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PHAN L. NHUNG QUY PINH CHUNG

Céac thanh vién, t6 chirc trong nha truong déu co trach nhiém, nghia vu,
quyén han ciia ngudi cong dan dugc quy dinh bai phap luat; cac quy dinh khac
duogc ghi 16 trong Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ban hanh diéu 1¢ trudng trung
hoc co sd, trung hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cip hoc va mot sb
van ban khac.

Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché d6 trach nhiém, 18 16i lam
viéc, quan hé cong viéc va trinh ty giai quyet cong viéc cua truong THCS Thanh
Hong va ap dung dbi véi tat ca cac doan thé, can b, vién chirc, nguoi lao dong.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THCS Thanh Héng lam viéc theo ché do thu trudng, bao dam
nguyén tac tap thé 1anh dao c4 nhan phu trach; tap trung dan chu, phét huy tinh cha
dong, sang tao, quyén lgi di d61 voi nghia vu va trach nhiém giai trinh. Moi hoat
dong cta nha trudng phai tuan thu cac quy dinh cua phap luat va Quy ché 1am viéc.
Céan b, vién chirc phai xtr 1y va giai quyét cong viéc dung trinh ty, thu tuc, pham
vi trach nhiém.

2. Trong phan cong cong viée, ngudi ding dau cac t6 chirc, doan thé phai
chiu trach nhiém chinh vé coéng viéc duogc giao. Trong truong hop nguoi dimg dau
cac doan thé giao cong viéc d6 cho mot ngudi trong doan thé minh phu trach thi
nguoi duge giao cong viée chiu trach nhiém véi ngudi ding doan thé do.

3. Bdo dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qué trong moi hoat dong;
thuong xuyén day manh viéc doi moi quan li, xdy dung méi trudng 1am viée vin
hoa.

PHAN II. NHUNG QUY PINH CU THE

CHUONG I: Trach nhiém, pham vi
va cach thirc gidi quyét cong vi€c ciia cac to chirc, cA nhan

Diéu 3. Chi by, ban Chi iy
’ Chi bo 1anh dao vé moi mat df)i V('?’i nha truong thong qua ban hanh cac Nghi
quyét va hoat dong trong khudn khé Hién phép va phap luat; chiu sy quan i, lanh



dao, chi dao tryc tiép ctia Pang tiy xd Thanh Hong, huyén Uy Thanh Ha va c¢6 quy
ché 1am viéc riéng
Diéu 4. Hpi dong truong

Thuc hién theo cac quy dinh tai Piéu 10 Piéu 18 truong trung hoc co sd,
truong trung hoc phd thong va truong phd thong cd nhiéu cap hoc ban hanh kém
theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020 ctua Bo trudng Bo Gido dyc
va Pao tao va co quy ché hoat dong riéng.

Diéu 5. Cac hdi dong khac (hgi dong thi dua khen thiong; hgi dong ky
ludt; hoi dong twvan...)

Thue hién theo cac quy dinh tai khoan: 1,2,3 Piéu 12 Diéu 1é trudng trung
hoc co s, truong trung hoc phd théng va trudng phd thong co nhiéu cip hoc ban
hanh kém theo Thong tu sd 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020 cua Bo trudng
B6 Giao duc va Pao tao va co quy ché hoat dong riéng.

Picu 6. Cong doan

Cong doan hoat dong theo quy dinh cta phéap luat va Piéu 1& Cong doan
Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh 174/QB-TLD ngay 03/02/2020 cua Tong
LDLD Viét Nam va cé quy ché t6 chuc, hoat dong, lam viéc riéng, nham gitp nha
truong thyc hién muc ti€u, nguyén ly giao duc. Ngoai cac nhi€ém vu quy dinh tai
Piéu 15 Piéu 1é¢ Cong doan thi Cong doan, Ban chap hanh Cong doan nha trudng
con c6 quyén han va nghia vu:

1. Chi dao toan bd hoat dong cta cong doan nha trudng; huéng dan doan
vién cong doan thyc hién tot nhiém vu ctia doan vién theo diéu 1€ cua Tong lién
doan Lao dong Viét Nam va LDLD tinh, huy¢n.

2. Phéi hop cing Ban chuyén mon va Hiéu truong nha trudong thyuc hién tbt
nhiém vu gido duc; cac nhiém vu khac dugc cap trén giao cho.

3. Chiu sy lanh dao, kiém tra, giam sat, danh gia cua chi b nha truong va
Cong doan cap trén.

4. Chu tich cong doan phan cong nhiém vu cho céc thanh vién trong BCH;
chiu trach nhi€m trude bi thu chi bd, ban chi uy vé thuc hién nhiém vu dugc phan
cong cua BCH Cong doan.

5. BCH Coéng doan phéi hop véi Hi¢u truong trién khai cac cudc van dong,
phong trao thi dua, thuong truc Hoi dong thi dua truong; Phéi hop dam bao thyc
hién trién khai va dam bao dan chu, cong khai minh bach trong hoat dong truong;
Phdi hop thuc hién tiép dan va giai quyét cac ¥ kién cta co quan, hoc sinh va nhan
dan néu ra.

DPiéu 7. Poan TNCS Ho Chi Minh

Poan TNCS H6 Chi Minh hoat dong theo quy dinh cua phép ludt va Diéu 16
Poan TNCS khoa XII va c¢6 quy ché 1am viéc riéng nham giup nha truong thuc
hién muyc tiéu, nguyén 1y gido dyc. Ban chap hanh chi doan nha trudng gdm céc
thanh vién dugc bau ra sau mdi ky dai hoi (hoac do chi uy, Bi thu chi by phan



cong, giao nhiém vu) cd quyén han va nghia vu:

1. Chi dao toan bg hoat dong cua t6 chitc Poan TNCS H6 Chi Minh trong
nha truong; hudng dan doan vién thuc hi¢n tot nhi€ém vu cua doan vién theo dicu 1¢
cua Doan TNCS H6 Chi Minh.

2. Phéi hop véi Téng phu trach, chi dao cac hoat dong ctia Lién doi thiéu
nién tién phong HO Chi Minh; dinh hudng cac hoat dong cua Lién doi theo chu
diém, theo chi dao cua doan cap trén va cac hoat dong noi, ngoai khoa cua Chuong
trinh GDPT 2018. Thudng xuyén tuyén truyén phd bién gido duc phap luat, cac
bién phép dam bao an toan cho hoc sinh.

3. Phoi hgp cung Ban chuyén moén thuc hién t6t nhiém vu giao duc; cac
nhiém vu khac dugc cap trén giao cho.

4. Chiu su lanh dao, kiém tra, giam sat, danh gia cua chi by nha truong va
BCH DPoan cap trén.

5. Tham muu xay dung ké hoach, t0 chirc tuyén truyén thyc hién xay dung
truong hoc an toan ANTT phong tranh céc tai t€ nan xa hoi tham nhap vao hoc
duodng.

6. Chiu trach nhiém trudc hoi dong thi dua vé két qua thi dua nén nép cia
hoc sinh, cta cac tap thé chi doi, tap thé 16p.

7. Bi thu chi doan gido vién phan cong nhiém vu cho céc thanh vién trong
ban chap hanh; chiu trach nhiém trudc chi bd, ban chi uy vé thuc hién nhi€ém vu
dugc phan cong cia BCH Doan.

Piéu 8. D$i TNTP Hd Chi Minh

Poi TNTP H6 Chi Minh hoat dong theo quy dinh cua phap luat nham gitp
nha truong thuc hién muc tiéu, nguyén 1y giao duc; thuc hién cac nhiém vu quy
dinh tai Piéu 16 P61 TNTP H6 Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh 213-
QB/TWDTN-CTTN ngay 27/7/2023 ctia Ban chip hanh Trung uong Poan khoa
XII va c6 vai trd, nhiém vu cu thé sau day:

1. b1 1a nguoi dai dign quyén lgi cho tré em noéi chung va cho thiéu nién va
nhi dong noi riéng.

2. Boi 1a nguoi hd trg tich cuc, 13 cau nbi gilta nha truong va xa hdi va 1a
chd dua dang tin cdy cua gido vién nha truong, dugc sy hd trg tich cuc nha trudong
cung nha truong thuc hién ndi dung va myc dich gido duc. Doi td chire trién khai
moi chu truong clia nha trudng dong vién cd vii tat ca hoc sinh tham gia.

3. boi 1a moét lyc lugng dong dao ctia xa hoi, mot luc lugng cach mang tham
gia tuyén truyén, c6 dong cac chu truong chinh sach ciia Pang va nha nudc, tham
gia xay dyng va quan li xd hoi v6i nhiig viéc 1am vira sirc. Dé thuc hién vai tro
nay, D01 khong chi hoat dong trong truong hoc, ngoai gio 1én 16p, ma con tang
cuong hoat dong D01 trén dia ban dan cu.

4. Toan bd cong tac Doi gitip cac em hoc sinh rén luyén, phan dau dé chuan
bi cho cac em doi vién du di€u kién gia nhap Poan khi da truéng thanh.



5. D61 cung nha truong thyc hién muc tiéu va nguyén 1i gido duc cia Pang.
bé thuc hién tot vai tro nay, trong cong tac xay dung Dadi va gido duc hoc sinh phai
dam bao su lanh dao cua cap uy Dang.

