UBND TX BUON HO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TRUNG VUONG DPéc lap — Tw do — Hanh phtc
s6: 41/QP-TrV Thién An, ngay 18 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc
cia trweong TH Trung Vuong nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRUNG VUONG
Can cit Théng tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 ciia Bé gido duc va
ddo tao ban hanh Diéu 1é trirong Tiéu hoc;
Can cir Chi thi s6 1737/CT-BGDDT ngay 07/5/2018 cua B¢ giao duc va dao
ta0 Vé Viéc ting cwong qudn Iy va ndng cao dao dirc Nha gido;

Can cit Thong tw s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2017 ve ban hanh ban
hanh Thong tw hwong dan danh muc k}}ung Vi tri viéc lam va dinh mirc s6 lwong nguoi
lam viéc trong cdc co so gido duc pho thong cong lap.

Can cir vao nhiém vu va quyén han cua Hiéu truong dwoc ban hanh theo Thong
tw 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo Giao duc va Pao tao;

Can cir tinh hinh thuc té ciia nha trieong.
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 13 Quy ché lam viéc cia trudng
TH Trung Vuong nam hoc 2024 - 2025.

Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Toan thé can b, gido vién, nhan vién truong TH Trung Vuong chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn:
- Nhu dieu 3 (t/h);
- Luu: VT.

Nguyén Vin Diing
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UBND TX BUON HO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH TRUNG VUONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Lam viéc cia trwong TH Trung Vuong nam hoc 2024 — 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 41 /OD-TV ngay 18/10/2024 ciia
truong TH Trung Vuong)

I. BAN LANH DAO.
1. Hi¢u truéng

- T6 chirc bd may nha truong, chiu trach nhiém trude co quan tryc tiép 1a Phong Gido duc
va Dao tao, cac co quan cap trén, trude phap luat vé nhiém vu dugce giao.

- Xay dung ké hoach niam hoc, chiu trach nhiém chi dao viéc thuc hién ké hoach, ddi
chiéu két qua thuc hi¢n véi chi ti€u, ké hoach. Tién hanh so két, tong két dinh ky va cuoi
nam hoc.

- Tiép thu chi dao cua Phong, lap ké hoach tuan, thang; chuan bi noi dung hop hoi
dong nha truong hanh thang.

- Quan Iy gido vién, nhan vién, hoc sinh; phan cong cong tac ki€m tra, danh gia, x€p loai
viéc thuc hién nhiém vu ciia GV, NV; t6 chirc gido duc toan dién hoc sinh.

- Tham muu véi 1anh dao cac cap. Nham tranh tha moi ngudn luc dé hoan thién co s&
vat chat va nang cao hiéu qua gido duc.

- Lanh dao hoat dong cua cac hoi déng: Ho1 déng thi dua, hoi déng ky luat. Chu tri
HD nha truong trong viéc dé ra cac chu truong, ké hoach cta don vi.

- Phéi hop voi Céng doan, Poan thanh nién, TPT Do6i, Hoi CMHS ... dé chi dao hoat
dong cua cac doan thé trong nha truong.

- Chi dao va kiém tra hoat dong tai chinh, ddm bao chinh sach cho CB, GV, NV va
hoc sinh.

- Kiém tra chi dao cong tac bao vé CSVC, an ninh trat tu, an toan co quan.
- Thyc hién bao cdo thuong ky, cong tac thi dua khen thudng, ky luat.

- Thuc hién cong tac tham muu, phéi hop vé&i phu huynh hd trg hoat dong ctia nha
truong.

- Theo ddi kiém tra viéc thuc hién dinh muc lao dong, y thic chép hanh, ky luat lao
dong cua CB, GV, NV trong truong.

- Kiém tra thuong xuyén cac diéu kién dam bao cho viéc day va hoc nhu: V¢ sinh 16p,
anh sang, ban ghé, nudc udng, an toan, trat ty...

- Kiém tra, chi dao, duy tri né nép lam vi¢c cia co quan: Téac phong, gid lam viée, st
dung trang thiét bi...
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- Chi dao viéc thuc hién chinh sach dbi vai hoc sinh, tiép thu va giai quyét cac kién
nghi cua Hoi cha me hoc sinh.
- Kiém tra hoat dong day thém hoc thém trong va ngoai nha truong.
2. Phé hiéu truéng
- Thay mit hiéu trudng giai quyét cac cong viéc quan Iy khi hiéu trudng di vang
hay khi dugc uy quyén.

