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QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TRUNG HQC CO SO HAI CUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 29/0P-THCSGS ngay 8 thang 10 nam 2025 ciia
Hiéu truong truong trung hoc co so Hai Cuong)

_ CHUONGI
NHUNG QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pdi twong, pham vi ap dung

Quy ché nay quy dinh v€ nguyén tac, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am viéc, quan
hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cta truong THCS Hai Cuong.

TAt ca Céan b0, giao vién, nhan vién truong THCS Hai Cuong, cac td chire, ca
nhan 1am viéc véi trudng déu chiu su didu chinh cta quy ché nay, duoc ap dung tir nim
hoc 2025-2026.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THCS Hai Cudng 1am viée theo ché d6 thu trudng; ban va quyét
dinh cong viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, theo chinh sach phap luat, bao dam
phat huy vai tro cta lanh dao tap thé, dong thoi dé cao trach nhiém c4 nhan.

2. Giai quyét cong viéc diing pham vi trach nhiém, dung tham quyén, bao dam
su lanh dao cua Pang uy, su giam sat chi dao diéu hanh truc tiép ctia Phong VHXH
va UBND xa Hai Xuan.

3. Trong phan cdng cong viéc, mdi dau viéc chi duoc giao cho mot ngudi phu
trach chiu trach nhiém chinh, cdp trén khong lam thay viéc cho cip dudi, tap thé
khong 1am thay viéc cho c4 nhan va ngugc lai. Cac ca nhan phai chiu trach nhiém vé
cong viéc dugce giao.

4. Tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo quy dinh
phap luat, chuong trinh ké hoach va quy ché lam viéc ctia nha truong.

5. Pé cao sy phdi hop cong tac trao d6i thong tin giai quyét cong viée, dam
bao dan chu, minh bach moi hoat dong theo dung pham vi, chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc phap ludt va co quan quan 1y cap trén quy dinh.

, ~ CHUONGII ‘ o
TRACH NHIEM PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC
CUA NHA TRUONG

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyét cong viéc
1. Truong THCS Hai Cudng giai quyét cong viéc theo nhiém vu, quyen han
duoc quy dinh tai Diéu 18 truong THCS, THPT va truong PT co nhiéu cip hoc Ban
hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua B6 Giao duc
va bao tao
2. Céch thirc giai quyét cong viée clia nha truong:
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Hiéu truéng xay dung ké hoach, trién khai ké hoach va giao nhiém vu cho phé
hiéu truong, vién chirc, hop dong lao dong trong co quan, tai cac phién hop hodc bang
van ban hoic truc tiép.

Péi voi nhitng van dé cip bach, pho hiéu truong co thé chu dong giai quyét
cong vi¢c va bao cdo voi Hi¢u trudng.

Pi¢u 4. P6i v6i Hiéu truéng

1. Hiéu truong 1a nguoi dimg diu nha truong va diéu hanh hoat dong cua
truong, chiu trach nhiém truée Pang uy- HDND-UBND xa va S0 GD&DT Ninh
Binh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han cta nha truong.

Truc tlep chi dao, giai quyét nhitng van dé quan trong cap bach, nhimng van dé
lién quan dén linh vuc gido duc ctia nha trudng thudc thim quyén quan 1y trong pham
vi nha truong.

Phu trach chung, ky ban hanh cac van ban, quyét dinh thudc tham quyén; quyét
dinh ké hoach cong tac cua nha trudong; 1a chu tai khoan; phan cong nhiém vu va uy
quyén mdt s6 linh vuc cong tac cho phd hiéu trudng, phan cong nhiém vu cho céc
thanh vién trong co quan.

Piéu hanh cong viéc qua phé hiéu trudng, cac to truong, nguoi dimg dau Chi
Doan, Lién D61 TNTP HCM.

Chu tri cac cudc hop lanh dao, hop co quan héng thang td chirc hoi nghi can
bd, cong chire dinh ky hang nam va bat thuong.

The ché hoa cac Nghi quyet ctia Chi iy co quan thanh van ban dé nghi cap c6
tham quyén quyét dinh vé to chirc b may, quy hoach, dao tao, boi dudng can bo,
diéu dong, luan chuyen, bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, khen thudng, tam dinh
chi cong tac, ky luat. Thuc hién cac ché d6 chinh sach ddi véi Céan bo, gido vién, nhan
vién va hoc sinh theo quy dinh.

