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Si5: 490 /QD-TI{PTCT Cd 76, ngry 10 thdng 10 nnm 2023

QUYTTDINH
Vd viQc ban hinh Quy ch6 lim viQc, phln c6ng nhiQm vg

nim hgc 2023-2024

Noi nhQn t
- sd GDDr, Chi b0 0/c);
- BGH (Chi <lao);
- Cic T6 chfrc, doan th6 (t/h);
- Luu: VT.

TRIJONG

SO GD&DT QUANG MNH
TRI.IONG THPT CO TO

Phdng

Hrpu rRuoNG TRr/oNG THPT TCo To
Cdn ctt Nghi dinh 04/20tSND-CP ngoy 01/09/2015 cua Thitudng Chinh phivi

thvc hi€n ddn chi trong hoqt dgng cia co quan hdnh chlnh nhd nudc vd ilon vi
sU nghiQp c6ng lqp;

,!
Cdn c* vdn bdn s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thdng 6 ndm 2017 cila B0

GD&DT vi ban hinh Th6ng ttt Quy dlnh cnii aO hm vi€c-diii vdi gido viAn phii
thdng;

Cdn al Nghi dinh sii ZI|ZO t ltUO-CP, ngay 23/ j/202 I ctla Chinh phn qtry dinh
igc quan $, trong co s& gido dqc (CSGD) mim non vd CSGD ph6 th6ng c6ng lqp;

Cdn.c* Thbng ttt sii t ttZOZO ngay 19/5/2020 ctto BA Giao duc vd Ddo tqo
(GDDT) v€ huong dtin thttc hie.n din ch{t trong hoqt dong aia CSGD cdng lflp;

Cdn a?lh6ng ht sii 36/2017/TI-BGDDT ngay 28/12/2017 aia B,.GDDT ban
hanh Q.uy chA thuc hqn c6ng khai il6i voi CSGD vd dao tqo thuAc hQ th6ng gido duc
qubc ddn;

Cdn ctTh6ng w s6: 32/20.20/TT-BGDDT ngqy t5/9/2020 cia Bd Gido duc
vd Ddo tqo vA viQc ban hdnh di€u lq trudng THCS, truong THPT vd trudng THPT

, ,.; L
co nhrcu cap kQc;

Cdn ct tinh hinh thltc ti vd yAu ciu thrc hi€n nhi€m vu cia tnrdng THPT
C6 76.

QUYfT DINII:
Di6u 1. Ban hAnh kdm theo Quy6t dinh nAy Quy chiS lam viQc cta trudng

THPT C0 T6 tu ndm hqc 2023-2024.

Di6u 2. Quyi5t <t!nh ndy c6 hiQu luc thi hanh kO tu ngny kf duo. c 6p dwrg
trong toin th6 co quan trudng THPT CO T6.

Didu 3. C6c 6ng, bd T6 truong chuy6n m6n, tru&ng crlc bQ ph{n cta trudng
vit cic cinhAn c6 li6n quan chlu tr6ch nhiQm thi hdnh Quyi5t dfnh ndy./.
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SO NINH CQNG HOA XA Ugr CHU NGHIA VrET NAM
DQc l$p - Tg do - H4nh phric

Q{rY CHf LAM vrEC
Trulng THPT CA T6 nim hgc2023 -2024

(Ban hdnh kim theo quytit ttinh 4\1/QD-THPTCT ngdy t0 thdng l0 ndm 2023)

oTo

CIITIOT.{G I. NHONG QUY Dtr,{H CHT'NG

Didu 1. Phqm vi vn d5i tuqng

l. Quy chti niy quy dlnh nguy6n t,ic, ch6 <IQ tnich nhiQm, miii quan h6 c6ng
tric, trinh tu giii quy6t c6ng viQc oia truong THPT CO T6.

2. Mqi can bQ, c6ng chric, gi6o vi6n, nh6n vi6n nhi tudrg; c6c t6 chuc, cri
nhdn c6 quan hQ lim viQc voi nhd trudng chlu sg di6u chinh cta Quy chi5 ndy.

Didu 2. Nguy6n tic lirm viQc

. 1. Trudng THPT C6 T6 li co sd gi6o dgc ph6 thdng cria hQ th6ng girio dgc
qu6c ddn.Trudng tryc thuQc Sd GD&IT Qu6ng Ninh. Trudng thuc hiQn nhiQm

4r vd quy,in (ran tluVc quy <t!nh theo Di6u lQ truong THCS, fffff va truong ph6
th6ng c6 nhit-au c6p hgc. Can b0, GV trong nhi truong phii xi lf vi giii quyiit
c6ng vipc dring ph4m vi tr6ch nhiQm, thAm quy6n; tu6n tht quy dinh ctiaph6p lu4t
vd Quy ch6 ldm viQc cria nhe trudng.

2. Trong phdn c6ng c6ng viQc, m6i vi6c chi duo. c giao m61 nguoi phg tr6ch
vir nguoi tt6 phii chiu tr6ch nhiQm chinh vE c6ng vi6c duqc phinc6ng. C6c b0
phin, c6 nhAn kh6c 1i6n quan c6 nhi6m vu phi5i hqp thgc hiQn-

3. Bio tl6m phdt huy nlng lgc vi sd trudng cria crin bQ, d6 cao sg phtii hgrp
c6ng t6c, trao d6i thdng tin trong gi6i quy6t c6ng viQc vd trong mgi hoat tl6ng theo
chric n6ng, nhi6m vu, quy6n hqn ilugc ph6p lu4t quy d!nh.

- 4. ThUc hi€n ddn cht, c6ng khai, minh b4ch, d6p img y€u ciu cdng viQc,
,l

nhdm ndng cao ndng lgc, hiQu lgc vd hiQu qu6 trong c6ng t6c, ndng cao chdt lugng
gi6o dgc cria don vi. M5i c6 nhAn phAi tr; chlu tr6ch nhiQm trudc Ph6p luQt Nhd
nu6c, thi truong co quan trong vi€c thuc hiQn nhi€m vq dugc giao.

CHIJONG II. TO CHTIC BQ MAY
Di6u 3.IIiQu tnrfng, Ph6IIiQu tnr&ng

Trutmg THPT C0 T6 c6 0l Hi€u tru&ng; 0l Ph6 HiQu truong. HiQu tru&ng
vA Ph6 HiQu trudng do Gi6m tliic Sd Gi6o dgc vi Dio t4o U6 nhigm.

HiQu truong, Ph6 hiQu tnrong thgc hiQn nhi€m rog, quydn h4n theo ttidu <ti€u
I I th6ng tu s6 32/2020fff-BGDDT ngiy 15/912020 cria BQ truirng 86 Gi6o dgc vi
Dio t4o ban hanh Di6u lQ truong trung hoc co so, trudng fiung hgc ph6 th6ng vd
trucng ph6 th6ng c6 nhidu c6p hgc vn quy <Iinh chi tiiit taiQuy ctr6 nay
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Di6u 4. T6 chuy6n m6n

1. T6 chuy6n m6n : Duo. c chia thanh 02 td g6m: T6 Khoa Hgc Xa h6i; T6
Khoa hgc Tu nhi6n.

2..T6 vin phdng : G6m c6c vi€n chric lim c6ng t6c k6 to6n, thri qu!, vin
thu, Y te, b6o vQ.

Didu 5. HQi ildng trudng:

Thsc hiQn theo EiAu I 0 - Th6ng tu si5 32/2O2OlfT -BGDDT ngiy I 5 lg /2020
cria BQ truong BQ GiSo dgc vi Ddo t?o b,an hdnh Di6u lQ truong trung hgc co sd,
trudng trung hgc ph6 th6ng vd truong ph6 th6ng c6 nhi6u c6p hgc (sau il6y gqi tit
ld th6ng tu 32l2O2O), do Girlm tliic Sd Gi6o dsc vi Dio t4o quytit clinh thanh lQp
tr6n co sd <16 nghi cta HiQu truong.

Didu 6. C6c HQi ddng trong nhir trulng :

1. HQi.ddng trudng: Do GiriLrn <l6c Sd GD&DT k1i guyi5t dinh thanh l{p
tr6n co s& tt6 nghf cria Hi6u lrudng nhi truong. Theo quydt dinh s6 2008/QD-
SGD&DT ngdy 3lll?12023 v6 vi6c thanh hp hQi <l6ng truqng TIIPT C6 Td nhiQm
ky 2021-2026,

$ief vu vA quydn h4n.cria hQi tl6ng trudng trung hgc c6ng l6p: Quy6t
dinh v6 chi6n luo. c, tim nhin, k6 ho4ch, muc ti€u phdt tri6n nhi trudng, c6c dg rin
trong timg g!a! doan vd ttrng ndm hgc; quyiit tlinh vC quy chti ho4c sta dOi, b6
sung quy ch6 t6 chric vd hoaitl6ng cia nhd truong dC tdnh-c6p c6 th6m quyAn ph6
duy6t; guyiSt <[nh vC cht truong sri dung tai chinh, tai san iria-*ra t o-g; pne
duyQt ki5 ho4ch gi6o duc ctia nhi truong; gi6m s6t ho4t dQng tuyiin sinh vd viQc t6
chric thgc hiQn c6c hoqt dQng theo k6 ho4ch gi6o duc ctJnhd ffihg; gi6m s6t
viQc thpc hiQn c6c quy6t dinh cta hQi d6ng trudng vd viQc thUc hiQn quyln6 aan
chri trong c6c ho4t d6ng cria nhd trudng; girim s6t vi6c huy d6.ng, quan lf vd sri
dpng c6c ngu6n lgc cria nhi trudng theo quy dlnh cria phrip lugt.

Ho4t dQng cria HQi d6ng truong thUc hi€n theo khoin 4 tti€u l0 cria th6ng
ttt 3212020.

2. HQi ddng thi dua vi khen thucng

HQi tl6ng thi <lua khen thucmg ttuqc thanh l{p vdo <tiu m5i ndm hgc il6 girip
hiQu truong t6 chtc c6c phong trdo thi dua, d6 nghi danh s6ch khen thuong tl6i
voi c6n bQ, gi6o vi€n, nhdn vi6n, hgc sinh trong nhe truong. H6i <I6ng thi dua khen
thudng do hiQu trudng thanh lflp vd lim chri tich. Cr{c thanh vi€n cria hQi <l6ng thi
dua khen thuong.g6m: ph6 hiQu tru&ng,,chri tlch C6ng dodn, bi thu Dodn Thanh
ni€n CQng san H6 Chi Minh, t6 trudng t6 chuy6n m6n, t6 tru&ng t6 vdn phdng vh
cic gi6o vi6n chri nhiQm lop.

3. HQi rtdng kf lu$t

a) Hgi ttdng Li luft hgc sinh duo. c thirnh l{p di! xdt hopc x6a h} luQt A6i voi
hgc sinh theo ttmg vg viQc. HQi <t6ng lc! luAt hgc sinh do hiQu trucmg quyr5t dlnh
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thdnh lfp vd ldm chri tich. Cric thanh vi6n cria h6i rl6ng g6m: ph6 hiQu trudng, bi
thu Doin Thanh ni6n CQng san H6 Chi Minh, girio vi6n chri nhi€m lop c61qc
sinh vi ph4m, mQt s6 gi6o vi6n c6 kinh nghiQm glao a,,r" vd truong ban <t4i diQn
cha mg hgc sinh cria trudng.

. b) Hqi d6ng lcj' luft c6n bQ, girlo vi6n, nh6n vi6n duo. c thanh l{p dti x6t vd
dC nghf xti lj lc! luat d6i voi crin bQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n theo t*g ru vigc. ViQc
thanh l{p, thanh phan vd ho4t dQng cta hQi d6ng kf lu{t crln bQ, gi6o vi6n, nhdn
vi6n dugc thUc hiQn theo quy ttlnh cta ph6p luSt.

