SO GD&DT HAI DUCNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT CHUYEN DPoc lip - Tw do - Hanh phiic
NGUYEN TRAI

, Hai Duong, ngaydlthdng 9 nam 2015
S6:468 /QD-CNT

~ QUYET PINH
Vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc cia trudong THPT chuyén Nguyén Trii

HIEU TRUONG TRUONG THPT CHUYEN NGUYEN TRAI

Can ctr Ludt Giao duc sb 38/2005/QHI1 ngay 14 thang 6 ndm 2005; Luét stra ddi,
bd sung mot sé diéu ctia Lut Gido duc s 44/2009/QH12 ngay 25 thang 11 ndm 20009;

Can ct Ludt Vién chitc sb 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can ct Théng tu s6 12/2011/TT- BGDDT ngay 28 thang 3 nim 2011 cta Bj
trudng Bo Gido duc va Pao tao Ban hanh Bleu 1¢ trudng trung hoc co sd, trudng trung
hoc phd théng va trudng phd théng ¢é nhidu cp hoc;

Can cir Thong tu sé 06/2012/TT-BGDDT ngay 15 thang 2 ndm 2012 cta Bo
trudng Bo Gido duc va Dao tao Ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong cta trudong trung hoc
phd théng chuyén;

Can ctr két qua ldy y kién déng gop xdy dung-Quy ché lam viéc coa can bg, gido
vién, nhén vién truong THPT chuyén Nguyén Trii,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta truong THPT
chuyén Nguyén Tréi.

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé cac qui dinh truée ddy da ban hanh vé td chiic va
ché d@6 lam viée, cong tac trong truong THPT chuyén Nguyén Trai.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky. Céc cén bd; gido vién; nhan
vién; hoc sinh truéng THPT chuyén Nguyén Trii va cdc bd phén c6 lién quan chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.




SO GD&PT HAI DUCONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT CHUYEN DPoc lip - Tu do - Hanh phiic
NGUYEN TRAI
QUY CHE

Lam vigc clia truong THPT chuyén Nguyén Trii
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s646§/0b- CNT ngayd2thang 9 nam 2015
cua Hiéu truong truong THPT chuyén Nguyén Trdi)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

L. Quy ché nay quy dinh t6 chitc bo may nha truong, nguyén tic, ché do trach
nhiém, 18 161 1am viéc, quan hé cdng tac va trinh ty gidi quyét cong viée cla Higu trudng,
cac Pho Hi€u trudng (sau day goi la Lanh dao trudng).

2. Vin ban nay duoc 4p dung ddi véi céc cén bd, gido vién, nhan vién nha trudng
va cac co quan, td chirc, c4 nhan c6 quan hé cong tac vdi nha truong.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc ctia Lanh dao trwong

1. Hi€u truéng, Pho Hidu trudng 1am viée theo nguyén tic két hop trach nhiém cua
tap thé Lanh dao trudng véi viee d& cao quyén han va trach nhiém c4 nhan. Moi hoat
dong cta Lanh dao truong dudi su lanh dao cia Pang, tuan thii cdc quy dinh ctia phap
luét va bao dam quyeén, lgi ich cua hoc sinh, gido vién, nhén vién.

2. P& cao trach nhiém c4 nhén, mai viéc chi mdt ngudi phu trach va chiu trach
nhiém. Hiéu truéng 1a Thu trudéng co quan duge quyén phan cong cong vi€c va phai chiu
trach nhi€ém chinh vé tinh hop Iy va hop phép cua viéc phan cong 4y.

3. Xtr ly cong viéc ding pham vi thdm quyén va trach nhiém dugc phan cong, diing
trinh tu, thi tuc theo cdc quy dinh ctia phap luét, chuong trinh, k& hoach cOng tic nim
hoc va Quy ché 1am viéc cua nha trudng.

4. Bao dam yéu ciu phdi hop cong tac, trao déi thong tin trong giai quyét cong viéc
va trong moi hoat dong theo chic ning, nhiém vy, quyén han duge phép ludt quy
dinh.
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Chwong II
TO CHUC BQO MAY
Piéu 3. Hiéu trudng — Phé Hiéu trudng

1. Trudng THPT chuyén Nguyén Trdi c6 01 Hiéu trudng; cic Phé Hiéu trudng.
Hiéu truéng va Phé Hiéu trudng do Giam dbc S& Gido duc va Pao tao bd nhiém.

2. Hiéu trudng, Phé Hi¢u trudng thuc hién nhiém vu theo sy phin cong cua Hiéu
truong nha truong.

Dieu 4. To chuyén mon - nghiép vu

1.T6 chuyén mén: Dugc chia thanh cac t6, gom: T6 Toan; T6 Tin hoc; TS Vat ly;
Té Hoé hoc; T Sinh hoc - Céng nghé; T Ngit vin; TS Lich st - GDCD; T Dia ly-
GDTC-GDQP; T Ngoai ngit.

2. To vén phong: Gom céc vién chirc 1am cong tac ké toan, tha quy, van thu, thu
vién, y té, gidm thi, thiét bi, gido vu va bao vé.

Piéu 5. Hi dong trudng

Thuc hién theo Piéu 20 - Théng tu sé 12/2011/TT-BGDPT ngay 28/3/2011 cua
Bo truong B6 Gido duc va Dao tao ban hanh Bleu 1é trudng trung hoc co s0, trudng trung
hoc phd théng va trudng phd théng c6 nhleu cap hoc (sau ddy goi tit 1a TT 12/201 1), do
Giam dbc S& Gido duc va Pao tao quyét dinh thanh 18p trén co s& dé nghi cuia Hiéu

trudng.
Piéu 6. Cic Hpi dong trong nha trudng

Céc Hoi ddng trong nha trudng do Hidu trudng thanh lép trong ndm hoc va lam
Chu tich Hoi ddng, trir H6i ddng néu tai muc b khoan 2 diéu nay, gom:

1. Hoi dong thi dua va khen thudng: Thanh 18p vao ddu ndm hoc dé gxup Hiéu
truémg t6 chirc cdc phong trao thi dua, d& nghi khen thudng déi véi can by, gido vién,
vién chirc, hoc sinh trong nha trudong. Cac thanh vién cta Hoi dong gdém: Hiéu trudng
(Chu tich HD), Chu tich Cong doan (Phé Chu tich HP thi dua khéi CB, GV, NV), Bi thu
Boan trudng (Phé Chu tich thi dua khéi hoc sinh), cac Phé Hiéu truéng, dai dién Pang
uy, cac T trudng chuyén mén va cac ddng chi c6 ham td trudng, TS trudng vin phong,
Trudng ban thanh tra nhin dan va dai dién gido vién chi nhiém 16p.

2. Hdi ddng ky luit:



a) Dm v6i hoc sinh: Pugc thanh lap dé xét hodc x6a ky luat theo ting vu viéc. Cac
thanh vién gdm: Hiéu trudng, cac Phé Hidu truong, dai dién Doan thanh nién, gido vién
chi nhiém 16p ¢6 hoc sinh pham 16, mot s6 gido vién c6 kinh nghiém gido duc (dugc
Hiéu truéng du kién chon tir diu nim hoc) va Trudng ban dai dién Hoi Cha me hoc sinh;

b) Péi vai can bd, gido vién, vién chirc: Viéc thanh 14p, thanh phén va hoat dong
ctia Hoi déng ndy duoc thuc hién cho ting vu viéc va theo quy dinh ctia phép luat.

