UBND XA NAM DONG ] CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNG THCS HOANG VAN THU DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 01/QC-THCS

Nam Dong, ngay 01 thang 10 nam 2025

‘ QUY CHE TO CHUC
VA HOAT PQNG CUA NHA TRUONG
Nam hoc: 2025 — 2026

- Can cir Luat gido duc sira ddi - bd sung hién hanh;

- Can ctr diéu 18 truong Trung hoc do Bo Giao duc va Pao tao hién hanh;

- Cin cr cac van ban cta nganh va dia phuong vé cong tac gido duc;

-Can ctr Luat Gido duc 2019; Thong tu 32/2020/TT-BGDDT; Luat Vién chuc 2010 (stra doi
2019); Nghi dinh 04/2015/ND-CP; Thong tu 36/2017/TT-BGDDT.

- Can ¢ vao tinh hinh thuc té ndm hoc 2025 — 2026 tai truong THCS Hoang Van Thy;

Trudong THCS Hoang Vin Thuy xay dung quy ché to chirc va hoat dong ciia nha truong, nim
hoc 2025 — 2026 nhu sau:

Chuwong I. VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

Truong THCS 1a bac hoc ndi tiép bac tiéu hoc cua hé théng gido duc quéc dan, 1a co sé cua bac
pho thong trung hoc nham hoan chinh hoc van phd thong cho hoc sinh.
Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. T6 chuc giang day, hoc tap va cac hoat dong giao duc khac theo chwong trinh gido duc trung
hoc do Bo trudng Bo Gido duc va dao tao ban hanh;

2. Tiép nhén hoc sinh, van dong hoc sinh bo hoc dén truong, duy tri Kkét qua phé cap THCS cua
x4 da dat duoc.

3. Quan 1y gido vién, nhan vién va hoc sinh.

4. Quan ly, str dung dat dai, truong so, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh cta phép luat;

5. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong cong d@)ng thuc hién céac hoat dong
giao duc;

6. T6 chirc gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hdi trong pham vi cong
dong;

7. Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luét;

Chuwong I1. TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. Co céu td chirc va bién ché

Nam hoc 2025-2026 nha truong c6: 15 16p vo1 611 hoc sinh

Tinh hinh d61 ngii:

Tong s6: 37. Nit: 17; DTTS: 15; Nit DT: 05

Trong d6: BGH 2; TPT Dé6i 01, GV truc tiép giang day c6 31, ké toan 01, thu vién 01, bao vé
01,Yt01.

Trinh d6 nghi€p vu chuyén moén: Thac si 01; PH 33 d/c Cao déng 0 dc; Trung cép 3.

- Nha trudng bién ché thanh 4 t6 chuyén mén, 1 t6 vin phong:

* T6 Toan- Vian: Do dong chi Nguyén Vin Thao lam t6 truong; Pham Thi Hoa lam T6 pho

* T6 KHTN: Do ddng chi Lé Vin Hgi 1am t6 truong
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* T6 Anh van-Ning khiéu: Do dong chi Ha Minh Tuyén lam t6 truéng

* T6 Str- Pia: Do dong chi Lam Vin Tham lam t6 truong

* T6 Van phong: Do dong chi Nguyén Ping Hoang lam t6 trudng

- Chi bo Pang gdm 22 dang vién trong d6 nit 11 ddng chi; chinh thirc 21, dy bi 01

- T6 chtre Poi TNTPHCM: C6 1 Lién doi voi 611 d6i vién va 15 chi doi

- T chirc hoi cha me hoc sinh: Toan truong c6 15 chi héi s€ dugc kién toan . Ban dai di¢n Hoi
cha me hoc sinh gém c6 03 thanh vién s€ hop va phan cong nhiém vu theo diéu 1é cua Hodi cha me hoc
sinh.

Piéu 4. Nhiém vu ciia tirng by phan

1. Lanh dao truwong

a) Pong chi Pinh Ngoc Pong - Hiéu truéng: Phy trach diéu hanh chung cic cong viéc cua
nha trudng, chiu trach nhiém trudc cip trén va trude phap ludt vé tit ca cac mit cong tac clia nha
truong.

Truc tiép lanh dao va phu trach céc cong viéc sau:

- Diéu hanh chung cac cong viéc ctia nha truong

- Kiém tra viéc thuc hién céac nghi quyét cua chi bd Pang, viéc chép hanh nhiém vu ctia mdi
Dang vién.