Diéu 9. Hi dong thi dua khen thwéng, ky ludt; hoi dong tw van; hoi
dong chi nhiém

Cac hoi dé)ng trén dugc thanh 1ap theo quyét dinh ctua Hi¢u trudng dé thue
hién cdc nhi€ém vu theo dung muc dich, nhiém vu dugc giao. Chiu trach nhi¢m
trudc Hi€u trudng vé€ nhi¢m vu ma Hi€u trudng phan cong va cé quy ché l1am viée
riéng.

Piéu 10. Cac ban, to trong nha trudng

1. Ban chuyén moén

Ban chuyén mén duoc thanh 1ap theo quyét dinh cta Hiéu trudng bao gom
pho hiéu truong, cac to truong, t6 pho phu trach chuyén mén, téng phu trach doi va
mot sO gido vién cot can & cac bd mon, do Pho Hiéu truong 13 trudong ban ¢6 nhiém
vu tham muu giup Hiéu truong xay dung ké hoach chuyén mén, thuc hién viéc
theo ddi, kiém tra, d6n ddc, danh gia cac hoat dong chuyén mon trong nha truong.

Céc t6 chuyén mon duoc kién toan va hoat dong tir thang 8 theo Piéu 1 ban
hanh kem thong tu 32, ¢6 trach nhiém thyc hién cac nhiém vu theo quy dinh. Tich
cuc tham muu, dé xuit cac bién phap dé thyc hién co6 hiéu qua cong tac chuyén
mon va cac hoat dong khac do pho Hi¢u truong phan cong.

2. Ban ATGT, ANTT trudng hoc va pho bién, tuyén truyén phap luat

Ban ATGT, an ninh truong hoc va phd bién tuyén truyén phap luat dugc
thanh 14p theo quyét dinh ctua Hiéu truong, do Hiéu truong quy dinh sd luong,
thanh phan va phan cong nhiém vu phit hop voi timg thanh vién; c6 trach nhiém:

2.1. Tham muu cho Hiéu truéng xay dung ké hoach va to chtrc thuc hién
viéc gido duc tuyén truyén, pho bién phap luat; duy tri, ddm bdo ATGT, an ninh an
toan truong hoc, phong chong bao luc hoc duong, tai nan thuong tich, duoi nude. ..

2.2. To chuc tuyén truyén, phd bién kién thirc vé phap luat, an toan giao
thong...cho gido vién va hoc sinh, nhan dan dia phuong.

3. Ban cham soc stre khoe

Ban cham soc strc khoe dugc thanh 13p theo quyét dinh cua Hi¢u truong;
chitc nang, hoat dong, nhiém vu theo quy dinh tai Thong tu lién tich )
13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay 12/5/2016 quy dinh vé cong tic y té trudng
hoc. Ngoai ra, Ban CSSK c6 trach nhi¢m:

3.1. TH chitc cac hoat dong quan ly, bdo vé va cham séc stc khde hoc sinh.
Thuong xuyén theo doi stc khoe hoc sinh, phat hién giam thi luc, cong veo cot
séng, bénh rang miéng, roi loan stre khoe tAm than va cac bénh tat khac dé xur tri,
chuyén dén co s kham bénh, chira bénh theo quy dinh va ap dung ché d6 hoc tap,
rén luyén phu hop véi tinh trang stic khoe.



3.2. Phéi hop véi cac co sé y té ¢ du didu kién dé to chic kham, diéu tri
theo cac chuyén khoa cho hoc sinh. So ctru, cap ctru theo quy dinh hién hanh cua
BO Y te.

3.3. Tu van cho hoc sinh, gido vién, cha me hoac nguoi giam hd cia hoc
sinh vé cc van dé lién quan dén bénh tat, phat trién thé chat va tinh than cta hoc
sinh; hudng dan cho hoc sinh biét tw chim soc sirc khoe; truong hop trong truong
hoc ¢o6 hoc sinh khuyét tat thi tu van, hd tro cho hoc sinh khuyét tat hoa nhap.

3.4. Hudng din t6 chiic bita an hoc duong bao dam dinh dudng hop 1y, da
dang thuc pham, phu hop véi doi tuwong va lra tudi doi voi cac truong co hoc sinh
ndi trl, ban tra.

3.5. Phéi hop véi co so y té dia phuong trong viée t6 chirc cac chién dich
tiém chung, uong vac xin phong bénh cho hoc sinh.

3.6. Thong bao dinh ky t6i thiéu 01 1an/nam hoc va khi can thiét vé tinh hinh
suc khoe cua hoc sinh cho cha me hodc nguoi gidm hd ctiia hoc sinh; danh gia tinh
trang strc khée hoc sinh vao cudi mdi cép hoc dé 1am can ¢t theo di stc khoe &
cap hoc tiép theo.

3.7.7 Lap va ghi chép vao s6 kham bénh, sb theo ddi sic khoe hoc sinh, sd
theo doi tong hop tinh trang stc khde hoc sinh.

3.8. Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac diéu kién hoc tap, vé sinh truong
16p, an toan thuc pham, cung cap nudc udng, xa phong rira tay. Chu dong trién
khai cac bién phap va ché d6 vé sinh  phong, chdng dich theo quy dinh tai Thong tu
s6 46/2010/TT-BYT va cac huéng dan khac cta co quan y té.

3.9. T6 chirc trién khai cac chuong trinh y té, phong trio vé sinh phong
bénh, tang cuong hoat dong thé Iuc, dinh dudng hop ly, xay dyng mdi truong
khong khoéi thude 14, khong sir dung do udng ¢ con va cac chat giy nghién.

3.10. T chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc strc khoe; bién soan, sir
dung céc tai liéu truyen thong giao duc strc khoe voi ndi dung phu hop véi tung
nhom dbi tuong va diéu kién cu thé cua dia phuong, nha tru’o*ng T6 churc truyén
thong, gido duc strc khde cho hoc sinh va cha me hoac ngudi giam hd vé cac bién
phap phong chdng dich, bénh truyén nhiém; phong chéng ngd doc thuc pham; dinh
dudng hop 1y; hoat dong thé luc; phong chdng tac hai cta thude 14; phong chéng
tac hai cua ruou, bia; phong chéng bénh, tat hoc dudng; chim soc ring miéng;
phong chéng cac bénh vé mat; phong chong tai nan thuong tich va cac chién dich
truyén thong, gido duc khac lién quan dén cong tac y té truong hoc do Bo Y té, Bo
Gi4o duc va bao tao phat dong.

3.11. Tham muu v6i Hiéu truong thue hién 16ng ghép cac ndi dung gido duc
suc khoe, phong chong bénh tét trong cac gio giang.

3.12. T6 chirc cho hoc sinh thuc hanh cac hanh vi vé sinh ¢4 nhan, vé sinh
moi truong, phong chdng dich, bénh truyén nhiém; phong chéng ngd doc thuc
pham; dinh dudng hop 1y; hoat dong thé luc; phong chong tac hai cua thudc 13;
phong chéng tac hai cua ruou, bia; phong chéng bénh, tat hoc dudng; cham séc



ring miéng; phong chéng cac bénh vé mat; phong chéng tai nan thuong tich thong
qua cac hinh thirc, mé hinh phu hop.

3.13. Thong ké bao cdo va danh gia vé cong tac y té truong hoc theo quy
dinh. Tham muu v6i Hi¢u truong quan 1y, st dung ngudn kinh phi trich tir nguén
BHYT trong nha truong ding muc dich, tiét kiém, hiéu qua.

4. Ban phong chdng thién tai; phong chay, chira chay va ciru nan ciu h

Ban phong chdng thién tai; phong chay chira chay duoc thanh 1ap theo quyét
dinh cia Hiéu truong do Hi€u trudng lam trudng ban, Chu tich cong doan va Pho
Hi¢u trudng 1a cac pho trudng ban. Cac ban nay co trach nhi¢m:

- Xay dung ké hoach hoat dong va t6 chtrc thuc hién dam bao an ninh an
toan vé PCTT, PCCC-CNCH; ph01 hop voi cong an xa, cong an huyén tuyén
truyen pho bién ké hoach tng bién tai chd trong nhimng truong hop khan cép. Co
ho so luu trit phuc vu cac doan kiém tra.

- Piéu dong can bo, gido vién va nhan vién truc phong chdng thién tai,
phong chay, chita chdy va thuc hién viéc di€u dong, chi dao cac hoat dong phong
chong thién tai, phong chay, chita chay ddm an toan cho ngudi va tai san trong nha
truong.

5. To tw van tam 1y, hd tro hoc sinh

T tu Vén tam 1y, hd trg hoc sinh do Hiéu trudng lam t6 truong, Pho Hicu
truong lam t6 pho va thanh vién 1a cac gido vién co kinh nghiém; hoc sinh tich cuc.
T6 ¢6 trach nhiém thyc hién cac nhiém vu quy dinh tai muc 2 va 3 tai cong van so
96/PGDDT-TCCB ngay 08/9/2021 cua Phong Gido duc va Pao tao Thanh Ha vé
viéc thanh lap TH tu van tim 1y, hd trg hoc sinh va cac nhiém vu khac do Hiéu
trudng phan cong theo yéu cau nhiém vuy.