Gitt mdi quan h¢ véi cac ban, nganh, doan thé trong xa va cac don vi c6 lién
quan.

Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua Pang iy, UBND xa va
S¢ Gido duc va Dao tao

2. Hi€u trudng phan cong pho hi¢u truong chiu trach nhiém thay thé giai quyét
cong viéc khi can thiét va khi vang mat.

3. Hiéu truong tryc tiép giai quyét cong viéc ctia pho hiéu truong khi pho hiéu
truong di vang.

Piéu 5. Poi véi phé hiéu trudng

Pho hiéu trudng duoc Hiéu truong phan cong phu trach mot s6 linh vuc.

1. Pho6 hi¢u trudng chiu trach nhi€ém ca nhan vé cong tac cia minh trudce hicu
truong va trudc phap luat, dong thoi cing cac thanh vién khac cta nha trudng chiu
trach nhiém tap thé trude bang uy, HDND, UBND xa,

2. Trong linh vuc cong tac dugc phan cong, Pho hi¢u trudng co trach nhiém
va quyén han:

a) Chu dong xay dung ké hoach trién khai, chi dao, kiém tra d6n d6c cac thanh
vién chuyén mén thudc cac nhan phu trach va cong viéc ciia timg doan thé duoc giao
quan ly chi dao.



b) Thuong xuyén bao céo vé tinh hinh, két qua, tién d6 trién khai thyc hién
cong vi¢c va cac thong tin lién quan thudc linh vyc phu trach vai Higu trudng.

¢) Puoc sir dung quyén han cia truong trong viéc quyét dinh cong viéc trong
linh vyc dugc phan cong theo ding quy ché, quy dinh va chiu trach nhiém trude Hi¢u
truong nhiing van dé d6. Trong qua trinh chi dao, néu xuat hién nhimg tinh huong
m&i, nhitng van dé vuot khoi pham vi cua minh thi bao cao Hi€u truong giai quyét.
Trong trudng hop khan cép, thi chu dong giai quyét va bao cao ngay v6i Hiéu trudng
va chiu trach nhiém ca nhan vé nhitng quyét dinh do.

d) Béo cdo dé xuét v6i Hiéu truong xem xét quyét dinh xir 1y kip thoi cac cong
viéc lién quan dén linh virc ca nhan duoc phan cong phu trach.

3. Chép hanh va thyc hién nhimng cong viéc khac do Hiéu truéng phan cong.

Diéu 6. Ddi véi Bi thu chi doan TNCS HCM

Can cr vao nghi quyét, phuong huéng hoat dong, su hudéng dan ciia nganh céap
trén, va ké hoach thang ctia nha truong, xay dung ké hoach thang ctia chi doan, ké hoach
phai dugc chi b nha trudng duyét va cong khai tai phong hoi dong vao tuan 1 trong
thang .

Van dong Poan vién thanh nién thuc hién t6t nhiém vu giao duc va giang day.
T chuc cac phong trao VHVN-TDTT, cac hoat dong ngoai khoa... ddm bao dung muc
tiéu gido duc va diéu 1¢ doan qui dinh.

Xay dung tap thé chi doan vitng manh, doan két, giup do tuong tro 1an nhau khi
gip kho khan. Thudng xuyén gan bo voi truong 16p, chdng cac biéu hién tiéu cuc trong
doan vién, hoan thanh t6t muc tiéu gido duc cua nha truong...

Thuyc hién nghiém tic cac qui dinh vé sb sach, nghi quyét, ké hoach, sb theo doi
doan vién, so thu, chi... theo qui dinh.

Boi dudng, tao diéu kién gitip d& cho doan vién vu ti phn dau vao Dang cong
san Viét Nam. Phat huy vai tro ctia to chitc Poan TN, chiam lo x4y dyng canh quan don
vi Xanh — Sach — Dep.

Giup d& Lién doi trong viéc to chirc sinh hoat Pi, thue hién né nép tu quan,
cac hoat dong hoc tap giao duc khac. Panh gia xép loai phan loai doan vién theo diéu
1€ quy dinh. Chiu trach nhiém chinh vé céac phong trao hoat dong ddi v6i Poan vién,
Dai vién.

Piéu 7. Poi véi Tong phu trach Poi TNTP HCM

- T6 chirc chao c& dau tuan, diéu hanh cac hoat dong NGLL cua Boi TNTPHCM.