- Can cur ké hoach nim hoc, lap ké hoach hoat dong chuyén mén hang thang, hang
tuan, trién khai thue hién khi c6 phé duyét cua hi€u truong, chi dao, theo doi, kiém tra viéc
thuc hién ké hoach chuyén mon; chun bj ndi dung hop chuyén mon.

- Dya theo phan cong chuyén mén 13p thoi khod biéu, ké hoach tham 16p dur gio, thao
giang, day thay... Kiém tra hoat dong cta cac 16p, cta giao vién chi1 nhiém.

- Kiém tra don doc viéc thyuc hién cac loai ho so chuyén mon: lich, ké hoach ca nhan,
ké hoach cua t6, GVCN; lich bao giang, so6 dau bai, s6 ghi diém, gido an, ho so ca nhan cac
loai...

- Thudng xuyén kiém tra tinh hinh trudng 16p, cac yéu cau can thiét va chi dao kiém
tra cong tac lao dong.

- Thyc hién danh gia chat luong, kiém tra chat luong cac ky, chon hoc sinh giéi, theo
ddi va dé ra bién phéap dé thiic day su tién trién chat lugng day va hoc.

- Phéi hop va chi dao cac bg phan trong hoat dong thé duc thé thao, van hoa vin nghe,
cac phong trao thi dua...

- Nghién ctru, pho bién cac Chi thi, quy dinh, huéng dan vé chuyén mén va trién khai
thuc hién.

- Ghi chép, luu gilt cac ho so vé ké hoach chuyén moén, s6 li€u kiém tra danh gia.
Kiém tra va xac nhan céc loai ho so chuyén mon ding ky han va chiu trach nhiém veé viéc
dugc phéan cong.

- Thuc hién béo céo trude hi¢u trudng hang tuan, thang va hang nam theo ké hoach;
chuan bi nd1 dung chuyén mon bédo cdo cap trén va linh vuc dugc hi¢u truédng phan cong.

- Ky duyét ho so chuyén mon hang tuan, thang. Kiém tra hoc ba cudi nim va cung véi
hi¢u truéng ky duyét.

- Chiu trdch nhiém trudce hiéu trudng vé chat lugng chuyén mon cua nha truong; cung
v&i hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cap trén vé nhiém vu nam hoc.

- Kiém tra, gidm sat viéc ghi s6 diém, hoc ba cua GV trong tung hoc ky, cuéi ndm
hoc.

- Thong ké s6 liéu hoc sinh hang thang 1ap bao céo thong ké.
- Phu trach quan ly hd so cac loai nhu: hoc ba, sb dang bo, ) phé cap.
II. NHIEM VU CUA TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON
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1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td.

2. Ky duyét Ké hoach bai day cua gido vién hang tuin theo quy dinh. Phan cong day
thay trong t0, t6 chirc bo1 dudng chuyén mon cho GV.

3. Huéng din xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhén cua t6 theo ké hoach gido duc
nha trudong, cac quy dinh ctia nganh cap trén va cua B GDDPT.

4. Kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mon va ky luét lao dong ctia gido vién.

5. Thanh tra, kiém tra danh gia, xép loai vé chuyén mon cho GV, tham muu xép loai
gido vién hang thang, ky va ca nam.

6. Chuan bi ndi dung vé chuyén mon cia t6, bao cao chuyén mon 1 lan/thang.

7. Béo céo v6i Pho hiéu truong tinh hinh cong téc trong thang va ké hoach thang t6i.

8. Chiu trach nhiém trude hi€u truong vé chat lugng va hiéu qua cong tac cua t0.

9. Cung kiém tra ho so khi dugc BGH phan cong.

II1. NHIEM VU CUA GIAO VIEN

1. Bén truong dung gi0, ra vao 16p dung hiéu 1énh, day ding theo Ké hoach gido duc
nha truong, 1€n 16p phai co day du ho so theo qui dinh. Pau tuan phai c¢6 gido an cila tuan
trinh 1én t6 chuyén mén ky duyét.

Giang day va giao duc hoc sinh theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach bai
day; chuan bj do dung, kiém tra, danh gia hoc sinh theo qui dinh. Panh gia nhan xét, ghi
hoc ba day du, kip thoi theo qui dinh cia BGH; khong bo gio, bo budi day, quan Iy hoc sinh
trong cac hoat dong giao duc do nha truong t6 chtrc. Tham gia cac hoat dong ciia to chuyén
mon, cla cac to chitc doan thé va ctia nha trudng day di.