6. T6 chuyén méon
T chuyén moén c6 td chirc hoat dong, nhi¢ém vu theo quy dinh tai Piéu 14
biéu 1¢ 7tru’(‘)‘ng Trung hoc va thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu truong phan
cong. T6 chuyén mon dugc Hi€u trudng ra quyét dinh thanh 1ap hoac kién toan vao
dau moi nam hoc.
7. T6 Vin phong
‘ T6 van phong cé td6 chtrc hoat dong, nhiém vu theo quy dinh tai biéu 15
biéu 1€ truong Trung hoc va thuc hién cac nhiém vu khac do Hiu trudng phan
cong. T6 chuyén mon dugc Hi€u trudng ra quyet dinh thanh 1ap hodc kién toan vao
dau mo1 nam hoc.
Chuong II: TRACH NHIEM CA NHAN
Piéu 11. Vién chitc quan ly
1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng
Hiéu trudng truong trung hoc 14 ngudi chiu trach nhiém t6 chire, quan 1y, diéu
hanh céac hoat dong va chat lugng gido duc cua nha truong. Thuc hi¢n cac nhiém



vu dugce quy dinh trong dleu 1€ truong trung hoc co so, trung hoc pho thong va
truong phd thong c6 nhidu cdp hoc ban hanh kém theo Thong tu sb 32/2020/TT-
BGDDT cua Bo truong Bo GD- BT ngay 15/9/2020. Phu trach diéu hanh chung,
chiu trach nhiém trudc cép trén va trude phap luat vé toan bd cac mit hoat dong
cua nha truong. Tap trung nhitng nhiém vu chinh sau:

- Xay dung, t6 chie by may nha truong theo quy dinh tai Diéu 9 Piéu 1¢ nay;
bd nhiém t6 trudng, to pho; t6 chtrc thanh 1ap hoi dong truong theo quy dinh tai
diém d, diém e khoan 1 Piéu 10 Piéu 1& nay;

- T6 chuc xay dung chién luge, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
truong; quy ché to chic va hoat dong ctia nha trudng; ké hoach giao dyc hang nam
ctia nha trudng dé trinh hoi dong truong phé duyét va t chirc thuc hién;

- Thyc hién cac quyét dinh hodc két luan cta hoi dong truong vé nhimg noi
dung duoc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 10 Diéu 18 nay. Truong hop hi¢u
truong khong nhat tri voi quyét dinh cta hoi dong trudng can xin y kién co quan
quan 1y gido duc cap trén tryc tiép cia nha truong. Trong thoi gian cho'y kién cua
co quan quan 1y gido duc cép trén truc tiép, hiéu trudng van phai thyc hién theo
quyét dinh cta hoi déng trudong d6i véi cac van dé khong trai voi quy dinh cia
phép luat hién hanh va Piéu 18 nay;

- B4o céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong va
cac quyét dinh cua hoi doéng trudong trude hoi dong truong va cac cip co tham
quyen;

- Thuc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong
tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thudng, ky luat dbi voi gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phép luat;

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chire; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san ctia nha truong;

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nuée ddi voi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thyc hi¢n quy ché dan chu, trach nhiém gidi trinh cia nguoi ding dau co
sO gido duc trong td chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac xa hoi hoa
giao dyc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién cong
khai d6i voi nha truong va xa hoi theo quy dinh cua phép luat;

- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vy, nang luc quan 1y; dugc hudng ché do phu cép uu
dai dbi v6i nha gido va cac chinh sach uwu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mirc gio day ddi véi hiéu truong (2 tiét/tudn), du gid it nhat 2
tiét/thang;

- Thyc hién nhiém vu gitr gin va phat huy truyén thdng, cac gia tri van héa
trong nha trudng. Phan cong chi dao to chirc thuc hién CNTT, quan 1y trang
Website cua nha truong. Thyuc hién cac nhi¢m vu do cép trén phan cong, chiu trach
nhiém trudc cép trén vé toan bd cac hoat dong cua nha truong;



2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho hi¢u truéng

Chju trach nhiém quén 1y, diéu hanh céng viéc do hiéu truong phan cong;
diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc hiéu trudng uy quyén; chiu trach
nhiém truéc Hibu truong va cung Hiéu truong chiu trach nhiém trude cip trén vé
cac mat cong tac dugc giao sau:

1. Truc tiép t6 chtrc, quan 1y, diéu hanh, kiém tra, danh gia cac hoat dong
chuyén mén: Quan ly viéc thyc hién ndi dung, chuong trinh, chat luong day va
hoc, t6 chirc kiém tra, ddnh gia hoc sinh va cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
dam bao muc tiéu, nhiém vu nim hoc dé ra; quan 1y cac hd so chuyén mén; thuc
hién cac giai phap nang cao chét luong gido duc, d6i méi PPDH, d6i méi kiém tra
danh gia; chiu trach nhiém vé chit lugng cac hoat dong chuyén mon;

2. Xay dung ké hoach, to chtrc thyc hién va kiém tra d6n doc cac hoat dong
chuyén moén cua nha truong: ké hoach day va hoc nodi ngoai khoa; ké hoach kiém
tra danh gia hoc sinh; ké hoach to chuc, quan 1y day thém, hoc thém va cac ké
hoach khac thugc pham vi hoat dong chuyén mon; né nep thue hién quy ché
chuyén mon cuia gido vién; ky cac van ban, hd so thudc tham quyén cta chuyén
mon, ho so t6 chuyén mon;

3. Truc tiép chi dao cac hoat dong cac td6 chuyén mon, x&ép thoi khoa biéu;
chi dao viéc thuc hién cac chuyén dé, ngoai khoa, cong tdc d61 mdi PPDH, doi méi
kiém tra danh gia; cung Hiu truéng kiém tra, danh gia gido vién;

4. Tham muu viéc phan cong nhiém vy, phan cong chuyén mon; cung Hi¢u
trudng quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chuec;

5. Phuy trach cong tac phd cap gido duc; to trudng t6 thu vién, thiét bi; phu
trach CSVC (thdng ké, nim bat danh gia tinh trang, tham muu cho Hiéu trudng co
ké hoach tu bd, mua sim, stra chira. . .); phu trach cong tac cong khai vé day hoc;
cong tac kiém dinh chét luong gido duc; chi dao truc tiép tiéu chuan vé chat luong
gido duc;

6. Cung vo1 Hiéu truong phdi hop voi Ban dai dién cha me hoc sinh, céc t6
chuc chinh tri xa hoi 1am t6t cong tac xa hoi hoa gido duc; Phoi hop v6i hi¢u
trudng va cac luc luong trong va ngoai nha trudng lam tét cong tac truyén thong;

7. Chi dao chuyén modn trén Website cia nha truong, chiu trach nhiém
chuyén doéi so trong linh vuc quan ly chuyén mon va giam sat viéc thyc hién luat
An ninh mang;

8. Truc ban giam hi¢u theo phan cong; theo doi cac hoat dong giao duc, ghi

chép day du, trung thyc cac ndi dung trong sO truc ban. Giai quyet kip thoi cac
cong viée trong budi truc va kip thoi bao céo hiéu truong — néu can thiét;

9. B4o cao dinh ky hing tudn (trudc thi 5 hing tudn) hodc bao cdo dot xuit
tinh hinh thuc hién cadc nhi€ém vu dugc giao véi hi¢u trudng;

10. Khi ¢6 sy phdi hop cong viée thi phai chu dong bao cao voi Hibu trudng
dong thoi dé xuat nhiing bién phap giai quyéet dé cong viéc tranh tinh trang bi



chong chéo hodc bi bd sot cong vige;

11. Thuc,hién cac n,hiém vu kh,éc khi Hi€u trudng giao vi¢c hodc uy quyén;
dugc hudng ché do phu cap vu dai déi véi nha gido va cac chinh sach uu dai theo
quy dinh

12. Kiém tra, phé ky: SO Ghi dau bai khéi 6 va 7, S6 Chui nhiém; xay dung
va td chure thuc hién cac ké hoach chuyén mon, boi dudng doi ngti, cac cudc thi
ctia gido vién va hoc sinh; 1am va ky cac bao cdo chuyén mon...Du gio it nhat 02
tiét /thang; thuc hién day hoc theo quy dinh (4 tiét/tuan).

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chii tich Cong
doan

1. Lanh dao va td chirc cac hoat dong cong doan theo diéu 1& cong doan: xay
dung chuong trinh, ké hoach cong tac cong doan cho timg hoc ky, ddng thoi lanh
dao cac by phan, cong doan vién thuc hién cac chuong trinh, ké hoach di dé ra.
Chi dao, kiém tra hoat dong ddi voi cac cong doan vién;

2. Chiu trach nhiém chinh trong viéc tuyén truyén, gido duc, van dong doan
vién cong doan xay dung khoi doan két, gilr gin dao dlrc nha giao, ké hoach hoa
gia dinh; thuc hién cac cudc van dong ung hd, tinh nghia.

3. Lanh dao céng doan thuc hién t6t Quy ché dan chu trong hoat dong cia
nha truong; chiu trach nhi€ém truc tiép va toan dién moi hoat dong ctia Ban Thanh
tra nhan dan;

4. La Pho Chu tich ,thu’c‘mg truc hoi ,déng thi dua khen thudéng, chiu trach
nhiém theo doi, cap nhat két qua danh gia xép loai thi dua cia don vi;

5. Cung v6i hiéu truong to chirc phong trao thi dua nhim dong vién vién
chtirc - NLD thuc hién tot chuc trach, nhiém vu dugc giao va chuong trinh ké
hoach cong tac chuyén mon deé ra;

6. Chiu trach nhi¢m chinh trong viéc tuyén truyén, gido duc, van dong doan
vién cong doan xay dung khoi doan két, gilr gin dao dic nha gido, ké hoach hoa
gia dinh; thyc hién cac cudc van dong ung hg, tinh nghia.