- Cong tac chinh tri tu tuong,

- Chu tai khoan.

-Tb chtrc bo méy nha trudng

- Cuing hiéu ph6 phéan cong nhiém vu cho tat ca cac thanh vién trong truong.

- Cong tac Ké hoach

- Té chirc nhiém vu nam hoc

- Quan ly cong tac tai chinh

- Cuing hiéu pho va t6 van phong quan ly tai san nha truong

- Thuc hién chinh sach cta nha nudc ddi voi gido vién, nhan vién, hoc sinh, t6 chirc thuc hién
quy ché dan chii trong hoat dong ctia nha trudng,

- Quan ly, td chire, gido duc hoc sinh, danh gia xét duyét két qua cua hoc sinh

- Chu tich cac HD: Hoi dong truong, Thi dua — khen thuong, Ky luat, xét nang luong.

- Phéi hop véi hoi CMHS trong céc hoat dong gido duc cta nha trudng.

- Day du 0 tiét theo quy dinh

b) Pong chi Nguyen Dinh Anh, P.Hiéu trudng, chiu trach nhiém truée Hiu truong va cung
chiu trach nhiém trudc cép trén vé viée lanh dao cic mit cong tac cu thé sau:

- T6 che, quan ly, diéu hanh cong tac day va hoc: Quan 1y viéc thuc hién ndi dung chuong
trinh, cht lugng day cua gido vién - hoc ctia hoc sinh, cac hoat dong chuyén mén nghiép vu, cac hoat
dong day thém hoc thém theo quy dinh, cong tac day huéng nghiép cho hoc sinh.

- Cung ph01 hop voi hiéu truéng phan cong cong tac cho tat ca gido vién, nhan vién

- Quan ly, td chire, gido duc hoc sinh, danh gia xét duyét két qua cua hoc sinh

- Cung véi hiéu quan 1y CSVC, lao dong, phéi hop véi cha me hoc sinh

-Cong tac hudng nghiép.

- Cong tac thu vién.

- Cong tac thiét bi.

- Quan 1y hd so hoc ba cua hoc sinh, theo dbi cap phat bang cho hoc sinh.

- Cong tac gido duc ngoai gio 1én 16p.

- Cép nhat s6 truc hang tuan theo ngay truc

- Day du s tiét theo quy dinh

- Hoan thién cac loai bao cdo thang, bao cdo chuyén mon ndp Phong Gido dyc.

- Cung v6i hiéu truong phdi hop vaéi hoi cha me hoc sinh trong cac hoat dong gido duc ctia nha
truong.

-Chu tich Chi hdi khuyén hoc
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-Cong tac an ninh.

- B4o céo thuong xuyén moi hoat dong cho Hi¢u trudng.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi duwoc Hiéu truong uy quyén ( Qudn Iy trieong hoc két
noi; Webside nha truong; vnedu; ...).

¢) Pong chi Luc Vin Thuin- Giso vién thé duc:

- Cong tac lao dong v¢ sinh truong 16p.

- Cong tac Quan 1y CSVC, cay xanh, canh quan truong hoc.

-Dé xuit, giam sat, thuc hién lién quan dén viéc sira chita co s& vét chat nha truong va bao cao
két qua cho hiéu truong.

2.T6 chuyén mén

“Té Todn-Viin

*Nhiém vu quan ly Websibe nha truwong

-Thuong xuyén kiém tra, viét bai, dang tin bai trén trang thong tin dién tir cia nha trudng khi
da duoc kiém duyét.

3. Hanh chinh tong hop

a) Pong chi Nguyén Ding Hoang , ké todn

* Thoi gian lam viéc:

- Sang tir 7 gid dén 11 giod

- Chiéu: T 13 gid 30 dén 17 gid 00 phut.

- Ngoai thoi gian trén khi nha trudng c6 viée dot xuat phai c6 mit theo yéu cau cia Hiéu
trudng.

* Nhiém vu:

- Thuc hién cac cong viéc ke toan, 1ap bdo cdo tai chinh theo quy dinh cua Luat ké toan.

- Thuc hién ding quy dinh vé quyén tu chu tai chinh theo quy dinh hién hanh

-Tham muu, hudng dan hoi cha me hoc sinh, lién Poi hoan thién hd so ké toan hoi dam bao
tinh hop 1€ va hop phap.

-Tham muu, dé xuét cic ndi dung thu chi va chiu trach nhiém vé hd so ké toan tai chinh cua
nha truong.

