SCHE \.i?‘&;f VIEC

ciia truong THY: Ph;{‘f#in

hung, Pak Nﬁpg
(Ban hanh kém theo Qi ﬁé?’lﬁnh(;;gg -9./OP-PDP r{gay 06/09/2022
ctia Higu trudng\i ORYTHPI Phan Dinh Phing )
Q) NG 1
NHONGY INH CHUNG

Piéu 1. Té chirc by may, chirc niing nhiém vu ciia trwong THPT Phan Dinh
Phung, tinh Pik Néng: B e

To chirc by may, chirc ning, nhiém vu ciia nha trudmg thyc hi¢n theo Dicu 1¢
truong THCS, THPT va trudng phd thong c6 nhiéu cip hoc cia B) Gigo duc va Pao
tao. T4 chitc nha trudng gdm cé: Hiéu trudng, cac Phé hiéu trudng, 2 t6 chuyén mon:
t0 Ty nhién, t& X4 hoi va t& Vin phong, P

Diéu 2. Nguyén tic lam vigc ciia nha truong:

Nha truong 1am viée theo ché @6 thu trudng, chip hanh nghiém tiic sy lanh dao,
chi dgo cia Hi€u trudng va céc Phé hiéu trudng; d& cao trach nhiém c4 nhan cta can
by, gido vién, nhan vién ddng thoi phai dam bao sw phéi hop chit ché trong viéc gido
dyc toan dién hoc sinh theo chii trvong dudng 18i ciia Pang, chinh sach phap luit cia
Nha nuéde, cac quy dinh cia Bo ciia tinh va S¢ Gido duc va Dao tao. Thuc hién dan
chit theo Quyét dinh s 04/2000/QP-BGDPT ciia B Gido duc va Pio tao ngay
01/3/2000 vé viéc ban hanh "Quy ché thuc hién dan chi trong hoat ddng cua nha
mr(*),ngn . ’

CHUONG II
NHUNG QUY PINH CU THE

Diu 3. Ché d9 lam viéc ciia Higu truéng:

s Hiu truéng 13 ngudi lanh dao va dicu hanh moi hoat dong ciia nha trudng theo
thdm quyeén, chic néng, nhiém vu duge cip trén giao, chiju trach nhiém c4 nhan truge
cap trén ve moi hoat dong ctia nha trudng,

Hiéu trudng c6 nhiém vy, quyén han:

- X4y dung, t6 chirc by mdy nha truong; _

- Xay dung ke hoach va t6 chirc thyc hién nhiém VU cua trudng theo tlrng nim
hoc; ] .

i né;nljap ke hoach cong téc cia trudng theo timg tudn, timg théng, ting hoc ky va
* 5 Qu,én 1?’1 gi.é’o viin, nhan Yién.,Ath sinh. Quan 1y chuyén mon, phén céng cong
tac cho cén bg, gido vién va nhan vién;

- Chu tri .cAc‘)ng téc Ehi d}la kh’en th}rc’mg, ky lugt, danh gia xép loai vién chirc;

- Thyc hién ché d¢ chinh sich cia Nha nuée ddi véi can bo cong nhan v"‘
chitc va hoo sinh. Quin 1y tai chinh, t3i sin cia nha traomg, i

- Theo hoc céc 16p boi dudng chuyén mén, nehia AD trén van o2

Didu 4. Ché d§ lam vige ciia Ph()yhiéu tru&ilgl:'p YW do c3p trén yéu cdu,

*Quy dinh chung déi véi Phé hiéu truéng:

- Giup viéc Hi¢u truéng, chiu trich nhia ¢ Hia . ¥
cdng viéc duge phan cong. ° ¥ fruce Hidu truéng vé cae inh vue
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4c cude hop, hoi nghj vé; cép trén khi duoc Hiéu truéng phén
. -1 €ac cude hop theo chirc nang, nhiém vu ctia minh.