7. Chiu trach nhiém trudc bi thu chi bo vé hoat dong cua t6 chirc Cong doan
va cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo thuong ky( vao 25 hang thang) hodc dot
xuat vé bi thu chi bo.. Xay dung t6 chtic cong doan vig manh xuét sic. Chiu
trach nhi€ém lién déi khi doan vién vi pham;

8. Tham muu véi Hiéu trudng dé dam bao quyén loi cho CB, GV, NV.

9. Phu trach cong tac kiém dinh chat lugng gido duc, phu trach truc tiép vé
ti€u chuan moi quan h¢ gitra nha truong, gia dinh va xa hoi.

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia TO trwéng
chuyén mon

T trudng to chuyén moén dugc bd nhiém theo quyét dinh cua Hiéu trudng
theo timg nam hoc. T6 trudng t6 chuyén moén c6 nhiém vu:



1. Can ctr ké hoach cta nha trudong xay dung ké hoach, to chirc, diéu hanh
hoat dong, chi dao, kiém tra danh gid, rat kinh nghiém cac hoat dong ctia to chuyén
mon. Phan cong cho cac thanh vién trong td thuc hién nhiém vu chuyén mon. Phan
cong viéc day thay cc gido vién nghi day do nghi ché @0, di cong tac. Chiu trach
nhiém trudc hiéu trudng vé cac nhiém vu duoc phan cong, chiu trach nhiém lién
déi trach nhiém khi thanh vién cta td vi pham. Dinh ki bdo cdo véi pho hi¢u
trudng cac ndi dung cong viéc dang thuc hién.

2. Chu tri sinh hoat t6, nhém chuyén mén, du giér trién khai cac chuyén dé,
bdi dudng chuyen moén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat lugng viéc thuc hién
nhiém vu cta gido vién theo ké hoach ctia nha trudng; Huong dan, chi dao GV xay
dung ké hoach cé4 nhan va duyét va dau nam hoc, theo doi kiém tra trong nam hoc;

3. Ki duyét ho so chuyén moén cua gido vién, kiém tra va ky ké hoach bai
day cua gido vién vao thir ndm tuan trudce khi gido vién 1én 16p.

4. Phan cong nhi€ém vu cu thé cho t6 phé va du gido vién trong t6 chuyén
mon it nhat 03 tiét/gido vién/ndm.

5. Tham gia hoi dong thi dua khen thuong, ki luat, hoi dong khoa hoc, hoi
dong tu van, hoi dong ty danh gia ctia nha truong. Tham gia ki€m tra chuyén moén
nghi¢p vu danh gia x&p loai gido vién theo phan cong cua Hiéu trudng.

6. T6 chtrc danh gia gia vién chirc — NLD, danh gia theo chuan nghé nghiép,
tham gia danh gia HT, PHT theo chuan; Dé xuét khen thudng, ki luat can bd gido
vién. Bao cao dinh ky hang tuan (trudc thtr 5 hang tuan), hang thang (vao ngay 25
hang thang) va dot xuat v4i hiéu truong vé toan bd hoat dong ctia T6 chuyén mon.
Chiu trach nhiém kiém duyét bai ctia to dé dua 1én trang Web ctia nha trudong dong
thoi chiu trach nhiém vé tuyén truyén thuc hién ludt an ninh mang; thyc hi¢n cac
nhiém vu khac khi dugce Hi€u trudng phan cong.

Piéu 14. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc T6 phé chuyén mén

1. Cung voéi to trudng kiém tra, don d6c, nhic nhd viéc thuc hién né nép
chuyén mon; theo doi, nam bét tinh hinh boi dudng hoc sinh gidi, hd trg hoc sinh
khoé khan trong hoc tap, viéc soan ké hoach bai day, viéc chdm tra bai va du gio
ctia cac thanh vién trong 0.

2. Quan ly hé so s sach cua to;  phén cong day thay khi t6 truong uy quyén;
ky va kiém tra ké hoach bai day mot s6 phan mén cua t6.

3. Cung véi to truong du gio thuong xuyén, dot xuat va thanh tra, kiém tra
chuyén mon nghiép vu danh gia x&p loai gido vién, hoac kiém tra chuyén dé gido
vién trong to.

4. Kiém tra hd so sb sach cua gido vién trong to cung véi to truong khi t6
trudng yéu cau.

5. Thay mit t6 truong diéu hanh hoat dong cua to chuyén mon khi duoc to
trudng uy quyen.



6. Cung véi t6 trudng chiu trdch nhiém trudc cap trén vé phan viéc duoc
giao; chiu trach nhiém lién déi khi t6 vién vi pham;

7. Thuc hién cac nhiém vu khéac khi to truong phan cong va du gido vién
trong t6 chuyén mon it nhat 03 tiét /gido vién /nam.

8. Phu trach cong tac kiém dinh chat luong gido duc, phu trach truc tiép vé
ti€u chuan t6 chic va quan 1y cia nha truong va ti€éu chuan hoat dong va chat
luong giao duc.

Diéu 15. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia nhém truwéng
chuyén mon

1. Xay dung ké hoach trién khai cac chuyén de, to6 chuc du gio, boi dudng
gi40 vién trong nhom,;

2. PBé xuat vdi nha truong vé nhitng ndi dung cong viée, diéu kién hoat dong
cua nhom chuyén mon.

Picu 16: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia To trudng vin
phong

T6 trudong to van phong duoc bd nhiém theo quyét dinh ctia Hiéu trudng
theo tirng ndm hoc. T6 trudng té6 van phong c6 nhiém vu:

1. Xay dung ké hoach hoat dong cua to, trinh Hiéu trudng phé duyét va to
chtrc thuc hién dé dat muc ti€u ké hoach dé ra; diéu hanh cac hoat dong cua to,
hudng dan xay dung va quan ly ké hoach cé nhan cia céc thanh vién trong t6 theo
nhiém vy dugc phan cong cia moi thanh vién;

2. Chu tri cac cudc hop dinh ki hodc dot xuét cua to theo lich va noi dung chi
dao cua Hi€u trudng;

3. To chirc bdi dudng chuyén moén, nghiép vu; td chtrc kiém tra, danh gia
chat luong thuc hi¢én nhi€ém vu cua thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha
truong.

4. Phan cong nhiém vu cu thé cho tung thanh vién cua td; chiu trach nhiém
trudc Hig¢u trudng vé nhitng nhiém vy cta té va cua cac thanh vién.

5. Quan ly cong tac cong tac cong khai;

6. To chirc danh gia xép loai vién chirc; dé xuét khen thuong, ky luat doi véi
vién chure trong t6 va thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Hiéu trudng giao.

Piéu 17: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cua Téng phu trach

1. Tham muu cho Hiéu trudéng dé quyét dinh cac van dé thudc linh vuc
chuyén mon, nghi¢p vu cong tac Boi1 va phong trao thi€u nhi trong pham vi nha
truong.

2. Thiét ké, t6 churc chuong trinh hoat dong cho do6i1 vién, hoc sinh trong nha
truong theo ké hoach cua Nganh Giao duc va Pao tao va theo chuong trinh cong
tac Do1 va phong trao thi€u nhi cua Hoi dong Doi cac cap.



3. Xay dung va to chirc hé thong Chi ddi trong nha truong viing manh; bdi
dudng doi ngii phy trach Chi di, Ban Chi huy D91 theo nguyen tac to chirc va hoat
dong ciia Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

4. Tu hoc tap, rén luyén va tham du cac 16p boi dudng chuyén mon, nghi¢p
vu su pham, cong tac BJi va phong trao thiéu nhi do Nganh Gido duc va Pao tao,
Ho1 dong D01 cac cap to6 chirc dé€ nang cao chuyén mon nghiép vu.

5. Toéng phu trach Doi 1a thanh vién chinh thic ciia Hoi dong trudng, tham
gia hoi nghi lién tich va cac hoi dong xét duyét co lién quan dén hoc sinh, doi vién
trong nha truong.

6. Ph01 hop truc tiép voi cac luc lugng giao duc trong va ngoai nha truong
dé giai quyét nguyén vong va quyén loi ctia hoc sinh, doi vién.

7. Lap ké hoach vé kinh phi, co s¢ vat chat phuc vu cho hoat dong Doi theo
ké hoach hang ndm cua nha truong; dé xuat, tham muu véi Hi€u trudng phan cong
diéu dong cac luc lugng trong nha truong ho trg cong tac Doi.

8. T6 chirc, diéu hanh toan bo cac hoat dong cua Lién doi theo ké hoach cta
nha truong; td chirc cac budi sinh hoat tap thé, hoat dong ngoai khoa.