- Phéi hop v61 Ban Giam Hi€u, gido vién chi nhiém, gido vién b0 mén, quan 1y,
gido duc hoc sinh. Bac bi¢t cac truong hop hoc sinh ¢4 biét.

- T6 chic quan 1y, Ién ké hoach thi dua cta hoc sinh trong tuan theo chu dé hang
thang dudi su chi dao cua cdp trén va Hiéu trudng nha truong.

- Chu tri cac budi giao ban hang tuﬁn v0i Ban chi huy Lién doi. Tong két bao
c4o Ban Giam Hiéu két qua thi dua hang tuan cong khai két qua thi dua vao cac budi
giao ban truong va sinh hoat dudi co dau tuan.

- Phéi hop Ban Giam hiéu theo d&i tinh hinh tham gia sinh hoat 10 phut dau gio
clia gido vién chu nhiém. Phéi hop véi gido vién cha nhiém 16p truc tuan duy tri, theo
ddi cac budi tap thé duc giita gid va cac hoat dong khac (Sau tiét thir 2)

- Phu trach chung Hoat dong ngoai gio 1én 16p cua toan truong
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- Phoi hop, van dong cac luc luong gido duc, cac luc lugng xa hdi & dia phuong cuing
tham gia cong tac Doi.

- Buoc huong phu cap trach nhiém theo quy dinh hién hanh.

Picu 8. Doi voi T6 chuyén mén

Trudng c6 2 to chuyén moén: To KHTN va KHXH. Mdi t6 chuyén mén cé 1 to
truong, 1 td pho chiu sy quan 1y chi dao cua Hiéu truong, do Hi¢u trudng bo nhiém va
giao nhi¢ém vu vao d4u nam hoc.

T6 truéng chuyén mén c6 nhirng nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta to, huéng dan xiy dung va quan 1y ké
hoach c4 nhédn cta to vién theo ké hoach gido duc, phan phdi chuong trinh mén hoc
ctia Bd Gido duc va Pao tao va ké hoach nim hoc cua nha truong;

- Chu tri cac budi sinh hoat chuyén mon cta Tb theo lich va noi dung chi dao cua
Hiéu trudng.

- T6 chirc boi dudng chuyén moén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cua to theo céc quy dinh cua B Giao duc va Pao tao;

- Pé xuat khen thuong, ky luat ddi véi gido vién trong to.

- T6 trudng va to pho dugc hudng phu cip trach nhiém theo quy dinh hién hanh.

Piéu 9. Pdi v6i T6 Vin phong
1. Nhén vién Thu vién:

Lap s6 theo do1 vé viéc muon sir dung sach bao vin hoa pham hang tuan. _Hang
thang 14p bao cao vé tinh hinh sir dung. Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sip xép
khoa hoc dé lay, dé tim, gilr gin, bao quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi
mat mat, hu hong.

Héng nam kiém tra hai 1an: ¢au ndm va cudi nam, 1ap bo céo tinh hinh vé chat
luong tai li¢u, SGK, hd so s sach va dé xuit mua sidm bd sung nhiing loai con thiéu.

Cac tai liéu, SGK ¢6 tén trong danh muc mua vé, khi kiém tra théy thiéu hodc
bi that thoat ma khong rd 1y do, thi nhan vién thu vién phai boi thuong. Cac truong hop
rach nat, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cdo Hiéu truong. Bao quan,
vé sinh thudng xuyén, khong 1am mat, hu hong tai liéu ctia nha truong.

Chép hanh cac nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.
2. Nhan vién Thiét bi:

Lap s6 theo doi vé viéc muon str dung do dung thiét bi day hoc hang tuan. .Hang
thang 14p bao cao vé tinh hinh sir dung. Phén loai cu thé vé thiét bi day hoc, sip xép
khoa hoc dé lay, dé tim, giflt gin, bao quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi
mdi mot, hu hong.

Héng nam kiém tra hai 1an: diu nam va cudi nam, 1ap bao céo tinh hinh vé chét
luong thiét bi qua viéc sir dung. Thiét bi thiéu phai dugc cu thé timg loai va dé xuit
mua sam bo sung vao dau nam hoc va dau ky I1. Khong cho hoc sinh, hodc nguoi khong
c6 trach nhiém vao khu vuc phong thiét bi.

