PHONG GD&DPT NHO QUAN  CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG THCS YEN QUANG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 05/QP-THCSYQ Yén Quang, ngay 22 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc va ndi quy ciia trwomg THCS Yén Quang
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS YEN QUANG

Can cir Thong tu sd 11/2020/TT- BGD&PT ngay 19/5/2020 cia B gido
duc va Pao tao vé thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua co s& GD cong
1ap trong nha truong;

Thong tu 06/2019/TT-BGD DT ngay 12/4/2019 cua B GD&DT quy dinh
quy tic Gmg xt trong co 86 GDMN, co sé GD pho thong va co s¢ GD thudng
Xuyeén;

Can clr vao tinh hinh thuc té ctia nha trudng, sau khi trao doi théng nhat
trong lanh dao nha truong, dai dién cac ban nganh, doan thé, cac thanh vién trong
nha trudng, thong qua Hoi ddng trudng.

Can clr yéu cau thuc hién Ké hoach nhiém vy nim hoc 2025-2026 cua
truong THCS Yén Quang.

QUYET DINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé Quy ché lam viéc va ndi quy
cua trrong THCS Yén Quang

Pidu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Can b, gido vién, nhan vién nha trudng, T truong cac T va ngudi
dung dau cac td chic Poan thé trong nha trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3 (thuc hién);
-Luu: VT

Trin Thanh Xuin



QUY CHE LAM VIEC
Trwong Trung hoc co sé Yén Quang nam hoc 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 09 /OPTHCSYQ ngay 22/9/2025
cua Hiéu truong truong THCS Yén Quang)

PHAN I

, NHUNG QUY PINH CHUNG
I. CHE PQ HOI HQP:

1. Hop hdi dong nha truong :

+ Thyc hién: Hop 1 thang 1 1an vao chiéu thtr sau tuan dau cua thang.

+ Thanh phan: 100% CB - GV - NV.

+ No6i dung:

- Panh gia rat kinh nghiém chuong trinh cong tac thang trudc.

- Trién khai ké hoach cua thang hién tai.

- Khi hop, cac thanh vién ciia Hoi dong tuyét ddi khéng nodi chuyén riéng,
khong lam viéc riéng, khong sir dung dién thoai. Ghi chép day du, chinh xac va
dong goép ¥ kién xay dung. Cé& nhan co y kién phat biéu gio tay va phai duogc su
déng ¥ ctia nguoi chi tri cude hop, khong dugc néi tu do.

2. Hop nhom Hoi dong tw van

+ Thyc hién: Khi c6 van dé quan trong can ban bac, théng nhat nhu mua
sam, stra chita, phan cong lao dong, tham dinh sang kién, tuyén sinh, tu van tuyén
sinh 10....

+ Thanh phan: BGH + Chu tich Cong Poan + Cac to truong + TPTDoi va Bi
thu Chi Poan thanh nién + TBTTND.

+ No1 dung: Tu van cac hoat dong noi trén

3. Hop giao ban Ban giam hiéu, TPT

+ Thanh phan : Ban giam hiéu + TPT (Khi c6 nhu cau c6 thé moi thém céc
thanh phan khac)

+ Noi dung: Panh gia cong viéc tuan trudc va trién khai cong viéc tudn sau.

4. Hop GVCN

+ Thuc hién : Mdi thang hop 1 1an vao 28 hang thang:

+ Thanh phan: Ban giam hiéu, gido vién Chu nhiém, TPT, Bi thu Boan TN.

+ Noi dung: Rat kinh nghiém vé cong tac cha nhiém thang trudc va trién
khai cong viéc thang sau.

5. Hop to chuyén mon

+ Thyc hién: - Pbi vOi t6 chuyén méon: Hop it nhat 2 1an trong thang va co
thé hop dot Xuét theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu truong yéu cau,
dot xuat theo yéu cau cong viéc hodc khi hi¢u truong yéu cau.

+ Thanh phan: 100% thanh vién cua to.

+ Noi dung: Panh gia va rt kinh nghiém hoat dong cua to thang trudc,
trién khai ké hoach thang sau. Gop ¥ danh gia gio day theo nghién ctru bai hoc.

6. Chi bd, Chi doan thanh nién : Sinh hoat theo diéu 18 riéng.

II. HANH VI, NGON NGU UNG XU, TRANG PHUC
- 100 % Can b quan 1y — gido vién — nhan vién nha truong phai thuc hién:



- Hanh vi, ngdén ngit Gtmg x&r phai miu muc, gan giii va mang tinh su pham,
c6 tac dung giao duc ddi vai hoe sinh.