9. Phdi hop voi Ban chuyén mon, gido vién chi nhiém t6 chur, quan li nén
nép cua hoc sinh, phéi hop xay dung cac phong trao van hod, van ngh¢, thé duc,
thé thao trong nha trudng; Phuy trach thudng truc cia phong trao thi dua: “Xay
dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”, phong chéng TNTT-BN, TKCN,
tuyén truyén gido duc ATGT, ky nang song; tu van tam 1y; phu trach cong trinh
Mang non, ty quan; mé hinh Cong trudng ATGT... Tuyén truyén va giam sat thuc
hién vé luat an ninh mang.

10. Phéi hop Ban an ninh trudng hoc theo ddi tinh hinh an ninh trat tu trong
nha truong; phdi hop can bd Thu vién, Thiét bi kiém tra do dung hoc tip cua hoc
sinh; tham gia sinh hoat 15 phut dau gio véi 16p cing GVCN. Thuong truc giam
sat viéc thuc hién QTUX trong gido vién va hoc sinh.

11. Phéi hop, van dong cac luc luong gido duc, cac lyc lugng xa hoi ¢ dia
phuong cung tham gia cong tac Doi. Thanh 1ap, phan cong t6 cd do thyc hién truc
ban hoc sinh, ghi chép chi tiét trung thuc trong s6 truc ban cua hoc sinh.

12. Theo doi thi dua cac mat hoat dong nén nep cua hoc sinh trong nha truong;
T6 chirc tuyén truyén thuc hién van héa trong nha truong. Tong két bao cao Hiéu
truong két qua thi dua hang tuan, thuc hién cong khai két qua thi dua; 13 Gy vién
thuong truc hoi ddng thi dua, khen thudng va ki luat.

13. Chiu trach nhi¢m trudc Hi€u trudng vé nhiém vu duogc phan cong. Chiu
trach nhi€m lién déi néu doi vién vi pham ndi quy, quy tac img xu, phap luat.

14. Phéi hop gido vién chu nhiém gido duc dao dtrc, 161 séng cho hoc sinh —
nhat 1a nhimg hoc sinh mic 18i, vi pham ndi quy, quy tic tng xu, phap luat. Tham
muu voi Hiéu truong trong viéc danh gid giao vién chu nhiém...Thyc hién cac
nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phan cong.



Piéu 18. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Bi thu Poan

1. Chi dao va to chuc cac hoat d,(f)ng Poan Tl}anh nién theo diéu 1& Poan
TNCS H6 Chi Minh theo chi dao cta cap by doan cap trén va chi uy chi bg. Chi
dao truc tiép cac hoat dong cua Lién doi thong qua Tong phu trach Doi.

2. Chu dong, phéi hop v6i BGH, cac t6 chic doan thé trong va ngoai nha
truong. t6 chirc cic phong trao, hoat dong trai nghiém hudng nghiép,gido duc ki
ning séng nhiam thuc hién ké hoach gido duc; Lam tdt cong tac bao dam an ninh
trong nha truong.

3. Chiu sy lanh dao, kiém tra, giam sat, danh gia ctia chi by nha truong va
BCH DPoan cap trén; Chiu trach nhiém lién dé1 néu doan vién, doi vién vi pham;

4. Phan cong lich tryc cho doan vién dam bao theo quy dinh, ghi chép day
du dam bao quy dinh, phéi hop véi ban giam hiéu va gido vién cha nhiém giai
quyét cac su viéc phat sinh trong budi truc dam bao quy dinh;

5. La uy vién hoi dong thi dua khen thuong; Chiu trach nhi€ém theo doi, cap
nhat két qua danh gid xép loai thi dua cua don vi; Binh chon gidi thi€u guong
nguoi tot viée tot cho chi by dé néu guong nhan rong va ghi s6 ghi nguoi tot viée
tot;

5. Thyc hién cong khai cac hoat dong vé phong trao thi dua, cac cudc van

dong, guong ngudi tot viéc tot trén trang Websitte cua truong; Bao cao thuong ky
vao ngay 25 hang thang hodc dot xuat véi BCU, Bi thu chi bo;

6. Phéi hop Tong phu trach, gido vién cha nhiém va cac luc luong gido duc
khac thuc hién cac nhiém vu quén ly, gido duc hoc sinh; chiu trach nhi¢m trude chi
b0, ban chi uy vé thuc hién nhi¢m vu dugc phan cong cta chi doan.

DPicu 19: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong vi€c ciia gido vién
Gido vién lam nhiém vu day hoc, gido duc hoc sinh. Ngoai thuc hién céc

nhiém vy quy dinh tai Diéu 27 Piéu 1é truong Trung hoc thi con c6 cac nhiém vu
sau day:

I. Gido vién tryec tiép giang day

1. Ludén ty minh rén luyén dao duc theo cac quy dinh vé dao duc nha gido
(theo quy ché vé dao duc nha gido); gitt gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha
gido, trung thuc, guong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh; ddi xur
cong bang v4i hoc sinh, bao vé cac quyén loi chinh dang cta hoc sinh; d6i xir dung
muc véi CMHS, doan két than 4i cung gitp d& dong nghiép dé hoan thanh nhiém
VU

2. Thuc hién cac hoat dong gido duc theo dung ké hoach gido duc, chuan bi
thi nghi€ém - thuc hanh (céc tiét can thiét st dung thi nghi¢m - thuc hanh, gido vién
can ding ky trude voi can bo thiét bi thoi gian it nhat 13 1 ngay dé c6 su chuan bi
chu d4o); kiém tra danh gia theo dung quy dinh (ke ca viéc danh gia cho diém, xép
loai timg hoc sinh va viéc danh gia x€p loai sau moi gio day trén 16p theo quy dinh
ctia trudng); nhap diém, ghi hoc ba day du, chinh xac. Pén truong va ra vao 16p



dung gio (c6 mat trude gio vao 16p tdi thiéu 5°), cdm hanh vi tiy tién bo gid, doi
gid; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng td chirc; tham gia
tich cuc cac hoat dong cua t6, nhom chuyén mon. Thye hién dinh muc lao dong
dung quy dinh hién hanh; chiu trach nhiém vé chat luong, né nep hoc sinh trong
tiét day cua minh va trach nhiém lién ddi trude hiéu truong néu cd hoc sinh vi
pham;

3. Ludn tu hoc, tu bdi dufmg‘ vé chuyén mép, nghiép vu, nang luc ing dung
CNTT, nang lyc Tiéng Anh gép phan nang cao chat lugng va hi¢u qua gido duc.

4. Thyc hién day du nghia vu cong dan, cic quy dinh cta phap luat va diéu
1€ nha truong, thuc hién quyét dinh ctia hi€u trudng, chiu sy kiém tra cia Hiu
trudng va cac cap quan li gido duc;

5. Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Doan - Doi trong cac hoat dong giang day va gido duc hoc sinh; Phdi hop chit ché
véi cac luc luong gido duc dé tuyén truyén va phong chong dich bénh;

6. Tham gia cong tac pho cidp THCS & dia phuong va dia ban duoc phan
cong. Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truéng phan cong theo quy dinh cua
phap luat.

7. Phai c6 hanh vi, img xt mau muc co tac dung gido duc cam hod hoc sinh.
Trang phuc, trang stc khi thuc hién nhiém vu phai gian di, gon gang, lich su, phu
hop voi nghé day hoc, khong gay phdn cam va phan tan sy chtl y ctia nguoi hoc.

8. M01 gido vién thyc hién it nhat 02 bai giang co ung dung cong ngh¢ thong
tin, 02 tiét day ctia hoi thi gido vién day gioi cap trudong hodc hoi giang; dy gio t6i
thiéu 01 tiét/thang. Gido vién dang trong thoi gian tip sy dam bao du 04 tiét/thang.

9. :[hl_IC hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Hi€u truong, Pho Hicu trudng, T
truong, t6 pho phan cong; bao cao thuong xuyén va bao cao dinh ki theo quy dinh.
Dugc dam bao day du cac ché do chinh sach theo quy dinh hién hanh.

I1. Gido vién chi nhiém

1. Nghién ctru, nim ving tinh hinh hoc sinh cua 16p; xay dung bé may t6
chtrc ty quan cua 16p; Thiét 1ap cac mbi quan h¢ trong tap thé; T chirc cac hoat

dong hoc tap; XDKH thuc hién vi¢c tuyén truyen, pho bién gido duc phép luat,
gido duc dao duc cho hoc sinh;

2. La cau ndi gitta nha truong va gia dinh. Thuong xuyén lién hé, cong tac
thuong xuyén voi gia dinh hoc sinh dé: quan 1y, gido duc dao duc, phap luat, k¥
nang sdng’ thong bao tinh hinh hoc tap, rén luyén ctia HS thong qua tin nhin dién
tu, Zalo, messerger...; cac truong hop dac bi¢t phai thong bao ngay cho CMHS va
BGH biét; cha dong phdi hop vai TPT ddi va cac to chire x3 hoi co lién quan dé
gido duc hoc sinh;

3. Phdi hop chit ché véi cha me hoc sinh, chu dong phdi hop véi cac gido
vién bd mon, Poan TNCS, Pdi TNTP, céc td chic x4 hdi co lién quan dé giang
day, giao duc va rén ki nang séng cho hoc sinh;



4. Nhan xét, danh gia, xép loai hoc sinh cudi hoc ki va cudi nim hoc. Dé
xuét danh sach khen thudng va ki luat hoc sinh, hoan chinh viéc ghi vao s6 diém,
s6 hoc ba, S& Ghi dau bai.. .cap nhat thong tin ctia hoc sinh, xét duyét két qua reén
luyén, hoc tap, danh hi¢u thi dua cua hoc sinh vo1 Hi€u trudng;

5. Bao céo thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh moi mat cua 16p vé1 Hidu
trudng. Moi tuan c6 it nhat 1a 3 1an cung sinh hoat 15 phat dau gio (truy bai) voéi
hoc sinh cua 16p;

6. Phdi hop véi cac luc luong trong, ngoai nha truong to chic truyén théng
vé k€ hoach dao tao cua nha truong, thuc hién cong khai cac chu truong chinh, ché
do thu gop, sach ctiia nha truong. ..

