, tap chi dé sur dung lau dai, phong chdng chay
nd Xay ra.

- Tham gia hdi thi thu vién giéi. Phan déu dat thu vién tién tién, thu vién tién

tién xuat sac.
- Thue hién tot cac nhiém vu khéc khi Ban giam hiéu phéan cong.

2/ Nhén vién thiét bi

- Xay dung va trién khai thuc hién ndi quy phong thiét bi, phong thi nghiém
thuc hanh c6 hiéu qua.

- Cung voi GVBM bd sung dung cu, hoa chat, sang tao dd dung day hoc, stra

chita nhitng hong héc cé thé tu stra chita duoc.
- Thiét lap day du cac loai s6 sach, quan ly tdt thiét bi.

- T6 chirc bao quan t6t thiét bi, hoa chét dé sir dung lau dai, phong chéng chéy

no xay ra.

- Chiu trach nhiém trong viéc quan ly thiét bi gido duc cua nha truong.
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- Gitp Hiéu truéng xdy dung ké hoach hang nim dé bd sung, diéu chuyén

thanh 1y va bao quan thiét bi gido duc.

- Nhan thiét bi va cing v6i Ban nghiém thu ctia trung t chire nghiém thu thiét

bi day hoc trong thoi gian 7 ngay tir khi nhéan thiét bi.
- Sép xép thiét bi cho ngan nip, dé lay, d& tim (dan nhan céc hoa chat).
- Vé sinh phong dc sach sé.
- Bao quan, giit gin thiét bi khong dé hu hong thét thoat.
- Kiém giao, kiém nhén thiét bi khi gido vién b mon thuc hanh.

- Bao quan sb sach, hd so thiét bi gido duc, theo doi viéc xuat, nhép thiét bi

giao duc, kiém ké thiét bi gido duc theo ding quy dinh cua Nha nudec.
- Thue hién tét cac nhiém vu khac khi Ban gidam hiéu phan cong.
Piéu 12. Nhiém vu ciia bd phan vin phong

1/ Nhan vién van thw

- Quan ly, sir dung con déu ding quy dinh.

- Thudng xuyén mo email dé xem thong tin méi, bao cho Hiéu trudng.
- Banh vin ban cua Ban giam hiéu.

- Bao mat nhimng théng tin khi Hiéu truéng chua cong bo.

- Luu gifr, bao mat hé so sb sach, hé so trong may vi tinh cin than.

- Cap nhat quan ly hé so CB, GV, NV trén phan mém quan 1y. Quan ly ho so
CB, GV, NV, xép ho so theo to.

- Thue hién ché d6 théng tin bao céo vé nhan su, vé s6 liéu day da va kip thoi.
- Sap xép ho so, s6 sach gon gang, ngan nap.

- Tiép khéch, tiép phu huynh dén truong, giao tiép tung xir lich su theo Quy ché

ung xu cua nha truong.

- Luu trir cong van di, dén day du, khoa hoc. Chuyén cong van dén tay ngudi

thuc hién. Thuc hién s6 sach day du.
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- Cung bg phan tai vu va cac bg phan khéc trong truong tp hop nhu cau mua
sim van phong pham, trang thiét bi van phong, trinh Hiéu truong duyét theo dinh ky.
Thiét 1ap s6 sach cip phat vin phong pham dung quy dinh.

- Thue hién tét cac nhiém vu khac khi BGH phén cong.

2/ Nhéan vién ké toan

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong va cing v6i Hiéu trudng chiu trach
nhi¢m trude cap trén vé cong tac quan ly tai chinh, quan ly tai san trén so tai san

- Huéng dan, giam sat cac bd phén, doan thé c6 quan ly tai chinh, tai san thuc
hién ding quy dinh vé quan ly tai chinh ké toén.

- Thue hién ding nguyén tac du toan, thanh quyét toan véi céc co quan chuc
nang cap trén, nguyén tic quan ly tai chinh.

- Thue hién day du, rd rang céc loai sb sach vé tai chinh, tai san theo quy dinh.
Quan ly, cap nhat sé BHXH cua CB, GV, NV thuong ky, thuc hién ché do6 BHXH
ding quy dinh.

- Tham muu cho Hiéu trudng kip thoi vé tinh hinh thu chi tai chinh ctia truong.
Can d6i ngudn kinh phi phan b hop ly cho cac hoat dong ctia nha truong.