Céc thiét bi, tai san co tén trong danh muc cp phat hodc mua vé, khi kiém tra
thdy thiéu hodc bi that thoat ma khong rd 1y do, thi nhan vién thiét bi phai bdi thuong.
Céc truong hop d6 v, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cdo Hiéu truong.
Bio quan, vé sinh thuong xuyén, khong 1am mat, hu hong tai san, thiét bi nha truong.

Chép hanh cac nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.



3. Nhan vién Ké toan

Phuy trach cong tac ké toan ctia nha truong, theo doi cac khoan thu-chi thoa thuén
voi phu huynh hoc sinh. Thyc hién dy toan, thanh quyet toan kinh phi tung thang, qui,
nim theo ché d6 qui dinh cua Bo Tai chinh va nganh céap trén. Thuce hién luu trir cac hd
so chung tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cua Bo tai chinh.

Thyc hién cac ché do chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu véi
Hiéu trudng vé cong tac sira chira, mua sam tai san, trang thiét bi phuc vu hoat dong
gido duc trong nha trudng. Hang ndm tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai
san theo gia tri hao mon khi st dung, nhiing tai san thanh 1y phai c6 sy giam sat cua
Cong DPoan, Thanh tra Nhan dan va bo phan phu trach.

Khong truc tiép tham gia mua sam, stra chira tai san nha truong. Thuc hién ché
du toan, chiét tinh, bao gid c6 tinh kha thi, ddm bao hét strc tiét kiém tai chinh cho nha
truong. Huéng dan cin k&, day du cac hoa don chimg tir khi thye hién thanh quyét toan
cho can b, gido vién.

Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac cta Hiéu truong.

4. Nhin vién Y té trwong hoc

Xay dung ké hoach hang thang, tudn va trién khai thyc hién. Xay dung cac ké
hoach vé tuyén truyén cong tac vé sinh hoc dudng, phong chéng cac bénh, dich theo
chi dao cua cap trén.

Tham muu cho nha trudng vé cong tic vé sinh moi truong, chuong trinh Xanh-
Sach-Dep, thuong xuyén cap nhat h so s6 sach theo quy dinh.

Lam viéc theo gid hanh chinh trong cic budi c6 hoc sinh tham gia hoc tip va
cac hoat dong tip thé cta nha truong. Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac cua
Hi¢u trudng.

Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiéu trudng.

5. Phu trach Van thw
Quan 1y ho so nha trudng, cap phat van bang cho hoc sinh
Nhén, chuyén ho so, bdo cdo tir trudng 1én cap trén.
Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hi€u trudng phan cong.
Diéu 10. Déi véi Gido vién
1. Gido vién b mon c¢6 nhiitng nhiém vu sau day:
1.1. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao duc; soan bai, ky duyét
gido an theo lich; day thuc hanh thi nghiém (Muon db dung day hodc dang ky trudc 3
ngdy voi can b thiét bi, cac tiét can sir dung thi nghiém, thuc hanh ding ky trudc it nhat
1 ngay dé c6 su chuén bi chu dao), kiém tra, danh gia theo quy dinh; vao s6 diém, ghi hoc
ba day du, 1én 16p dung gid, ky, nhan xét vao s6 ghi dau bai trude khi ra khoi 16p. Quan
Iy hoc sinh trong gio va trong cac hoat dong gido duc do nha trudng to chirc, tham gia cac
hoat dong cua t6 chuyén mon. Cham, tra bai theo ding qui dinh, ddm bao chinh xac, chi
ra 16i hoc sinh mac phai, chiu trach nhiém trude sy khiéu nai ctia hoc sinh, ctia Ban giam
hiéu vé noi dung diém cham. Cap nhat diém kip thoi, ghi. két qua ctia hoc sinh vao hoc ba
khong dé sai néu sai phai stra diing qui ché khong duoc tay xo4.
1.2. C6 day di ho so theo quy dinh cua trudng.
1.3. Tham gia cong tac phd cap gido duc ¢ dia phuong;
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1.4. Rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
nang cao chit lugng, hiéu qua giang day va gido duc;

1.5. Thyc hién Diéu 18 trudng THCS; thyc hién quyét dinh cta Hiéu trudng, chiu
su kiém tra ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc;

1.6. Giir gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido, gwong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong bang voi hoc sinh, bao vé cac quyén va loi
ich chinh dang cua hoc sinh, doan két, gitip d& dong nghiép;

1.7. Phéi hop véi giao vién chu nhiém, cac giao vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
trong day hoc va giao duc hoc sinh.