_. -Lapkeé hoach cong tc theo thang, hoc ky va ca nim gui Hiéu trudng theo
ddi d6n déc, ’

- Tham dy ¢
cong. Chy tri cac

-Ky t
ban Phé higy trudng ky
- Thue hién cac ho
cong.

* Quy dinh riéng vgi tirng Phé higu trieong:
- Truéc ngay khaj

thay Higy trudng phai giri bao cdo Hidu trudng).
at dong va cong vise phét sinh khéc do Hiéu trudng phan

Diéu 5. Thur ky hi dong sw pham:

- Tham du, kiém dién, din chuong trinh, ghi chép céc bién ban ciia héi nghj
va cic hoat dong tap thé theo yéu céu cta lanh dao; c6 mit trong céc cude hop do
Hiéu truéng chu tri. ‘ ’

- Giup Hiéu trudng vé cong tac to chirc can bd cia trué{ng. )

- Gitip Lanh dao soan thao vin ban, quyét dinh,... khi cin thiet,

- Tham gia, h trg cac ky thi ciia trudng;

- Théng ke, tap hop s liéu phuc vy cic bio céo ciia trudng, gitp lanh dao
hoan thién c4c bao cdo theo yéu cau cia Higu trudng;

- Thye hién cong viée dot xuét do Hi€u trudng phan cong,

Diéu 6. Ché dj Iam vige cia t3 chuyén mén:

* T6 trieéng 16 chuyén mén thyc hig¢n nhigm vu:

- X4y dung ké hoach hoat dong chung cia td minh phu trich;

- Huéng dan t vién xay dung ké hoach c4 nhan, quan Iy ké hoach ctia nhém
chuyén mén theo phan phéi chuong trinh va quy dinh cia Bj va S& Gido dyc va
Dao tao; i

- T chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho t§ vign. T3
dénh gié chét luong chuyén mén cuia cc thanh vién trong t6;

- Dé xuét khen thudng, ky ludt déi véi t6 vien. T chic danh gig xép loai

chitc kiém tra

gido vién dinh ky theo yéu ciu cua hiéu trudng; ‘
- Chu tri hop t6. Hang théng béo cdo véi lanh dao V€ ho
(khi c6 sy vigc dot xuit, bio czo ngay v6i Higu trudng dé kj
- Chju trdch nhiém truéc Lanh dao vé cic quyét dinh

at ddng ciia t§ minh,
P thoi xit ly),
cla minh déi ve; 13

- Duy tri ché d% thdng tin béo cdo dinh ky véi gidm higu phy trich.

vién.
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c()ng.Thl.Ic hién cdc hoat dong va cdng viéc phét sinh khac do Hiéu truéng phén
X a2
* 1o pho 10 chuyén mén c6 trich nhigm:
s S Fung TO trudng chuyén mén lanh dao t§ va thyc hién cdc chic ning clia
To tm(ng nguyén n}ﬁn khi dugc T6 trudng iy quyén.

- T6 vién cac t0 chuyén mén c6 trach nhiém:

- ThUS hién day du, ding lich nhitng yéu cdu ciia T4 trudng. Viée du gid va
day thay dong nghiép 14 trach nhiém ciia moi gido vién.

A Thyc hign céc hoat dong va cong viéc phat sinh khac do Hi¢u trudng phan
cong.

Diéu 7. Ché @9 1am vige cita TS Vin phong:

* T6 trudng 1 Viin phong cé nhiém vu:

- Xay dyng ké hoach hoat déng ctia td Vin phong theo timg nim hoc;

- Huéng dan t6 vién x4y dung ké hoach c4 nhan, quan 1y ké hoach c4 nhén
cua to vién;

- T chtre kiém tra, danh gia mc do hoan thanh céng viéc ciia cac thanh
vién trong t6;

- Sap xép chdm cong cho tb vién. Chu tri hop t4 it nhit 1 14n/thang. Hang
théng bao cdo véi lanh dao phuy trach v& hoat dong cua t5 minh (khi c6 su viéc dot
xuét phai béo céo ngay véi Hidu trudng dé kip thoi xir 1y).