- Thye hién tot Nghj dinh s6 43/ND-CP ngay 25/4/2006 cuia Chinh phii vé& Quy
ché chi tiéu ni bo.

- Cong khai tai san, tai chinh dung theo quy dinh.

- Tich cuc tham muu véi Hiéu trudng giai phap thuc hanh tiét kiém, phong
chéng tham nhiing, ling phi.

- Pam bao ché do cho CB, GV, NV kip thoi (luong va cac khoan phu cép, nang
luong, chinh luong, nghi huu, cong tac phi, hdu san, day thém trong truong, thuyén

chuyén, man tap su...)
- Thuc hién tét cac nhiém vu khac khi BGH phan cong.

3/ Nhén vién vy té

- Xay dung ké hoach cham sdc strc khoe cho CB, GV, NV va hoc sinh ¢6 hiéu
qua.
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- Tuyén truyén gido duc stc khoe, phong chéng dich bénh cho hoc sinh 16ng
vao cac budi sinh hoat dudi cd, phét thanh hoc dudng, qua GVCN...

- T6 chirc cham séc sirc khoe cho hoc sinh khi bénh tai truong.

- T6 chire quan ly, st dung tu thude y té hoc dudong ding quy dinh ctia nganh y

- Lap vuon thube nam theo quy dinh, cham soc tot.
- T4 chirc tap huén so ctru cho hoe sinh, thanh lap t6 so ctru & mdi 16p.
- Thudmg xuyén giam sat, kiém tra vé sinh méi trudng, an toan thuc pham.

- Pé xuit v6i Ban giam hiéu cac bién phap dé xay dung méi truong “Xanh —

Sach — Dep — An toan”.
- Thuc hién ché d6 thong tin bao céo day du, kip thoi.
- Thuc hién t6t cac nhiém vu khac khi BGH phan cong.

4/ Nhan vién bio vé

- Thuc hién céac cong viéc khi lanh dao trudng phan cong.

- Giir gin an ninh trat tu truong hoc. Phdi két hop tét véi cong an xa Long Hoa

dé giir gin an ninh trét tu truong hoc.
- Gitr gin, bao quan tot co s vat chét va tai san nha truong.
- Thudng xuyén stra chira nho co s& vat chat nha truong.

- Cling v6i bd phan quan sinh, t6 van phong trang tri, chuan bi &m thanh cac

budi sinh hoat, t6 chic 1&.

- Lién hé v6i Ban giam hiéu khi can thiét, dac biét khi c6 tinh hudng khong t6t

Xy ra trong truong.

- Khéng cho hoc sinh vao truong khi cac em c6 nhiing bi¢u hién vi pham sau:
mac 40 mau; quan Jean, quan limg: téc nhuém mau khac mau den: nam bo ao ngoai

quan; khong ¢6 phu hiéu, bang tén.

- Nhic nhé hoc sinh y thirc giir gin moi truong xanh, sach, dep.
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- Khong dé hoc sinh tron tiét di ra ngoai, hit thude, uéng ruou.

- Chiu trach nhiém néu co nguoi la mat vao gdy anh huong dén khu vuc hoc tap

hoc sinh.
- Khéng cho ngudi la mat vao truong dé banh, chay xe, tap thé duc...
- Cham séc bdn hoa, cay xanh.

- Chuyén thiing nudc ubng xudng céc phong lam viéc, phong gido vién khu ly

thuyét.
- Cuing v6i nhan vién phuc vu chuyén thing rac dé & khu vue xe chuyén rac.
- Thuong xuyén kiém tra sir dung dén, quat, hé thong nudc.
- Thuong xuyén vé sinh tran khu vuc hanh chinh va céc trin cia ciu thang.
- Quan ly xe khach, xe CB, GV, NV va HS.
- Bao tri hé thong cép nudce ciia nha truong.

- Thue hién phong chay chita chay tét. Khi c6 mua giong 16n phai quan sat

chung toan truong, xir ly tot tinh hudng xay ra.
- Ngan chan kip thoi tinh huéng hoc sinh gy hin dénh nhau.
- Sip xép nha kho gon gang.
- Ghi nhén vao sb truc sau mdi ca truc.
- Trude khi ngu kiém tra lai 6 khoa ctra cac phong.
- Thuc hién tét cac nhiém vu khac khi BGH phan cong.