4. Ban thanh tra nhin din: Dugc dai hQi crin bQ c6ng chric bAu ra theo
nl,i€- ki dr! thlrc hi6n quyAn ki6m ra, gi6m s6t-cria can 66, gi6o vidn, nhdn vi6n
tlOi voi mgi ho3t dQng cta c6c t6 chric, <loan th6 trong nhir trudng. Ban thanh tra
nhan dan hogt dQng theo cdng vdn chi d4o cria c6p tr6n.

. 5. Cic HQi tldng kh6c: Nhu HQi tl6ng tuy,3n sinh, HQi d6ng x6t luong, HQi
ttiing tu v5n,. . . dugc thanh l{p theo y6u ciu cg th6 cia ttmg cOng vigc.fna*r pnan,
nhiQm vg, thoi gian ho4t dQng ctia tung Hdi tl6ng niy do HiQu trudng quy <tinh.

6. Cic Ban chi tl3oi Duoc thdnh lfp cho tirng c6ng t6c ho{c lting gh6p mQt
s6 linhh vyc c6ng t6c <t6 tl6ng bQ trong chi dgo hoat dQng, di6u hdnh, tr6nh ch6ng
ch6o. M5i Ban chi tlao phii x6y dpg quy chli ho4t dQng ri€ng.

Didu 7. T6 chrrirc Dnng CQng Sin Vi6J Nam vi cric tlodrn th6 trong nhn truhg.

, l. T6 chric Dang CQng san Viet Nam trong nhe,trudng l6nh tlao v6 mgi m{t
tl6i voi nhi trudng vd hoqt dQng trong khu6n kh6 Hi6n phdp vd ph6p luQt.

2. C6ng <lodn, Dodn thanh ni6n CQng san H6 Chi Minh vd c6c t6 chric xd
hQi kt6c trong nhi trudrng ho4t dQng theo quy tlinh cria ph6p luft nhim girip nhA
trudng thlrc hi6n mgc ti6u, nguy6n lf girlo dqc.

CHI,ONG III. TRACH I\IIIIEM. PHAM vI VA cAcg TIilIC GIAI
euYEr coxc upi cfia n'ar crlru Hrpu

Didu 8. Tr6ch nhiQm, ph?m vi giii quy6t c6ng viQc cta HiQu tru&ng

l. HiQu truong chiu tr6ch nhiQm tru6c ph6p luflt vd c6p t Cn vd toan b0 hoat
dQng cta nhd trudng.

2. HiQu truong" quan lj <liAu hanh.mqi ho4t tlQng cirarhd mhg; tryc tii-lp
phq tr6ch c6ng t6c t6 chric, c6ng iic k6 ho4ch, c6ng t6c d6i ngo4i, c6ng t6c tii
chinh cria don vi, mua s6m - sria chfia.

3. Nhftng c6ng viQc quan trqng sau diy HiQu truong sE thio 1u0n 4p th6
BGH tru6c lttti quy6t dinh:

- C6c quyi5t s6ch dlnh hu6ng phrit triiSn nhd trudng;

- Bi€n ch6, phuong hu6ng nhiQm vU, ki5 hoach n6m hgc;

- Tuyiin dgng, phdn cdng nh6n sU hdng ndm;

- Dy toiin, quyiSt toan ng6n s6ch, k6 ho4ch mua sim tiri sdn theo quy dinh;
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- Thii5t Ep phuong rin chi ti6u n6i b0;

- C6ng tic thi dua, khen thuong, lc! lu{t CB-GV-CNV vi hgc sinh;

- C6ng trlc x6t duyQt thi lai, d l4i, rdn luyQn hd cta hgc sinh hang nEm.

4. NhiQm vu vir quydn h4n cta HiQu truong :

- Xdy dpg, tr5 chric bQ m6y nhi truong;

- Thlrc hiQn c6c ngh! quy6t cria U6i tl6ng truong;

. - XAy dpg chiiSn lugc ph6t tri,3n nhi truong; x6y dpg vd t6 chtic thuc hiQn
k6 hoach nhi€p ru n5m hgc; b6o c6o, dAnh gi6 kiit qui thgc hiQn tru6c HQi <Iiing
trudng, HQi tt6ng su phgm vi c6c c6p c6 thim quy6n;

- Thenh Qp c.6c t6 chuyOn m6n,.c6c t6 chric.ning vd c6c hQi <t6ng tu v6n
trong nhri trudng; U6 nhiqm t6.tnrong, td ph6; iIA xudt c6c thanh vi6n cua HQi tt6ng
trudng hinh c6p c6 thdm quy6n quy6t t[nh;

, - Quan l! gi6o. vi6n, nhdn vi6n; quin ly chuy6n m6n; phdn c6ng c6ng t6c,
ki6m tra,.d6nh gi6 x6p lo4i gi6o vi6n, nhdn vi6n; thyc hi6n c6ng tlc khen thu6ng,
ki luft tt6i voi gi6o vi6n, nh6n.vi6n; thgc hiQn viQc tuyiin dgng gi6o vi6n, nhAn
vi6n; lcf hgrp <l6ng lao <tQng; titip nh{n, ili6u <lQng gi6ovi6n, nhdn vi6n theo quy
dinh cta Nhd nudc;

-Quan li hSc sm! vA olc ho4t d6ng cua hqc sinh do nhd tn/ong t6 chtic; x6t
duyQt kdt qua tlSnh giri, x6p loai hoc sintr, kv xlc nh6n hgc b4 cho hgc sinh (Chi lcj khi
co ctrt 6r *ray cua-Vdn pidnb; ,a quy6t a6n khen thuong, kj h:it hqc sinh;

- Quan lf tai chinh, tAi sAn cria nhi tru&ng;

- Thpc hiQn c6c chti dQ chinh s6ch cria Nhi nu6c aiii voi gi6o vi6n, nhdn
vi6n, hgc sinh; t6 chtc thgc hiQn quy chi5 d6n chri trong ho4t ttQng cria nhi tnrong;
thgc hiQn c6ng t6c xE hQi ho6 giSo dpc cria nhd trudng;

. 
- Tryc tii5p chi dao, <tiAu hdnh: c6ng tric t6 chric; c6ng t6c k6 ho4ch; c6ng

l5c tttii ngo4i; c6ng t6c tgi chinh cria don v!; mua sim - sira chta; c6ng t6c c6ng
khai; c6ng tric phdng chiing tham nhtng, thgc hanh tiiit kiQm, ch6ng leng phi; Chi
d4o thgc hiQn c6c phong triro thi tlua, c6c cu6c v{n tlQng cta ngdurh

- fhay npt nhi trudng giao thiQp voi.chinh quy6n dla phuong,.c6c co quan,
<loan th6, c6c t6 chric xd hQi, c6c c6 nh6n tl6n ldm viQc voi trudng. D6ng thoi chlu
trdch nhiQm trong c6ng t6c <ti5i ngo4i vd nhimg viQc thuQc nhiQm vu ctng nhu
thAm quy6n cria nhd trudng;

- L6n kii hogch cdng tric tuin, th6ng cho c6c bQ phfn chuydn m6n, doan thi!
vi cria co quan;

- PhU tnich c6ng t6c xiip thoi kh6a bi6u chinh kh6a vd hgc th6m.

- Phu tnich m6ng CNTI vd TT, c6c phdn mAm;

- Sinh ho4t Ci tO KHTN vd t6 Ven Phdng.
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- Duo. c,dio t4o ndng cao trinh dO, b6i du0ng chuyOn m6n, nghiQp vg vd
huong c6c ch6 dQ, chinh s6ch theo quy dinh cria ph6p lu{r

5. Disi voi nhirng v'6n dC quy tllnh phii thio luin t4p thii nhmg can quyi5t
ttrnh g6p mi kh6ng c6 di€u ki€n thio luin t4p ttr6 ttri meu trudng t.rquyi5tltr"o
<lung ph6p lu{t vi.tp chiu tr6ch nhiQm nhung phii b6o c6o t{p th€ Enh tl4o trong
phi6n ho.p gan nh6t 

"a 
b6o c6o lSnh ttao c6p tr6n b6ng vdn ban.

6. D.5i voi nhtng v6n d6 kn6ng quy ttinh phii th6o luin trong 6p tfr6 tenh
d4o, HiQu tnrong tu quyet theo dung ph6p lu{t vi tr; chiu tr6ch nhiQm

7. Tryc tiiip chi deo ttiAu hanh ho4t <tQng cia phdng thii5t bi GDQP&ANI.
Chiu tnich nhiQm ki6m tra, ky duyQt sd tli6m todn trudng, hgc bg hgc sinh kh6i 12

viro cu5i n6m hgc.

8. Duo. c tlio tgo ndng cao tinh dO, UOi auOng chuy6n m6n, nghiQp vq vd
huong c6c chi5 dO, chinh s6ch theo quy dinh cta phip lu{t.

Di6u 9. Trich nhiQm, ph?m vi giii quy6t c6ng viQc cria Ph6 hiQu tru&ng

l. Nguy6n tic chung:

a. ThW hi-6n vd chiu firich nhiQm tu6c Higu tuong t A ntigm vg duo.c HiQu

tuong ph&r c6ng; cr)ng voi HiQu truong chi.u trich nhiQm tru6c c5p tr6n vA ph6n viQc

duo. c giao;

b. Tham muu cho HiQu trudng vO viQc xdy dpg kii hopch; xdy dlmg chuong
trinh ho4t tlQng hang tuan, hang thring lan b4c th6ng nh6t vdi HiQu truong trudc
khi th6ng qu.a hQi nehi giao ban hang tu6n ho4c hgp HQi <l6ng hang thAng; chi d4o
thr,rc hiQn ki5 hoach; t4p hSp vi quin li hd so tai li€u vA tintr v.uc mir minh phg
trdch; ttinh ki hoac il6t xu6t b6o c6o voi HiQu truong v€ vi6c thuc hiQn k6 hoach
vd nhtng vin dC ph6t sinh

c. Thay m4t HiQu trudng <ti€u hdnh hoat $Qng cria nhd trucmg kfii duo. c HiQu

tru&ng u! quy6n; khi di c6ng uic ho{c gi6i quydt c6ng vi6c duo. c HiQu truong phdn

c6ng hoac. u! nhiQm ph6 HiQu truong duo. c sri dpng quy6n lran cta HiQu truong
d€ ph6t bi€u hoflc giii quy6t c6ng viQc vir chfu tr6ch nhiQm v6 nQi dung vi k6t qui
c6ng viQc.

d. Duo. c dio t4o ndng cao trinh dO, Uai auOng chuy6n m6n, nghiQp vu vir
hu&ng c5c chi5 dO, chinh s6ch theo quy dlnh cria ph6p luft.

2. NhiQm vg Ph6 hiQu tru0ng.

- Phu tr6ch c6ng t6c chuy6n m6n. Tryc tii5p chi tl4o ho4t tlQng cta c6ng tic
Thu viQn, ThUc hanh thi nghi6m, Phdng hgc b0 m6n (trir phdng thiet bi
GDQP&AN).

- Tham muu cho HiQu trudng c6c biQn phrip phtr hqp voi dac di6m tinh hinh
nhd trudng <16 ndng cao ch6t luqng d4y vd hgc;
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- Quenl)7 c6c lofi hd so chuy€n m6n cta nhi trudng; T6 chric t{p hudn, luu
tr& b6o c6o k6t qua tAp huin chuy6n m6n vir c6c ho4t <IQng gi6o dgc.

- Tham muu cho hiQu truong trong vi€c t6 chric, chi dao thpc hiQn c6ng t6c:
c6ng khai; phdng chi5ng tham nhflng, thyc hanh ti6t kiem, ch6ng l6ng phi. Tham
muu phin c6ng grang dgy cria GV.