2. Rén luyén dao duc, hoc tap vin hoa, bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang
cao chat lugng hi€u qua giang day va gido duc. Tich cuc d6i mai phuong phap giang day
theo yéu cau doi méi ctia nganh. Ung dung tot CNTT trong giang day.

3. Thyc hién nghia vy cong dan, cac qui dinh cta phap luét va diéu 18 nha trudng; chiu
su kiém tra va chap hanh quyét dinh cta Hiéu truong, to chuyén mon.

4. Giit gin pham chat, danh dy, uy tin cta nha gido; gwong mau trude hoc sinh;

thuong yéu, ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén loi va lgi ich chinh dang cta hoc sinh;
doan két gitp d& dong nghiép.

5. Thuc hién cac nhiém vu khac theo qui dinh cua nha truong, diéu 1é truong hoc.
Nghi viéc phai ¢6 1y do, co glay phép trude mot ngdy, dugc sy dong ¥ ctia Hidu truong, phai
bao voi Pho Hiéu truong va t6 truong dé phén cong day thay va gui giao an cho t6 chuyén
mon, trir trudng hop 6m dau dot xuét (co thé dién bao).

6. Kiém tra chim bai, tra bai, vao s6 dung ky han. Tong két, hoan thanh cac loai hd
s0, sO sach diung thoi gian qui dinh.
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7. Tham gia déy du cac budi sinh hoat chuyén mén, chao co dau tuan, hop t0, hop co
quan, hop chi bo (néu 1a dang vién), hop doan (néu 1a doan vién), hop cong doan ... phai
tham gia dy du, dung gio va phai c6 s6 ghi chép ndi dung cude hop.

8. T6 chire boi dudng hoc sinh gidi va phu dao hoc sinh yéu kém theo sy phan cong
cua BGH. Thuc hién nghiém tic qui dinh vi¢c day thém, hoc thém trong va ngoai nha
truong, chéng nhiing tiéu cuc trong viéc day thém nhu: giang day khong hét noi dung qui
dinh cia PPCT trong gio chinh khoa (hodc thd o day luét phan trong tam...), noi chuyén
phiém trong gid hoc ctia hoc sinh, gido vién t6 chirc day thém ngoai nha truong phai lam
don xin phép va thuc hién dung nhitng yéu cau day thém ngoai nha trudng cua nganh.

9. Ngoai cac quy dinh vé nhiém vu nguoi gido vién, gido vién chii nhiém con c6 nhiing
nhiém vu sau day:

- Tim hi€u va nam virng hoc sinh trong 16p v€ moi mat dé c6 bién phap t6 churc gido
duc sat doi tugng, nham thiac day su tién bd cua ca 16p.

- Cong tac chat ch& voi PHHS, chi dong phdi hop voi cac gido vién bd mon, Poan
thanh nién cong san HO6 Chi Minh H6 Chi Minh, Bdi D41 thi€u nién tién phong HO Chi
Minh, céac t6 chtrc xa hdi c6 lién quan trong hoat dong gidng day va gido duc hoc sinh.

- Nhan xét, danh gia Xép loai hoc sinh cudi hoc ky va cudi nam hoc, dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh, dé xuat va lap danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng, hoc sinh
thi lai va hoc sinh phai rén luyén thém trong he, hoc sinh ¢ lai 16p, hoan chinh viéc ghi vao
s6 diém va hoc ba hoc sinh.

- Dy gio tat ca cac giao vién bd mon giang day 16p minh dé nam bat tinh hinh hoc tép cua
hoc sinh, ciing vdi 16p chii nhiém tham gia cac hoat dong giao duc khac.

- Puoc du cac cudc hop cua hoi déng khen thuong va hoi d@)ng ky luat khi cac hoi
dong nay giai quyét cac van dé co lién quan dén hoc sinh 16p minh.

- Buoc du cac 16p boi dudng, cac hdi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém.

- Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qué 3 ngay néu c6 1y
do chinh dang.

- Bio cdo thuong xuyén hodc dot xuat (néu co tinh hinh dic biét) vé tinh hinh cia 16p
v6i Higu truong hodc Phoé hiéu trudng.

- Thay mit nha truong trong cong tac giao tiép va phdi hop véi gia dinh dé gido duc
hoc sinh. Khong dun day trdch nhiém cho nha truong.