3. Cac Hbi ddng khac, nhu: Héi dong tuyen sinh, Hi dong x¢t néng luong, ning
lwong sém, ... duge thanh Iap theo yéu ciu cu thé cua timg cong viée. Thanh phén, nhiém
vu, thoi glan hoat dong cua ting Hoi dong ndy do Hiéu trudng quyét dinh. Hiéu trudng
co thé thanh 1ap mot s6 Hoi ddng tu vin vé gido dyc hoc sinh nhu gido duc dao duc - 161
sdng, gido duc tu van - huéng ngh1ep, gido duc tdm ly lra tudi...theo yéu cdu thuc té va
kha niing dap 1rng ctia Iyc hrgng gido duc nha trudng.

4. Cac Ban chi dao: Pugc thanh 14p cho ting cong tac hodc long ghép mdt sb linh
vuc cong tac dé ddng bo trong chi dao hoat dong, didu hanh, tranh chdng chéo. M&i Ban

chi dao phai xdy dung quy dinh hoat dong riéng.
Piéu 7. T chire Ping Cong Sin Viét Nam va cic doan thé trong nha trudng

| 1. Nha trudng c6 01 Dang bd (gdm 04 chi bd) truc thude Dang bo thanh phd Hai
Duong. T3 chirc Dang Cong sén Vi¢t Nam trong nha trudng 1anh dao nha truong va hoat
dong trong khudn khd Hién phap va phap luat.

3. Cong doan, Poan thanh nién Céng san H5 Chi Minh trong nha trudng hoat dong
theo quy dinh ctia phép lut nhim giup nha truong thuc hién muc tiéu, nguyén ly gido

duc.
Chuwong III
QUY PINH CU THE
Diéu 8. Nhiém vu, quyén han va cich thie gidi quyét cong viée ciia Hiéu truéng
1. Nhiém vu, quyén han cda Hiéu trudng

Hiéu trudéng chju trach nhiém thyc hién diy du cdc nhiém vu va quyén han ctia
truong trung hoc qui dinh tai Pidu 19, khoan 1, chuong II cua Théng tu 12/2011/TT-
BGD&DT va diéu 15 cia Thong tu O6/2012/TT BGD&DT vé quy ché t§ chirc va hoat
dong cta trudng THPT chuyén; Hiéu trucng quan ly toan bd hoat dfng ctia nha truong.
Truc t1ep chi dao, diéu hanh céc cong viéc 16n, quan trong, cic vin dé c6 tinh dinh huéng

phat trién ctia nha truong.

2. Céch thirc giai quyét cong viée cuia Hiéu trudng:
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a) Truc tiép hoic phan cong Phé Hiéu trudng thay mét Hiéu trudng xir Iy cong viéc
trén co s& hd so, tai lidu cua cac tb chuyen mon, nghiép vu, cac t6 chirc, ca nhan lién
quan va phiéu trinh giai quyét cong viéc ctia td chirc, c4 nhan theo quy dinh tai diéu 18
chuong V ctua Quy ché nay. Trudng hop cong viée di c6 quy dinh vé trinh tu, thi tuc clia
clp c6 thim quyén thi thuc hién theo quy dinh do;

b) Truc tiép hoic phin cong Pho Hiéu trudng thay mat Hiéu trudng hop, du hop,
lam viéc véi lanh dao co quan, t& chitc, ¢4 nhén c6 lién quan vé thuc hién nhiém vu cta
nganh gido duc va cua dia phuong;

c¢) Mot 56 cach thirc khéc dé giai quyét cong viée: Néu trudng hop cdng viée cén
giai quyét dot xuit hodc khong thé chi dao truc tiép thi c6 thé chi dao qua dién thoai hodc

email.
3. Hiéu trudng phu trach cdc cong viéc cu thé sau:

a) Phu trach cong tac t6 chirc, quan Iy nhén syu: Xay dung va td chirc bd may cia
nha truong, dé xuat tuyen gido vién, luan chuyén, sang loc, d& bat, bd nhiém; Thuc hién
viéc danh gia, xép loai vién chirc; ddnh gid GV theo chuan

b) Xay dung cic ké hoach, bao gbém: Xay dung ké hoach nam hoc, ké hoach phat
trién nha trudng, ké hoach tuln, théng, cac quy ché, quy dinh, nghi quyét cia nha truong;

¢) Chiu trach nhiém phan cdng cdng tac cua gido vién, nhan vién trén co s dé nghi
clia t6 trudng va Phé Hiéu trudng phu tréch; Thuc hién viéc giang day theo qui dinh;

d) Chi dao thuc hién céc phong trao thi dua, cdc cudc vin dong clia nganh; thuc
hién cong khai déi v&i nha trudng;

d) Quan ly hoc sinh va td chirc cac ki thi: Thuc hién cong tac tuyen sinh theo céc
quy dinh, quy ché, diéu 1 d4 ban hanh; Quan Iy hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

e) Tuyén truyén, phd bién céc van ban, nghi quyet ctia cdp trén, cac ché do chinh
séch véi cong chirc, vién chirc;

g) Quan ly tai chinh: Xay dung ké hoach ngan sach nam, cOng khai cdc hang muc,
ké hoach mua sam, sira chita dam bao minh bach, hidu qua tdp trung cho cong tac day va

hoc;
h) Thuc hién cdng tac x& hdi hoa gido duc;

i) Chiu trach nhiém truc tiép viéc phat ngdn, lam viéc véi cac co quan Béo, Dai va
c4c phuong tién truyén thong khéc;



k) Thyc hién céc ché do bio céo, thong tin véi S& GD&PT, chiu trach nhiém trudc
S& GD&DPT vé cac hoat dong cia nha trudng.

Diéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Phé hiéu truéng
1. Nguyén tic chung:

a) Thue hién va chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng vé nhiém vu dugc Hiéu trudng
phén cdng;
b) Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé phin viéc dugc giao;

c¢) Thay mat Hiéu tru'cmg dleu hanh hoat ddng cua nha truong khi dwoc Higu
truong uy quyeén; chi dong giai quyét céng viée duge phén cdng; néu c6 phat sinh nhiing
vén @ vuot thdm quyén phai kip thoi bao céo Hidu trudng quyét dinh;

d) Méi Phé Hiéu truong duoc Hiéu trudng phan cong chi dao, xur ly thudng xuyén
cac cdng viée cu thé thudc thim quyén cta Hiéu trudng trong mot s6 linh vuc cong tac
cta Lanh dao trudng; theo ddi, chi dao klem tra mot hodc mot s6 t& chuyén moén, nghiép
vu; Phéi hop hodc truc tiép tham gia cac t& chirc doan thé, t§ chirc x3 hdi ngh& nghiép

theo quy dinh clia phép luét;