- Xdy dpg k6 ho4ch, ghi d4o thgc hiQn: nhiQm vU GDTrH; c6ng tric kitim
tra nQi bQ, c6ng tlc ph6p chiS; nhiQm vU khio thi vd kirim dinh ch6t luqng gi6o
dgc; c6ng tric tu drffi giritruong THPT; c6ng tic d4y th6m hgc th6m; d6i moi
phucng ph6p giang d4y, tl6i moiki6m tra d6nh giri; lAm vd sri dung a6 aung day
hqc; nhiQm vu CNTT; cdng t6c bOi auOng thuong xuy6n; kil ho4ch d4y th6rn, hqi
th6m; c6ng tic GDHN; c6ng t6c day ngh€ cho HS; ho4t dQng NGLL; gi6o dgc
Stem; nghiEn cr?u Khoa hgc, kf thuQt; t6 chfc c6c ho4t <lQng ngo4i kh6a cria hgc
sinh

- PhU trdch c6ng tric xtip thoi kir6a bi,3u d4y thay, phU dpo HS yi5u, b6i
du0ng HS gi6i;

- Php udch c6ng tric ki6m tra, thi ct (bao g6m ci thi GVG, HSG);

- C6 quyAn vd tnlch nhiQm nhic nhd GV, NV thgc hi6n t5t quy chii chuy6n
m6n vd c5c quy <tinh kt6c cria nhd tudrg;

. - - 
-_Ki,5m tra, lcf duyQt oic lo4i s6 li6n q,lan d6n chuyEn m6n: s6 ghi diu bdi

(chinh kh6a vd hgc th6m), h6 so t6 chuy€n m6n, gi6o rin.v.v. ..

- Bi6n chi5 danh s6ch I6p, theo d6i su bi6n <16. ng si s6 c6c l6p hnng th6ng;

- Uy quy6n lcj duyQt hqc bg kh6i 10, l t vi mQt sii loai gi6y td kh6c khi
Hi6u trudng ving m4t.(Chi ky khi c6 cht lcf nh6y cria V6n phdng);

- ChuAn bi nQi dung b6o c6o trong c6c phi€n hqp co quan hing thring, so
k6t, t6ng ki5t nam hgc hgc v6linh vuc pflu traciu

- Cht tri n6i dung chio cd diu tuan khi HiOu tru&ng ving m4t.

- Tung thoi <li6m, c6 th6 php tr6ch th€m m6J vii c6ng tac kh6c do Hi6u
trudng phdn c6ng.

- Tham muu cho HiQu trucng kii ho4ch mua sim tiri si.n, trang thiiit bi
DDDH, x6y dpg sria chta nh6 trong nhd truong; quan lj tai san nhd trudng: hr
kh6u ti6p nhan tai san - c{p nhft q6 tdi san - qu6 hinh st dUng - ki6m kC - thanh
ly.Kip thoi bio tri, sfta chira thi6t b!, DDDH, tliQn, nu6c phUc vU kip thoi cho
viQc d4y vi hgc;

- Phg tr6ch c6ng tic trlc ch0 nhiQm lop; c6ng tiic gi6o dgc d4o <ftic hgc sinh;
gi6o dqc ph6p luQt; girio dpc k! ndng s6ng; c6ng tric lao dgng, v€ sinh, m6i trudng;
c6ng t6c y tC hac tluong; c6ng t6c an toAn truimg hgc: phdng ch6ng ch6y n6, vQ
sinh an toe,n thgc phAm, c6ng t6c bio ve tai san, an nintr truong trqc; io sA uAt ch6i
phuc vu cho d4y vA hgc cria nhd truong; c6 tr6ch nhiQm li6n hQ voi c6c co quan
hiru quan trong viQc phtii hqp thgc hiQn c6ng tric an tod,n trutmg hgc;



- PhU tr6ch c6ng t6c quan lf hec sinh; phU trdch hoAt dQng cria Dodn thanh
ni€n;

- Cht td nQi dung giao ban chri nhigm hang tudn;

- Sinh ho4t chuy6n m6n tqi tO KID(H vd t6 Van Phdng;

- Thgc hiQn viQc t4rc lenh <1go theo quy chiS aan cnri.

CHUONG Tv. TRACH I\[HIEM, PIIAM YI vA CACH TITT/C GIAI
euYtT coxc vrEC cuA crlo vrtx

Di6u 10. T6 chuy6n m6n

.Tr5 chuyOn m6.n thgc hi6n theo tti6u 14 th6ng tu 32l2O2O vd c6c quy dinh
chi ti6t trong quy ch6 niy:

l. Chri <lQng xdy dpng kii hoqch dqy hqc vi gi6o dqc theo chuong trinh m6n
hgc, ho4t ttQgg gi6o duc thuQc chuy6n m6n phg tr6ch theo tuan, th6ng, hgc kj,
nim hgc; ph6i hqp vor cdc t6 chuyEn m6n kh6c xdy d1mg k€ ho4ch gi6o {rc cria
nhi truong.

2. DA xu6t lga ch-on s6ch gi6o khoa, xu6t ban phAm tham khio tl€ st dung
trong nhi trulng theo quy dlnh cta 86 truong 86 Gi6o dgc vi Ddo t4o.

3.Thuc hiQn kli ho4ch gi6o dpc cta t6 chuy6n m6n theo kli hoach gi6o dqc
cta nhi trudng dd dugc hQi tl6ng trudrng ph6 duyQt.

4. Tham eia dfuih gi6, x6p lo4i girio vi€n theo chuAn ngh6 nghigp gi6o vi€n
co sd gi6o duc ph6 th6ng theo quy dlnh cua BQ truong BQ Gi6o dgc vi Dio t4o.

5. Tham gia b6i duOng chuy6n m6n, nghiQp vu theo kl5 hoech cria t6 chuy6n
m6n vd cfra nhi trudng.

6. ThUc hiQn c6c nhiQm vu kh6c do hi6u trudng phin c6ng.

. 7. TO chuy6n m6n tii chric sinh. ho4t chuy6n m6n it nh6t 0l l6n trong 02
tuAn vd c6 th6 hqp tlQt xudt theo y6u cdu c6ng viQc hoac khi hiQu truong y6u c6u.
T6 chuy€n m6n ho4t dQng theo nguy6n tdc d6n chri, t6n trgng, chia s6, hgc Qp,
gitp dO lin nhau gita c6c thanh vi6n <16 ph6t tri6n ning lgc chuy6n m6n.

Di6u 11. Tr6ch nhiQm, quyln h1n, phqm vi vi cich thric giii quy6t c6ng
viQc cta t6 tnrfng, t6 ph6 chuy6n m6n

1. T6 truung chuy6n m6n

Dugc HiQutruong b6 nhiQm ho4c t6i b6 nhiem theo ttmg nim hqc; li thanh
vi€n trong HQi tl6ng chuy6n m6n, HQi <l6ng.thi dua vir HQi ttdng gi6o duc nhi
tyog; duo. c hu&ng ch6 tlQ gi6m gid vd phg c6p chric vu theo quy dlnh hi€n hanh.
TO trucrng chuyEn m6n c6 cric nhigm vg nhu sau:

- Tham muu cho HiQu truong v6 viQc phdn c6ng giang day cria c6c thirnh
vi6n trong t6; nhtng giAi ph6p nhim ndng cao chdt lugng bQ mdn;

8
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- Quan lf, <ilAu hanh c6c hoqt dQng cta t6 vi cta c6c thanh vi€n. Cht tri c6c
chuong trinh c6ng tiic, c6c cuQc hgp cria t6;

- Xdy dpg ki5 ho4ch, nQi dung hoat dQng cta t6 trdn co sd kii ho4ch chung
cta nhi trudng;

- T6 chtic kirSm m viQc tfurc hiQn chuong tintr, quy chii chuy€n m6rL h6 so s6
rich vi nghiQp vU su phfln cria c6c thanhvi6n tnong t6. eB x"5t voi HiQu truong d6
ph6n c6ng gi6o vi€n c6 ndng lp huorg a6n giao vi6n tgp s1r vi b6i du6ng hgc sinh
g6i;

. - Dugc ty quy6n ra tl6 ki6m tra rl6i voi bQ m6n (c6 quydn phdn c6ng t6 vi6n
ra d6) vd chfu tr6ch nhi6m tru6c HiQu truong v6 ch6t lugng cta ae ki,5m tra va
tinh b6o mdt;

- Lu6n trau d6i chuy6n m6n, guong miu tt6 lim ch5 dua tin c{y cho d6ng
nghiQp.vi cho HiQu tu&rg; c6 tnich nhiQm girip dd vi dQng vi6n c6c thanh vi6n
trong t6 hoan thanh t6t nhiQm vu;

" - Dugc quyAn bii tri GV trong ttl day thay ktri mQt thanh vi6n ndo d6 trong
t6 nghi dQt xuAt;

- Quan lf h6 so cta t6 vd thuc hiQn chi! dQ b6o c6o theo quy dinh.

- Tung thoi tliiim, c6 th6 php tr6ch th6m mQt vii c6ng tac kh6c do HiQu
trudng ph6n cdng.

2. T6 ph6 chuy6n m6n

- Eusc HiQu truong tO griel il qAu. neT_y? duo. c t6i UO nfrig- theo timg

lTl he"i 
9y-s: .$"y th6 t6 truong tham du hop HQi dting chuy6n m6n, HQi tt6ng

thi dua vd HQi d6ng gi6o duc nhA truong klri t6 truong v6ng m{t; duo. c huong chE
tlQ giem gid vd phr,r c6p chric 4r theo quy ttinh hi€n h-anh; 

- '

. - T6 ph6 chuy6n m6n c6 nhiQm vr,r girip t6 trudng thgc hiQn c6c c6ng vi6c
cta t6 chuy€n m6n do t6 truong phrin c6ng.

Di6u 12. Tnich nhiQm, ph?m vi vi cich thf.c gini quySt c6ng viQc cria
gi6o vi6n

1. Gi6o vi6n bQ m6n:

C6 nhtng nhi€m vU sau ddy:

- Day hgc vi gi6o dg9 theo chuong trinh, kai hoach gi6o dqc, k.a ho4ch d4y
hqc cta nhd tru&ng theo ch6 tlQ lim viQc cria gi6o vi6n do B0 truong BQ Gi6o dqc
v,a Ddo t4o quy ttlnh; quan lj hoc sinh trong c6c hopt dQng gi6o dUc do nhi truong
t6 chric; tham gia c6c ho4t dqng cua t6 chuyCn mOn; chiu tnich nhiQm vA ch6t
luong, hi6u qui gi6o dUc; tham gia nghi6n ctu khoa hgc su ph4m trng dUng;

, - Rdn luyQn d4o dric, hgc t{p vin ho6, b6i du&ng chuydn m6n, nghiQp vg
dC n6ng cao chdt lugng, hiQu qui giang day vd gi6o dqc; vAn dgng c6c phucng



10

ph6p day hgc theo huong ph6t huy tinh tich cgc, cht tlQng vir siing t4o, rdn luyQn
phuong ph6p tg hgc cta hgc sinh;

. 
- ThUc hiQn Di6u lQ nhi truong; thUc hiQn quyiSt dlnh cta HiQu trudng, chiu

sg ki6m tra, drinh gi6 cria HiQu truong vi c6c c6p quan lf gi6o dpc;

- Gifr gin phdm ch6t, danh dg, uy tin cta nhd.gi6o, guong miu tru6c hgc
sinh; thuong y6u, t6n trong hgc sinh, d6i xri c6ge bnng voi hgc sinh, b6o vQ c6c
quy6n vd lgi ich chinh dang cria hgc sinh; <Ioan k6t, girip tld tl6ng nghi_6p; tao dUng
m6i trudng hgc tQp vd ldm viQc ddn cht, th6n thiQn, hgp t6c, an toi,n vd lanh manh;

- PhOi hqp voi gi6o vi6n chri nhiQm, c6c gi6o vi6n kh6c, gia tlinh hgc sinh,
Doan Thanh ni€n CQng san H6 Chi Minh trong d4y hgc vi gi6o dgc hgc sinh;

- Thpc hiQn c6c nhi€m vU kh6c theo quy tlinh cta ph6p luft.