7. Nhan va chiu trach nhiém vé chat lugng cua hoc sinh 16p chi nhiém, bao
quan co s¢ vat chat 16p hoc. Chiu trach nhi¢m lién déi trach nhiém khi 16p chu
nhiém c6 hoc sinh vi pham;

‘ 8. La thanh vién cia Ban CSSK, ANTT, ATGT, TTPBGD phap luat, Ho1
dong thi dua khen thuong, ky luat... Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u
truéng phan cong.

Diéu 20. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc ciia nhan vién

Nhan vién 1am cong tac hd trg, phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh va phai thuc hién dﬁy du chuc trach nhiém vu nghiép vu theo ngach vién chirc
va theo vian ban hop dong lao dong thoa thuan — néu c6. Thuc hién dinh murc lao
dong 40 gio/tudn Ngoai thuc hién cic nhiém vu quy dinh tai Diéu 28 Diéu 1é
truong Trung hoc thi con cé cac nhiém vu sau day:

1. Nhén vién phu trach Ké toan:

1.1. Lap du toan, quyét toan, 1ap bao céo, quan 1y hod so tai chinh theo quy
dinh cta Luat ké toan; Thuc hién thu chi cia nha truong dung, du, kip thoi, chinh
xéac va dat hiéu qua t6t nhit theo dung nguyén tic tai chinh; Luu giit chtng tir thu,
chi, 14p s6 sach theo dbi tai chinh, tai san, ngudn von, quy theo dung quy dinh vé
ké toan, théng ké, bao cao dinh ki vé phong Tai chinh - K& hoach va Hiéu trudng
nha truong;

1.2. Soan thao hgp dong ciia nha trudng véi cac to chirc hodc ca nhan khi
thuc hién giao dich trinh Hi€u truédng phé duyé¢t. Chiu trach nhiém trude Hiu
trudng va cac co quan chirc nang vé so liéu trong bao céo;

1.3. Thuc hi¢n nghiém chinh céc quy dinh vé ké toan; tham muu va cung
Hi¢u trudng quén 1y st dung cac nguodn tai chinh tiét ki¢m, hiéu qua, dan chu, cong
khai, minh bach, dung cac van ban quy dinh, huéng dan hién hanh;

1.4. Tham muu véi Hiéu trudong viéc thuc hién cac ché d6 chinh sach cua

nha nudc dbi véi vién chic, ngudi lao dong, hoc sinh trong nha truong; Quan ly hd
so can b gido vién trong truong bao gdm: tii hd so va phan mém quan 1y can bo;

1.5. B4do cdo cong tac tai chinh, quan ly sir dung tai sdn cong vo1 Hiu
truong vao ngay 30 hang thang hodc dot xuat.



1.6. Phu trach cong tic cong tac vién bao hiém va y té truong hoc. Phdi hop
vo1 nhan vién, gido vién ki€ém nhiém y té truong hoc dé tuyén truyén va phong
chong dich bénh;

1.7. Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

1.8. Hoc tap nang cao trinh do vé quan 1y ngan sach, tw nang cao trinh do
CNTT, tmg dung cic phan mém trong cong tic quan 1y tai chinh, tai san, nhan
su...

1.9. Thyc hién cac cong viéc khac do Hi€u trudng phan cong. Thuc hién lich
truc theo gio hanh chinh.

2. Nhan vién Van thu:

2.1 Phdi hop véi cac bo phan, voéi gido vién chu nhiém nam thong tin, tong
hop s6 liéu, bao cdo Hi€u truong va cac cap quan li vé nhitng ndi dung theo yéu
cau hang thang va mdi hoc ki; ngay 25 hang thang bao cao danh sach hoc sinh bo
hoc, chuyén di, chuyén dén v6i Hiéu truong;

2.2. Tiép nhan, xir 1y, chuyén cong vin; sip xép, luu trit, quan 1y cac loai ho
so theo trinh ty qui dinh mdt cach c6 khoa hoc. Cap nhat, quan ly thong tin trén
website cua truong;

2.3. Tham muu v6i Hiéu truong vé cong tac van thu — luu trit nham nang
cao hiéu qua chat lugng cong tac quan ly, phuc vu tot hoat dong giao duc cua nha
truong.

2.4. Thuc hién cai cach hanh chinh, chuyén ddi s6 theo quy dinh. Quén 1y,
st dung con dau cua truong va cac loai con dau khac dugc giao, dong dau kip thoi
cac van ban bao dam dung nguyén tac.

2.5. Quan li cac loai hd so ctia nha trudng theo diéu 18 trudng phd thong.

2.6. Thuc hién ché d6 bao céo, bdo cdo théng ké co s& vé cong tac van thu;
Phat hanh cic bi€éu mau bao cdo ndi bg, ti€p nhan, xir Iy va bao cdo Hicu trudng
dung thoi gian quy dinh;

2.7. Chuéan bi tbt cho hop Hoi déng, dam bao my quan va v¢ sinh. Phuc vu
cac buoi hop, cac hoi nghi cua nha truong va t6 chic chuyén moén bao gom: Vé
sinh phong hop, hdi truong, sap xép ban ghe, nudc uong; tiep khach dén lam vigce
v6o1 nha truong. Tham muu véi Hi€u trudng ké hoach mua sam cac vat dung can
thiét phuc vu hoat dong tap vu.

2.8. Chap hanh cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phdi hop voi cac
thanh vién khéc trong nha truong thuc hién t6t cac nhi¢ém vu dugce giao. Thuc hién
lich truc theo gid hanh chinh.

3. Nhéan vién thw vién:

3.1. T6 chirc hoat dong cua thu vién theo ding quy dinh; Cap nhat, quan ly,
trién khai nhi¢m vu cac loai ho so, bao quan toan bd SGK dung chung, sach nghiép
vy, sach tham khao, bdo chi, tai li¢u ... theo quy dinh.



'3.2. Quan li cac loai sach, bao, tap chi, muon tra cap nhét thong tin muon tra
vao sb theo dung quy dinh, sip xép, Sap xep sach va cac vat dung trong phong thu
vién c6 khoa hoc, gitp cho nguoi doc dé lay, dé tim, dam bao my quan va vé sinh
hoc duong; Phy trach phian mém quan 1y, phu trach gidi thiéu sach va dwa bai 1én
trang Web

3.3. Lam tdt cong tac ban doc, phdi hop véi cac t6 chirc trong nha trudng
thuc hién cong tac gioi thiéu sach theo chu dé, xay dung ta sach cua truong ngay
cang phong phu.

3.4. T6 churc cac hoat dong cua thu vién, cap nhat, luu trir ho so sb sach,
quan ly khai thac, s dung tai san, CSVCTB thu vién...theo dung Thong tu
16/2022 cua BGD; quy ché QLSD tai san cong va su chi dao cia BGH nha truong;

3.5. Bao cao, dé xuét voi Hiéu truong co6 bién phap xu ly cac truong hop hu
hao, mat mat tai san cta nha truong; Pé xuat véi Hiéu truong ke hoach mua sim
sach cho gido vién va hoc sinh, ké hoach xay dung thu vién Xuét sic;

3.6. Thuc hién cac diéu dong cua lanh dao nha trudng, phdi hop véi cac
thanh vién trong nha trudong thuc hién tot cong viéc dugc giao. Thuc hién truc theo
lich hanh chinh;

4. Nhan vién thiét bi, thi nghiém:

4.1. T6 chic quan 1y, bao quan, st dung thiét bi; luu gift, st dung ho so thiét
bi; stra chita nhitng thiét bi don gian. Lap ké hoach sir dung, mua sam, stra chira
thiét bi cua nha truong; thanh 1y, ti€u huy thiét bi, héa chat hong, hét han st dung;

4.1. Chuén bi céac thiét bi, hoa chit va vat liéu can thiét theo yéu cau cua
ting mon hoc, bai hoc c6 st dung thiét bi; huong dan sir dung thiét bi cho gido
vién va hoc sinh trong cac bai thuc hanh, thi nghiém; phdi hop véi gido vién hudng
dan hoc sinh thuc hanh, thi nghié¢m; thuc hién cong tac dam bao an toan, phong
chdng chay nd trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém;

4.3. Tham gia t6 chuc, danh gia cac cudc thi khoa hoc k¥ thuat ctia hoc sinh
cé lién quan dén thi nghiém. Khai thac phan mém trng dung quan ly thiét bi;

4.4. Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém &
truong. To chuc 1am d6 dung day hoc, thiét b1 don gidn véi vat ligu dé kiém ¢ dia
phuong;

4.5. Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém.
Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu bdi dudng, nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu;

4.6. Tiép nhan, quan 1y va bao quan tai san, trang thiét bi trong cac phong bo
mon va phong kho céc thiét bi dung chung. Cap nhét cac loai hd so s6 sach quan
1y, theo ddi tinh hinh sit dung PDDH va tinh hinh hoat dong ctia cac phong churc
nang. Bdo quan, v¢€ sinh, tu bo thiét bi. Chéng cac hién tugng lam mat, hu hong
thiét bi; sép Xép dd dung day hoc va cac vat dung trong phong thiét bi theo bo mon,
c¢6 khoa hoc sao cho gido vién dé lay, dé tim, dam bao m§ quan va vé sinh. Cung
gido vién thuong xuyén kiém tra ché do bao tri phong may.