- Trang phuc dén trudng phai nghiém tc, chinh t& phu hop véi cac hoat
dong giao duc. )
II1. PHAN CONG CAC TO CHUC TRONG NHA TRUONG

1. H)i dong nha trudong dwoe chia thanh 6 t6: Gom 05 t6 chuyén mén va
01 t6 Vin phong.

* T6 Khoa hoc X4 hoi: + T6 truéng: Nguyén Thi Hai Yén
+ T6 phé: Pang Thi Thanh Nga.
* T6 Khoa hoc Tw nhién: + T 6 trong: Nguyén Vin Tuyén
+ To pho Bui Thi Thanh Thuy.
* T Toan - Tin: + 1o 0 truong:. Nguyen Van Tuyen
* T6 Ngoai Ngi: + T6 0 trwéng: Nguyén Thi Hai Yén.
* T Vin phong: + T6 truéng: Duong Thi Anh Hong.
Tong phu trach Poi: Vi Thi Bich Ngoc.
Thu ky hdi dong: Quach Thi Hién

Vin thu + Thi quj:  Duong Thi Anh Hong.

Thuw vién + Phu trach trang Wed: Bui Thi Thanh Nga
Thiét bi + Y té : Ha Thi Hué

Cong nghé thong tin:  Quach Anh Tuén

2. Quy dinh thoi gian day hoc :

Thoi gian
Budi sang : Tir 7h15°-11h00’
Budi chiéu: Ttr 13h45-17h00’
Hoc sinh c6 mit truge 15 phiit dé kiém tra va 6n bai diu giO'
2.1. Véi gido vién giang day: C6 mat trude 5 phut cac tiét day dé chuan bj
d6 dung day hoc. GV day tiét cudi m01 budi hoc ¢6 nhiém vy don ddc nhiac nhé
hoc sinh tit dién, tit quat, dong ctra s6 va ctra 16n 16p.

2.2. Nhén vién vin thw, ké toan, Thw vi¢n, thiét bj: M&i vién chtc duoc
nghi luan phién 1 ngay trong tuan. Thoi gian lam viéc: Budi sang: Tir 7h00’-
11h00’, Budi chiéu: Tir 13h00°-17h00°. Nhitng khi c6 cong viéc dot xuit dugc
phan cong di trude 15° s& duge nghi som & budi do6 trude 15°.

2.3. Nhdn vién bdo vé :

Lam viéc theo ndi dung ctia hop ddéng duoc ky két. Co6 nhiém vu bao vé an
ninh trat ty va tai san cua nha truong, tai san (xe dap, xe may hodc phuong ti¢n
phuc vu di lai khac) ctia gido vién, hoc sinh, cia khach dén lién hé cong tac, hoc
tap tai truong. Chi din khach va giao tiép dung tac phong ciia co quan gido duc.
Ngoai ra con thuc hién mot sé cong viée khac khi c6 phan cong cua Hiéu truong.

PHAN I | ,
QUY PINH VOI CAC BQ PHAN VA CAC TO CHUC POAN THE

I. CHI BO PANG :

- Bam bao sy lanh dao cua Dang trong truong hoc thé hién ¢ cac quan diém,
duong 161, chu truong theo khuon kho Hlen phap — phap luat ctia Nha nudc, theo
diéu 16 Pang va cac Nghi quyet ctia cac cap.

- Sinh hoat Pang theo diéu 18 va huéng dan cua cip trén.

3



- Lam tdt cong tac phat trién dang vién va boi dudng can bo ké can.

II. BAN GIAM HIEU :

- T6 chirc quan 1y chi dao diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém voi cép trén vé moi hoat dong ctuia nha truong.

- C6 ké hoach vé cong viéc duogc giao.

I11. TO VAN PHONG VA NHAN VIEN THU VIEN, THIET BI:

Phuc vu kip thoi moi hoat dong cia nha truong. Thai do phuc vu phai coi
mo, vui vé, hop tac. Moi nguoi chu dong trong cong viéc duogc phéan cong sao cho
hiéu qua nhat va dang thoi gian qui dinh. Chuan bi co sd vat chét cho cac budi sinh
hoat, hoi nghi. )

IV. CAC TO CHUYEN MON :

- Sinh hoat theo dinh ki.

- Thong nhat céc loai so sach ghi chép.