2.Gi6o vi6n cht nhiQm:

Ngoii c6c nhi6m vr; quy dinh t4i khoan I cria DiAu niy, cdn c6 nhtng nhiQm
vp sau d6y:

- XAy dpg ki5 hopch c6c ho4t dQng girlo dgc tire nien 16 mgc ti6u, nQi dung,
phuong ph6p gi6o dgc b6o <tag ti$ khi thi,.phir hOp voi dac di6m hec sinh, voi
hodrn cinh vd di€u ki€n thUc t6 nh6m thric tl6y sU ti6n b0 cria ci l6p vir cta ttmg
hgc sinh;

- Thuc hign c6c hoat tlQng gi6o dpc theo kri ho4ch dd xdy dpg;
- Ph6i hAp chqt chE voi gia dinh hgc sinh, voi c6c gi6o vi6n b0 m6n, Doin

thanh ni6n CQng san H6 Chi Minh, c6c td chric xd hQi c6 li6n quan trong viQc h6
trg, gi6m sdt vi0s hec tQp, rdn luyQn, huong nghiQp crla hgc sinh lop minh chri
nhiQm vi g6p phAn huy tlQng c6c ngu6n lgc trong cQng d6ng ph6t tri6n nhd trudng;

- Nhan x6t, dffi gi6 vA xi5p lo4i hgc sinh cuiii k! vi cudi nim hgc; tl€ nghi
khen thuong vi lc! lu$t hec sinh; tI6 nghi danh s6ch hgc sinh duo. c 16n lcrp thing,
phii ki6m tra l4i, phii rdn,luyQn th6m v6 hanh ki6m trong khi nghi hd, phii d lai
lop; hoan chinh viQc ghi s6 tli6m vd hoc bp hgc sinh;

- 86o c6o thuong ki hoec dQt xu6t vC tinh hinh cta lop voi HiQu truong.

3. Gi6o vi6n lhm lim c6ng tic TKHE trulng:
Do HiQu truong phen cdng vio dAu n6m hgc, dugc huong chti ttQ ginm gid

theo quy dinh, la thenh vi6n trong hQi <l6ng gi6o dgc, hQi ddng khen thucmg vi k!
luft, hQi tl6ng chuy€n m6n Thu lcj hQi tl6ng c6 nhi-6m 4r:

- Ghi bi6n ban c6c cuQc hgp co quan vdr cta cdc h6i il6ng trong nhi trulng;
- ThUc hiQn c6ng tric ki6m di€n trong c6c lAn hgp hQi <I6ng, hgc tgp chinh

tri.Luu gift c6c sO ghi UiCn Uan vd c6c don xin phdp ving cta GV-NV dtii vdi c6c
cuQc hgp, hqc chinh tri;

- Dim bio tinh bio m$t trong cdng vi6c n€u khdng dugc HiQu truong riy: ..
quyen pnat ngon;
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- Li cAu nOi gita HiQu truong vd tgp th6 HQi tl6ng su ph4m: ghi nh6n vd
phan rffi cho HiQu trudng c6c j ki6n cia thiy c6 gi6o vA c6c v6n dA chung cta
nhitruong.

4. Gi6o viGn lim c6ng tic tu vdn tim lf cho hgc sinh(Giao d/c Bi thu
doan trudng chi dpo, tti6u hanh, thudng t4rc vdn hanh c6ng tric tu vdn tAm lj cho
hgc sinh)

NQi dung tu v6n tAm lf hgc sinh t{p trung vio c6c v5n dA sau:
a. Tu v6n huong nghiQp, chgn nghA khi hqc sinh l*r5i l2 chuin b! ra truong.

,. 9:Jy -uT 
gi6o dqc gioi tinh - sfc khde sinh san vi thanh ni6n; t6m lf tria

tu6i, gioi tinh.h6n nhdn gia tlinh pht hqp voi hia tu6i.

. .. Tlr 
rT khi ndng ung ph6, giai quyi5t cdc v6n dA ph6t sinh trong m6i quan

hQ, giao ti6p, {ne xri voi gia dinh, gi6o vi6n vi b4n bd vi m6i quan hQ xE hQi kh6c.
d. Tu vdn kg ning, phuong phdp hgc 4p hi€u qui vd <t!nh huong nghA

nghi-6p.

e. Tu vdn v6 thAm m! hgc dudng.
I;..,.,,_Lg. lu van v€ c6c giri tri s6ng, kl ndng s6ng; biQn ph6p ung xt vdn h6a,

phdng ch6ng b4o lgc, xdm h4i vd xdy dmg m6i trudng gi6o dUc an toan, lanh
m4nh, thAn thi6n.

h. Tu vdn c6c v6n ae thac theo mong mu6n cria hgc sinh. H5 trq gioi thiQu
cho c6c em hgc sinh d6n c6c co sd, chuy6n gia khrlm vd <ti6u tri tam l), ddi voi c6c
truong hgrp hgc sinh bi r6i loan tam sinh lf nim ngoai kha ning tu vAn cria nira
truong.

Di6u 13. Quydn cfra giio vi6n

1. Gi6o vi6n c6 nhtng quy6n sau ddy:

a" Duqc nhatrrngtao tti€u ki6nd,Sthgc hiQnnhiQm vU gaDg day vegirio dgc hgc
sinlu

b. Euo. c hucrng mgi quy6n lqr v6 vflt ch6t, tinh than vi dugc ch6rn s6c, bAo
vQ sic kho6 theo c6c ch,5 d6, chffi s6ch quy dinh aOi voi nhd gi6o;

c. Duo. c t4lc tirip ho4c th6ng qua c6c t6 chric tham gia quan lf nhi truong;

d. Duo. c huong luong vd phg c6p (ni5u c6) khi tlugc ct di hqc di3 n6ng cao
trinh d0 chuy6n m6n, nghiQp 4r theo quy rllnh hiQn hinh;

e. Duo. c cti tham gia c6c l6p b6i du0ng, hQi nehi chuy€n ttA d,i n6ng cao
tdnh d0 chuy6n m6n, nghiQp vu;

g. DuSc !rq,p d6ng thrnlr geng vn nghiCn crnr khoa hgc tai clc truong vi co so
girio dr,rc kluic n6u thp hiQn <tiy tii nhimg nhiQm vU drEc giao vdr duoc qr ddng f cua
HiQutruong;

h. Duo. c b6o vQ nh6n ph6m, danh dg, an toirn thdn thiS;

i. Duo. c hu&ng c6c quy6n kh6c theo quy tlinh cria ph6p luft.
2. Gi6o vi6n chri nhigm ngodi c6c qrrydn q.ry dinh t4i khoan I cta DiAu ndy,

cdn c6 nhtng quydn sau ddy:
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a. Duo. c dg c6c gid hgc, hogt dQng gi6o dpc kh6c cta hgc sinh lorp minh;

b. Eugc dg c6c cuQc. hgp cria HQi tt6ng khen thuong vn HQi il6ng kf luit
khi giai quyiit nhtng v6n aC cO ti6n quan d6n hgc sinh cria lop minh;

c. Dugc dg c6c l6p UOi AuOng, hQi nghi chuy€n <td v6 c6ng t6c chri nhiQm;

.d. Du-oc quy6n cho phdp c6 nhdn hqc sinh nghi hgc kh6ng qu6 3 ngiy li6n
tgc, ndu hgc sinh kh6ng ra kh6i dio;

e. Dugc ginm gid l6n lop hang tuen theo quy dinh khi ldm cht nhiQm lop.

Didu 14. Cdc hirnh vi gi6o vi6n kh6ng tluo. c lim
Gi6o vi6n kh6ng duo. c c6 c6c hi,nh vi sau ddy:

l. Xtic ph4m danh du. nhdn phim, xdm ph3m thdn th€ cria hgc sinh vd il6ng
nghiQp.

2. Gian lfln trong ki6m tra, thi cu, tuy6n sinh; gian lfn trong tlinh gi6 kiSt
qua hgc t$p, rdn luyQn cua hgc sinh.

3. Xuy€n tac nQi dung gi6o dqc; d4y sai nQi dung kii5n thric, kh6ng ttung
voi quan di6m, dudrng l6i gi6o duc cria Dang vi Nhd nudc ViQt Nam.

4. Ep buQc hgc sinh hgc th6m tl6 thu ti,in.

5. Hrit thuiSc 16, u6ng rugu, bia vd sri dgng c6c ch6t kich thich kh6c khi dang
tham gia c6c ho4t tlQng 916o dgc; sri dUng tti€n thoai di d6ng khi ttang d4y hoc
tr6n lop.

6. 86 gid, b6 bur5i day, tuy ti6n cit x6n chuong trinh gi6o dqc.

CHUONG v. TRj.CH NHIEM. PHAM vI vA CACH rrrfc cIAI
euyfT cONG vrEC ctrA iuran vrtN rnonc rnrlcnvC

Di6u 15. T6 vin phdng

Thgc hiQn theo diAu l5 th}ngw3212020 vdcic quy ttinh cu thri tai quy chi5

niy:

1.,T6 vdn phdng gtim nhdn vi€n thUc hiQn c6ng t6c vdn thu, ki5 todn, thti
qui, y t6 trudng hgc, bio vQ vd c6c c6ng t6c kh6c. Tii vin phdng c6 I td truong,
1 t6 ph6;

2. Nhi€m vu cia t6 vin phong:

a. Cdn cri kii hogch gi6o duc cria nhir trudmg, x6y dpg, giii trinh vd quyiit

dinh kii hoach ho4t dQng cria t6 vdn phdng theo tuin, thring, hgc khi, ndm hgc.

b. G.itp hieu tru&ng thgc hiQn c6ng t6c v6n thu, nhi6m vU quan lj tdi chinh,
tai san, th6ng k6 vd bio vQ trong nhi trudng theo quy <llnh.

c. Tham gia bdi du0ng chuy6n m6n, nghiQp 4r theo kti ho4ch cta t6 v6n

phdng vd cria nhi trudng.
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d. Tham gia <ilinh gi6, x6p loai vi6n chric, ngu<ri lao dQng.

e. Quan lf, luu trft hd so cta trudng.

f. Thpc hiQn c6c nhigm vU kh6c khi HiQu trudng phdn c6ng.

. 3. TO vdn.phdng sinh ho4t it nhAt 01 lAn trong 0l thring vi c6 thrS ho.p tlQt

xu6t theo y6u cAu c6ng viQc hoec khi HiQu truong y6u cAu. T6 vdn phdng ho4t
dQng theo nguy6"n dc aan, chri, t6n trong, chia s6, hgc tfp, girip d0 lin nhau gita
c6c thinh vi6n d6 phrit tri6n ndng lgc chuy6n m6n, nghiQp v9.

DiAu 16. Tr6ch nhiQm, ph?m vi vi cdch thnirc gi6i quy5t c6ng viic cta
nhin vi6n hinh chinh

L NhiQm vg chung cria c6c thanh vi€n trong t6 vdn phdng

- Thlrc hiQn c6ng viQc ho4c nhiQm vp duo.c giao bio ddm y6u ciu uA thoi
gian vi chdt lugng;

- Ph.ii hqpt6tvoi c6c thinhvi&r kh6ctrongvifo thyc hiQn c6ngviQc haynhiQm

w;
- Ch6p hanh sg phdn c6ng c6ng t6c cria nguoi c6 thAm quyAn;

- Thuong xuyEn_hgc tap ndng cao trinh dQ, k! nnng chuydn m6n, nghiQp
vu; nghiOn cr?u, d6 xu6t c6c biQn ph6p ning cao chdt lugng, higu qui thr,rchiQn
nhiQm vu duo. c giao;

- Ch6p hanh chi6 dQ th6ng tin, b6o c6o; quAn g, luu gift h6 so c6ng vipc;
quan ly vi sfr dgng tai sdn, phuong tiQn, trang thi6t bi lem viQi duo. c giao thio quy
tlinh;

- Tham gia qu6,n lj trudng, tham gia c6ng t5c ding, doirn th6 khi cluo. c tin
nhiQm vi c6c c6ng tric kh6c khi dugc nguoi c6 thim quy6n giao;

- Khi thgc hiQn nhiQm W, nhan vi6n phii tuan tht c6c quy dinh sau: c6 th6i
tlQ lich s1r, t6n trgng GV-HS-CMHS; c6 tinh than hqp thc,tAcphong khi6m t6n;
kh6ng g6y kh6 khen, phiAn hd d6i voi GV-HS-CMHS; ch6p hanh c6Cquy <tinh vA
d4o itric nghe nghiQp vi chiu tr6ch nhiQm tru6c HiQu trudng ve phAn vi6c auqc
giao.