d) Thay mit Hiéu truong (khi dugc hi€u truéng phén cong) diéu hanh céc cugc
hop, du hop, 1am viéc véi lanh dao co quan, t§ chirc, c4 nhan c6 lién quan vé thuc hién
nhiém vu ctia nganh gido duc, nha trudng va dia phuong;

e) Trong cdc ngdy dugc phan cong truc, dén trudng trudce khi vao tiét hoc thu nhét
it nhét 15 phtt va ra v& sau 10 phut khi két thic tiét hoc cudi cing. Trong subt thoi gian
truc phai c6 trach nhi¢m duy tri cac hoat dong day va hoc binh thudng theo ké hoach gido
duc, truc tiép d1eu dong gido vién day cic tiét trong khi té trudng khong thé dleu dong
dugc, giai quyét cac van dé ndy sinh trong thoi gian truc. Néu van dé giai quyét ¢6 lién
quan dn linh vuc do phé higu trudng khac phu trach thi phé hi€u truong truc c6 trach
nhiém cht dong phéi hop giai quyét, trong truong hop gitra céc pho higu truéng con ¢ y
kién khéc nhau thi pho hiéu trudng truc bo cdo dé Hiéu trudng quyét dinh.

2. Phén céng cu thé: Thuc hién theo ké hoach cong tac hang ndm ctia nha trudng.
Piéu 10. Té chuyén mén

T6 chuyén mén thuc hién theo didu 16 Théng tu 12/2011/BGD&DT va didu 12
‘Théng tu 06/2012/BGD&DT va céc quy dinh cia nha trudng, cu thé nhu sau:

1. Xay dung va tb chirc thuc hién ké hoach hoat dong chung cia t8, huéng din xay
dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach c4 nhan cua tb vién (ndm hoc va hang thang);
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nghiém tic thuc hién nodi quy, quy ché chuyén mén va nghiép vu. C6 trach nhigm phé
duyét va ki ké hoach day tu chon, day budi chidu cta c4c thanh vién trong 0.

2. Hop t6 hai 14n trong théng va c6 thé hop dot xudt theo yéu ciu cong viéc hay khi
Hiéu trudng yéu cau.

3. T chirc bdi ducmg chuyén mon, nghi€p vy; tham gia danh gia, xép loai GV theo
chudn nghé nghiép va dé xuét khen thuong, ky luat GV trong té. Xay dung tap the doan
két, glup d® nhau trong cdng tic va trong doi sdng. Khen thudng di véi cac td c6 tinh
than gitip d& nhau trong chuyén mon.

4. Phbi hop véi Lanh dao nha trudong dé x4y dung va giit gin sy doan két va tinh
than phdi hop trong cong tac.

5. Quan ly viéc thuc hién du ndi dung, chuong trinh theo quy dinh ctua B
GD&DT, quy ché thi cir va kiém tra, danh gia hoc sinh; viéc day thém khéng dugc trai
v6i quy dinh hién hanh.

6. Xdy dung va td chirc thuc hién cdc chuyén dé di méi phuong phép gidng day va
hoc tép, déi méi kiém tra, danh gia HS, nang cao chét lugng giang day va hoc tap clia hoc
sinh; t6 chire thao giang, cac hoat d6ng ngoai khod, bdi dudng hoc sinh gioi.

7. Viéc sinh hoat chuyén mén: P& nghi toan thé gido vién, hoc sinh tich cuc tham
gia cac hoat ddng chuyén mén trén trang mang "Truong hoc két nbi" vé& xay dung céc
chuyén dé day hoc tich hop, lién mon; d6i méi phuong phép, hinh thirc day hoc va kidm
tra, danh gi4 theo dinh huéng phat trién ning luc hoc sinh.

8. Vé viéc thanh tra gido vién: 100% gido vién cua t6 déu duoc thanh tra hang nam.
T4 trudmg, t6 phé dam bao du gidr gido vién trong tb chuyen mon it nhat 03 tlet/glao vién/
nam. Vige thyc hién qui che chuyén mén va hd so gido vién dugce td truong, t pho kiém
tra thuong xuyén. Den cubi nam hoc thi 100% gido vién trong t& déu dugc thanh tra toan
dién va td trudng, to pho phai hoan thanh hd so thanh tra. Lanh dao nha trudng can cit hd
so thanh tra c4c td gui 18n; cén clr vao vige klem tra ho so chuyén moén dinh ki; cin c
vao vige du gio dot xuét; cin cir viée chap hanh nén nép chuyen mon cua gido vién trong
sudt 1 niam hoc dé ghi nhén xét vao so kiém tra, dénh gia ctia Hiéu tru'orng Riéng tb
trudng thi t6 phé danh gia v& hd so chuyén mén, gi¢ day, viéc danh gid toan dién (két
luén thanh tra) do Lanh dao nha trudng danh gia.

9. T6 trudng t6 chuyén mén ¢ nhiém vu:

a) Quéan ly, didu hanh t8 chirc cac hoat .dong cua t va ctia cc thanh vién. Chu tri
cac chuong trinh cong téc, cac cude hop cua td, t& chirc trao ddi, gop y va nghiém thu céac
sang kién; @& xuét khen thudng, ky luat dbi v6i gido vien; Quéan 1y va hoan thanh céc loai
hé so theo quy dinh. Dy kién phan céng chuyén mon trinh Higu trudng nha truong;
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b) Xay dung ké hoach, ndi dung hoat dong clia té trén co s& ké hoach hoat dong
ctia nha truong. Co cdc bién phap néng cao hi¢u qua cong tac chuyén moén. Tich cuc khai
thac phat huy hiéu qua viéc sir dung cac phuong tién, thiét bi, d6 dung phuc vu cho viée
giang day, t6 chitc hoat déng ngoai khoa cua td, ctia trudng;

c) Té chirc kiém tra viéc thuc hién chwong trinh, quy ché chuyén mén, ho 50 sb
sach va nghi€p vu su pham cac thanh vién trong t6, tong hop céac cong viéc ma tb chuyén
mon di lam duge trong thang, dong thoi danh gia, d& xuét cac kién nghi, ghi chép vao sb
"Diém danl hop 16 va danh gid, dé xudit céng viéc", nop s6 nay cho Hiéu trudng vao
thir 2 tudn cudi cling mdi thang. Chiu trach nhiém truéc Linh dao truong vé mit chit
Iuong chuyén mén ciia t6, nhém minh phu trach. Thuc hién thanh tra toan dién 100% t6
vién/nim, ky gido 4n clia gido vién. Dé xuét v6i Lanh dao trudng trong viéc phan cong
lao dng cua gido vién nam hoc mdi vao cudi nam hoc hién tai. Tham muu véi Linh dao
nha trudng vé viée trang bi co s& vit chit va cac cong viéc khic ciia nha trudng;

d) La thanh vién trong Ban chuyén mén, Hoi dong thi dua khen thudng;
d) Chu tri cac cude hop té;

e) Phan cong day thay khi gido vién trong t bao cdo nghi ém, di cong tac hodc co
viéc riéng (d3 dugc Hiéu trudng ddng y). Truong hop dédc biét khong thé tu bd tri dugc
thi bio cédo Phé Hiéu trudng phu trach chuyén mén giai quyét;

g) T4 trudng dugc quyén phén cdng cong viée cho cac t5 pho; dén dbc, nhic nhd
céc t phé hoan thanh nhiém vu. Céc ddng chi td phé pha1 thuc hién céc cong viéc ma td
truéng phan cong va chiu trach nhiém trudc té trudng vé cac cong viéc minh lam.