- C06 trach nhiém trong viéc quan 1y, st dung, bao quan tot hd so hoc ba hoc sinh, s6
goi tén va ghi diém, s6 ghi dau bai cua 16p. T6 chire cho hoc sinh bao quan tot cac tai san,
trang thiét bi ky thudt truong hoc do nha truong giao. Chiu trach nhi¢m chinh vé sai st mat
mat, hu hong vé nhiing loai hd so s6 sach, cac loai tai san, trong qua trinh quan 1y va st
dung.

- C6 trach nhiém cung cap thong tin chinh xé4c vé hoc sinh cia minh tryc tiép quan 1y.
Theo ddi va bao cao dinh ky ciing nhu bat thuong vé tinh hinh hoc sinh, bd hoc, ca biét cuia
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16p. Chiu trach nhiém vé cong tac duy tri s6 luong hoc sinh cia 16p chii nhiém theo ké hoach
cua nha truong.

- C6 trach nhiém pho bién nhitng thong tin c6 lién quan dén nghia vu va quyén

loi cta hoc sinh 16p cha nhiém. Giai quyét nhirng van dé hoc sinh thic mac khiéu nai trong
pham vi tham quyén.

- Chép hanh nghiém tuc sy phan cong cua cac to chire, cac tiéu ban trong nha trudng.
To chire phong trao thi dua trong 16p, dong vién tap thé 16p thuc hién cac cudc van dong va
phong trao thi dua trong nha truong.

- Pay du céc loai ho so chu nhiém 16p theo dung qui dinh.
IV. DOAN THANH NIEN
1. Chuan bi day da hd so cia to chirc minh phu trach.

2. L§:n ké’hoach hoat dong cua Poan theo thang va nam. Ké hoach trng dot thi
dua; so, tong két tirng dot thi dua; ndp bao cdo thang cho chi bo va BGH, hop giao ban
hang thang.

3. Chiu trach nhiém trude Chi bd vé cong tac thanh nién truong hoc; né nép nha
truong. C6 ké hoach két nap doan vién méi, gidi thiéu nhitng doan vién uwu ta cho Pang,
phéi hop véi BGH dam bao an ninh trudng hoc: Phong chéy chira chay, phong chéng bao
lyc, an toan giao thong ...

4. Phéi hop voi BGH, hoi phu huynh va cac to chiic trong truong lam t6t cong tac
gido duc dao duc cho hoc sinh.

5. Chuén bi cac vin ban bao cao thudc nganh doc (Poan TT) va bao cdo cap uy hang
thang.

6. Xay dung to chirc Poan viing manh hang nam.

7. Chi dao céac hoat dong ciia Poi Thiéu nién tién phong trong nha truong.
V. POQI THIEU NIEN TIEN PHONG

1. Chuan bj day da ho so cta to chirc minh phy trach.

2. Lén ké hoach hoat dong tuan, thang va nam, tirng dot thi dua; cung BGH chuan bi
cac van ban bao cado thudc nganh doc.

3. Chiu trach nhiém truéc BGH vé cong tac thiéu nhi trong truong hoc.

4. Duy tri moi hoat dong né nép, thé duc (sinh hoat dudi co, déng phuc hoc sinh, kiém
tra nd1 vu hoc sinh, cac hoat dong tap thé...); tham muu véi BGH trong viéc gido duc dao
dtre - tu cach hoc sinh.

5. Cung v6i ban lanh dao lam tdt cong tac nhan dao trong truong hoc, khuyén hoc,
khuyén tai, ké hoach nho...

6. Cung va&i nha treong thuc hién phong trao “Xay dung truong hoc than thién, hoc
sinh tich cuc”.
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7. Xay dung td churc Doi dat danh hiéu “Lién doi virng manh XuAt sac”

VI. CONG POAN

1. Chuan bi day du ho so cta td chirc minh phu trach.

2. Lén ké hoach hoat dong thang va nim hoc. Nop béo céo va hop giao ban hang thang.

3. X4y dung quy ché phéi hop véi cac t6 chire trong trudng dé thyc hién tot nhiém vu
dugc giao.

4. Thyc hién tbt chire nang, nhiém vu cia td chirc Cong doan, chdm lo do1 séng tinh
than, vat chat cho CBGVCNYV trong don vi. Pong vién moi nguoi thi dua thuc hién tot
nhiém vu dugc giao.