2. NhiQm vg cia tinng thirnh vi6n t6 vin phdng

2.1.T6 tru6mg t6 Van phdng:

Phq tr6ch quan li nhAn vi6n t6 vln phdng vA c6c m{t sau :

- Xdy dpg chii dg lem viQc cta nhdn vi€n, kii ho4ch ho4t dQng, kii ho4ch
ki6m tra cta t6 hang th6ng, hgc kj,, nim hgc, ndm tai kh6a.

- Quan ly vipc thpc hi6n nd ni5p, t6c phong, hi-6u qui ldm viQc nhu: gid gi6c,
trang phgc, hiQu qui lim viQc, ...

- T6 chric ki6m tra h6 so s6 s6ch vd vigc thuc hiQn nhiQm vg theo v! tri viQc
lirn c6c thinh vi6n trong t6 it nhdt I lin trong hgc k).
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- Ti6p nhQn vi chiu tnich nhiQm sria cht4 thay thti voi nhtng tai san h6ng
h6c c6 tinh c6p thi6t phni khic phgc ngay md chi phi sria chta, tfra! *16 u6c tinh
duoi 500 nghin d6ng.

- Chfu tnich nhiQm tru6c l6nh dqo truong vd viQc thlrc hiQn nhiQm 4r theo
vi tri viQc ldm c6c thanh vi6n vd nhiQp vr.r kh6c do Hipu tru&ng ph6n c6ng.

- Theo d6i vi quan lf thanh vi€n trong t6 khi tham gia c6c hoqt d6ng do nhd
truong t6 chric; <tugc.giAi quyiit cho ph6p 9-c.ttranh vi6n-nong t6 nghi ictr-Ong qua
I ngdy <I6ng thoi ph6i b6 tri nguoi thay th6 aC giai quyist c6ng viQc.

- Duo. c tham gia vio c6c ban, hQi tl6ng theo quyiit <linh cua HiQu trudng.

- ThUc hign ctril d9 bao c6o th6ng vd c6c b6o c6o kh6c theo y6u ciu.
- Thay m{! c6c thdnh vi6n.trong t6 duo. c quyen tham gia kiiin ngh!, <t'i xuSt

cic gtiriph6p nhim ttim bio quy6n vi nghialruiia c6c thanh vi6n trJng t5;

- Duo. c huong phU c6p tnlch nhiQm theo quy tlinh ctia Nhir nu6c.

- PhU tr6ch c6ng tric tiing hgrp trong nhri trudmg.

- D6nh gi6 thi dua ctia nh6n vi6n trong t6.

- Trinh lcj hqc ba khi duo. c y6u cAu.

2.2. NhAn vihn kii todn:

a) C6 trdch nhiQm:

- Thrc hiQn ihng cac quy t{nh cua phap hAt vC kti to6n, Ai chinh vd cua nha
tusng.

- Tham muu cho HiQu truong, c6c b0 phin 1i6n quan c6ch xt dung kinh
phi, thu chi clung quy dM cira nhi nudc;

- Gitip HiQu truong xAy dpg dy to6n, ki5 ho4ch tai chinh cia nhi trudng
trong timg nim hgc;

- Thgc hi-6n chtc ning qu6n I h6 so tai chinh dring theo ph6p lQnh tai chinh
tri toan cia nhd nudc;

- Dg thio Quy chti chi ti6u nQi b0.

- Ki,5m tra c6c thri tuc hSp ddng, lQp h6 so thanh li, thanh torin hqp d6ng.

- Ph5i hap v6i Ban tlei diQn cha mg hgc sinh trong viQc thu, chi qu! HQi
bio <lim minh b4ch, <lung nQi dung, mgc tlich <H lcf krit li6n tich .

- PhU tnich c6ng trlc bio hi6m y t6, bio hi6m x6 hQi cta gi6o vi6n vi hgc
sinh.

- ThUc hi-6n chli d6 c6ng khai tai chinh theo quy dlnh cria Quy ctrii aan cnri,

Quy ch6 c6ng khai.
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- C6 tnich nhiQm c.rng.c6p ttdy <fii th6ng tin voi Ban thanh tra +an ddn, c6c
doan thanh tra, kiAm tra, ki6m to6n, gi6rn s6t cria c6p c6 thAm quydn khi c6 s1r

tl6ng f cta HiQu trucmg.

-.a"T lf h6 so cin bQ, vi6n chr?c vi thlrc hiQn ch6 d0 b6o c6o <tinh lci vC

bi6n ch6 - ti6n luong theo quy dinh.

- tu6n cui5i th6ng nhii thuc hi€n OOi ctriiiu qu! tiAn m{t voi thri qu}; b6o
c6o voi chri tai khoan v6 viQc thu vi sri dlmg c6c lo4i qui cho HiQu truong.

- Thgc hiQn m6J sii nhiem vU kh6c do hiQu truong ph6n c6ng.

b) C6 quyin: DQc lip v6 chuy6n m6n, nghi-6p vu ki5 toan

- Y6u ciu vi€n chtc, hgc sinh cung c6p dAy ttri, kip thoi tai liQu li6n quan
<ttSn ki5 torin trong thoi han nh6t dinh, thuc hiQn chric nang Ai chinh qia tcti toan

- 86o luu f kii5n chuyEn mdn bdng vin ban kni c6 f kiiSn ktr6c voi f kiiin
cria HiQu huorrg;

- B69 c69 b6ng ven bin cho HiQu trucrng Lhi ph6t hiQn c6 d6u hiQu vi ph4m
ph6p lu{t ve kii torin, tai chinh.

2.3. NhAn vi6n tht qui vh vin thu:
a) C6ng tdc thrt quj:
- Thu vd quan lf ti6n m[t dung quy dinh vi dim bio an toAn. Kh6ng duo.c

t.u y cho vay, cho rmg. tidn ho{c sri dpng vdo vi6c kh6c khi chua c6 lQnh cia chti
tai khoan. Chi duo. c c5p ph6t kinh phi khi c6 phiiiu chi, lQnh chi cta cht tii khoan
(phiilu chi dd c6 chfr lcj cta chri tai ktoan vi ki5 torin).

- trfd diy <tri h6 so, s6 s6ch theo d6i thu, chi vd c{p nhft thu}ng xuy6n dung
nguy6n tdc tai chinh.

- Th6ng b6o ngay cho HiQu truong bir5t ktri ph6t hi6n c6 tinh huiSng b6t
thuong trong chi ti6u tl6 kip thoi xri lf;

. - Chiu sU kiilm k6 ti6n mit dinh khi b6t thuong cria HiQu trucng, cung c6p
tlAy thi th6ng tin voi Ban thanh tra nhan dan fttri c6 sy <lQng j cria HiQu trucmg).
Khi c6 doan thanh tra lim viQc, c6 tr6ch nhiQm cung c6p <t6y ttri c6c chimg tu theo
yeu cau.

- Rrit tiAn, gui ti6n thu dugc vdo kho bac kip thoi <tung quy <Iinh.

. : Iuh gygi thring phai thsc hien d6i chi6u gu! ti6n m{t voi kii tortn, b6o
c6o voi cht tai khoan v6 viQc thu vi sri dUng qug ti6n mit.

- Thgc hiQn nhiQm vg kh6c do tht truong don v! phdn c6ng.

b) C6ng tdc vdn thu luu trfr:

- Quan $ vn sri dgng con d6u theo quy tlinh tai Nghi <linh sO 99/2016n{D- CP
ngiy 0l tirang z ndm 2ol6'cua Chinh pht vE quen ly ua si, J'1-j""" aa, 

"Jqran 
f>,

vd sri dqng con d6u trong c6ng t6c vdn thu tlugc quy dinh tai Di6u 25, 26 cua Nghl
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dinh s6 I I0/2004AIDCP ngdy 08 thdng 4 nim 2004 cua Chffi phir vA c6ng t6c vin
thu.

- Quan lf s6 c6ng vin di vd <tpn tlung quy <t!nh cta nhd nudc. Hang ngdy
chiu tnich nhi€m nhfln c6ng vdn, ki6m ra hdm thu it nh6t 4 lAn, chuy6n vd b6o
cho hiQu truong <t6 phin c6ng ngudi thgc hiQn.

- So4n thio b6o c6o, c6ng vdn, gi6y mdi,...; chuyiSn c6ng vIn, b6o c6o di5n
co quan chric n6ng khi c6 y6u cdu,....

- Quan ry c6p ph6t v.an beng, hd so cta hgc sinh; ghi vd qud.n lf s6 tlang b6,
luu gift s6 ggi t6n - ghi ili6m cria l6p theo dring quy tllnh.

- Quan lf kho ltru trfi vir c6c tai liQu luu trii theo dring quy tllnh cria ph6p
luOt.

- ThUc hiQn vi6c trich xu6t h6 so c6 nhdn hgc sinh theo dring quy tlinh :

- ThUc hi€n nhiQm vU kh6c do tht truong don vi phdn c6ng.

2.4. Nhin vi6n Y t6

- PhU tr6ch c6ng tic y t6 hgc tludng, phg tr6ch c6ng uic vQ sinh phdng ngira
dich bQnh, chlm s6c sric kh6e cho CBGV vi hgc sinh. Tham muu voi lSnh d4o
nhe truong di-i mua vd trang bi tld dtng cnn thi6t d6 phgc vg c6ng tric chdm s6c
sric kh6e cho CBGV vd hgc sinh.

- PhU tr6ch c6ng tric bio hi,!m cria hgc sinh; t6p h6 so theo d6i sric kh6e, h6
ss bio hi6m cria hgc sinh theo quy tlinh.

. - NhfrTrg trudng hqp xiy ra dQt xu6t li6n quan d6n sric kh6e vi su an nguy
tl6n CBGV vd hgc sinh mi kh6ng c6 khi ndng ctu chta phii nhanh ch6ng ldm
c6c thir qrc d,5 chuy6n l6n tuy,5n tr6n gdn nhdt.

- Phu tr6ch c6ng tac t4rc tuAn, lao dQng, vQ sinh cta hgc sinh (bao g6m vO

sinh phdng hgc vir c6c khu vgc dugc phdn c6ng), phq tnich vi chi tl4o hgc sinh
ldm v€ sinh c6c c6ng trinh vC sinh cta hgc sinh.

- Ki,3m tra c6c tti6u kiQn tl6m b6o hgc t4p cria hqc sinh t+i c6c phdng hgc vi
c6c khu hsc tap ngodi troi (sin t4p th6 dgc,...), b6o c6o, dd xu6t vdi.ph6 hiQu

truong phq tr6ch n6u nhu c6c <li6u kipn hSc 6p kh6ng dim bio hoic mAt h6ng.

- Quan lf kho lrru gift ban ghii, giudng, phan,....

- ThUc hign mQt si5 nhiem vq kh6c do hiQu truong phin c6ng.

2.5. NhAn vi6n thu viQn:

- Tham muu x6y dpng ki5 ho4ch trang b! s6ch, b6o, t4p chi dim b6o nhu cAu
phUc vU nghiCn criu, gi6ng d4y cria gi6o vi6n vd hgc t$p cria hgc sinh.