Piéu 11. T6 Vin phong

Thuc hién theo diéu 17 Théng tu 12/2011/BGD&DT va didu 13 Théng tu
06/2012/BGD&DT va cac quy dinh cu thé tai quy ché nay:

- Nhén vién vin phong la nhiing nguoi 1am nhiém vu phuc vu cho cdng tac quan
ly, cong tac giang day, hoc tip, sinh hoat ciia cin b, gido vién, nhan vién va hoc sinh. TS
Vin phong lam viéc theo gid hanh chinh. Phai thuc hién tét cac nhiém vu chinh theo
chirc danh, ngoai ra phai ki€ém nhiém céac viéc khac do Lanh dao nha trudong phén cbng;

- V& viéc thanh tra nhan vién: 100% nhén vién cia td déu dugc thanh tra hang nam.
Mo1 nhéan vién nha trudng déu phu trach mét mang cong viéc riéng. Trong 1 ném hoc,
moi nhan vién nha truong déu duogc té trudng, t6 pho kiém tra v& mét chuyén dé, mot
mang cong viéc nhét dinh nao do, c6 nhén x¢ét, danh gia. Higu truo‘ng nha trudng cén cr
'hd so kiém tra cua t6 trudng, td pho td vin phong, két hop véi viée theo ddi qua trinh
cong tac trong sudt nim hoc dé két luan va ghi vao sb kiém tra, danh gia ctia Hiéu trudng.
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1. Té truéng TS Vin phong:
Phu trach quan ly nhan vién Té Vin phong vé cac mit sau:

a) Xy dung ché do lam viéc cua nhén vién va ké hoach hoat déng cta t0 hang
thang, hoc ky, ndm hoc, nam tai khoa;

b) Quan ly viéc thue hién né nep, tac phong lam vig¢c nhu: thoi gian, vi tri 1am viéc,
phu hiéu... Chém céng lao ddng, dé xuét d4nh gi thi dua ctia nhan vién trong t;

¢) Lap ké hoach mua sim vin phong phim trinh Lanh dao; glup Léanh dao theo dai,
kiém tra cac cong viéc sira chita, mua sim nho, ... Thye hién cac g1ao dich, 14y c4c bio
gid, nhén cac vit dung, thiét bi, v4t tu mua sim cing véi cac thanh vién khac trong ting

ndi dung cu thé:
d) La thanh vién trong Hoi ddng thi dua khen thudng;

«d) Thay mét Lanh dao nha truong truyén dat cac ndi dung chi dao cia Linh dao t&i
tap thé, ca nhén va cac bd phéan cd lién quan;

e) Lam céc cong viéc khac khi c6 sy phan cong ctia Lanh dao nha trudng.
2. Céc thanh vién khéc trong tb Van phong:

Lam viéc theo chitc danh nghé nghiép va chiu su quan 1y, phin cong cta tb trudng
va Hiéu trudng nha trudng, cu the:

a) Nhén vién ké toan:
* Co trach nhiém:

- Thuc hién dung céc quy dinh ctia phap ludt vé ké todn, tai chinh va clia nha
truong;

- Lap ké hoach kinh phi céc ngudn tir ngan nha nudc, hoc phi, xa hoi héa gido
diic...;

- Léap béo céo quyét toan, tai chinh, tai san, thong k&, kiém ké;
- Du thao Quy ché chi tiéu néi bd;
- Kiém tra céc tha tuc hop ddng, 1ap hd so thanh 1y, thanh toan hop dong;

- Thuc hién ché dd céng khai tai chinh theo quy dinh ctia Quy ché dan chi1, Quy
ché cong khai;

o}
-



- C6 trach nhiém cung cip day dt thong tin véi céc doan thanh tra, kiém tra, kiém
toan, gidm sat ctia cAp c6 thim quyén; ‘

- Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky vé bién ché - tién luong trong can bg, gido
vién, nhan vién;

- Lam céc cdng viéc khac khi cé sy phan cong cta to trudng va Hiéu trudng nha
trudng.

* C6 quyén:

- Boc 1ap vé chuyén mon, nghiép vu ke toan;

- Yéu ciu vién chtc, hoc sinh cung cdp ddy du, kip thoi tai lidu lién quan dén ké
toén trong thoi han nhat dinh, thuc hién chirc ning tai chinh ctia K€ toan;

- Bao Iuu ¥ kién chuyén mén bing van ban khi ¢ y kién khac véi y kién cta Higu
trudng;

- Béo cédo bang vin ban cho Hidu trudng khi phat hién c¢6 dau hiéu vi pham phéap
luat vé ké toan, tai chinh.

b) Nhéan vién thu qu¥, thu kho:

- Thu, nhan’tién trong va ngoai ngén sach dugc cép hoic dugce thu kip thoi, an toan
cdc ngudn quy. Cép phat kinh phi khi ¢6 phiéu chi, 1énh chi ctia cht tai khoan, (phi€u chi
da c6 chit ky cta chu tai khoan va ké toan);

- Co du ho so, sb sach theo doi thu, _chi va cap nhat kip thoi ding nguyén tic tai

chinh. Hang tudn va hang thang d6i chiéu sb quy voi ké toan; hang quy téng hop kinh phi
thu chi d& dbi chiéu sd quy va kiém tra quy tién mit dé béo cdo véi chu tai khoan va

thong b4o cong khai kinh phi str dung;

- Chiju su kiém ké tién mit dinh ky va bat thudng cua Hiéu trudng, cung cip diy
du thong tin v6i Ban thanh tra nhén dan (khi c6 sy dong y cua Hi€u trudng). Khi c6 doan
thanh tra lam viéc, ¢6 trach nhiém cung cap day du cac ching tlr theo yéu cau;

- Nhép kho, xuét kho;

- Lam céc cong viéc khac khi ¢6 sy phén cong cua to trurdng va Hi€u trudng nha
trudng.