1.8. Thuc hién tdt ky luat lao dong, khong vao mudn, ra sém. Truong hop nghi vi
1y do ¢4 nhan (di hoc, c6 viéc riéng) phai bao cdo lanh dao, tu b tri chuyén mon va
khong tinh vao ngay nghi. Néu nghi 6m hoic di cong tac t6 co trach nhiém phan cong
nguoi day thay.

1.9. Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat.

2. Gido vién chu nhiém, ngoai cadc nhi€ém vu quy dinh cta giao vién bo mdn, con
c6 nhitng nhi¢ém vu sau day:

2.1. Tim hiéu va nim vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap to chirc
giao duc sat dbi tuong, nham thac déy su tién bo cua ca 16p;

Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap giao duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi déac diém hoc sinh, v6i hoan
canh va diéu kién thyuc té nham thac day sy tién bo cua ca 16p va cua timg hoc sinh.

2.2. Cong tac chat ch& voi gia dinh hoc sinh, chu dong phéi hop véi cac giao vién
b mon, Doan thanh nién Cong san Hd Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh, cac to chirc x3 hoi c6 lién quan trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh
cua 16p minh cht nhiém;

Phéi hop chit ché voi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mon, Poan thanh
nién, Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, cac t6 chirc x4 hdi co lién quan trong
viéc hd trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, hudng nghiép cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém va goép phan huy dong cac nguon luc trong cong d6ng phat trién nha truong.

Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach ctia nha trudng xiy dung va
cac hoat dong GDNGLL dugc quy dinh trong chuong trinh.

2.3. Nhan x¢t, danh gia va x&p loai hoc sinh cudi ky va cubi nam hoc, dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p thang, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p, hoan
chinh viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh;

2.4. Lam cong tac truc tuan theo su phan céng ctia nha trudng dé theo ddi cac
hoat dong cua hoc sinh nha trudng trong tuan; giao, cat s6 dau bai cho cac 16p hang
ngay; quan 1y sd diém 16p theo quy dinh ctia nha truong.

2.5. Thuong xuyén thong béo véi gia dinh hoc sinh vé nhitng khuyét diém hoc
sinh mac phai, cac khoan dong gop theo quy dinh ciia hoc sinh chua ndp.

Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay. Pugc giam
gio 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi lam chu nhiém 16p.

2.4. Bao cio thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.



3. Gi4o vién c6 nhiing quyén sau day:

3.1. Bugc nha truong tao diéu kién dé giang day va gido duc hoc sinh;

3.2. Puoc du gio dong nghiép ;

3.4. Dugc huong moi quyen lgi vé vat chat, tinh than va dugc chim soc, bao vé
strc khoé theo cac ché d9, chinh sach hién hanh d6i voi nha g1a0

3.5. Puoc truc tiép hodc thong qua cac t6 chirc tham gia quéan 1y nha truong;

3.6. Pugc hudng luong va phu cip (néu co) khi duge cir di hoc dé dao tao nang
cao trinh d§ chuyén moén, nghi€p vu theo quy dinh hién hanh; dugc nghi 1 ngay trong
tuan theo quy dinh.

3.7. Puoc bao vé nhan phém, danh du;

3.8. Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 11. Hanh vi, ngdn ngit, ng xir, trang phuc

1. Hanh vi, ngdn ngir itmg xtr ctia Hi¢u trudng, pho Hiu trudng, gido vién, nhan
vién phai mau muec, c6 tac dung gido duc ddi véi hoc sinh. can bo, g1do vién, nhan vién
va hoc sinh phai thuc hién theo Thong tu s6 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cua
Bo GD&DT Quy dinh quy tac Gng xir trong co so giao duc Mam non, co so gido duc
pho thong, co s gido duc thudng xuyén.

2. Trang phuc cuia Hi¢u trudng, phé Hi¢u trudng, gido vién, nhan vién phai chinh
t&, phu hop voi hoat dong su pham, theo quy dinh ctia Chinh pha vé trang phuc cia
vién chirc Nha nude. Mic dong phuc trong cac ngy 18: Nir 4o dai hodc dong phuc cong
s&, Nam somi tréng thét cavat hodc comle.

Piéu 12. Nhirng hanh vi Hiéu truwéng, Phé Hiéu truéng, gido vién, nhin vién
khong dwge lam

1. Xtc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé cua hoc sinh, déng nghiép,
ngudi khac.

2. Gian lan trong kiém tra, thi ct, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia Kkét qua hoc tap,
rén luyén cia hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc.

4. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Hut thudc 14; uéng ruou, bia; nghe, tra 101 bang dién thoai di dong khi dang day
hoc va khi dang tham gia cac hoat dong gido duc & nha trudong.

Piéu 13. Thuc hién cac hoat dong gido duc

- Can b, giao vién, nhan vién phai chap hanh nghiém chinh moi quy dinh khi
tham gia giao thong (d6i mu bao hiém khi tham gia giao thong, c6 day du gidy phep lai
xe, ho so xe, khong ubng ruou, bia khi tham gia giao thong...). Tich cuc tuyén truyén,
gido duc va tu giac phong chéng dich bénh. Khong sa vao céc tai, té nan xa hoi.

- Tich cuc nang cao tinh than tu giac, thuc hién tdt cac cudc van dong 16n va
phong trao thi dua: “Xay dung trudong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”. Tham gia day
du cac phong trao hoat dong cia nha truong, nganh phat dong.

Pi¢u 14. Quy dinh veé sir dung tai san cong

- Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tiét kiém khi str dung dién tat
thiét bi khi ra khoi phong lam viéc, tiét kiém nudc, bao vé tai san cong, c6 trach nhiém
tham gia phong chdy chita chdy, ddm bdo an ninh trat tu trong truong hoc.
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- Viéc muon va st dung cac thiét bj hd tro giang day phai co ké hoach va chiu
trach nhiém trudc nha truong vé nhiing su ¢6 do ban than gay ra.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE
Pi¢u 15. Quan h¢ giira cic doan thé trong nha truong
1. Chi uy, Ban Giam Hi¢u

- Chi bo Pang lanh dao nha truong va cac to chirc Poan thé trong trudng bang

quan diém, chu truong, nghi quyét.

- Chi uy, chi bd thao luan ra nghi quyét vé nhitng chu truong cong tac 16n, ké
hoach cong tac thang, tiiy tinh hinh cu thé, trong mot sé trudng hop can thong qua Chi
tly. Ban giam hiéu cin ct nghi quyét chi bd hudng dan hoi thao ndi dung cong tac, ban
bac théng nhét chu truong bién phap trude khi trién khai céng tac thang, so két ki cudi
nam, dau nam hoc tiép theo.

- Quan hé giita céac t6 chirc, Poan thé trong nha trudng 13 quan hé phdi hop va
lién tich. Thanh phan trong hoi nghi lién tich ctia trudng bao gém: Bi thu chi b Pang,
Hi¢u truong, pho Hiéu trudng, Bi thu Poan Thanh nién, Téng phu trach DBoi Thiéu
nién. Lién tich mo& rong c6 thém Trudng ban thanh tra nhan dan va cac T6 truong.

2. D6i v6i Doan thanh nién - D¢i thiéu nién TP HCM:

Duéi su 13nh dao cua chi bo: Poan va Doi dé ra ndi dung, bién phap thuc hién
cac chuong trinh hoat dong, bao co chi uy. Chi Gy giao nha trudng tao diéu kién séap
xép vé thoi gian, hd tro mot phan kinh phi dé hoan thanh tét nhiém vu.

Diéu 16. Ddi v6i cap trén, chinh quyén dia phwong va Ban dai dién cha me
hoc sinh

Chép hanh nghiém sy 1anh dao, chi dao cua, cua Thuong tryc Dang uy, Thuong
truc Uy ban nhin dan xa va cua céc co quan quan ly cap trén vé tt ca cac mat cong tac
ctia nha trudng; chi dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip thoi nhitng van dé co lién
quan dén nha trudng.

Chu dong phbi hop voi cac ban nganh doan thé cac cép, voi Ban dai dién cha me
hoc sinh dé thong nhat quan diém, noi dung, phuong phap giao duc glu’a gia dinh, nha
truong, x4 hoi; dong thoi huy dong cac ngudn luc dé hd tro hoat dong gido duc ctia nha
truong.