- Quan lf bno quan tOt he tfrOne srlch, thii5t bi thu viQn theo dtng quy ttinh
vd quy trinh k! thu$t nghiQp vU. C6 <hi h6 so ghi c6c diu s6ch cia thu viQn vd si5
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theo d6i nguoi mugn, tri s6ch. T4o di6u kiQn thu$n lqi cho gi6o vi6n, hgc sinh
duo. c nghiEn criu, hgc t$p.

- Quan ly sO ai,5m chinh, hgc b4 cria c6c lcrp vi viQc vio di6m cria gi6o vi6n
trong nim hgc. 56 diiSm chinh, hqc ba phii li6n tpc duo;c luu git tgi nhd *}ng,
truong hqp t1r y cho mugn hoic c6 sg thay trang, mdt s6, m6t h9c b4,... thi nguoi
quan li hohn tod,,n chiu tr6ch nhiQm. Trudng hqp hqc sinh chuy€n trudng, b6 hgc
mu6n rut hoc b4 phii th6ng qua Vin thu nhe trutmg. Ifti k6t thtc nim hgc vi viQc
vdo tli6m cria gi6o vi6n dd hoin t6t, ban giao cho V[n thu nhd trudmg d.i luu git.

. - QuaT li d6 dune, thiiit bi v6n phdng theo danh mpc ph6n c6ng vi nguoi
c6 thdm quy6n giao giir:

- Theo d6i CBGV, NV c6 hay kh6ng tham dp c6c bu6i sinh hoat Qp th6 do
nhd trutrng t6 chric.

- Thu, phdn lo4i bdi ki6m tra, bii thi cta hgc sinh sau khi t6t ttuic m5i ty
thi; bii thi sau khi dugc phin loai ban giao cho vin thu tlua vdo kho ltru trt.

- Thgc hiQn mQt s.i nhiQm 4r khSc do hiQu tru&ng ph6n c6ng.

2.6. NhAn vi6n thi5t bi, thi nghiQm.

- Quin lf, b6o quan, sri dung thii5t bi; luu gifr, sri dqng h6 so thitSt bi; sria
chta nhtng thi6t bi don giin; lap.ki5 hoach sri dqng, .ra 16., sria chta ttrit5t Ui

99a 
nha truong; b6o c6o vi.d6 xuAt voi hiQu truong nhd trudng phuong An thanh

lj, ti€u hty thiet bi, h6a ch6t h6ng, h€t h4n sri dgng; lpp b6o c6o <Iinh (i,, thudng
xuy€n v6 c6ng t6c thiCt bi, thi nghi6m.

- B6n c4nh tl6, chri tri c5c nQi dung sinh hoat chuy6n it6 ve thi'5t Ui, thi

1g!iq1r d !ruonql cht tri thpc hiQn viQc khai th6c phdn m6m ung dung qud.n lj
thii-at bi; chri tri viQc t6 chric ldm d6 dtng day hSc, thiiSt bidon gian voi 

"Atlie" 
ae

ki6m 0 dia phuong.

- Ph6i hqp voi gi6o vi6n chu6n b! cric thirit b!, h6a ch6t vA v6t li6u can mii5t
trong c6c.bii.th1rc hdnh, thi nghiQm; dim bio c6c di6u kiQn v6.an toan, phdng
ch6ng chriy n6 trong qu6 trinh thUc hanh, thi nghiQm; ph6i hqp t6 chric, drinh giri
c6c cuQc thi khoa hSc ky thuat cria hgc sinh c6 li6n quan di5n thi nghiCm tt c5p
trudng trd l6n.

- Thgc hi6n mQt si5 nhipm 4r khric do hiQu trudmg phdn c6ng.

2.6. Nhin vi6n bio vQ:

-,Phg tnlch c6ng tic ttAm b6o an ninh trat tU t{ong nha trudng, khi c6 d6u
hiQu mdt qr.tinh phii b6o c6o voi l6nh dao truong d6ng thoi li6n hQ voi co quan
C6ng an tl6 kip thoi gi6i t6a vd xri lf.

, - Quanlj tai san, co sd v{t ch6t vi c6c c6ng trinh cria nhi trudrng. Cirng voi
kE to6n l4p s6 theo d6i c6c tai san hi6n c6 (tai san trong pldng hgc, phdng ldrn
viQc, phdng chric nEng: th6ng kd s6 lugng tii s6.n trong m6i phdng) vi lcj giao
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nh4n voi tri torin vi ph6 hiQu truong co sd vdt ch6t. Nhtng tai san b! p6t kt6ng
r0 lj do ho{c do thi6u tinh thdn tr6ch nhi€m cta b6o vQ thi phii chlu UOi troan.

- Quan lf phdng h6i ddng, phdng chd cta gi6o vi6n, nhir da n6ng; quan ly
kh6a cria c6c phdng hgc vi thgc hiQn tl6ng m& n6u hgc sinh quy6n, ldm m6t chia
kh6a ho4c theo y6u cdu c6ng viQc cria nhd trutmg.

- ThUc hiQn cdng t6c sta chta nh6 vi chim s6c hQ th6ng cdy c6nh nhd
truong.

- Hucmg din, tiilm tra, nhic nhd hgc sinh thuc hiQn dtng, dri n6i quy nhi
truong.

. ; Hang ngiy duy 9ri tr6ng lQnh ra vio lcp fti! ci hgc th6m ngdy cht nhat),
n6u mAt diQn hogc hQ thdng chu6.ng b6o kh6ng ho4t tlqng. $hi ph6t hiQn tai san bi
mig h6ng ho{c c6c lop lJr6ng tit diCn, kh6ng d6ng cta s6,... phii ti6n henh ghi
ch6p lai vi lflp bi6n ban vi b6o c6o BGH.

- Duo. c thay phi6n nghi giira fuOi aC giii quytSt sinh ho4t c6 nhAn nhmg
phni dnm b6o c6 nguoi trpc b6o vE24 giiilngiry.

- C6c c6ng viQc cg thii theo hqp d6ng voi nhd truc,ng timg n[m hgc

2.7. NhAn vi6n tgp vg lao c6ng(n6u c6):

- Ldm vQ sinh hang ngiy phdng ldm vigc khu hdnh chinh, phdng hQi tt6ng,
phdng chd gi6o vi6n vi c6c cdng trinh vQ sinh cria gi6o vi6n vi hgc sinh.

- C6ng viQc cg thiS theo hqp d6ng voi nhd trudng ttng n6m hgc

CHTJONG vr. euAn Hp CONG TAc rRoNG TRTIONTG

Di6u 17. Quan hQ ph6f hqp giii quy6t c6ng viQc giira cic t6, doin th6,
bQ ph$n thuQc Trudmg (ggi chung li tlon v).

- T6t ci c6c t6 chtic chuy€n m6n, dodn thC, bO phgn trong trudrng dAu c6
chung mQt mgc ti6u mi Trudng dA ra trong phuong hu6ng nhiQm vu n6m hgc.

- tat ca c6c t6 chric chuydn m6n, doirn th6, bO phin trong trucmg <t6u c6
li6n quan chqt ch6 voi nhau tr€n nguyCn t'ic thiSng nh6t, duoi qr l6nh d4o cua HiQu
trusng.

- T6t ci c6c t6 chric chuyEn m6n, doin ttr,!, Uq ptr6n trong trudng d6u dugc
sri {rng th6ng tin cria nhau n€u vipc sri dlrng ndry vi mpc ti6u chung cria Truirng.

^t- Tat ca cric phuong ti€rL thi6t bi, nhen lUc iua m6i td chtrc chuy€n m6ru dodn
AC, Uq ptr4n aeu co tfr6 s,i-aung a6 hO tnq fan nha,r n6u tluqc Hi-eu tuong d6ng'f cho
phep.

Di6u 18. Quan hQ giira Tru0ng cric t6 chtc thuQc Truong

ThuQc miii quan hQ ptrOl hqp cgng ddng tnich nhi6m, binh ding, girip itd
nhau dO ctng ti6n bQ vi mgc ti€u chung cria nhi Trudmg.
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Didu 19. Quan hQ ctng fic giiia Truomg t6 chrrfu chuy6n m6n, tloirn th6, bQ
ph6n

Thgc hiQn theo ch6 dO Tht truong.

Quan h0 c6ng ti9 trong c6c t6 lA quan hQ chi cl4o <l6n d5c, kiiim tra d6nh
gi6 vd thyc hiQn giira T6 trudng vi td vi6n. Trong trudng hqp truong c6c bQ ph4n
vd t6 vi6n c6 j ki6n khdc nhau, ruong b0 phfn c6 th6 bio lrru f ki6n vd phan 6nh
ngay voi HiQu truong d6 c6 bi€n phrip gini guyt5t t<|p thoi (Trong ktri chd giii
quy6t cria HiQu truong thi tO vien vdn phii ch6p hanh theo chi tlgo cta truong bQ
phAn nhimg nQi dung kh6ng tr6i quy ttfnh cta Ph6p lu{t)

Di6u 20. Quan hQ gifra Ban Giim hiQu vrli Tnr&ng c6c bQ phin thuQc
Trutrng

Lri quan h€ chi dao d6n diic, kiiSm tra tl6nh gi6 vi thUc hi€n gita Ban gi6m
hiQu v6i Truong cric bQ ph{n.

Thgc hi€n nghiOm tuc vi dAy dri chiS tlQ brio c6o, theo quy dinh cta nQi quy co
quan.

Di6u 21. Quan hQ c6ng t6c giiia Trulng vrfi S& Gi6o dgc vi Diro eo
- Li m6i qlan hC giira cdp tr6n vi c6p duoi, trudng phqc tung sg chi d4o,

huong din vi ch6p hdnh c6c QuviSt dinh cria SO Gi6o dpc va Oio tpo. iruong c6
tnich nhiQm phan rinh nhimg vucmg mic, kh6 khln trong qu6 trinh thgc hiQn chric
ndng,rhi6m vU cria minh cho LEnh dao S& vd ki6n nghl nhtng diAu kh6ng phr)
hqp can sira d6i, b6 sung trong ch6 d0, chinh s6ch, c6Jquy ttfnh-cta ph6p hi{t.

- Thgc hiQn theo chii dO thri truong.

- ThUc hi€n ctrii A6 Uao c6o theo y6u ciu oia c6p trCn. Hieu truong vd ph6
HiQu truong c6 tr6ch nhiQm xem x6t, phe duyQt c6c b6o c6o theo chric ndng cria
minh.

Di6u 22. Cic quan hQ c6ng tdc khic:
Nhi truong phi5i hqp voi chinh quyBn, dodn tfr6 aia phuong, Ban tl4i diQn

cha mg hgc sinh, c6c tri chric chffi tri - xd hQi vi cd nhdn cO ti6n quan ntrim:

fh6ng nh6t gpan diiim, n6i dung, phucng ph6p gi6o dgc gita nhi trudng,
gia dinh vd x5 hQi d6 thyc hi6n muc ti6u gi6o dgc.

Huy dQng mgi lgc lugng vi ngu6n llrc cria cQng tl6ng chdm lo cho sW nghiQp
gi6o dgc, g6p ph6n xdy dlmg co sd v{t chit, thi6t b! gi6o dgc cria nhd trudng; xAy
dpg phong triro hgc Qp vd mOi truc,ng gilio dUc lanh qarh, * toin, ng6n ch{n
nhtng hoat dQng c6 anh hudng"xdu diln.hgc sinh; t4o tti6u ki€n d,3 hgc sinh auqc
vui choi, hogt dQng vdn h6a, th6 dUc, thiS thao lanh manh pht hqrp voi hia tu6i.