5. Xay dung khdi doan két ndi bd co quan.

6. Chi dao Ban Thanh tra nhan dan thuc hién tot nhiém vu thanh tra truong hoc. Thanh
tra viéc thuc hién ndi quy, quy ché chuyén mén cia mdi can bo, gido vién trong nha trudng.
Giam sat viéc thuc hién nhiém vu chinh tri va thuc hién ché do chinh sach d6i vé6i can bd,
giao vién...

7. Chuan bi cac van ban bao cdo thude nganh doc (CDGD huyén) va bao céo cho cép
uy viéc thuc hién ké hoach.

8. Panh gia, phan loai Cong doan vién hang ky va hang nam.
VII. THU KY HQOI PONG SU PHAM

- La thu ky cac ban trong truong, ghi chép day du cac ndi dung caa cudc hop Hoi
dong giao vién, cac cudc hop khac.

- Gillp Hiéu trudng thyc hién tét cdng tac théng tin hai chiéu: Thu nhan va tng hop cac bao
cao cua to, cua gido vién va cac loai bdo c4o khac theo dinh ky va dot xuat. ..

VIII. NHAN VIEN HANH CHINH
1. Nhan vién Ké toan

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va cip trén cac cong tac co lién quan vé tai
chinh ké toan trong nha truong. C6 trach nhiém quan 1y st dung chit ché cac loai quy duoc
phép thu trong nha trudng. Tham muu véi Hidu truong vé cong tac du toan kinh phi thuong
xuyén, ké hoach thu chi trong nim hoc, bao dam quyén loi chinh dang va hop phap doi véi
giéo vién.

- Thyc hién nghiém tlc ché do chinh sach dbi véi can b, gido vién, nhan vién va hoc
sinh trong nha truong. Chiu trach nhiém thanh quyét toan day du, hop phép tat ca cac ché
d6 chinh sach. Quan 1y s6 sach ké toan day du va hop 16 theo dang qui dinh nha nudc va cia
nha truong. Cung voi Thu quy bdo cao vai Hi¢u trudng dinh ky cong tac tai chinh trong nha
truong vao ngay 30 hang thang va cong khai tai chinh theo dinh ky hang quy (3 thang/lan).

- BA&o cdo va giai quyét ché do tién lwong va nhiing khoan theo lwong hang thang,
trén co s& bang cham céng do Cong doan cung cap. Cong khai minh bach nhiing ché do
lwong va cac khoan duoc cap phat, bi trir tai van phong nha truong trudce khi cip phat cho
can b0, giao vién nhan vién.
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- Phu trach cong tac Bao hiém than thé va Bao hiém y té, Bao hiém x& hoi dbi véi
can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Bao ¢am ché d6 1am viéc tai co quan theo gio hanh chinh, chiu sy quan Iy ngay gio
cong tac cua Hiéu trudng.

2. Nhan vién Thu quy, Van thw
- Cong tac thu quy

+ Giup HT quan ly tai chinh cua tat ca cac nguon quy trong nha truong theo dung
nguyén tac tai chinh. Nhanh chong cap - phat, thu - chi tién cho ca nhan, b phan kip thoi,
chinh xac.

+ Cho CB, GV, NV tmg tién khi hiéu truéng duyét. (Tu y cho CB, GV, NV tmg tién
s€ bi boi thuong khi nha truong phat hién theo 1ai suat cia ngan hang).

+ Chi dugc phép chi khi ¢6 ky duyét cua HT. Bam bao chi dung du, an toan theo I¢énh
chi cuia Hi€u trudng.

+ Ngay 25 hang thang phai quyét toan chiig tir, s6 sach, tién mat véi ké toan.
+ Néu dé xdy ra mat mat, thiéu hut tai chinh phai boi thuong.
- Cong tac van thu:

+ Nhan cong van di, dén vao s theo qui dinh va chuyén cho hiéu trudng xu 1y, gitp
hi€u truong luu trtr cong van di, dén.

+ Nhan céc loai bao, an pham, lap s6 ghi chép theo ddi va phan phdi st dung, chiu
trach nhiém bao quan luu trit, khong dé mat hodc that lac.

+ Panh may cac loai van ban hanh chinh cua trudng, vao sb van ban ding qui dinh va
guri di nhanh, kip thoi, ding dia chi.

+ Quan 1y ho so can bo theo quy dinh, S6 theo ddi va cap phat vin bang; giti gin
nghiém mat cac loai gidy t0, van ban nha truong..

3. Nhan vién Thw vién

- Lap s6 theo ddi vé viéc muon sir dung sach bao van héa pham hang ngay. Hang
thang 1ap bao céo vé tinh hinh st dung.