5/ Nhan vién tap vu

- Hoan tat viéc vé sinh san truong, quét don van phong van phong, vé sinh cac

toilet, cham tra nudc (trudc 6gio 45 phut).
- Thuong xuyén c6 mat ¢ van phong trong gio lam viéc theo lich phén c¢ong.

- Thuong xuyén vé sinh san truong, quét don van phong, vé sinh cac toilet,

cham tra nudc.
- Nhac nho céac can tin thuong xuyén vé sinh khu vuce cantin.
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- Tat dén, quat khi thiy khong can thiét mo.
- Béo céo nhiing su viéc bat thuong vé ANTT, nén nép hoc sinh cho Ban giam
hiéu.
- Cung véi nhan vién bao vé khong cho thanh nién, hoc sinh tu tap vao truong
lac chiéu t6i.
- Trang tri sép xép san 1&, hoi trudng trong cac dip 1€, hoi hop.
- Thuc hién t6t cac nhiém khéac khi BGH phan cong.
CHUONG III. NHUNG QUY PINH KHAC
Diéu 13. Quy dinh hdi hop
- Hop Ban giam hiéu: 1 lan/tudn. Néu khong hop dugc thi hdi y trao doi.
- Hop co quan: 1 lan/thang
- Hop t6 chuyén mén: 11an/thang
- Hop chii nhiém: 1 lan/théng
- Hop BGH- CD-DTN : 1 lan/thang
- Céac phién hop khac Ban giam hiéu sé moi.
Diéu 14. Quan hé lam viéc

- Ban giam hiéu — BCH Céng doan — BCH Doan truong va cac doan thé khéc la
mdi quan hé hop tac nhim hoan thanh nhiém vu chung dudi su lanh dao cua Pang bo

Dang Cong san Viét Nam.

- Tuy theo chirc niang, mdi doan thé co trach nhiém chi dao, van dong gido vién,
hoc sinh thue hién t6t nhiém vu nam hoc da thong nhét thuc hién.

- Khi Hiéu trudng di cong tac, cic Pho hiéu truong truc cé thé quyét dinh thay
(hoac dién thoai bao cho Hiéu truong). Sau dé bao céo lai cho Hiéu trudng.

- Quan h¢ lam viéc gitra bd phan véi bo phéan, gitra bo phan véi ca nhan hoac ca
nhan véi nhau trén tinh than hop tac, doan két, than thién, cong dong trach nhiém dé

hoan thanh nhiém vu chung.
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- Mbi CB, GV, NV thuc hién ot “Quy ché dén chii co s6°, “Quy ché lam viéc”,

“Quy tdc tmg xir” theo nguyén tic “Ddn chii tap trung”.
Diéu 15. Thong tin — béo cao

- Céc Pho hiéu truong sau khi di hop vé truong bao céo lai ndi dung hop cho Hiéu
trudng cung biét.

- Thyc hién t6t cai céch hanh chinh, tap trung diu mdi quan Iy cong vin & bd
phén van thu luu trir. Khi Hiéu truong xir Iy xong, bd phén van thu luu trir chuyén kip
thoi dén cac bo phan, doan thé, ca nhan dé 5 chirc thuc hién.

- Phén déu thuc hién thong tin qua mang ni bg. CB, GV, NV thuong xuyén nam
bit thong tin trén mang ndi bd, trén website cua truong.

- Nghiém tic chap hanh cac quy dinh bao céo cap trén, bao cdo cho Hiéu truong
theo quy dinh (dung thoi gian, day du, chinh xac noi dung).

Diéu 16. Quy dinh vé hd so sb sach
Co quy dinh kém theo
CHUONG IV. PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 17. Cac by phén, doan thé, cic ca nhan chii dong lén ké hoach nam,
thing, tuan theo chi dao, huéng din ciia cip trén va ciia truong theo nhiém vu
dwgce phén cong tai Quy ché nay.

Trén day la Quy ché lam viéc cia truong THPT Rach Kién da dwoe Héi dong su
pham théng nhat thuc hién trong nam hoc 2024 - 2025. Tat ca cdc thanh vién trong
truong co trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thiee hién néu gap khé khén, viecng mdc thi phai bao cao ngay

cho Hiéu truong dé xem xét va dua ra Hoi dcing suw pham diéu chinh, b6 sung kip thoi.
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