~Thuc hién tot va hudéng dan c4 nhén, doan thé hoan thién hd so ctia Chi hdi khuyén hoc

- Dic biét, chii y hoan thanh tot cdc viée sau ddy:

Nguyén tic quan 1y tai chinh — cong khai minh bach; thyc hién cong khai tai chinh 3 lan/nim
(dau, gitta, cudi nam hoc) theo Thong tu 36/2017/TT-BGDDT.

+Thyc hién ding nghiém ngat vé thoi gian tat ca cac yéu cau ciia viée thu chi cua truong kip
thoi, chuén x4c dam bao cong viéc cua truong dat hiéu qua tdt nhat.

+ Vao thang hodc dot xuat phai bao cao dy dui chinh xéc tat ca cac hoat dong thu chi cua tit ca

cac loai quy cua nha truong trong thang cho Hi¢u truong.

+ Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

+Tién hanh quyét toan cac loai quy va kiém quy theo ké hoach.

b) Déng chi Nguyén Thi Hué - thw ky HDGD

- Ghi bién ban, nghi quyét cac cudc hop giao ban, lién tich,

- Téng hop cac bao cao thong ké vé phong gido duc va dia phuong

~Thuyc hién mot sé nhiém vu khéac duoc hiéu trudng phan cong.

¢) Dong chi La Thi Phwong Oanh, nhén vién Vin thw — Thiét bi.

*Thoi gian lam viéc:

- Sang: Tir 7 gid dén 11 gio

- Chiéu: Ttr 13 gio 30 dén 17 gid 00 phi..

- Ngoai thoi gian trén, khi nha truong c6 cong viéc dot xuat phai c6 mat theo yéu cau cia Hiéu
trudng.

* Nhiém vu van thu:
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-Thuong xuyén kiém tra, cap nhat cac sb liéu hoc sinh hang ngay; gido vién; nhan vién lam
viéc; sO gio cong; cac dién bién trong tru’orng
- Quan Iy hd so: S6 dang bo, s6 dau bai, cac van ban, bang biéu.
- Xtr ly cac cong van biéu mau, cap nhat chuyen chuyén di, chuyén dén.
- Sép xép luu trit cac loai hd so cong chue, tuyén sinh ra truong theo chung loai dé d& tim kiém.
- Tham muu véi Hiéu truéng vé cong tac van thu luu trir nham phét huy hiéu qua quan 1y, thuc
hién t6t hiéu qua day hoc.
-Quan 1i con dau, dong dau theo ding quy dinh cua phap luat.
- banh may, quan ly biéu mAu vin ban trén may tinh.
- Thue hién cac diéu dong cua lanh dao cua nha trudng, phdi hop véi cac thanh vién khac trong
truong thyc hién cac nhiém vu dugce giao.
- Tham muu, x4y dung, cap phat cac biéu miu bao céo cuia ca nhan, tap thé.
- Yéu ciu ca nhan, tap thé thuc hién cac ché d6 bao cdo. Tir chdi va yéu cau lam lai cac hd so,
cac bao cao khong chinh xac hodc khong dung theo quy dinh.
- Sap X&p gon gang, ngan ap noi lam viéc, dam bao tinh my quan va vé sinh hoc duong.
-Mua sdm cac vat dung can thlet dé phuc vu cho hoat dong tap vu.
-Quan 1y va cap phat bang tt nghiép cho ciia hoc sinh; Iuu trit hd so can b, gido vién
* Nhiém vu Thiét bi:
Quan 1y toan bo thiét bi day va hoc, phong thi nghiém theo quy dinh ddi véi can bo thiét bi.
- Cép nhat, cac loai ho so thiét bi theo ding quy dinh cua B9 Gido duc.
- Bdo quan, lau chui, tu bo thiét bi. Chdng cac hién tugng 1am mat, hu hong thiét bi.
- Sép xép d6 dung thiét bi va cac vat dung trong phong 1am viéc theo bd mén sao cho gido vién
d& 1dy, d& tim. Pam bao my quan va vé sinh hoc dudng.
- Chuan bi day du cac d6 dung day hoc theo yéu cau cua gido vién.
- Thyc hién cac diéu dong cua lanh dao nha trudng, phéi hop véi cac thanh vién khac trong
truong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.
- C6 quyeén tir chéi nhing tap thé, ca nhan vao phong thiét bi lam anh huong dén cong tac
nghi¢p vu va quan 1y tai san.
- Xir 1y kip thoi va budc phai dén bu tai san di v6i ca nhan, tp thé 1am hu hong that thoat tai
san; dé xudt voi Hiéu truong kip thoi cac bién phap chan chinh va hinh thirc ky luat.
- Thong ké bao cdo viéc bao quan, sir dung thiét bi day va hoc hang ngay, tuan, thang, HK.
- Pé xuét, tham muu cho BGH vé viéc: to chirc, quan ly, mua sam bd sung cac thiét bi PDDH
trén co s¢ dinh mirc kinh phi cho phép, dé viéc sur dung thiét bi DDDH thyc sy ¢6 hi¢u qua.
d) Pong chi Dwong Hodi Nam, nhén vién y té - Thuw vién
*Thoi gian lam viéc:
- Sang: Tur 7 gio d&én 11 gio
- Chiéu: Tir 13 gio 30 dén 17 gio 00 phut.
- Ngoai thoi gian trén, khi nha trudng co cong viéc dot xuat phai c6 mit theo yéu cau cua Hiéu
truong.
* Nhiém vu Y té:
-Quy dinh vé an toan truong hoc, bao vé tré em, phong chéng bao lyc hoc duong, PCCC,
phong chdng dich bénh theo chi thi va huéng dan cua Bo GDDT.
- Thyc hién so cuu, cip ctru, chuyén bénh nhan dén co s¢ y té trong nhiing truong hop can
thiet.
- Thong bao cho cha me hoc sinh hodc ngudi giam hg cua hoc sinh vé tinh hinh strc khoe hoc
sinh khi duoc sy nhit tri cua hiéu truong.
- Xay dung ndi dung truyén thong gido duc stic khoe hoc sinh vé vé sinh c4 nhan, vé sinh mdi
truong, phong chéng dich bénh, bénh tat hoc duong, stic khoe sinh san, phong chéng HIV/AIDS, tai
nan thuong tich, vé sinh an toan thyc pham, bao hiém y té, k¥ niang song va hanh vi 16i song c6 hai cho
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sttc khoe; tuyén truyén phong chéng, dé xuit bién phép ngin chin cac chit gdy nghién xam nhap nha
truong.