- D& xuét khen thudng, ky luat déi véi td vién. Té chirc danh gia xép loai td
vién dinh ky theo yéu ciu cua Hiéu trudng.

Thyc hién cac hoat dong va cong viéc phét sinh khic do Hiéu trudng phan
cong.

* Nhén vién t5 Viin phong c6 trich nhi¢m:

Thyc hién cac phan viéc dugce giao, ngoai ra con phai lam kiém nhiém nhiing
viéc dot xuat khac do T trudng hogc Lanh dao yéu cau. Truéc ngay 1/8 hang
ndm, timg t6 vién 18p ke hoach céng téc c4 nhan ca nim (theo timg thang) ndp
cho To trudng, sau khi duge T trudng va 1anh dao phu trach t§ duyét, ké hoach
ca nhan d6 méi dugc thuc hién.

Thyc hién céc hoat dong va cong viéc phét sinh khic do Hiéu truéng phan
cong.

Céc chirc trach ctia T Vin phong:

* Van phong:

- Quén 1y con dau; chi dugc déng dau vao vin ban da hoan chinh sau khi xé4c
dinh dung chir ky ctia thanh vién Lanh dao;

- Phu tréch vén thu, luu trit, chuyén - nhn céng van, vio sb cong vin (diva
dén), mdy in nhanh, ddnh may vi tinh;
> Phutréch ho so'hoc sinh, céc loai van bing, giy chimg nhan lién quan dén
ngudi hoc; . i ‘

- Quan ly So diém cai, SO ghi dau bai, S8 ding b, S ¢
THPT,...; . .

- Thu tuc, ho so: tuyén sinh, thuyén chuyén, théi hoc;

- Cap nhat thong tin clia hoc sinh theo phin mém quén 1y hoc sinh

* Thu quy: )

ap bing tét nghigp
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- Dap img yéu cu thy,

theo quy dinh; gitt tién mi; ndp kho bac Nha nuéc hogc don vi khac
- Thanh toa Y . o ‘

truong, an cdc khodn tién theo quy ché hién hanh cua S& va cua Nha
* K& toan:

& tilL?)m lwong va cac khoan phu cap dung ky han dé tra ngudi lao dong. Sép
P thu hoc phi, bao hiém x4 héi, bao hiém y té theo quy dinh;
- Can d6i ngudn thu va chi, dy toén thu chi hang théang, hang quy va ca nim
trinh Hiéu truorng duyét;
- Bao céo thu chi, quyét toan ngan séach, ngodi ngin séch hang thang, hang
quy theo yéu ciu;
- Gip Hi¢u trudng quan ly Hb so can bd, ho so dién bién lvong cia cin b,
vién chirc nha trudng. La thu ky Ban lvong ctia trudng.
* Bao vé co quan:
- Bao v€ va giit gin an ninh trat tu va an toan truong hoc;

- Bao vé va giit gin co SO vt chét ctia nha trudng, thue hién ban giao ca truc
va ghi chép day du chi tiét vao sb truc bao vé;

- Chu ddng phat hién, ngén ngira nhilng vu viéc mau méc c6 lién quan dén
hoc sinh va béo céo ngay véi giam hiéu tryc dé xir ly tinh huong,

- Duy tri hiéu 1énh tréng phuc vy giang day va hoc tap, kiém soét chit ché
hoc sinh ra vao cong trudng, kiém tra va huéng din chu déo dbi véi khach téi lién
hé cong tac.

- Theo d6i (ghl chép vio sb truc hang ngdy) khach dén lién hé cong tac véi
Lanh dao va gi¢ giac 1am viéc clia nhan vién van phong.

- Cham séc hé théng ciy xanh trong trudng.