- C6 da ho so cua to theo qui dinh.

- Thyc hién nghiém tac quy ché chuyén mon .

- Xay dung dugc chuyén dé thiét thuc phuc vu cho cong tac giang day va
dugc danh gia cao. Phai dang ky cac chi tiéu chat lugng, chi tiéu thi dua va danh
hiéu thi dua, gido vién gioi cac cap.

- Tich cyuc tham gia cic phong trao thi dua, cac Hoi thi tir cAp truong trd 1én.

- Thudng xuyén theo ddi thi dua va xép loai dugc ting thanh vién trong t6.

- Bé xuét khen thuong, ky lut voi gido vién.

VI. DOAN THANH NIEN :

- Hoat dong theo qui dinh cua Piéu 1é doan va su chi dao cia doan xa Tam
Tién. C6 day du hd so theo quy dinh.

- X4y dyng chuong trinh hanh dong cho chi Poan ngay tir ddu niam hoc.

- Xung kich di dau trong cic hoat dong clia nha trudng nhat 1a tham gia to
chtic cac hoat dong ngoai khoa, phong trao thi gido vién day gidi cac cap...

- Thuc hién su phan cong cia Bi thu chi doan. Tich cuc tham gia moi hoat
dong ctuia nha truong.

VIL POI THIEU NIEN TIEN PHONG HCM

- Thyc hién tot cht dé nam hoc.

- Hoat dong theo Diéu 1¢ Doi - Hoi Pong Poi. C6 day du hd so theo quy
dinh.

- Thue hién tét nghi thirc Pdi va nén nép hoc duong trong nha truong.

- Duy tri c6 hi€u qua chuong trinh phat thanh mang non, truc co dé, hoat
dong xung kich.

- T chtrc tdt cac dot thi dua va phong trao van ngh¢ trong hoc sinh, tich cuc
chu dong tham gia thyc hién cong tac giao duc ngoai khoa, ngoai gio 1én 16p dé
g6p phan nang chat lugng gido duc toan dién.

VIII. HQI PONG THI PUA KHEN THUONG:

Do Hiéu truong thanh 18p va lam Chu tich. Cac thanh vién gém: Phé Hiéu
truong, Bi thu chi bg, Chu tich CD, Truédng ban TTND, Bi thu chi doan, Téng phu
trach doi, TTCM, t6 trudng to van phong, Cac gido vién chil nhiém 16p va thu ky
Hoi dong trudong. Hoi dong Thi dua khen thudng gitip Hiéu trudng:



- Panh gia két qua thi dua, khen thuéng céac tap thé, ca nhan gido vién, hoc
sinh theo tirng dot thi dua, hoc ky, ndm hoc.

- D& xuit cac bién phap dé nang cao chét lugng day cua gido vién va chit
luong hoc cua hoc sinh, cong tac quan 1y nha truong.

- H61 déng Thi dua khen thuong hop vao cudi mdi dot thi dua va cudi hoc
ky.

IX. HOI PONG TU VAN:

Do Hiéu trudng thanh 14p va lam Cha tich. Cac thanh vién gdm: Pho HT
truong, chi tich cong doan, TBTTND, Téng phu trach, Thu ki hoi déng, Ké toan.
Hoi déng tu van gitup Hiéu truong :Tu van ké hoach mua sim, stra chira co s vat
chit va cac hoat dong khac thudc linh vuc gido duc trong nha trueong.

X. CAC HQOI PONG KHAC:

Duoc Hiéu truéng thanh 1ap can ctr vao tung vu viéc cu thé va theo quy dinh
ctia Piéu 18 trudng trung hoc.

X1. BAN DAI DIEN CHA ME HQC SINH:

Ban dai cha me¢ hoc sinh 16p do PHHS 16p bau, Ban dai dién cha me hoc
sinh truong do cac ong (ba) Trudng ban dai dién cha me hoc sinh cac 16p bau. Ban
dai dién CMHS c6 nhiém vu sau:

- Phéi hop vé6i nha truong trong cac chu truong, hoat dong x3 hoi hoa gido
duc thong qua Ban thuong truc.

- C6 trach nhiém tham gia v6i nha truong va gido vién chu nhiém 16p vé cac
no1 dung hoat dong gido duc, dong vién bé“mg vét chéat, tinh than cho hoc sinh hoc
va rén luyén tot.

PHAN III
QUY PINH CU THE VOI TUNG THANH VIEN

|. HIEU TRUONG:

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong.