- Trién khai cac quy dinh vé vé sinh phong chéng bénh truyén nhiém va phdi hop véi cac don
vi, td chire, ca nhan c6 lién quan dé thyc hién.

- Théng tin, bao cao kip thdi khi c6 dau hiéu bénh truyén nhiém xay ra trong trudng hoc véi
hi€u truong.

- Tham muu cong tac phdi hop véi cac co sd y té va cac don vi ¢6 lién quan dé trién khai cac
bién phap phong chéng dich kip thot khi co dich xay ra.

- Mua sdm céc vat dung can thiét dé phuc vu cho hoat dong tap vu.

-Phéi hop véi gido vién vin dong hoc sinh tham gia BHYT dat ké hoach giao 100% va chiu
trdch nhiém thu np tien BHYT hoc sinh.

-Kiém tra cong tac v¢ sinh khu v¢ sinh, v¢ sinh truong 16p

-Thyc hién mét s6 nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phén cong

-Khi nha trudng c6 cong viée dot xuit phai cé mit theo yéu cau cta Hiéu truong.

* Nhiém vu Thu vién:

- Cap nhat, quan ly cac loai hd so thu vién ding quy dinh cua B9 Gido duc.

- Quan ly toan bd SGK dung chung, sach nghiép vy, sach tham khao, bdo chi, tai li¢u, may tinh
hoc sinh, ...theo quy dinh cua can bo thu vién.

- Cép phat sach cho hoc sinh ngudi dan toc thiéu sb di, ding dbi tuong.

- Bao quan, tu bd sach. Chdng cac hién tuwong 1am mét hu hao sach.

- Sip xép sach va cac van dung trong phong 1am viée sao cho ngudi doc dé 1ay, d& tim dam bao
tinh my quan va v¢ sinh hoc duong.

- Lam t6t cong tac ban doc; phdi hop véi cac t6 chirc khac trong truong thyc hién gidi thiéu
sach theo chu dé; ty 1€ ban doc dat tdi thiéu theo quy dinh thu vién chuén.

- Thyc hién cac diéu dong cua lanh dao nha trudng, phéi hop véi cac thanh vién khéc trong
truong thuc hién tbt cong viéc duogc giao.