4.7. Thyc hién thong ké bao cdo viéc tinh hinh st dung thiét bi day hoc hang
ngay, tuan, thang, hoc ky; bao cao, dé xuit v6i Hiu trudng bién phap xir 1y cac
truong hop hu hao, mat mat tai san ctia nha truong. Tham muu, dé xuat véi Hiéu
truong vé viée to chirc quan 1y, mua sim bd sung cac thiét bi, PDDH trén co s
dinh murc kinh phi cho phép, phuc vu c6 hi€u qua hoat dong day hoc;

4.8. Thuc hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phéi hop vo1 cac
thanh vién khac trong truong thuc hi¢én cac nhiém vu dugc giao. Thuc hién céc
nhiém vu khac do hi¢u truong phan cong.

5. Nhan vién (gido vién kiém nhiém) Y té truong hoc:

Nhén vién kiém nhiém cong tac y té truong hoc, ngoai viéc tham muu, to
chtrc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 9, Piéu 10 Thong tu 13/2016/TTLT-BYT-
BGDDT va cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng, Pho Hi¢u trudng phan cong con
phai thuc hién mdt s6 nhiém vu sau:

5.1. Thyc hién Quy dinh vé xdy dung trudng hoc an toan, phong chdng té
nan thuong tich; Quy dinh vé vé sinh truong hoc; tu van tam li va stc khoe sinh
san vi thanh nién...

5.2. Tuyén truyén thuc hién cac quy dinh vé vé sinh truong hoc, v¢ sinh ca
nhan, moi truong, an toan thuyc phém; dam bao du nudc uéng hop v¢ sinh; tham
muu cho Hi€u trudng trong viéc xay dung truong hoc an toan, xanh- sach- dep-an
toan, “khong tai t€ nan xam nhap hoc duong”.... Phéi hop vé1i GVCN, bo phan van
phong thyuc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh tham gia BHYT va lap ho so cap
thé BHYT cho hoc sinh.

5.3. C6 ké hoach, thuong xuyén kiém tra bao dam vé sinh, an toan; cham séc
stc khoé, so ctru ban dau, tuyén truyén gido duc kién thiurc strc khoé cho hoc sinh;
chu dong phdi hop véi co quan y té dé chita cho hoc sinh kip thoi;

5.4. Tham muu voi Hiéu truong dé ban hanh Quyét dinh thanh lap Ban
CSSK hoc sinh; xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac y té truong hoc
(ghi 5 cong vi€c, thoi gian thuc hién, diéu kién thyc hién va nguoi phu trach, thuc
hién theo timg thang, ting tuan); so theo ddi stc khoe hoc sinh; s6 tong hop phan
loai sttc khoe hoc sinh; hd so tai lidu tuyén truyén, ngoai khoa vé cong tac y té
truong hoc theo ké hoach dé ra.

5.5. Phéi hop voéi ké toan tham muu cho Hiéu trudng xdy dung ké hoach
mua sim cac trang thiét bi phong y té; c¢6 ké hoach, chu dong thuc hién viéc phong,
chéng dich bénh trong pham vi nha trudng; tuyén truyén phong, chong dich bénh
tai dia phuong

6. Nhan vién Bao vé:

6.1. Thyuc hién nghiém chinh, day du Hop dong ky két. Bao v€ an toan, gop
phan st dung dting muc dich, cé hi€u qua cac loai tai san (bao gom ca phuong ti¢n
di lai ctiia cén b9, gido vién va nhan vién, cua khach dén lam viéc);

6.2. M¢ va dong cura cac phong hoc, dia di€ém lam viéc theo ké hoach cong
tac cia nha truong;



6.3. Sap xép b tri tai san trong cac phong hoc, phong lam viéc theo chi dao
cua Hiéu truong, Pho Hi¢u trudng;

6.4. Ngan chdn, phat hién va xtr Iy cac vu viéc lam hu hao, mAt mat tai san.
Khong cho bat ctir ca nhan, tap thé nao di chuyén, str dung cac loai tai san khi chua
dugc phép cua Hi¢u trudng hodc Phé Hi¢u trudng;

6.5. Bao v¢ an ninh trat tu trong pham vi khuon vién cia nha truong.
Thuong xuyén kiém tra ngan chan vi¢c xam nhép, gay roi trat tu trong gio chinh
khod va ngoai kho4;

6.6. Bao vé trat tu trudc céng truong, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao
truong hoc vo1 phong cach lich sy, thai do phuc vu tan tinh;

6.7. Kip thot lién hé, ph01 hop voi cac co quan cong an dia phuong, giai
quyét cac truong hop gy mat an ninh trat tu truéc cong truong;

6.8. Pong md dién nude phuc vu cong tac day hoc dung gio (theo lich hoc
va lich lam viéc).

6.9. Trong xe dap ctia hoc sinh khi theo hoc tai truong (c6 hop dong riéng).

* Nhan v{én ké todn, van thw, thu vién kiém nhiém cong tac thiét bi do dung
dwoc huong ché do lam thém gio theo quy dinh.

Piéu 21. Trach nhiém cia gido vién truc ban

1. Pén truong trude khi co trong bao co6 mit tai truong trong sudt thoi gian
cua bubi hoc, theo doi va quan li moi hoat dong cua gido vién va hoc sinh trong
budi hoc; Theo doi, ghi chép, danh giéq thi dua cac me_‘ttv hoat dong nén nép cua céc
16p nhu lao dong, van ngh¢, v€ sinh, thé dyc...trong bubi hoc;

, 2. Phoi hop v6i1 cac luc lugng khac dé thug hién tot péc quy dinh vé phong
chong dich bénh. Bao cao kip thoi voi lanh dao ve nhimg van dé bat thuong xay ra
trong budi hoc va cung phoi hop giai quyét;

3. Chiu trach nhi¢m trude hi€u truong vé dam bao an toan an ninh truong
hoc trong thoi gian dugc phan cong; chiu trach nhi¢m lién doi khi c6 hoc sinh vi
pham, mat an toan.

Chuwong III: LE LOI LAM VIEC

Piéu 22. Gid gidc 1am viée

1. Thoi gian hogt dong cua nha truong:

G106 hoc:

+ Budi sang : Tl 6"30° %1 11"15°(Theo lich Mua hé) — Mua Pong chdm hon
10 phut.

+ Budi chiéu : Tir 13"30” dén 17"00°.

T6 chirc hoc sinh truy bai trudc gio vao hoc 15°; ra choi gitra gio 10°; riéng

thoi gian ra choi sau tiét 2 budi sang va tiét 3 budi chleu 1a 15 @é to chuc hoc sinh
thé duc, mua hat tap thé (neu hoc TKB chinh khoa vao budi chleu).



- Lich hoat dong c6 thé diéu chinh vi 1i do thoi tiét hodc 1i do dac biét khac
do Hiéu truéng quy dinh.

2. Thoi gian lam viéc cua can bo quan Iy va nhdn vién:

- Can bd quan 1y va nhan vién lam viéc ding quy dinh theo gid hanh chinh
(trir nhitng trudng hop do cap trén di€u dong). Nhitng nhan vién hop dong ngoai
cac quy dinh trén con phai thuc hién theo nhitng yéu cau theo quy dinh trong hop
dong lam viéc. Trong truong hop hoc mdt ca thi can bd quan 1y ding ngay truc va
nhan vién phai c6 mat trudc gio hoat dong ctia nha truong to6i thiéu 15°, vé sau it
nhat 5°. Theo do:

+ Hi¢u trudng, Pho Hi¢u trudng truc va xur 1y moi cong viée tat ca cac budi
sang. Buoi chiéu, Hi¢u trudng truc cac thu 2,4,6; Pho Hidu trudng cac thir 3,5,7.

+ Nhén vién: phu trach ké toan nghi ngay thar 7; thu vién: nghi chiéu thi 3
va chi€u thtr 7; van phong: nghi chiéu thtt 4 va chiéu tht 7. (nhitng ngay, buoi
nghi, khi co cong viéc dot xudt, can thiét va dwoc Hiéu truong diéu dong thi deén
truong lam viéc va sé dwoc nghi bu vao buoi khdac).

- Thoi gian nghi phép ctia CBQL, nhan vién dugc bd tri phu hop vao dip
nghi h¢ hang nam.

3. Thoi gian lam viéc ciia gido vién (bao gom GVBM, GVCN Iép):

- Gi&o vién tryc ban phai c6 mat trudc khi tinh gid tiét 1 tdi thiéu 30°.

- Gi4o vién bo mon phai c6 mat trude khi bat dau tiét day trude it nhat 5°.

- Can b, gido vién va nhan vién phai c6 mat trude gid hop tdi thiéu 5°.