- Thyc hién cac Quyét nghi ciia Hoi dong trudng.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, xay dyng va to churc thuc hién
ké hoach nhiém vu nam hoc; bao cao, danh gia ké qua thuc hién trudc hoi déng
nha truong va cac cap co thim quyén.

- Quan 1y gido vién, nhan vién, quan ly chuyén mon, phan cong cong tac,
kiém tra danh gia xép loai gido vién, thyc hién cong tac thi dua khen thuong, ky
luat dbi véi gido vién, nhan vién; thuc hi¢n viéc ky hop déng theo cong viéc nhat
dinh dudi 12 thang; tiép nhén, diéu dong Quan ly truong hoc, gido vién, nhan vién
theo Quyét dinh cia UBND huyén hodc ciia Phong Gido duc.

- Quan 1y hoc sinh va céac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong td chure, xét
duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh .

- Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong.

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach ciia Nha nuée dbi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chire thue hién Quy ché dan chu trong nha trudng, thuc hién cong tac
xa hoi hod gido duc cua nha trudong.

- Chi dao thuc hi¢n cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cuia nganh; thuc
hién cong khai d6i voi nha trudng.



- Puoc dao tao nang cao trinh dg, boi dudng chuyén mon, nghi€p vu va huéng
cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

- Chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bo cac nhiém vu duoc quy dinh.

I1. PHO HIEU TRUONG:

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé nhiém vu duge Hiéu
trudng phan cong.

- Thay mat Hiéu trudéng diéu hanh hoat dong cua nha trudong khi dugc Hi€u
truong giao.

- Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cép trén vé phén viéc duoc
giao.

- Phy trach cong tac chuyén mon, cong tac phd cap, t6 chuyén mén, phong
hoc bd mén, to chirc va quan ly cong tac bdi dudng hoc sinh gioi, thi gido vién
gi61, cong tac phu dao hoc sinh yéu kém , cong tadc khdo thi va nghién ctru khoa
hoc, cong tac HDNGLL va cong tac Ngoai khoa.

- Lap ké hoach chi dao cong tac chuyén mén, cong tac hoat dong ngoai gid
1én 16p, cong tac pho cap, kiém tra ndi bd gido vién, theo ddi chat lugng day va
hoc.

- Cung gido vién chui nhiém theo doi, gido duc hoc sinh ca biét.

- Pugc ddo tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va hudng
cac ché dd, chinh sach theo quy dinh ctia phép luét .

111. BI THU CHI POAN:

- Phu trach cong tac Boan, Bo1: Lap ké hoach cong tac ca nam, hoc ky, tung
thang, tung tuan. Lén ké hoach hoat dong cua chi doan, tham gia cong tac bdo vé
moi truong su pham, tham gia hoat dong xa hoi khac.

- Tham gia moi hoat dong phong trao cua nha truong.

- Phéi hop véi Tong phu trach xdy dung Cong trudng “An toan, van minh, an
ninh truong hoc”.

IV. TONG PHU TRACH POI:

- Xay dung ké hoach niam, ting thang, timg tuan, 1én ké hoach hoat dong
ngoai gio 1én 16p cho timg khoi 16p. Trién khai cac hoat dong Poi trong nha
truong. Theo doi tong hop thi dua hang tuan, hang thang, giita cac chi Doi. Piéu
hanh cac budi chao co, nhan xét hoat dong thi dua dudi co. Tb chuc cac cude thi
trong hoc sinh. Quan ly, td chirc hoc sinh tham gia cac hoat dong van hoa, van
ngh¢, hoat dong ngoai gio 1€n 16p, cac cau lac bg, vv...6 nha truong va dia phuong.

- Xay dung va trién khai ké hoach lao dong don vé sinh. Phdi hop cung gido
vién cht nhiém kiém tra, dén déc vé sinh truong, 16p hang ngay.

- Phu trach chuong trinh phat thanh ming mon, tu van hoc dudng. Boi budng
doi ngti Ban chi huy chi Dgi, Ban chi huy Lién doi trong nha truong.

- Phy trach cong tac nén nep hoc sinh trong nha truong.

V.TO TRUO’NG CHUYEN MON:

- Tryc tiép giang day theo sy phan cong cua Hi€u truong. Quan ly moi hoat
dong cua t6 (Lén ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tuan).

- Xay dung ké hoach cong tac cia to, ké hoach giang day cua to, ké hoach boi
dudng gido vién.