- C6 quyén tir chdi ca nhén, tap thé vao thu vién lam anh huong dén cong tic nghiép vu va
quan ly tai san.

- Xt 1y kip thoi va budc phai dén bu tai san ddi voi ca nhan, tip thé 1am hu hong hodc thét
thoat tai san, béo cdo, dé xuat v6i Hiéu truong kip thoi dé co cac bién phap chin chinh va hinh thic ky
luat.

- Pé xuit, tham muu véi BGH vé viée: T chirc, quan ly, mua sdm bd sung cac loai sach, bao
can thiét trén co s& dinh murc kinh phi cho phép dé su dung séach bdo, tai li¢u thuc sy c6 hi€u qua.

- Lam t6t va phat huy thu vién dién ti.

- Théng ké bao c4o viéc bao quan, st dung, cho muon hang ngay, tuan, thang, hoc ky.

e) Pong chi Pham Thi Ly - tong phu trdch Pji

-Tb chirc, diéu hanh cac hoat dong cua Boi TNTPHCM

- Té chire, quan ly gido duc hoc sinh - Pac biét cac truong hop hoc sinh khac biét.

- Té chir, quan ly, 1én ké hoach thi dua trong hoc sinh theo chu dé hang thang dudi su chi dao
ctia Hiéu truong nha trudng. Tong két bao cao Hiéu truong két qua thi dua hang tudn, cong khai két
qué thi dua vao cac budi sinh hoat duéi co.

- Phéi hop, van dong cac luc lugng giao duc, cac luc luong xa héi & dia phuong cung tham gia
cong tac Doi.

- T6 chirc hoat dong ngoai gio 1én 16p; Quan 1y s6 dau bai.

-Quan 1y né nép hoc sinh, phd bién kién thirc phap luét lién quan dén hoc dudng, phong chong
bao luc hoc duong.

- B4o cao thuong xuyén cong vi¢c duge giao cho Hi¢u truong.

-Thyc hién nhiém vu khac duoc Hi€u trudng giao

-Khi nha truong c6 cong viée dot xudt phai c6 mit theo yéu cau ciia Hiéu trudng,

g) Pong chi Tran Huy Théng, Gido vién —Phu trdach phé cdp
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Chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng va chiu trach nhi¢ém trude phap luat vé cac mit cong tac
sau:

- Cong tac phd cap — Huy dong hoc sinh ra 16p

- Bdo cao thuong xuyén moi hoat dong lién quan dén Pho cap cho Hiéu trudng.

-Tham muu tbt cho Hiu truong trong cong tac phd cép cua xa

- Thuc hién mét s6 cong viéc khac khi dugc giao.

h) Pong chi Tran Thi Hué - Gido vién — Thii quy

*Nhiem vu Thu quy:

- Thuc hién nghi€ém tic cong tac thu quy: Pam bao chi dung, du, an toan theo I¢nh thu chi ctia
Hiéu trudng ( Chi xudt quy khi ¢é lénh cia Hiéu trucng).

- Ngoai thoi gian trén, khi nha trudng c6 cong viéc dot xuat phai c6 mit theo yéu cau ciia Hiéu
trudng.

i) Pong chi Pam Viin Hi¢u - Bio vé

* Thoi gian lam viéc: Theo vi tri viéc lam

* Nhiém vu:

- Bdo v¢ an toan, gop phﬁn st dung dung muc dich, c6 hi€u qua cac loai tai san.

- M¢ va dong cua céac phong hoc, dia diém lam viéc theo ké hoach hoat dong ctuia nha truong.

- Kiém tra, bao dudng tai san, chdm soc cdy xanh.

Ngéan chan, phat hién va xur 1y cac vy viéc lam hu hao, méat mat tai san. Khong cho bat cir cd
nhén, tip thé nao di chuyén, siv dung cdc loai tai san khi chwa dwoc phép ciia Hiéu truéng.

- Béng m6 dién nude phuc vu cong tac giang day dung gio ( theo lich hoc va lich lam vige).

- Thuong xuyén triém tra cong trinh dién nudc, chong that thoat, 1ang phi.

- Sap xép b tri tai san trong cac phong hoc, phong lam viéc theo sy chi dao cua BGH.

- Bao v& an ninh trat tu trong pham vi khuon vién ctia nha truong. Thuong xuyén kiém tra ngin
chan viéc xAm nhap, gay rbi trt ty trong gid ndi khoa va ngoai khoa.