' CHUONGIV )
CHE PO HOI HQP VA NGHI LAM VIEC
Piéu 17. Quy dinh gio 1am viéc, ché dd hdi hop va ngay nghi
1.G16 lam viéc:

* Budi sang

Mua dong: Gio chii nhiém: 07h10 phat  Tiét 1: 7h20p

Mua he: Gi6 chu nhi¢m: 07h10 phut Tiét 1: 7h20p

Ra choi 10p thé duyc gitta gio 10 p
* Budi chiéu ca 2 mua vao tiét 1: 14h (ra choi 10 p)
Két thuc khong qua 17h30p
2. Ché do hoi hop:
- Hoi nghi CBCCVC va HPLD mdi nam 01 1an (dau nim hoc).
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- Hoi dong su pham hop mdi thang 01 1an.

- T6 chuyén mén 02 tuan sinh hoat 01 1an.

- T6 Van phong mdi thang hop 01 lan.

- Hoi nghi lién tich 03 thang hop 01 14n va hop d6t xuét khi can thiét.

- Hoi dbng thi dua khen thuong hop cubi hoc ky I'va cudi nam hoc.

- Hoi dong ky luat duoc thanh lap va hop khi can thiét.

Cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé giai quyét
nhirg cong viéc cip bach cua truong thi khong nam trong quy dinh diéu nay.

3. Ché do nghi lam vi¢c

Nghi vi€c riéng cua ban than hodc viéc gia dinh thi phai xin phep hi¢u truong
trude khi nghi 1 ngay, sau khi dugc hiéu truong dong ¥ thi phai doi gi0 sang ngay nghi
trong tudn (Khac chu nhat) va bao cho bd phén chuyén mén veé viéc d6i gior dé chuyén
mon theo ddi va khong phai tinh ngay nghi, néu nghi thém thi khong qua 01 ngay/thang.

Néu nghi lam viéc khac dudi 3 ngay do hi¢u truong giai quyét. Nghi tir 3 ngay
trg 1én phai qua cap trén giai quyét. Truong hop nghi 6m phai dién thoai bao cdo voi
hiéu trudng, sau khi khoi 6m phai c6 hd so bénh 4n va hudong luong theo BHXH néu
nghi tr 15 ngay tré lén.

Nghi do thién tai bao 1ii khong thé dén truong duoc thi phai dién thoai bao cao
v6i hiéu trudng (hodc hiéu pho) duogc tinh nghi c6 phép va phai day bu sé tiét nghi ngay
trong tudn.

Duogc nghi 1am viéc nhitng ngay theo quy dinh tai Luat lao dong va nhiing ngay nghi
theo quy dinh cua nganh.

Piéu 18. Giai quyet khleu nai va tiép cong dén

1. Giai quyet khiéu nai, tb cdo:

- Khoéng tiép nhan hoic giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia chi rd rang.

- Tiép nhén khiéu nai, t6 cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép gap nguoi dung dau dé yéu cau giai quyét.

- Giri don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra Nhan dan ciia truong.

2. Tiép cong dan:

- Nguoi tlep cong dan la nhan vién hanh chinh theo lich truc hang tuan.

- Pia diém t1ep cong dan ban dau tai phong cua t6 Vin phong nha truong. Sau d6 tuy
theo tinh chat, nhu cau dé gi01 thiéu cong dan dén ngudi c6 tham quyén giai quyet

- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phire tap hodc vuot qua tham quyén.

~ CHUONGV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 19. Di¢u khoan thi hanh

Quy ché nay duogc théng nhét thuc hién nghiém tic trong toan thé Céan bd, gi4o vién,
nhan vién cta truong.

T6 trudng cac To chiu trach nhiém trién khai, quan triét va thuong xuyén nhéc
nho timg thanh vién cua T viéc chap hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chip hanh, thuc hién ding quy ché 1a mét tiéu chi trong nhan xét, danh gia
phan loai Can b, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thuéng hang
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nam. Nhimg trudng hop vi pham quy ché thi tiy tinh chat, mérc do s& bi dé nghi xir 1y
theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché di dugc Hoi nghi can bd, céng chic, vién chirc ciia nha trudng biéu
quyét thong qua. Nhiing thay d6i, b6 sung chi dugc diéu chinh trong Hoi nghi can bo,
cong chuec, vién chirc va HDLD hang nam cia nha truong.

Pi¢u 21. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché nay duoc thuce hién trong nam hoc 2025-2026 tai truong THCS Hai Cudng

HIEU TRUONG

Noi nhdn:

- Phong VHXH(dé b/c)

- Céc can by, gido vién, nhéan vién (dé t/h)
- Niém yét cong khai;

- Luu: VT.

Ninh Xuan Thuy
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