Quan-h€ voi chinh quyAn, dohn th6, ban ngdnh dia phucng: Trudng tich cgc
tham gia, h6 trg c6ng t6c d ttia phuong trong c6c linh vyc c6 li6n quan vA gi6o
dgc, trft t.u an toan xd hQi.
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Quan hQ voi Ban <tgi diQn chl mg hgc sinh: Trudng t6 chric m5i nam : tcy
DAi hQi CMHS, tAo tli6u kiQn t6t nh6t t16 nan d4i diQn hoaitlQng c6 hiQu qun, dung
chi d4o, t4o sg d6ng thudn giira CMHS voi nhi trutrng, ch6p henh ti5tdi6u lQ hoat
dQng cria Ban d4i di6n CMHS.

cHr.Ior{c vrr. QUy DIr\rH vt rudr cIAx vA cH6 DQ LAM vrEC
A- D6r Vfi nrEU TRTIOT{G, pH6 HrEU TRrICI\c
DiAu 23. Ch5.IO vi ttinh mric thli gian tim viQc:

Lim viQc theo ch6 tlQ khor{n viQc, dim bio chi5 <10 trUc LEnh d4o

Thoi gian tli cdng t5c hQi hgp dugc tinh nhu thoi gian c6ng tric t4i co quan.

HiQu tru&ng dey 2 ti.ivtuan. Ph6 hi6u truongdcy 4 tiet/tuan.

B- Dor Vol CHO VrtX
Di6u 24. Ch6 dO vir itinh mric thiri gian lim viQc cta gi6o vi6n

. l. Thdi gian lim viQc cria gi6o vi6n trung hqc ph6 thOng trong ndm hgc li
42tue\trong tI6:

37 tuan dinh cho vi6c giang d4y vri hoat d6. ng gi6o dgc theo quy tllnh v6 kti
ho4ch thoi gian nem hAc.

03 tuan danh cho hgc tip, mi auOng ndng cao trinh dO.

0l tuan danh cho vi6c chuAn bi ndm hgc m6i.

0l tuan danh cho viQc tring kiit nim hoc.

2. Thoi gian nghi hlng ndm cta gi6o vi6n g6m: nghi hd, nghi Trit 6m lich,
nghi hqc lc! vi c6c ngiy nghi kh6c, cg thr5 nhu sau:

Thoi gian nghi hd cria gi6o vi6n thay cho nghi ph6p hdng nim ld 02 thang,
duo. c huong nguyEn luong vir c6c phg c5p (niiu c6);

Thoi gian nghi Tiit 6m lich, nghi hqc k! theo quy dinh cta BQ truong BQ
Gi6o dgc vi Ddo t4o;

C6c ngdy nghi kh6c theo quy tlinh cua B0 Lu$t lao dQng.

Cin crit6 hoach nim hec, quy m6, tlic diCm, di6u hQn qr th€ cua timg tnrong,
HQutuong b6 ri tlroi gian nghi trang nem cho gi6o vi&r mQt oich hq,p ry theo tfung quy
dlnh.

3. Dinh mtc tiilt d4y: 17 tiiSt / tu6n

Di6u 25: Ch6.IO giim ilinh mnic ti6t dly it5i v6i gi6o vi6n ki8m nhiQm
c6c c6ng viQc chuy6n m6n

Gi6o vi6n chri nhigm l6p <luo. c giam 4 tiiiUtuan.

Gi6o vi6n ki6m php tr6ch phdng hgc b9 m6n dugc giirn 3 tiait/m6r/tuan.

Gi6o vi6n ki6m nhi6m phg tr6ch phdng thii5t b! duo. c giim tu 2 tii5t/tuan
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T6 truong bQ m6n dugc giim 3 ti6t/tuan.

T6 ph6 chuy6n m6n duo. c giam t tiCtftuan.

Gi6o vi6n ki6m nhiQm phqr tr6ch c6ng t6c vin nghQ duo. c ginm tt 3 tiist/tuan

Di6u 26. Ch5 dg giim tlinh- mrri.c ti6t d3y il6i vrti gi6o vi6n ki6m nhiQm
c6ng tic Ding, doin th6 vir cic t6 chrri,c khic trong nhir trrdmg

l. Gi6o vi6n ki€m nhi€m c6ng t6c c6ng doan thFc hiQn giam dlnh mric tii5t
day theo quy <linh tai Th6ng tu s6 08/2016/TI-BGDDT ngiy 28 th6ng 3 ndm
2016 cta BQ truong B0 Gi6o dgc vd Dio t4o quy tlinh ch6 <lQ giim dinh mric gid
dpy cho gi6o vi6n, giang vi6n ldm c6ng,tdc c6ng dodn kh6ng chuyCn tr6ch trong
cic co sd gi6o dgc c6ng IQp thuQc hQ th6ng gi6o dqc qu6c ddn..

2. Gi6o vi6n ki6m c6ng ttic bi thu doin, ph6 bi thu tloan cdp trudng <lugc
huong chii dQ, chinh s6ch theo QuyrSt dfnh 1o t:hOt:lqo-TTg ngiy 06 tiirrlg}2
ndm 2013 cria Tht tuong Chinh phri vA chi5 dQ, chinh s6ch rliii voi c6n b0 Doan
thanh ni6n cQng sin H6 Chi Minh, HQi sinh vi6n ViQt Nam trong c6c co sd giSo
dgc vir co sd d4y ngh6.

3. Gi6o vi6n ki€m thu lcf hQi tl6ng nhd trudng duo. c giim 2 tiiS/tuan.

4. Gi6o vi6n ki6m tru&ng ban thanh tra nhin ddn duo. c giem 2 tiait/tuen.

5. E6 dam bdo ch6t luqng giang d4y vd ch6t lugng 96ng ric, m6i girio vi6n
kh6ng ldm ki6m nhiQm gu6 2 chric vg vh du_o. c huong ch6 tlQ giam dinh mric ti6t
d4y cta chfc qr c6 s6 tii5t giim cao nh6t.

Didu 27. Ch6 .IO giim tlinh mftc ti6t dgy tl6f vtfi cdc d6i tuqng kh6c

Gi6o vi6n tQp sg <luo. c giam Z ti.ltltuan (moi hqp <I6ng l6n dAu)

Gi6o vi6n nt c6 con nh6 tt l2 thang trd xu5ng tluo. c giam 3 ti6t/ tuan

DiAu 28. Quy tt6i cic holt itQng chuy6n m6n khic ra ti6t d4y- d3y th6m
cid

l. Ngodi nhiQm vr,r giang day chinh 6 tr6n lcrp, gi6o vi6n cdn phii thgc hiQn
nhftg ho4t dQng chuy6n m6n vd c6c ho4t dQng kh6c theo sU phdn c6ng cria HiQu
trudng. ViQc quy d6i nhtng hoet dQng niy ra tirit d4y <16 tinh sii gid giang d4y cho
tung gi6o vi6n duo. c thqc hiQn nhu sau:

- OOi vOi gi6o vi€n tlugc huy <lq.ng lam cgng t6c vi6n thanh tra thi thoi gian
ldm viQc mQt bu6i dugc tinh bang 5 tiet dinh mric.

^1.- D6i voi gi6o vi6n dugc huy tlQng tham gia c6ng tdc huong d6n, b6i dudng,
tfp hu6n chuy€n mdn, nghigp vg do Sd Gi6o {rc vd bdo tao t6 chric thi : I titit
giang day thgc ti5 duo. c tinh blng 1,5 ti6t dlnh mric.

. - 86o crio ngo4i kh6a cho hgc sinh do nhd trudng td chtc (c6 gi6o rin ho{c
tl€ cuong b6o c6o) thi s6 ti6t brio c6o thpc t€ dugc tinh 1,5 sO ti6t dinh mric.
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- HiQu truong c6n ct tinh hinh thpc tii quy ttinh viQc quy aOi tiiit dav tl6i
voi c6c c6ng viQc chuyCn m6n kh6c sau khi c6 f kii5n d6ng f cta Gitun d6c Sd
Gi6o dpc vir Edo t4o.

2. Dqy th€m gid: Gi6o vi6nd4y th6m gid tluo. c hudng phU trQi theo quy
dinh, nhtmg kh6ng vugt qu6 200 ti6t/nim

C- DOI vOINHAN vTTx nAmr CIIiNH
Di6u 29. Ch6 dO vi illnh mrirc thli gian lim viQc cfra c6ng nhin vi6n

I. Chis dO lim viQc : 40 gid/tudn.

2. Thoi gian nghi ph6p nim: nghi rai trong nim, dim bio si5 ngdy nghi: 12
ngiry trong nnm (5 nim c6ng t6c duo. c ting th€m I ngiy).

crrrIoNc vrrr . euy rRiNH vA cAcH THrIc clAr euyfr vAN
BANEANH CIIiNH

Di6u 30. Quin lf vin bin, hd sc, tni [Qu vi tht tgc trinh giii quy6t
c6ng viQc

- Quan ly vdn ban d6n: VEn thu tii5p nhdn vdn ban tli5n, phAn loai so bQ, vdo
s6, trinh v5n ban d6n HiQu truong; chuy6n,giao v[n ban tt€n bQ ph{n thgc hiQn,
theo d6i, ddn d6c vi€c gi6i quy6t vin ban d6n.

- Quan lf vdn ban di: Vin thu thgc hi6n ki6m tra th6 thric vi ki thu{t trinh
bny; ghi sd vir ngiy, thring, nim cria v6n ban, ding lcf vdn ban di, nhan ban, d6ng
dAu co quan ho{c hj s6, lim tht tqc ph6t hanh, chuy6n ph6t vi theo d6i vi€.c

chuyiin ph6t vin ban di, luu vdn ban ili thUc hiQn theo dtng quy chii gi6i quy6t
v[n ban cira trutmg.

DiAu 31. Xft li hd so trinh vi th6ng brlo k6t qui
- HiQu truong vd Ph6 hiQu truong c6 tr6ch nhiQm chi d4o, ki6m tra, hu6ng

din viQc xri lf hO so trinh vd th6ng b6o klit quA.

- T6 truong vdn phdng vd c6c nhAn vi6n thuQc vdn phdng c6 tnich nhiQm
thgc hiQn nghi6m chi tl4o Higu truong vd Ph6 hiQu truong vA viQc xri lf h6 so
trinh vd th6ng b6o k6t qui

Di6u 32. Th6m quydn kf vin bin cfra HiQu truOng, Ph6 hiQu tru&ng vi
Tru0ng c6c don v!

HiQu truong lcj t5t ca c6c vin ban do trudng ban hanh.

Ph6 hiQu truong lcj thay HiQu trudng c6c vEn ban thuQc linh vUc dugc HiQu
truong phan c6ng php trdch, trir mQt s6 v[n ban quan trgng ho{c c6 tinh ch6t tOng
hqp do HiQu truong lci.

I(hi HiQu truong ving mit, Ph6 higu truong ttugc riy quydn thudng t4rc co
quan ky c6c vin ban thuQc thAm quy6n cira HiQu tru&ng theo sg iry quy6n.
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Didu 33. Tnich nhiQm cta Vin phdng nhi trudmg trong viQc ban hinh
vin bin

l. Vdn phdng c6 tr6ch nhiQm sao y, so?n th6o, ph6 bi6n, ni€m y6t c6c ven
ban theo chi dqo cria lSnh d4o Trutmg vi chiu tr6ch nhiQm vA sy chinh x6c cta
vdn ban.

, 2. Thoi gian th6ng tin,.ni6m y6t van bin: c6n cri vio nQi dung y6u cAu tinh
ch6t ph6p lf ctia vdn ban. HCt thoi h4n ni6m y6t, vdn phdng c6 tr6ch nhiQm thu
h6i vd luu trii theo quy dinh.

Didu 34. Ki6m tra viQc thu. c hiQn vin bin
-Tr6ch nhiQm thuQc vd c6c don vi chric ndng.

-Tr6ch nhiQm cta HiQu truc,ng phg tr6ch vin phdng.

CHI,ONG D( TO CIilTC CAC HQINGHI VACUQC HQP

Di6u 35. C6c loli hQi ngh! vir cuQc hgp

l. HQi nghi 9a1r b0 - c6ng chric - vi€n chric, HQi nehi Cha m9 hgc sinh, c6c
t 0j nghi chuydn dE vd chuy€n m6n, vd c6ng tric quan lf, vC c6ng t6c doan th6, v6
ki6m tra drffi giti, vti qurin triQt crlc chi thi, ngh! quytit cta c6c c6p l6nh dao.