- Bbam bao trat tu trudc céng truong, thuc hién nghiém tuc quy dinh ra vao truong hoc vai
phong cach lich sy, thai d§ phuc vu chan tinh.

- Lién hé véi co quan cong an, dan phong phdi hop cong tac bao vé. Tam giit cac ca nhan va td
chire vi pham céc quy dinh bao v¢ trat ty, an ninh trudng hoc va kip thoi bao voi lanh dao nha truong
va co quan cong an xu ly.

- Phéi hop v&i cac thanh vién trong nha truong hoan thanh tot cong viée cua ban than.

-Thuyc hién mdt s6 nhiém vu khéc khi duoc hiéu trudng phan cong

-Khi nha truong c6 cong viée dot xudt phai ¢ mat theo yéu cau ciia Hiéu trudng.

j) Pong chi Lé Vin Cwong — phu trach cong nghé thong tin

* Nhiém vu Quan ly phong may:

- Phéi hop véi cong ty, cira hang tin hoc c6 tu cach phap nhan dé bao tri, bao dudng may tinh.

-Dé xuét sira chita, thay thé thiét bi may tinh dé dam bao viéc day hoc tin hoc cho hoc sinh.

- C6 quyén tir ch01 nhitng nguoi khong ¢6 lién quan vao phong may.

- V& sinh, sap xép phong méay va van hanh c6 hiéu qua.

- Bdo c4o voi hiéu trudng hodc phé hiéu trudng nhimng trudng hop bat thuong xay ra.

*Nhiém vu qudn Iy cdc phan mém CNTT cia nha truong ( CSDL nganh; QLCBVC):

-Quan ly, cap nhat diy du thong tin trén cac phin mém cua nha truong dam bao an toan, khai
thac hi€u qua; chiu trach nhi¢m vé bao mat thong tin ca nhan.

-Huéng dan nhan vién thuc hién cong tac chuyén ddi sb va thuc hién mét sé nhiém vu khac
dugc hi¢u trudng phan cong.

4. Chuyen mon:

a)To truong:

- Xay dung ké hoach va diéu hanh cac hoat dong chung cia to, huéng dan xay dung va quan 1y
ké hoach ca nhan cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong trinh va cac
quy dinh ctia Bd Giado duc va Pao tao.
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-Xay dung ké hoach tmg dung cong nghé Al trong day hoc

- Chu tri cac cudce hop t6 theo ndi dung chi dao ciia Hiéu truong.

- Kiém tra va xac nhan ké hoach bai day cua giao vién vao cudc hop t6 chuyén mén hang tuan,
viéc chuén bi noi dung bai day cho giao vién tuan sau.

- T6 chirc bdi dudng chuyén moén nghiép vy; t6 chire kiém tra, danh gia chat luong thuc hién
nhiém vu clia gido vién trong t6 theo ké hoach ciia nha truong.

- Pé xuat khen thudng, ky luat ddi véi gido vién trong t6; dé xuit danh gia xép loai nhan vién
trong t6 minh quan 1y.

b) Giao vién

* Gido vién truc tiép gidng day

- Giang day va giao duc theo diing chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc; soan bai, chuén bj
thi nghiém - thuc hanh (céc tiét can thiét sir dung thi nghiém — TH gido vién can dang ky trude it nhat
mot ngdy v6i CB thiét bi dé co su chuin bi chu d4o); kiém tra danh gia hoc sinh theo dung quy ché
hién hanh (ké ca viéc danh gia cho diém va xép loai timg hoc sinh); vao s6 diém, ghi hoc ba day du,
dam bao chinh xac. Dén trudng va ra vao 16p dung gid, cam hanh vi tiy tién bo gio; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong td chuc; tham gia tich cuc cac hoat dong cua td, nhom
chuyén mén. Thyc hién day dinh muc 19 tiét/ tuﬁn ( Ké ca kiém nhi¢m, néu mon ddc thit veot dinh
mikc thi phdi dwoc sw dong ¥ cia gido vién truc tiép day va néu khéng dong y thi phdi ¢ y phdn hoi
trong 07 ngay ké tir ngdy cong bo phdn cong chuyén mon), tang cuong van dung cong nghé thong tin
trong day hoc trong nhirng tinh hudng khac nhau nham dam bao dé hoc sinh khéng bi dut giy kién
thurc.