¢) Nhan vién van thu:
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- Nhén, giri cong vin di va dén; Quan ly sb cong vin di va dén ding quy dinh cta
nha nudc;

- Quéan ly va s dung con ddu theo muc 4, didu 25, 26 trong Nghi dinh
110/2004/ND-CP vé cong tac van thu;

- Cép phét va thu gi.:?iy xin phép nghi lam, Phiéu trinh giai quyét cong viéc; vao s0
va trinh Lanh dao giai quyét;

- Phu trach cong tac tap vu khu nha A;

- Lam céc cbng viée khéc khi c6 su phén cong cia té trudng va Hiéu truéng nha
truong.

d) Nhéan vién gido vu:
- Quén ly sb diém dién tur, td chirc cc ky thi, sat hach, tuyén sinh;

- Quan ly hd so hoc sinh; Khi hoc sinh rat hd so (véi Iy do chinh dang va dugc su
dong y ctia Hiéu truong nha trudng) phéi yéu céu hoc sinh ké khai vao don xin rut ho so
(c6 mau cia nha trudng);

- Vao dau nim hoc, thuc hién tdng kiém tra toan bd hd so hoc sinh: Thu, nhén,
hoan chinh hd so c4 nhan hoc sinh. Ciing véi GVCN phét hién thiéu s6t dé diéu chinh.
H6 so ludn dé tai ti cia Van phong nha trudong. Khi gido vién, hoc sinh va cha me hoc
sinh ¢4 nhu cAu sir dung phai lam thu tuc muon va tra lai ding thoi gian qui dinh;

- Quan 1y, cdp phét vin bang va toan bd hd so cia hoc sinh sau khi d3 ra truong;
- Ghi chép, cap nhat va quéan 1y sé diang bo;
- Theo dbi sé lidu hoc sinh hang thang, 14p béo cdo cdng tac chung ciia nha trudng;

- Thong bao ké hoach cong tac hang tuan va cac cong tac dot xuat theo yéu cau cua
Hi¢u trudng;

- Gitip viée cho Linh dao trudng vé cong tic Gido vu, Khao thi va kiém dinh chat
lugng nha trudng;

- Lam thu ki c4c cude thi gido vién gioi, kiém tra hoat dong su pham cta gido vién,
héi dong cham SK, dé tai nghién ctru Khoa hoc su pham tmg dung;

- Lam céc céng viéc khac khi c6 sy phén cong cua td trudng va Hiéu truéng nha
trudng.
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d) Nhan vién thiét bi, k§ thuat vién:

- Pé xuét vdi td trudng vé viée trang bi hé théng thiét bi, dd ding day hoc phuc vu
cho viéc giang day va thuc hanh cdc moén hoc;

- Quan ly, bao tri, vé sinh hé théng thiét bi hién co. Hudng dan céc td chuyén mén
st dung cac dd ding day hoc va chudn bj thiét b thi nghiém, thiét bj trinh chiéu theo yéu

cAu cua td chuyén mén va GV giang day;
- C6 du hd so ghi danh muc thiét bi va sd theo d5i ngudi muon, tra thiét bi;

- Théng ké viéc thuc hién tiét hoc thi nghiém - thuc hanh, tiét day c6 tng dung
CNTT cua cac GV ¢ cac nhom bd mon;

- Hb tro gido vién, hoc sinh sir dung thiét bi, thi nghiém;

- Lam cac cong viéc khic khi cé s phén cong cua to trudng va Hiéu truéng nha
truong.

e) Nhan vién thu vién:

- Tham muu xdy dung ké hoach trang bi séch, béo, tap chi ddm béo nhu ciu phuc
vu nghién ctu, giang day cia GV va hoc tép cua HS;

- Quén ly bao quan tét hé thong sach, thiét bi thu vién theo ding quy dinh va quy
trinh ky thut nghiép vu. Cé dt hd so ghi cic ddu sach cta thu vién va sb theo ddi ngudi

muon, tra sach;

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh v& ché d6 st dung séach, tai lidu tao didu
kién thuén lgi cho GV, HS dugc nghién ctru, hoc tép;

- T6 chirc cho hoc sinh mua SGK theo dung quy dinh;
- Huéng dan gido vién, hoc sinh sir dung va tham gia cac hoat dong ctia thu vién;

- Lam céc cdng viéc khac khi cé sy phén cdng cua to truong va Hiéu trudng nha
trudng.

g) Nhén vién bao vé:

- Gilt gin an ninh trét tu, an toan vé ngudi va tai san cia nha trudng, gido vién, hoc
sinh;

- Phéi hop v6i céac co quan hitu quan dé€ giai quyét cac vu viéc lién quan dén an
ninh trdt tu, an toan vé nguoi va tai san trong pham vi trudng;
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- Thuc hién cong tac phong chdy, chita chay va bao quan thiét bi phong chay, chira
chay;

- Ciing v6i ké toan va vin ph(‘)ng nha trudng 1p s theo ddi cac tai san hién c6 (tai
san trong phong hoc, phong lam vigc, phong chirc néng, théng ké sb lugng tai san trong
moi phong), ky giao nhén véi ké toan va Ph6 Hiéu trudng co s vat chit. Nhitng tai san
bj mat khong r6 ly do hodc do thiéu tinh than trach nhiém ctia bao vé thi phai chju trach
nhiém bdi hoan. Thuc hién céng téc sira chita nhd va chim séc hé théng cdy canh nha

trudng;

- Tham gia huéng dn, kiém tra, nhic nhé hoc sinh thyc hién ding, d noi quy nha
trudng;

- Bao vé 1én lich cu thé phan c6ng nhau d& bao vé 24 gid/ngay:
- C6 trach nhiém kiém tra va tit cac thiét bi dién, nudc tranh lang phi;

- Lam cac cong vi€éc khac khi ¢ su phan cong cta to trudng va Hiéu trudng nha
trudong.

Piéu 12. Thu ky hgi ddng trudng
La ngudi gitp cho Hiéu trudng thuc hién mdt sé nhiém vu sau:
1. Ghi chép bién ban, nghi quyét, quyét nghi tit ca cac cude hop.

2. Phu trach céng tic thi dua, khen thuong cia nha trucmg, diém danh trong cac
cudc hop, cac budi sinh hoat tap thé va céc ngay hoat dong gido duc khéc ciia nha trudong.

3. Thu ky hdi ddng thi dua khen thuéng; Téng hop, théng k&, luu trit két qua thi
dua, khen thudng — ky ludt ctia can bo, gido vién, nhin vién va hoc sinh.

4. Tham muu cho Lanh dao trudng vé cic mang cong tic trong trudng.
Diéu 13. Cic td chirc, doan thé

1. Thuc hién nhi€ém vu va hoat ddng theo diéu 1€ cta clia cac td chitc Poan thé va
su lanh dao cua Pang va Poan thé cap trén.

2. Phéi hop véi nha trirdng trong viée td chite thuc hién quy ché dan cha va trong
cac hoat dong gido duc. :
3. Nguoi dimg ddu cac doan thé ¢ bién phép ning cao chét luong sinh hoat cia

doan thé, dan chi ban bac céc chu truong, bién phép thuc hién cic nhi€ém vu cta nha
trudng. Lap ké hoach va té chirc thuc hién céc phong trao thi dua, cac hoat dong ngoai
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gio Ién 16p. Xay dung ndi dung chuin danh gia cong tac thi dua trong mang minh phu
trach (hoc ky, ndm hoc). DPong vién cdc thanh vién hing héi lao ddng, hoc tap va tich cuc
thi dua; Quéan ly qu§ doan thé do minh phu trach.

4. Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém thuc hién chirc ning giam sat cong tac
quan ly nha trudng, gidm sit thyc hién ché d¢ chinh sach va viéc thuc hién quy ché dan
chu, phat hién nhitng vi pham quy ché dan chu trong nha truong dé nghi Hiéu trudng giai

quyet
Diéu 14. Cha me HS va Ban dai dién CMHS

Ban dai diégn CMHS hoat dong theo diéu 1& Ban dai dién cha me hoc sinh theo
Théng tu sb 55/201 1/TT-BGDDT cua B§ Gido duc va Dao tao ngay 22/11/2011; déng
thoi thue hién mét s6 nhiém vu chii yéu sau:

1. CMHS va ngum gidm ho c6 trach nhiém phdi hop voi gido vién chi nhiém va
nha trucmg trong viéc gido duc con minh va tao diéu kién thuan loi v& céc dleu kién phuc
vu cho viéc hoc tip ctia con minh. C6 thé phan 4nh, trao ddi, gop y kién truc tlep véi gido
vién va nha truong hoic théng qua Ban dai dién Hi CMHS vé nhiing van d& lién quan

dén cong tac gido duc trong nha truong.

2. Ban dai dién H6i CMHS co trach nhiém t5 chirc thu thap y kién cia cac CMHS
dé cliing nha trudng giai quyét cac van dé sau day:

a) NOi dung c6ng vigc lién quan dén su phdi hop gitra nha trudng, gia dinh dé giai
quyét nhitng vAn d lién quan dén HS;

b) Van déng CMHS thuc hién cic chu truong, chinh sich, ché d6 ma HS duoc
hudng hodc nghia vu phai dong gbép theo quy dinh;

¢) Van dong CMHS thuc hién céc hoat dong x4 hoi hoa gido duc & dia phuong.
Diéu 15. Gido vién
Gido vién trong {truong THPT thuc hién nhiém vu theo diéu 31 cua Thong tu

12/2011/BGD&PT, didu 20 Théng tu 06/2012/BGD&PT va cic quy dinh cia nha
trudng, cu thé nhu sau:

1. Gido vién bd moén:

a) Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, k& hoach day hoc
ctia nha truong theo ché d6 lam viée cua gido vién do B truéng Bo Gido dyuc va Pao tao
quy dinh; quan ly hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha trudng td chitc; tham gia
céc hoat dong ctia t6 chuyén mén; chiu trach nhiém v& chit luong, hi€u qua gido duc;

tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng dung;
14
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0) Phai thuc hién day da quy dinh vé viée kiém tra hoc lyc ctia hoc sinh, chim - tra
bai, cong nhéan diém - ghi diém vao sé c4 nhan va s chinh. Cin ct thuc té nang luc hoc
tép cua hoc sinh, tao didu kién dé hoc sinh cai thién diém kiém tra miéng; viéc ra dé kiém
tra 1 tiét tré 1én phal c6 ma tran dé, dép 4n, biéu diém theo huéng din chuyén mon ctia
B GD&DT va cta S6 GD&DPT quy dinh;

p) Tén dung thoi gian cia tiét hoc dé thuc hién nhiém vu su pham. Khong lam viéc
rleng nhu: doc sach bdo, chdm — soan bai, goi va nghe dién thoai, sit dung céc dung cu
gidi tri dién tr...trong thoi gian ding 16p;

q) 100% gido vién phai viét sang kién; Ngoai ra, trong mdi nim hoc phai dang ky

lam db dung day hoc hodc thuc hién mét déi mai phuong phéap trong day hoc va quan Iy
Ding ki dé tai vao ddu nam hoc, c6 két qua thuc nghiém trong ndm hoc, bao céo trudce to;

r) Co trach nhiém gido duc dao dirc, huéng nghiép, trat tu an toan giao théng,
phong chong t€ nan xa hoi... thong qua gid day trén lop (theo ddc trung by mon, tirng bai
va tinh hudng cu the) Xir ly hoic phdi h0p v&i gido vién chi nhiém va 1anh dao trudong
dé xu 1y hoc sinh vi pham ndi quy trong gi¢r [én 16p. Véi HS vi pham, GV b mén ghi
vao sé du bai ho tén, 13i vi pham va hinh thtrc da xtr ly. Néu nghiém trong thi bdo céo
ngay cho Lanh dao truc dé xir ly, khong dugc tu ¥ dudi hoc sinh ra khoi 16p trong gio

day;

s) Thuc hign quy dinh ctia Lanh dao trudng vé viéc cdm hut thudc noi cong cOng,
khéng uong rugu - bia trudce khi 1én 16p va khi lam viéc. Day thém ding theo quy dinh Va
chiu su quan ly ctia nha truong;

t) Tham muu véi TS trudng trong cac cdng viée cua td. Gido vién chuyén tham
muu v6i Lanh dao nha truong trong viée xét hoc bong cho hoc sinh.

2. Gido vién cht nhi€ém 16p cé nhiém vu sau:

GVCN 16p ngoai cac nhiém vu phai thuc hién theo khoan 1 Pidu 15 ctia Qui ché
ndy, con c6 nhitng nhiém vu cu thé sau déy:

a) Ném viing tinh hinh hoc sinh v& moi mit d& ¢6 bién phép gido duc kip thoi, phu
hop @i tuong va hiéu qua. Cdng tdc gido duc hoc sinh phal thudng xuyén, lién tuc kip
thoi bang nhiéu hinh thirc va bién phap sao cho c6 hiéu qua va sit v6i dbi tugng; quan
tdm gido duc nhiéu hon d6i véi hoc sinh cé4 biét va c6 hoan canh dic biét; giv sinh
hoat 16p danh nhiéu thoi gian cho cac chuyen dé can phai gido duc hoc sinh, tao khong
khi vui vé, phén khéi. Thuc hién viéc dong vién khen thudng, phé binh, ky luit kip thoi
ding ddi tugng, ding quy trinh, cong bing khach quan va c6 hiéu qua gido duc, véi
phuong chdm gido duc la chinh;
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b) Lap ké hoach chii nhiém: Céc ké hoach bao gbém: K& hoach nim hoc, ké hoach
tudn va cac ndi dung khac theo huéng dén trong sb cht nhiém;

¢) Chiu trach nhi€ém chinh vé két qua quan ly gido duc hoc sinh, xir Iy HS vi pham
va danh gia xép loai, khen thudng HS;

d) Co t’réch nhiém phdi hop tét voi cac luc luong gido duc trong va ngoal truong
(ddc biét 1a doi véi CMHS, GV bé moén va Doan trudng) dé quan ly gido duc HS c6 higu
qué; t& chirc céc hoat dong gido duc, cc phong trao thi dua, cac hoat ddng Vin - The -

My; gitr gin trét tu ky cuong, phong chdng t& nan x4 héi...nham gido duc HS phét trién
toan dién, x4y dung khéi doan két, tinh ban trong sang;

d) Quan ly va thuc hién day du viéc ghi chép cac loai ho so: Sb diém 16p, sb chi
nhiém, phiéu lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh, kiém tra va hru gift cac ban kiém didm,
gidy xin phép nghi hoc. Thuc hién ddy du ché d6 bao cao theo dung quy dinh va quy trinh

cua nha trudng;

e) Cho phép hoc sinh dugc nghi hoc ¢6 1y do chinh ddng khong qué 3 bubi hoc lién
nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu GVCN phai lién lac véi CMHS dé nim r3 tinh hinh va
phéi hop gitp d& HS, ddng thoi bao cdo Hiéu truong. Khong duoc tu y dinh chi hoc tép

cua hoc sinh;

g) Tham muu véi Hiéu trudng trong viée giai quyét cho HS chuyén di, chuyén dén,
nghi hoc dai han, xét hoc bong...;

h) Pénh gia xép loai, khen thudng, ky luat hoc sinh:
- Thuc hién déanh gia xép loai hoc sinh theo tuin, thang, hoc ky va cd ndm;