2. C6c cuQc ho.p

- Ho.p BGH: t tan ruan vdo thri s6u hang tuin;
- Hgp giao ban GVCN t tary tuan vio sau ti6t 2 thri bAy;

. - HAp Li6n tlch (BGH, Td truong CM, YP, CT.CD, BT Dodn, TK[D): 1

lar/th6ng tru6c khi t6 chric hgp hgi d6ng. Khi c6n thiiit Hi6u truong c6 ttrc trigu
t4p ho.p b6t thucmg

- Ho.p todn th6 co quan: I l6r/thring;

- O6i ttro4i gita l6nh dao nhd trudmg voi doan vi6n thanh ni€n I lAn/trgc k!
vio gifta hoc kj';

- Hqp HQi tt6ng truong 3 An/nim hgc (Theo Di6u lQ tru&ng trung hqc)

- Ho.p HQi <l6ng thi dua - khen thuong: theo y6u cdu c6ng viQc;

- Ho.p t6 chuyen m6n 2 tuAn/ t l6n (Theo Di6u lQ trudrng trung hec)

- Hep HQi tt6ng lci luit (nriu can *ri6t;.
- Hgp Ban <lai di€n cha me hgc sinh 3 lAn/ndm hqc;

- Hgp HD x6t duy-6t thi l4i, & l4i, rdn luyQn hd: I lin/nIm.
Didu 36. C6ng tic chuin b! hQi ngh!, hqp

- T6 v5n phdng chiu tr6ch nhiQm t6 chric c6c cuQc hQi nghi, hqp: sip xi5p
phpng hgp, c6c dii:u kiQn phuc vp hQi nghf, ho. p; in 6n tri li6.r, phdn cdng phlrc vu,
di6m danh.
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, .. : ![c truong b0 qfa" thrgc phAn cdng c6 trlch nhiQm soqn thio nQi dung,
6n dinh chuong trinh; biriu m6u vdn ban; ra th6ng b6o triQu tip, ra th6ng b6o kiit
lu6n.

Didu 37. T6 chrirc hqp, hQi ngh!

l. Lenh d4o ph6 duyQt chuong trinh hQi hgp.

2. Td VP chuAn b! tlia <li6m hQi hqp vi c6c diAu ki€n phuc vu hQi hqp.

3. Truong c6c bQ phQn duo. c phin c6ng ra th6ng b6o niQu t{p.

4. Truong c6c b0 phfln duo. c phin c6ng di6u khitin tii5n trinh hQi hqp.

5. Truong c6c b0 ph{n ra th6ng b6o tiit tu$n hQi hgp.

6. Vin phdng ni6m y6t c6ng khai th6ng b6o tiit tuAn.

Di6u 38. Vi ch6p hinh ki tuit trong t6 chrric vi tham dg hgp vi hQi
nghi

l ViQc ch6p hnnh k! luft hQi hgp thgc hiQn theo quy ch6, nQi quy cq quan.

2. Thanh vi6n dp hgp phii bno dnm tham fu tlung gid, kh6ng duo. c di muQn
vA sorn; phni ghi ch6p iliy dti vio s6 c6ng tic.

3. T6t cn c6c thdnh vi6n tham dg cuQc hqp c6 tnlch nhiQm ch6p hanh dAy

dri c6c nQi dung k,5t lufln cuQc hgp, hQi nghi.

4. Trong c6c cuQc hgp, hQi nChi, t'6t ci cic thinh vi6n tham dg phii c6 th6i
tlQ nghiOmtric, tham giathio luin, ph6t bitiu s6i n6i n6ntinh thin xny dgng, kh6ng
duo.c ldrn viQc ri6ng, kh6ng tlugc sti dgng DTDD.

Di6u 39. Cic cuQc hgp do cip tr6n triQu t$p hoic do co quan khic mdi

l. V6n thu trinh HiQu trudng c6c th6ng tin v6 cuQc hgp.

2. HiQu trucrng cEn ct vio thu moi phdn c6ng lSnh dgo, truong cdc don vi,
bQ phfn vn cd nh6n c6 li6n quan tham dg.

3. Cic ci nh6n dugc phdn c6ng 4r hqp c6 tr6ch nhiQm b6o c6o bEng vEn
bdn, ho{c tr.uc ti6p voi HiQu truong nQi dung, kl5t lu{n cuQc hgp.

4. Kinh phi cho nguoi ttram dg: quy dinh theo Quy chr! chi ti€u nQi b0 cua trrong.

CHIIONG x. TITP CONG oAx, ufT KHACILDI CONG TAC

Di6u 40. C6ng tic ti6p gi6o vi6n, c6ng nhAn vi6n, hgc sinh, CMIIS vi
nh0n din.

l. C6ng t6c ti6p ddn thgc hiQn thuong xuy6n vd theo lich tii5p ddn cta
trudng.

2. Nguoi dugc phAn c6ng tii5p d6n phii c6 th6i dQ ni6m nd, An cin, chu d6o,
xri $ c6 lj c6 tinh, phii c6 t6c phong dung chudn theo nQi quy co quan.
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3. NQi dung, ktSt lu{n ti6p din phii duo. c th6ng tin ddy ttri, kjp thoi cho HiQu
trudng vi c6c l6nh d4o kh6c c6 li6n quan.

Didu 41. Giii quy6t don, thu khi6u nqi, t5 cdo

1. Vi& tiiip nhA! gr,e,i quy5t aon thu thp hipn theo Luit kiiiiu nai m eao niQn
henh.

, 2. HQu trucng t.rrc tiep tiep nh,an don thu, hqp c,.ic bQ ph{n co li6n quan de th6ng
nhet qich giai quy6t, phhn c6ngtnich nhiQm cho c6nh&U <lcm t, bQ phfn giai quy.5r

3. Vdn phdng c6 tr6ch nhiQm ni6m yiit c6ng l*rai krSt qui giAi quy,5t don thu
khi6u n4i t6 c6o sau khi c6 k6t lufn chinh thric cria HiQu trudng.

Di6u 42. Ti6p khich trong nmfc il6n lim viQc v6i tnrlng, l6nh rlSo
trudng

HiQu truong quy6t d!nh, phAn c6ng t6 chric thgc hiQn.

. C6c trudng don vi, bQ ph{n vd c6 nhdn tham gia tii5p kr6ch phii c6 th6i tlQ
ni6m nd, thAn thiQn, chu d6o, kh6ng dugc ldm <li6u gi c6 hpi d6n uy tin cria nhd
trudng, kh6ng can tr& viQc d4y hgc cta trudng.

Kinh phi ti6p kh6ch duq c thgc hiQn theo quy chii chi ti€u nQi bQ cria truong.

Di6u 43. Ti6p khich nufc ngoii

Chi dugc tiiSp khi c6 su ch6p thu6n cta cdp tr6n vi c6 sU chi d4o tryc tii5p
cta HiQu trudng.

Ngudi tii5pth6ch nu6c ngoAi ngodi nhtng quy ttlnh titip kh6ch chung, phii
thgc hign quy chiS bio m4t th6ng tin, kh6ng lem di6" gl Anh huong Ai5n aa'nfr au
qu6c gia, uy tin nhd trudng.

Didu 44. Di c6ng t6c trong nu6c

CA nhen, don vi di cdng t6c thUc hi€n theo nQi dung thu moi, thu trieu t4p
vd phii tluo. c HiQu tru&ng ph6 duyQt, phAn c6ng thgc hiQn.

Kinh phi c6ng tric thuc hiQn theo Quy chr5 chi ti6u nQi bQ ctia trudng.

. Nguoi tli c6ngt6c, sau khi hoan thanh nhigm vU, phii b6o c6obdngvdn ban
k6t qut cdng t6c cho HiQu trudng.

CHTIONG xr. cHt De BAo cAo, rnoxc rrN
DiAu 45. Ch6 aIO bdo cio th6ng tin cria HiQu trutng
Thgc hi6n theo y€u ciu, chi t14o cta c5p tr6n.

ThW hi€n theo y€u cdu cua c6c crl nh6n, don v!, bQ ph6n theo turg rU vi& qr

Thyc hiqn cn6 aQ bao mft th6ng tin.

Di6u 46. Tnlch nhiQm b6o c6o cria Phri hiQu tnr0ng vtfii HiQu tru&ng

thc.
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l. Thyc hipn theo y6u cAu, chi d4o cria c6p tr6n vd Hi6u trudng.

2. Thgc hi6n theo y6u ciu cria c6c c5 nhAn, don vl, bQ ph{n trong phdn vi6c
duo. c giao vi chju tr6ch nhiQm.

Eidu 47. C6c ilon v! thuQc trricrng b6o c6o linh tl4o trulng
l. Thgc hiQn theo y6u ciu, chi d4o cria Hi6u trudng.

2. Thgc hiQn theo y6u cAu cta cilc c6c nh6n, thanh vi6n cta don vi, b0 pha
minh php tr6ch. N6i dung b6o crio phii tluo. c lffi d4o trudng ph6 duyQt.

Di6u 48. Cung cip th6ng tin vB holt tlQng cta cic don vi thuQc trudng
l. Tnrdng chi cung i5p th6ng tin cho c6c co quan, don vi, du luin ngoai tudng

khi:

- Duo. c qr chdp thudn cta cdp tr6n.

- Chi cung cdp cdc th6ng tin thuQc ph4m vi quin l1i cria trudng.

2. HiQu truong quyi5t tlinh vC nQi.dung, c6ch thric, phuong ti6n cung c6p
th6ng tin vd chiu trdch nhi6m cao nhit v6 viQc cung c6p th6ng tin nAy.

3. Cric thinh vi6n kh6c trong nhd truong khdng dugc tg j, tuy tiQn cung
cdp, ph6t trin cric thdng tin c6 li6n quan Aiin truong ctro t6t ti ." q"".,, don vi, c6
nhdn nio ngodi trudng.n6u chua rlugc sg tt6ng j Cria HiQu truong, tt6ng thoi li6n
doi chiu tr6ch nhiQm v€ n6i dung th6ng tin mi minh 

"ung 
c6p.

Didu 49. Cung cip th6ng tin vd ho4t rtQng cfra trulng
l. Vi6c ph6t ng6n, cung c6p th6ng tin cho b6o chi: Hi6u truc,ng le nguoi

ph6t ng6n, cung cAp th6ng tin chinh thfc cta truong cho b6o chi.
2. Vi6c dua th6ng tin l6n c6ng th6ng tin cria trudmg do HiQu trudng quy6t

<linh vd chi d4o cho c6c b0 phan chric ndng thUc hiQn.

CI{T.IOI{G xII. TRACII NHIPM THI HANH
Di6u 50. TrSch nhiQm pn6 Ui6n quy ch5 tirm viQc.

l. T6t ci cdc bQ ph{n, thdnh vi6n cria trudng c6 tr6ch nhiQm ph6 bii5n, qudn
trigt, thyc hiQn crlc chuong vi rti6u lQ cria quy chi5 ndy sau khi quy ct i5 tlugc kf vd
ban hanh chinh thric.

2. Quy chii niy c6 hiQu luc k6 tu nCdy ky ban hdnh.

Ei6u 51. Tr6ch nhiQm tri6n khai, il6n .166 thgc hiQn.

l. Cric thinh vi6n lSnh d4o, tru0ng b0 phan, ldnh d4o cdc dod,n th6, Ban d4i
diQn CMHS c6 tnich nhiQm triiln khai, ddn dtic thirc hi6n quy ch€ ndy.

]. QuV ch6 ldm viQc phii duoc c6c thanh vi6n trong trudng thio lufn, ban
b4c, th6ng nh6t trudc khi fiQu truong ky ban hdnh./.