- Quan 1y t6 chuc sinh hoat chuyén mon, cong tac kiém tra ndi bo t6, du kién
phan cong giang day trong t6, phan cong gido vién phu trach phong bo mén, GV
bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém.

- Phé duyét ké hoach giang day cua tirng c4 nhan trong t6. Kiém tra hd so gido
vién theo dinh ky va dot xut hang thang, theo ddi ngdy cong, gidr cong, phan cong
day thay, hoan tat moi hd so cua to.

- Panh gia xép loai thi dua, nhan xét danh gia chuan nghé nghiép GV, danh
gia xép loai theo Nghi dinh 56 ctia cac thanh vién trong t6.

- Du gio dinh ky theo quy dinh, ngoai ra c6 thé du gio dot xuét gido vién
trong t6.

VL. TO PHO CHUYEN MON:

- Truc tiép giang day theo sy phan cong cua Hi¢u truong. Chiu sy phan cong
cua t6 trudng, gitp to trudng trong viéc diéu hanh cac hoat dong chuyén mén trong
to.

VIL. TO TRUONG VAN PHONG:

- Quan 1y, xay dung va trién khai c4c nhiém vu cta to vin phong.

- C6 day du ho so cua td vin phong (c6 ké hoach cia ca nam, hoc ky, timg
thang), theo doi ngay cong, gio cong, xép loai thi dua cua to.

- Quén Iy CSVC céc trang thiét bi day hoc, tham muu cho Hiéu truéng mua
sdm mot sd trang thiét bi phuc vu hoat dong nha truong, tham gia moi hoat dong xa
hoi khac.

- Cung v61 BGH, ban kiém tra ndi bo: kiém tra cac hoat dong phong bo mon,
quan ly va st dung dung cu thi nghiém, kho thi nghiém; cong tac thu vi¢n; thiét bi;
van phong.

VIII. KE TOAN:

- Giup Hiéu truéng 1én ké hoach thu chi tai chinh trong nha truong.

- Xay dung quy ché Chi tiéu noi bo, ké hoach phan b tai chinh. Tham muu
Hiéu truong ra quyét dinh Ban hanh quy ché chi tiéu ndi bo.

- Hoan thanh nhiém vu ké toan, thuc hién ding ké hoach kiém tra nodi bd
(nhimg cong viée lién quan dén tai chinh ).

- Cubi thang kiém tra va hoan thién chting tir thu chi tai chinh trong thang
trinh Hi¢u truong phé duyét.

- Trude khi nop tién kho bac, ké toan phai 1ap ké hoach bao cao Hiéu truong
khong tu dong dleu thu quy nop tién.

- Hang thang t6 chtrc kiém tra viéc thu va bao cdo thu, chi, s du cac loai quy.

- Céc chimg tir ¢6 li€n quan dén kinh phi phai dua truée it nhit 1 ngay dé
Hiéu truong xem xét trir mot s6 truong hop dic biét nhu tién lwong, dién, nudec.

- Kiém cong tac bao hiém cua gido vién, hoc sinh.

- Chuyén lwong hang thang, trudc khi chuyén tién lwong va cac khoan theo
lwong phai niém yét cong khai cac khoan tién tai phong hoi dong

- Thuc hién cong khai tai chinh va cac ché do chinh sach dbi voi CB-GV-NV
nha trudng. B4o cdo vé Hiéu trudng cac ndi dung lién quan ché do lao dong cua
CB-GV-NV va hoc sinh.

IX. THU QUY:



- La nhan vién Thu vién kiém nhiém, lam tron nhiém vu tha quy cua nha
truong, thu va quan ly cac loai quy, cung ké toan can d6i quy thu chi.

- Hang thang téng hop , bao cdo sb luong tién mit va sé du qui vé ké toan dé
ké toan bao cao hiéu truong.

- Thu quy chi duoc phat tién khi c¢6 phiéu chi hoic phiéu tam tng do Hiéu
trudng ky duyét.

- Khi thu tién phai c6 chir ky ciia ngudi ndp tién. Khi phat tién, thu quy yéu
cau ngudi linh tién phai ky vao chimg tir ké toan va ky vao s6 chi cua thi qui (chu
¥ khong cho nhan tién thay néu khong duoc uy quyén).

X. GIAO VIEN BO MON:

- Thuc hién nghiém chinh sy phan cong chuyén mon cua to. Cé du hd so theo
quy dinh.