* Lao cong:

- Thuc hién vé sinh khu hiéu b, cic phong hop cﬁa CO quan, ph(‘)ng cho cia
gi4o vién, phong 1am viée cua lanh dao; phuc vu nuée udng cho can bd gido vién;

- Pam béo vé sinh sach s& thuong xuyén toan by khudn vién nha trudng, céc
ciu thang va c4c khu vé sinh ctia hoc sinh;

*Y té:

- Cham lo strc khée ban du, dim bao an toan suc khée cho can bo, glao vién
va hoc sinh. Pam bao trong ti thudc y té thuorng Xuyeén co du co s thudc téi thidu
de so ciru bénh nhan. Chii dong dwa ngay ngudi bénh di cép ctru khi ho gap nguy
hiém;

- Quan xuyen cong tac vé sinh hoc dudng, cdy xanh va méi truorng, chu dong
dé xuat (v6i gidm hiéu phu trach va td truong t vin phong) céc cong viée lién
quan dén cong tic ¥ té, vé sinh méi trudng, phong chéng dich bénh, khém strc
khoe dinh ky cho gido vién va hoc sinh. Quan ly s sirc khée clia hoc sinh, gitp
Hiéu trudng giai quyet kip thoi ché dd bao hiém than thé va bao hidm y té cho
ngudi co thé bao hiém.

* Thu vién:

- Phuc vu gido vién va hoc sinh trong viéc muon séch, bao, tap chi tham
khéo, sach gido khoa thudng xuyén trong ngay va c6 lich cy thé dugc gidm hiéu
phu trach duyét méi thuc hién;
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- Nhan v3 SR c .
s trulglngl.‘ va chuyén céc logi bao viét hing ngay dén cde dbi tugng quy dinh

- L(}p ké hozilch bd sung, béo quan sdch theo timg quy;

- Dinh ky to glu’rc gioi thi¢u sdch cho gido vién va hoc sinh theo quy djnh

cua S¢ va hudng dan ciia Bo Gido dyc va Pao tgo.

- Quan ly mdy tinh tai phong doc, hudng dén hoc sinh truy cfip Internet tai
phong doc chi nhiim myc dich phyc vy hoc tép.

* Thiét bi:

- Thudng xuyén bio quéan, bio dudng céc thiét bj do minh phy tréch, kip thoi
béo cdo voi Td trudng chuyén mén (nhimg thiét bj lién quan dén td chuyén mé?
d6) va Higu trudng vé tinh hinh thiét bj da, dang va s& str dung. Tpam muru cho to
chuyén moén va Léanh dao dé kip thoi bd sung héa chit, thay thé hoic sira chita
thiét bi phuc vu day hoc. e »

- Dinh ky hop véi céc td chuyén mén dé thong bio (iéc thiet bj tl}i nghi¢m
dang sir dung nh&im khuyén khich gio vién day hoc c6 thiet bj thi nghi¢m.

Pitu 8. Ché dj 1am vige clia gido vién

* Ché d6 1am viéc cua gido vién by mon: ) .

- Giang day va gido duc theo ding chuong trinh gido duc, ke h?aqlxl gn’mg
day; soan bai, chuén bj thi nghiém, kiém tra, ddnh gia l}oc sinh, vao so .(‘Ahem‘, g}n
hoc ba, theo dung quy dinh; ra vao 16p theo hi¢u 1¢nh trong;,l khc?ng tuy tlefl boﬂ gio
day; tham gia quén ly hoc sinh trong cac hoat dong tap the khi dugc phéan cong;
tham gia cac hoat dong ctia td nhém chuyén mén. X

- Rén luyén dao duc nha gido, tich cyc tu hoc dé néng cao trinh 96 chuyén
mén, ning lyc su pham; tham gia boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao
chét luong va hiéu qua giang day. .

- Thyc hién sy phan cdng ciia to trudng, phé hi¢u trudng phy trach va higu
truéng trong cong tdc chuyén mon; chju sy kiém tra, ddnh gia, d6n déc cua T
truéng va Lanh dao. C6 trich nhiém phdi hop chit ch& véi gido vién chi nhiém
16p day dé gido dyc toan dién hoc sinh.