4. Céc ché dg khdc:

- Thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cuia Nha nudce.

- Nhimg budi gido vién khong co gio day thi lam viéc tai nha. Khi ¢6 cong
viéc ¢6 lién quan hodc cap bach can diéu dong — ké ca trong thoi gian nghi he thi
thyuc hién nhi€ém vu theo yéu cau cia Hiéu trudng, Pho Hicu trudng.

Piéu 23. Ché dd hoi hop, bio cio, thong bao

1. Ché dj héi hop

- Hop hoi dong trudng: téi thiéu 3 1an/nam

- Hop hoi déng gido duc: 1 lﬁn/théng, hop vao chiéu thr 5 tuan dau tién cla

thang; mdi lan khong quéa 3 tiéng (co thé hop dot xuat khi Hiéu trudong yéu cau).
Céc cudc hop hoi dong do hi¢u truong chu tri.

- Hop BGH m6¢ rong: 1 lr:fm/théng, hop vao gi¢ hanh chinh, mdi 1an khong
qua 3 tiéng. Hiéu trudong hop véi cac to chirc doan thé, ban chuyén mén va mot sd
c4 nhan khac duoc moi vao trude thoi diém hop hoi dong, mbi lan khong qua 2
tiéng.

- Sinh hoat t6 chuyén mén: 2 1an/thang, mdi budi hop khéng qua 3 tiéng vao
chiéu thr 5 tuan thr 2, 4 ctia thang.



- Sinh hoat nhém chuyén mén: 1 lan/thang, mdi budi hop khoéng qua 3 tiéng
vao chi€u thur 5 tuan tha 5 cua thang.

- Hop doan thé: tdi thiéu 1 1an /thang, mdi budi hop khong qué 3 tiéng vao
chiéu thir 5 tuan thtr 3 cua thang.

2. Ché dé bdo cdo

- Cac céa nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vy, ké hoach hoat dong phai
thong qua lanh dao nha trudng hodc nguoi phu trach.

- Cac ban bao cdo phai thuc hién dung yéu cau veé ndi dung va thoi gian.

- Sau khi dugc tham gia cac 16p tap huan bdi dudng phai bao cdo lai két qua
cho ngudi phu trach bang van ban hoic truc tiép trao doi.

3. Viéc thong bao

- Cac hinh thirc thong bao: Thong bao trén bang thong bao; thong bao trén
phuong tién phat thanh; Thong bao trén trang Web, Zalo, VnEdu, Email...; thong
bao bang vin ban tryc tiép véi timg ca nhéan; thong bao bang tin nhan dlen thoai
dén can b, gido vién va hoc sinh (trong truong hop nay, ngudi nhan tin nhan phai
c6 thong tin phan hoi)...

- Céac bang thong bao, ndi dung thong bao phai rd rang, khoa hoc, dam bao
tinh su pham. M&i bang thong bao phai ghi danh t6 chic (hodc ca nhan) thong béo.
Truong hop thong bao 1a vian ban thi phai co chit ky, dong dau cia ngudi c6 tham
quyén dai dién: BGH, CTCP, TTCM....

Piéu 24. Ky luit lao dong

- Can bo gido vién néu 6m dau hoac co vi¢c dot xuat can nghi phai bao cao
Hi¢u truéng va dé xuat phuong an giai quyét phan cong viéc cua minh voi to
truéng chuyén mon dé xin phép trude khi nghi.

- Nghi ¢6 1y do chinh dang la truong hop c6 xin phép va dugc hi¢u truong
(hoic nguoi duoc uy quyén) dong y.

- Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khac c6 phép hodc khong phép
déu anh hudng dé viec danh gia, x€p loai thi dua (cu thé do hdi dong thi dua quy
dinh).

- CB, GV, NV khi héi hop phai ngoi dung vi tri theo don vi t6, co 0 ghi
chep, khong mat trat tu va 1am viéc riéng, mudn phat biéu phai c6 t6 chirc, chéng
cac biéu hién tu do vo ki luat.

- Hang thang theo lich cia BGH nha trudong céc ¢4 nhan, b phén chiu trach
nhiém veé vi¢c vao di€m theo ding quy dinh.

Piéu 25. Hanh vi, ngdn ngu’ trng xiwr, trang phuc caa CB-GV-NV: Theo
quy dinh tai Diéu 1é truong hoc va Quy tdc tng xir ciia nha truong

Piéu 26. Thuc hién cac hoat dong gido duc khac

- CB-GV-NV phai chap hanh nghiém chinh moi quy dinh khi tham gia giao



thong (461 mil bao hiém khi tham gia giao thong, co day du glay phép lai xe, hd so

...). Tich cuc tuyén truyén, gido duc va tu giac phong chéng dich bénh. Thay c6
gido khong dugce sir dung dién thoai di dong, khong duogc hit thude, udng ruou bia
khi 1€n 16p va khi dang tham gia cac hoat dong gido duc trong nha truong.

- Tich cyc nang cao tinh than ti giac, tham gia xay dung cac mé hinh truong
hoc, thuc hi‘én tot cac cudc van dong 1én va phong trao thi dua cua nganh, cac cap.
Tham gia day du cac phong trao hoat dong cua nha truong, nganh Gido dyc va cac
to churc doan thé xa hoi noi truong dong cling nhu noi cong tac. ..

Piéu 27. Quy dinh vé viéc sir dung tai san cdng: Theo quy ché quan Iy, sir
dung tai san cong.

Piéu 28. Quy dinh vé ning lwong thuwdng xuyén va ning lwong truéc
thoi han

Thue hién theo cic vin ban hudng dan hién hanh, gom: Thong tu s6
08/2013/TT-BNV ngay 31 thang 7 nam 2013 cua B Noi vu huong dan néng bac
luong thuong xuyén va nang bac luong trudce thoi han doi voi can bg, cong chire,
vién chirc va nguoi lao dong; Thong tu s6 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua
Bd NoOi vu huong dan thuc hién ché dc} phu cap tham nién vuot khung do6i voi can
b, cong chirc, vién chirc; Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cua Bo
NoGi vu sua doi, bo sung ché d(:) nang bac luong thuong xuyén, néng bac luong
trude thoi han va ché do phu cap thdm nién vuot khung doi véi CB, CC, VC va
nguoi lao dong; Quy dinh s6 01-QbD1/TU ngay 31/5/2018 cua Tinh uy Hai Duong
vé viéc ning bac luong trude thoi han d6i voi can bo, cong chirc, vién chic va
ngu’cn lao dong va cac van ban huéng dan ctia UBND huyén, Phong No6i vu huyén
hang ndm. Trong do:

- Néu s6 CBGVNV du tiéu chuan, diéu kién dé nang luong trude thoi han
vuot qua so chi tiéu duoc nang hang nam thi xép theo thir ty uu tién nhu sau:

+ Nguoi co thanh tich cao hon xép theo thir ty wu tién nhu quy dinh tai ké
hoach s6 1789/KH-UBND ngay 16/5/2024 cua UBND tinh Hai Duong veé to churc
x€t thang hang chirc danh nghé nghiép;

+ Nguoi chua dugc nang luong trudc thoi han 1an ndo hodc ¢6 s 1an nang
luong trudce thoi han it hon;

+ La nir;

+ La nguoi dan toc thiéu so;

+ Nhiéu tudi hon;

+ C6 thoi gian cong tac nhiéu hon.

- Céc trudng hop khac — néu c6, do tap thé su pham xem xét, quyét dinh.

Diéu 29. Ché d9 phiic loi

_ Vién chuc quan ly, gido vién nhan vién, nguoi lao dong ngoai duoc huong
day du ché do chinh sach theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc con dugc huong
ché do phtc loi hang nam tuy theo tinh hinh, kha nang, nang lyc, di€u ki¢n ctia nha



truong trén co so cac quy dinh cua phap ludt co6 1ién quan.
Chwong IV: TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 30. Thuc hién quy ché

Quy ché nay di dugc hoi nghi vién chic, ngudi lao dong nim 2024 - 2025
thong qua ngay 25/9/2024 va c6 hiéu luc ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh. Moi
quy dinh trudc day trai véi nhitng quy dinh tai quy ché nay déu bi bii bo. Quy ché
dugc niém yét tai phong hoi dong va ding tai trén Cong thong tin ndi bd cua
truong. Toan thé can bd quan 1y, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong trong don vi
6 trach nhiém td chic thuc hién tot quy ché nay va theo doi, giam sat viéc thuc
hién quy ché cta cac to chiic, ca nhan trong trudng; kip thoi trao ddi, phan anh
nhig 18ch lac, trai véi quy dinh tai quy ché nay cling nhu cac quy dinh khac cta
phap luat véi Hiéu truong, BCH Cong doan, Ban TTND dé chan chinh, udn nan.
Quy ché hoat dong co thé duoc diéu chinh, bd sung hang ndm tai HO1 nghi vién
chtrc, ngudi lao dong dau nam hoc quyét dinh, trir truong hop c6 nhiing quy dinh
méi, khac can duoc cap nhat, bo sung ngay thi s€ dugc ban bac, théng nhat va do
hoi dong su pham quyét dinh.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Chi bg, HDTr; :

- BCH Cb;

- Céc t6 CM, VP;

- Poan TN, Doi TN;

- Luu VT. bang Web.
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