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc. Vao diém, ghi
hoc ba cép nhat, day du. Lén 16p ding theo hiéu 1énh tréng .

- Ren luyén dao dirc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép vu, dé
ning cao chat luong, hiéu qua giang day va giao duc.

- Nghiém tuc thyc hién quy ché chuyén mon: soan, giang, cham, tra bai, ra
dé, nop dé, dap an, biéu diém ding thoi han, chiu su kiém tra caa BGH, t0 chuyén
mon. Thue hién nghia vu cong dén, giit gin uy tin pham chat nha gido, thuc hién co
hiéu qua 45 phit trén 16p, d6i méi phwong phap day hoc, ing dung CNTT vao
soan - giang, ra dé, ghi diém cho HS va cac thong tin trén cac phan mém phuc vu
cho cong tac giang day, Thuc hién t6t né nép ky cuong ¢ moi lac moi noi.

- Tham gia cong tac phd cap theo sy chi dao cua Ban diéu hanh pho cép.

- Khong khiéu kién vuot cép, tham gia gido duc dao duc hoc sinh, tham gia
day du cac hoat dong xa hoi khac..

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khéac, gia dinh hoc sinh,
Poan - Doi trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Khong dé phu huynh c¢é don thu dé nghi thay doi gido vién. Gitr gin tot mbi
doan két ndi bo.

- Thuc hién nghiém tic moi quyét dinh cua Hi¢u truong va chiu su kiém tra
ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc .

XI. GIAO VIEN CHU NHIEM:

- La nguoi thay mat Hi€u trudng phu trach hoc sinh mot 16p. Quan 1y gido duc
hoc sinh cua 16p tich cuc hoc tap va tu dudng dao duc. Nim bit tu tudng tinh cam
hoc sinh, khong dé hoc sinh bo hoc. Phan anh t¢i BGH nhitng biéu hién bat thuong
HS cua 16p, két hop véi BGH giai quyét, thdo g& van dé kho trong cong tac chu
nhiém.

- C6 nhiém vu to chie hoc sinh tham gia hoat dong D01, hoat dong ngoai gio
1€n 16p.

- Phéi hop voi gia dinh, thuong xuyén thong bao tinh hinh hoc tap va tu
dudng dao duc cta hoc sinh t6i phu huynh hoc sinh biét dé quan 1y va gido duc. T6
chtrc duy tri moi hoat dong cua 16p.

- Nhan xét, danh gia va Xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én 16p thang,



phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong he, ¢ lai 16p, hoan chinh viéc ghi )
diém va hoc ba cta hoc sinh.

- C6 trach nhiém trién khai toi hoc sinh va phu huynh vin ban cia cac cap va
nganh.

- Hang thang c6 trach nhiém bao céo tinh hinh cua l6p vé Hiéu trudng (thong
qua cudc hop Giao vién chu nhiém), ¥ kién dé xuat. Du hop ddy du cac budi hop
ctia Hoi Pong Doi .

XI1. VIEN CHUC THIET BI:

- La nguoi thay mat Hi€u trudng quan 1y toan bd trang thiét bi day hoc cua
nha truong (co ké hoach hoat dong nam, thang, hoc ky, ké ‘hoach hoat dong hang
tuan), chudn bi cho gido vién cac tiét thuc hanh khi c6 yéu cau.

- Phéi hop véi gido vién Truong phong bd mon 1én ké hoach ngay tir ddu nim
mua sim cac db dung day hoc, thiét bi, thong qua ké toan lap ké hoach tai chinh
trinh Hi¢u truong.

- Co day du ho so so sach, rd rang, day du, chi tiét dung quy dinh cua cap trén.

- HO tro GV céc tiét thuc hanh thi nghiém khi c6 yéu cau.

XI11. VIEN CHUC THU VIEN:

- La ngudi thay mat Hiéu truong phu trach thu vién nha truong (c6 ké hoach
hoat dong cua thu vién ké hoach ca nam, hoc ky, thang, tuan)

- Lén ké hoach xay dung va duy tri thu vién Xuat séc.

- Lén ké hoach mua sam sach phuc vu cho giang day va hoc tip cua gido vién
va hoc sinh, du tru kinh phi gtri Hi€u truong.

- C6 day du hd so theo quy dinh ghi chép sach s&, 1 rang, chi tiét, ddy du theo
dung quy dinh cta cap trén.

- Phu trach: quyén gop, ung hd sach — Gid1 thi¢u sach.