- Phén loai cu thé vé sach gido khoa, sap xép khoa hoc dé 14y, d& tim, giit gin, bao
quan va v¢ sinh thuong xuyén, ddm bao khong bi méi mot, hu hong.

- Hang nam kiém ké hai lan: Pau nam va cudi ndm, 14p bdo cdo tinh hinh vé chat
luong SGK qua vi¢e str dung. S6 sach thi€u phai dugc cu thé tung loai va dé xuat mua sam
bo sung.

- Bdo quan, v¢ sinh thuong xuyén. Nhap thu vién céc loai sach vé duoc cép hoac mua
vé, 1ap s6 ghi chép luu trit hod don chung tir trudc khi dua vao stir dung.

- Lam viéc theo gid hanh chinh tai van phong nha truong.

4. Nhén vién Thiét bi truong hoc
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- Bam bao thot gian lam vi€c, thoi gian truc nghiém tic; Pam bao cho gido vién co
thiét bi d6 dung day hoc hang ngay. Y€u cau cac giao vién Ién ké hoach muon do dung, thiét
bi day hoc thtr hai hang tuan (trir tredng hop dot xuét).

- Thudng xuyén lau chui sip xép thiét bi day hoc sach s& gon gang, ngan nip, khoa
hoc, tién viéc bao quan va tién cho viéc st dung.

- C6 ké hoach giao nhan, cho muon céc thiét bi, 46 dung day hoc duoc cip phat mot
cach chat ché ro rang.

- Theo doi cap nhat danh sach can b gido vién muon va st dung cac thiét bi day hoc,
to chirc nhan xét danh gia hi¢u qua st dung va phuc vu cua cong tac thiét bi trong giang day.

- C6 day du cac loai hd so theo quy dinh. Thudng xuyén kiém tra, kiém ké dinh ky
theo ding qui dinh ctia nha truong va cia nha nudc. Khi ban giao chuyén tiép nguoi phu
trach phai c6 van ban ban giao cu thé, co6 sy kiém tra giam sat cia Ban Giam hiéu nha
truong.

- Hang thang phai bao céo kip thoi cong tac sir dung dd dung, thiét bj day hoc vé Ban
giam hiéu theo quy dinh .

5. Nhan vién Y té

- Tham muu cho Hi¢u trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc hién
ké hoach cong tac y t€ hoc duong.

- Phu trach cong viéc cuia can bd y té theo quy dinh ctia nganh.

- So ctru, chdm soc strc khoé ban dau cho hoc sinh, quan 1y s6 kham chira bénh cta
hoc sinh.

- Hang ngay kiém tra tinh hinh dich bénh ciia hoc sinh; Kiém tra cong tac vé sinh moi
truong.

- Phu trach nuéc udng va lao dong vé sinh trong nha truong.

- Phéi hop véi Thu qui phu trach cong tic Bao hiém than thé va Bao hiém y té HS.
- Lam vi¢c theo gio hanh chinh tai van phong nha trudng.

6. Nhan vién Bdo vé - phuc vu

1. Dam bao an ninh an toan co sé vat chat nha truong 24/24, khong dé khach, hoc sinh ra
vao tu do, di lai tu do trong truong; ddc bi¢t khi dang trong gio lam viéc.

2. Cham soc hé thong cay xanh, cdy canh, san truong dam bao my quan don vi.
3. Phai chiu trach nhiém va boi thuong thiét hai khi co sy cd xay ra.

4. Bao vé xe cua CB, GV, NV,

5. Cung thuc hi¢n nhitng nhi¢m vu khac duogc giao.

VIII. NHUNG QUY PINH VE HQI HQP

1. Quy dinh vé lich hop:
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- Hop Hoi dong: 1 lan/thang.

- Sinh hoat t6 chuyén moén: 2 lan/thang.
- Sinh hoat doan thé: 1 1an/thang.

- Chao co thir hai hang tuan.

- Hop lanh dao mo¢ rong, HDTD khen thuong, ky luat: theo dinh ky (2 lan/nam) va
dot xuét theo quyét dinh cua Hiéu trudng khi c6 nhiing viée can thiét.

2. Can, bd, gido vién, nhan Vlgn phai di hop ding gio, hoan thanh cac nhiém vu dugc
giao ding tién do (day la tiéu chi dé danh gia, x&p loai vién chirc)./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GDPT (dé BC);

- CBGVNV don vi (dé t/h);

- Luu: VT.

Nguyén Vin Diing
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