- Giit gin phim chét danh dy, uy tin ciia nha gido; gwong miu trude hoc sinh,
thuong yéu ton trong hoc sinh, ddi xtr cong bing véi hoc sinh. Tén trong dong
nghiép, doan két va sin sang gitip d& ddng nghiép.

- Thyc hién cdc nhiém vu khéc theo quy djnh ctia phép luit.

* Gido vién chu nhiém;

- Thyc hjén céc nhiém vy nhu cua gido vién by mon;

L Tin.l’hleu va ndm vfmg.tu:ng h?c ’smh‘trong l.('rp chii nhiém d& c6 bién phap
to chuc gido duc phu hqp voi tap the 16p va hoc sinh. Chu tri cdng tic gido duc
hudéng nghiép cho hoc sinh. :

- Piér} hé, f:(f)ng féc ché‘t ch§ v6i cha me hoc sinh, chu dong phdi hq? voi gido
vién by mon, vin phong nha trudng, Poan TNCS Ho Chi Minh va cac
nhan c6 lién quan dé gido dyc toan dién hoc sinh.

- Nhiin xét, dénh gié xep logi hanh kiém hoc sinh hang thng,
cudi ndm. De xuét khen thudng, ky luat hoc sinh; 13p danh sich ho
thi lai, rén luyén trong h¢, hoan thién s diém |
dinh cua truong.

to chirc, ca
cudi hoc ky va
th; 1§ ¢ sinh luu ban,
Op va hoc ba clia hoc sinh theo quy

£
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- Dinh ky hang thang bao céo v 13
cinh 4 biét. g bdo cdo véi lanh dao phu trach vé tinh hinh 16p, hoc

- Chu tri Hai nohj b o
T }tlliléflif)l' n%lhl ChaA me h\oc fmh cta I6p theo yéu cau ciia Hiéu trudng.
o IC hien cac hoat dong va cong viéc phat sinh khac do Hidu trudng phén

D.X . 1 A >] s 7 > 2 > 4 A .
R, 9. Quy dinh ve hanh vi, ing xir va trang phuc ciia cin b§, gido vién,
nhan vién:
e Hanh v, ngon ngfr g X1 clia can bo, gido vién, nhan vién phai mau myc,
cé tac dung giao duc d6i véi hoc sinh.
= Trang phuc ciia cén bd, gido vién, nhan vién phai chinh té, phit hop véi hoat
dong su pham, theo quy dinh ctia Chinh phti vé trang phuc ctia vién chirc Nha
nudc.
Cén bo, gido vién, nhan vién khong duge cb cac hanh vi sau déy:
+ Xtc pham danh dy, nhan phdm hojc xdm pham thén the clia dong nghiép,
hoc sinh va nguoi khac.
+ Gian 14n trong: kiém tra, thi cit, tuyén sinh, danh gié ket qua hoc tap ren

luyén cua hoc sinh. \\
+ Xuyén tac nfi dung giao duc. . -,/
+ Phan biét d6i xir v6i hoc sinh. . '/
+ Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién. !

+ Hut thube 14, uc"mg rugu bia, sir dung dién thoai khi dang day hoc hodc
tham gia cac hoat dong giao duc & trudng hoc.

- Ngoai nhitng quy dinh trén; moi can b, gido vién, nhan vién déu phai thuc
hién céc quy dinh khac cua phép luét hién hanh. :

, CHUONG III
~ DIEUKHOAN THIHANH

Pidu 10. Quy ché nay dugc thong qua tép ‘thé can b, gido vién, nhan vién
ctia trudng va c6 hiéu luc tir ngdy ky. Nhing diéu khong néu trong Quy ché nay
thi thuc hién theo c4c quy dinh hién hanh ctia phép luat. Moi thanh vién trong tap
thé su pham truong THPT Phan Binh Phiing, tinh Dik Néng déu cé tréch nhiém
thuc hién nghiém tiic. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vén d& vuéng mic phét
sinh, céc tb cong téc ¢ trach nhiém phan énh v6i Lanh dao dé kip thoi thay dbi
bd sung cho phu hop. ’
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