- Tham muu cho t6 trudng to cong tac vién thu vién phan cong nhiém vu cho
ting thanh vién trong t6 va hoat dong ctia TO cong tac vién thu vién.

- Thuc hién va chiu trach nhiém truéc BGH vé nhiém vu dugc phan cong .

XIV. GIAO VIEN PHU TRACH PHONG BQ MON:

- Thay mat Hi€u truéng quan ly toan bd co s¢ vat chat trong phong. C6 viéc
bat thuong bao véi BGH dé giai quyét .

- Xay dung ké hoach hoat dong, kiém tra viéc ghi nhat ki phong. Kip thoi phat
hién nhiing su c¢d, phdi hop diéu tra nguyén nhan hong, kip thoi bao cao vé BGH
b?mg van ban, c6 x4c nhan cua hoc sinh, gido vién, bao vé.

- Pon dbc, kiém tra viéc khai thac va st dung hiéu qua céc trang thiét bi day
hoc phong bo mon.

- Phéi hop v&i nhan vién Thiét bi 1én ké hoach thay thé nhiing trang thiét bi
hong hoic 1ap ké hoach mua méi cac trang thiét bi can thiét, trinh Hiéu trudng
duyét va chuyén cho ké toan duy tra kinh phi.

- Phan cong va chi dao hoc sinh lam vé sinh phong bo mén.

XV. VIEN CHUC VAN THU"

- Co trach nhiém lam viéc theo yéu ciu cua BGH.

- Pau, cudi mdi budi lam viéc md mang nhan cac cong van giri dén in ra trinh
Hiéu truong dé trién khai.



- Nhan céc vin ban dén, guri cac van ban di, giao cong van cho tat ca cac bd
phan, ca nhan trong nha truong.

- Quan 1y, cAp phat vin bang, gidy chung nhan (theo quy dinh ), hd so, sb
diém, hoc ba cua hoc sinh.

- Quan 1y va theo dbi si sb timg 16p, hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

- Quan 1y va cap nhat s6 Dang bd nha truong.

- Cung nhan vién Bao vé chuan bj cac diéu kién Hoi nghi, Ky niém cac ngay
1€ 16m....
- Chju trach nhiém quan 1y va nhap day du dit liéu trén Co so dit lidu nganh
gido duc.
- Phu trach cong tac PCGD

XVI. BAO VE:

- C6 trach nhiém gitr gin an ninh trat ty, khu vuc trong va ngoai cong truong
hoc, khong dé tinh trang hoc sinh tip trung trudc cong trudng lam un tic giao
thong. Pam bao an toan cho hoc sinh hoc tdp trong ngay, bdo v¢ tai sdn nha
truong.

- C6 trach nhi¢ém theo doi, phat hién, 1ap bién ban hoc sinh vi pham noi quy,
pha hoai tai san nha truong.

- Quan 1y toan bd tai san cua giao vién va hoc sinh trong khu vuc nha truong.

- Bao cao kip thoi cho BGH d6i vO1 nhitng vige xay ra trong nha truong.

- C6 nhiém vu dong cong trong sudt thoi gian hoc sinh hoc. Mé cong cho GV
va khach ra vao, kiém tra khong cho hoc sinh mang qua vit va mot sé vat dung
cdm vao trudng. Truc dém.

- Cung voi gido vién TPT kiém tra tinh hinh hoc sinh.

- Cung van thu chuan bi cac diéu kién cho Hoi nghi, ky niém cac ngay 18 ....

- Cham soc cay xanh, v¢ sinh phong hoi déng va khu hiéu bo.

PHAN IV
NOQI QUY HQC SINH

1. Phai biét kinh trong, 1& phép voi thay cd gido, nhén vién nha trudng, nguoi
16n. Poan két, giiip d& ban be, em nho, phat huy truyén théng tot dep cua nha
truong, thyc hién day du nghiém tic diéu 1é, noi quy nha truong. Biét thua trinh,
biét xin 16i, biét cam on, biét nhudng nhin, giao tiép phai lich sy van minh, khong
duogc chiri thé, néi tuc.

2. bi hoc day du, dung gio, khong di tré, vé sém, khong bo cac mon hoc, tiét
hoc, khong la ca noi quan xa, khong duoc hut thudc, ubng ruogu bia, nghi hoc phai
co gidy xin phép, co ly do chinh dang.