- Viéc danh gia xép loai hoc sinh phai cong bing chinh xac, kip thoi va dung qui

- Hb so d4nh gia xép loai hoc sinh phai dy duo, hop 18;

- P& xuét danh sach hoc sinh duoc biéu dwong trong budi sinh hoat duéi cd, khen
thuéng HK I va cudi nam hoc;

- P& nghi phé binh dudi c& nhitng HS vi pham, hodc dé nghi Hoi ddng ky luat HS
ctia nha truong sau khi da thue hién kiém diém phé binh, khién trdch & 16p. La thanh vién
trong Hoi ddng ky luat HS khi c6 HS cta 16p minh cht nhiém vi pham ky luat.
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Chuwong IV ) )
HE THONG HO SO, CHE PO BAO CAO

Pidu 16. Hé thong hd so, sb sich va qui dinh vé cip quan ly:
1. Hé théng hd so, sb sach theo phu luc dinh kém qui ché nay.

2. Nha trudng, cdc bg phan va ca nhan c6 trach nhiém thuc hién day du, nghiém
tic cac loai hd so quan ly, hd so chuyén mén theo quy dinh.

3. Quan ly, luu trit hd so va céc tai liéu theo dung quy dinh cta phép ludt va céc
cAp c6 tham quyén.

Diéu 17. Ché d$ bdo cdo, xin nghi.

Nha trudng, cac bd phén va cd nhan c6 trach nhiém thyc hién ché d6 bao cdo theo
quy dinh nhim dam béo cho cbng tac quan ly, diéu hanh va thuc hién nhiém vu dat hiéu
qué. Ngoai bdo cdo theo yéu cdu clia tirng nhiém vu, nha trudng quy dinh ché dé bio céo

dinh ky va bdo cédo nghi lam nhu sau:
1. Hang tuan:

Pho Hiéu trudng phu trach thi dua hoc sinh béo céo v6i Hiéu truong vao chidu thi
7 giao ban hang tudn (trir cac budi ¢ sinh hoat ngoai khoa, bén vige dot xuét) tinh hinh
thuc hién ni quy hoc sinh, thi dua trong tun, cap nhat chuyén cin cta hoc sinh 1én phan
mém sb diém dién tir. Céc Pho6 Hi€u truong bdo cdo tinh hinh cdng tic trong tudn va
théng nhit ké hoach cong tac tudn t6i véi Hiéu trudng.

2. Hang thang:

a) To truong nop cho Hiéu trudng sd "Diém danh hop t6 va dinh gid, dé xuit

cong vige" vao chidu thtr 2 cua tuln cudi cung trong thang. Hiéu truéng duyét s6 clia cac

td, tong hop s6 ngay nghi trong thang vao s theo doi chung cua nha truong, sau do s&
gui tra lai s6 cho céac ddng chi té trudng vao dau gio chleu ngay thir 2 tudn ké tiép. Cudi
moi hoc ki, gido vu nha trudng s& pho t6 cho céc td ban tdng hop diém danh ca hoc ki dé
cac t6 1am cin cir binh xét thi dua va xép loai gido vién;

b) Gido vién chu nhi¢m béo cdo véi Pho Hiéu trudng phu trach cong tac cha nhi¢m
16p, vé sb hoc sinh ting, giam véi ting 1y do cu thé va bao cdo dot xuat véi Lanh dao nha

truong nhitng truong hop dic biét;

c) Ké toan béo cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi Hiéu trudng vio tuin
cubi trong thang.

3. Bao cdo nghi lam cta can b, gido vién, nhan vién va nghi hoc cua hoc sinh:
18
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a) DOi voi can b, gido vién, nhan vién:

Bude 1: Khi nghi lam vige véi bt ki ly do gi cling phai xin phép Hi¢u truéng bing
cach gip truc tiép hodc goi dién thoai, néu Hiéu trudng di cong tac khong thé lién lac
duoc dién thoai thi phai bao cdo Phé Hiéu trudng;

Budce 2: Khi duge Lanh dao ddng y cho nghi thi béo cho té trudng (hodc td phé
néu t trudng di ving) dé td phén céng nguoi 1am thay cdng viéc clia minh;

Budc 3: Liy gidy xin _phép nghi lam tr vin thu dé ké khai, xin chir ki t5 trudng,
sau d6 ndp lai cho vin thu dé vin thu vao sé va trinh Lanh dao.

Trwong hop nghi vi cong viéc dot xuit khéng kip ldy gic’fy xin phép thi ¢ thé
hoan thién Budc 3 sau khi xong cong viéc.

b) Pbi vé6i hoc sinh:

- Nghi hoc ca ngay: Hoc sinh tur viét gidy xin phep (theo mau d3 phat) c6 y kién
hodc chix ki cta cha (me) hoc sinh. GVCN thu va luu giit gidy xin phép cta hoc sinh, lam
cin ctr & xép loai hanh kidm hoc sinh cudi ki, cudi niam;

- Nghi mot sé tlet trong ngay: Hoc sinh tu viét gidy xin phép (theo mau da phat)
sau d6 hoc sinh ndp gidy xin phép cho giam thi. Tru(mg hop hoc sinh bi 6m hogc c¢6 vige
dot xudt ctia gia dinh thi giam thi xem xét va tu giai quyét cho ngh1 Truong hop hoc sinh
nghi bét thuong thi gidm thi bao cdo déng chi Léanh dao truc dé giai quyet Gidy xin phép
nghi mot sd tiét trong ngdy giam thi luu git, tiét 5 ngay thir 7 hang tudn gidm thi xin chit
ki Lanh dao tryc ngay thtr 7 vao glay xin phép cua hoc sinh va ban giao lai cho GVCN dé
GVCN lam cin ctr xép loai hanh kiém cudi ki, cudi nim.

CHUONG V
TRINH TU, THU TUC XU LY CONG VIEC THUONG XUYEN
Diéu 18. Tha tuc trinh ki duyét K& hoach, Du trt, Dy toén, Chuong trinh
1. Ngudi 1ap - Vién chitc phy trach — T4 trudng - Lanh dao phu trach - Hiéu trudng.

2. Mbi khau phai c¢6 ¥ kién thim dinh vao Phiéu trinh. Cac ca nhén cin trinh giéi
quyet cong viéc gédp van thu dé nhan mau Phidu trinh giai quyet cong viée. Sau d6 lam
theo trinh tu muc a) khoan 1 Diéu nay.