3. Trudc khi dén truong phai c6 sach vo, d6 dung hoc tap day du, phai hoc
bai, 1am bai, chudn bj bai moi. Pén 16p phai tap trung theo ddi, ling nghe thay co
gido giang bai, tich cuc phét biéu xdy dung bai. Tuyét d6i khong str dung but x6a
trong qua trinh hoc tap.

4. Phai trung thyc trong hoc tap, kiém tra thi cir, danh gia ban than trong sinh
hoat , trong cudc song. Bo cdo véi gido vién nha truong nhitng ban vi pham noi
quy, diéu 1¢ nha trudong, khong dugc giy gb danh nhau lam mat trit ty an ninh
trong nha truong va ngoai xa hoi.
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5. Khi dén truong, hoc sinh phai c6 tac phong an mac gon gang, dong phuc
quan xanh, 4o trang, may chan phuong, quan khong may 6ng nho, ngin day, dép
chén, kiéu cach.. Ao phai bo vao quan, c6 nit ( Khong mang nit qua kho, khong
phu hop véi tra tu01 hoc sinh), di dép c6 quai sau, deo khan quang d6 dang quy
cach tir nha dén trudng, tir trudng vé dén nha, c6 bang tén deo phia trudc nguc, hoc
thé duc phai mic d6 dong phuc theo quy dinh.

6. Tich cuc rén luyén than thé, gilt vé sinh ca nhén, v¢ sinh chung, khong vit
rac bira bai, khong khac nhd tuy tién, khong viét v& bay trén tuong, ctra so, ban
ghé, bang den, khong an qua vit khi dén truong. Toc phai cit gon, chan phuong,
khong duoc cat hui troc, nhudm toc.

7. Phai giit gin va bao vé tai san c4 nhan, tai san tap thé, tai san nhan déan, phai
co ¥ thirc bao v¢€ cay xanh trong nha truong. Khong dua gion trong phong hoc, doc
cac hanh lang, cau thang 1én xuéng, khong chay nhay x6 day nhau khi 1én xuong
cau thang, ra vao phong hoc, khong ngdi trén ban, khong nhay 1én ban ghé, ctra so,
lan can.

8. Hoc sinh ¢6 nhu cau vui choi thi cac em ra san phia trude truong. Khi ra
Ve phai khep ctra, cai then, tat dién, dong khoa cira. Khi 6m dau phai qua phong y
té dé dugc cham soc stc khoe ban dau va huong dan cac budc diéu tri tiép theo.

9. Thyc hién nghiém tic cac quy dinh, x8p hang tap trung, the duc gitra gio,
hat dau budi, gitta budi. Pé xe dap dung noi quy dinh, khéa xe can than, khong
dugc di xe dap trong san truong, ra duong khong duoc di xe hang 2,3.4...lang
lach, danh vong, phong nhanh, dua gidn trén duong. Khong dugce tap trung, dimg
trudc cong truong.

10. Bén truong khong dugc deo dd trang sirc, thoa son, danh phan. Khong
dugc son va dé mong tay, mong chan dai, khong dung dién thoai di dong. Phai
chap hanh va tham gia day du cac budi sinh hoat, lao dong, tap trung cta nha
truong.

Tat ca hoc sinh trong nha trudng phai hoc tap, ghi chép ndi quy vao vd bd
mén GDCD, dong thoi thuc hién nghiém tic ndi quy nay. Nhitng hoc sinh vi pham
ndi quy tiry theo mirc do s& bi xir 1y ky luat theo diéu 18 nha truong THCS.

PHAN V
TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay duogc théng nhét thuc hién nghi€ém tlc trong toan thé can bo,
gido vién, nhan vién va hoc sinh toan truong.

T6 truong chuyén mon chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong
xuyén nhac nhé ting thanh vién ciia to viéc chap hanh, thuc hién quy ché. Tong
phu trach két hop véi gido vién chii nhiém 16p trién khai dén ting hoc sinh trong
toan truong.

Viéc chép hanh, thyc hién dung quy ché 12 mot chi tiéu trong nhan xét, danh
gid phan loai can b9, gido vién, nhan vién, xép loai hanh kiém hoc sinh va trong
xét thi dua, khen thudng hang nim. Nhiing truong hop vi pham quy ché thi tuy
tinh chat, murc do s€ bi dé nghi xir ly theo quy dinh cua phap luat.

Sau cu01 moi hoc ky quy ché trén c6 thé diéu chinh, bd sung tuy theo tinh
hinh thyc té va yéu cau nhiém vy méi cua nha truong.

Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh./.
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