3. Viéc x1r li cac vAn dé lién quan dén hoc sinh vé an ninh chinh tri, trét tu an toan
truong hoc, hoc sinh vi pham phdp ludt trong céng dong theo quy ché phdi hop giita nha
truong va codng an dia phuong.
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Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Pidu 19. Quan hé lam viée

1. Lanh dao nha trudng - Hdi déng trudng - BCH Céng Poan - BCH Poan truong cé
mbi quan hé hop tic nhim hoan thanh nhiém vu chung duéi sy lanh dao ciia Pang bd
Nha trudng. Tiy theo chirc ning ctia m3i bén déu c6 trach nhiém chi dao, vin ddng gido
vién, nhan vién, hoc sinh thuc hién tét nhiém vu nim hoc d3 dé ra va td chic thuc hién
nhitng ndi dung chi dao ctia cp trén.

2. Quan hé lam vi€c gitta b phéan véi bd phén; bd phan véi ¢4 nhén hodc cé nhan
cbng chire, vién chirc véi nhau trén tinh than binh dﬁng, hop téc, dé hoan thanh nhiém vu
chung. Do vy, phai c6 trach nhiém hd trg 14n nhau, thuc hién nghiém tic nguyén tic tip
trung dan chu, “Quy ché ddn chii co sé” theo tinh thdn Vian minh - Lich su.

Chuong VII
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Piéu 20. Khen thuéng

T4t ca céc thanh vién trong trudng cé trach nhiém thuc hién Quy ché nay. Céc bd
phén, c4 nhén c6 thanh tich trong viéc thuc hién Quy ché thi Nha truong sé xét dé nghi
khen thudng.

Piéu 21. Xir Iy vi pham

Céc bd phan, ca nhan vi pham quy dinh ctia Quy ché thi tiy theo mirc d6 vi pham,
Nha trudng s&€ x1r ly theo qui dinh ctia phap luét.
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PHU LUC

HE THONG HO SO, SO SACH CUA TAP THE VA CA NHAN

B6 phin | TT Loai ho so Ngudi quan Iy
1 [So ding bd Gido vu
2 |S6 goi tén - ghi diém, sd diém dién tir Gido vu
3 |Hoc ba, ho so hoc sinh Gido vu
4 |S4 quén li cAp phat vin bing, chiing chi Gido vu
5 |S6 quan li va ho so luu trit cdc vin ban, cong van |Vin thu
6 |S6 ghi dau bai, s6 quan ly day — hoc budi chiéu  |Lép trudng + GVCN
7 |S6 nghi quyét ctia nha trudng Thu ky HD trudng
8 |HO so khen thudng - ky luét hoc sinh Thu ky HP trudong
9 |Bién ban hop l8nh dao, lién tich. Thu ky HD trudng ,
10 |Hb so kiém tra, danh gia gido vién, nhan vién P. I:h@u fruong CM-To
Nhi - — ffe e
trrding 11 Sg kiém tra, danh gia cia Hiéu trudng Hl’e_:u truong
12 |S6 quéan ly tai chinh Keé todn
13 |S6 quan ly tai san K¢ toén
14 |HS so thi dua nha trudng Thu ky HP trudng
Phu trach thi dua hoc
15 |Sb theo dai thi dua hoc sinh sinh
(Bi thw doan truong)
16 |S6 quan ly sach thu vién NV.Thu vién
17 |S6 theo d3i muon sach thu vién NV.Thu vién
18 |Hb so QL hé thdng thiét bi, dd dung day hoc NV.Thiét bi
19 S6 theo ddi gido vién sir dung thiét bi, d6 dung NV Thit bi
day hoc ] i
P 5 1 |S6 nghi quyét
To :;llg:lyen 2 |Sé ddng ky sur dung thiét bi, dd dang day hoc i
a 3 |S4 diém danh hop t6 va danh gi4, dé xuit cong T trudng
nghiép vu vige
4 |8 ké hoach sir dung cac phong hoc bd mén
1 |Gido én GV quan ly trong sudt
2 |Sé ghi chép céc cude hop, du gid, tu bdi dudng | ndm hoc, cudi mdi hoc
3 |S6 Ké hoach giang day va Kiém dinh hang tudn | ki va cudi nim hoc giéo
Gido vitn 4 |Sb diém c4 nhan vién H@I? lai sb diém c4
5 |S& chii nhiém (GVCN) nhén, gido 4n, cac bai
kiém tra hoc ki d& luu
trit tai vin phong t& bo
mon
Nban vién | | S6 Ké hoach va Kiém dinh hang tun
2 |SO theo dbi tinh hinh:
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SO GD&DT HAI DUONG CON6 HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT CHUYEN Doc Idp - Tu do - Hanh phiic
NGUYEN TRAI

Hai Duong, ngay thdng 8 ndm 2016

$6: 123 1op-CNT
QUYET PINH

vé viée sira ddi mot sb didu ciia Quy!ché lam vige truwong THPT chuyén Nguyén
Trai, ban hanh kém theo Quyét dinh sb 168/QD—CNT~ngz‘1y 22/9/2015 ciia Hiéu
truéng truong THPT chuyén Nguyén Trai

HIEU TRUONG TRUONG THPT CHUYEN NGUYEN TRAI

Can ctr Luit Gido duc sb 38/2005/QH11 ngay 14 thang 6 nim 2005; Luét stra dbi,
bé sung mot sé diéu ciia Luit Gido duc 50 44/2009/QH12 ngay 25 thang 11 nam 2009:

Cén cr Luét Vién chiic sb 5 8/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010;

. Can ctr Théng tur s6 12/2011/TT-BGDPT ngay 28 thang 3 nam 2011 cia Bb
trudng B6 Gido duc va Dao tao Ban hanh Diéu 1€ trudong trung hoc co sd, truong trung
hoc phé théng va trudng phé thng c6 nhidu cép hoc;

Can ctr Théng tu sb 06/2012/TT-BGDDT ngay 15 thang 2 nim 2012 ctia B
truong B6 Gido duc va Pao tao Ban hanh Quy ché 6 chirc va hoat dong ciia trudng trung hoc
phé thong chuyén; .

Céan ct tinh hinh thuc té ctua trudong va Nghi quyét cude hop Lanh dao mé réng nha
truong hop ngay 25/7/2016, :

QUYET PINH:

Diéu 1. Stra ddi Khoan 1, Didu 4 trong Quy ché lam viéc truong THPT chuyén
Nguyén Trai, ban hanh kém theo Quyét dinh sb 16 8/QD-CNT ngay 22/9/2015 ctia Hiéu
trudng truong THPT chuyén Nguyén Trai nhu sau:

Piéu 4. TS chuyén mén - nghiép vu ;

_ 1. Té chuyén mén: Pugc chia thanh 10 8, gdm: T4 Toén; T Tin hoc; T Vit 1y;
T Ho4 hoc; TS Sinh hoc - Céng nghé; T Ngit vin; T4 Lich st - GDCD; T bia Iy; T
GDTC-GDQP-AN; T4 Ngoai ngit.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hicu luc ké tir ngay ki.
Piéu 3. Cé4c can bd; gido vién; nhan vién; hoc sinh trudng THPT chuyén Nguyén
Trai va cac b phan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

- Nhu Diéu 3; (LET:
- Luu: VT.
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