- Ludn ¢o6 y thue rén luyén dao dtic, co ké hoach tu hoc tap va boi dudng vé chuyén mon, boi
dudng nghiép vu dé nang cao chat luong va hiéu qua giang day va gido duc.

- Thyc hién dy du nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat diéu 1¢ nha truong, thuc hién
nghiém tac cac quy dinh cia Hiéu truong, chiu sy kiém tra cua Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido
duc.

- Giit gin pham chat, danh dy, uy tin nha gido, gwong mau trude hoc sinh; thwong yéu tén trong
hoc sinh; d6i xir ding muc véi phu huynh; doan két than ai gitp d& dong nghiép dé hoan thanh nhiém
vu.

- Phéi hop c6 hiéu qua céc luc lugng gido duc: GVCN, gia dinh hoc sinh va D61 TNTP.

- Tham gia cong tac phd cap THCS & dia phuong va dia ban duoc phan cong. Tham gia cic
hoat dong dia phuong theo dung chirc nang cia nha truong.

-Ung dung Al trong day hoc

- Phai c6 hanh vi, g xr mau muc cé tac dung gido duc cam hoéa hoc sinh, mic déng phuc
theo quy dinh cta nha truong.

~Thuc hién mot sé nhiém vu khac duoc Hiéu truong phan cong

* Giao vién chu nhiém

- Tim hiéu va nim vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit va c6 bién phap to chic gido duc phu
hop, ¢6 hi€u qua véi tung ddi tuong, nham thic déy su tién bo cua ca 16p phat huy tinh tu gidc — tich
cuc, kha nang tu quan cua hoc sinh.

- Lién hé, cong tac thuong xuyén voi gia dinh hoc sinh: Thong bao tinh hinh hoc tép rén luyén
ctia mdi hoc sinh thong qua so lién lac hang tuan, cac truong hop khac biét - bét thuong phai thong bao
ngay cho CMHS va ban giam hiéu biét, chu dong phdi hop voi Do, cac t6 chirc xa hoi 6 lién quan
trong cong tac giang day va gido duc hoc sinh.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh mdt cach chinh x4c, dé xuit cac danh sach hoc sinh
khen thudng ky luat,...va hoan chinh viéc ghi két qua sé ngay nghi, két qua hoc tap, hanh kiém vao s6
diém va hoc ba theo quy dinh.

- B4o c4o thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh moi mat cua 16p voi Hiéu trudong va pho hiéu
trudng.

~Thuc hién mot sé nhiém vu khac duoc Hiéu truong phan cong
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-Phéi hop v6i nhan vién y té van dong 100% hoc sinh tham gia BHYT

¢) Hoat dong ngoai gio lén lop

- Hudng dan hoc sinh tham gia cac hoat dong ngoai gio 1én 16p do nha truong va cac doan thé
phat dong.

- Gido vién chua nhiém c6 vai tro nhu mét anh chi phu trach, luén khoi day va phat huy tinh chu
dong cta ban can su 16p.

- B6i v6i hoc sinh khéi 9 phai dé cap dén ca van dé hudng nghiép.

d)Cong tic phé cdp

- M01 gido vién déu c6 nhiém vu thuc hién cong tac pho cap GDTHCS cu thé nhu: Thuc hién
duy tri si s6, ting cudng chit luong bd moén, han ché dén mirc thip nhat HS ¢ lai 16p, HS bo hoc.

- Nha truong (B/c PT cong tac phd cép) phan cong gido vién chiu trach nhiém theo dai ddi
tuong hoc sinh trong do tudi THCS cua tung thon budn (Diéu tra, cap nhat, bdo céo vdi ban diéu hanh
pho cép)

- Giao vién dugc kiém nhi€ém phu trach phé cap cua truong c¢6 nhiém vu tap hop, cap nhat sb
liéu 1am céac biéu mau béo céo.

- Giao vién duoc phan cong phu trach cong tac phd cap lam viéc truc tiép v6i ban chi dao phd
cép cua truong, tham muu ve viéc duy tri phd cap THCS, phdi hop véi dia phuong huy dong hoc sinh
trong do tudi ra 16p; huy dong hoc sinh bo hoc trd lai trudong hoc tap.

e) Cic hoat dpng doan thé

-Xay dung va thyc hi¢n céc ké hoach hoat dong theo tinh than chi dao cua nganh va nghi quyét
chi bd.

- Van dong moi CB-CC-VC, hoi vién cham lo su nghiép gido duc va tham gia tich cuc cac cudc
van dong l6n nhu: hal khong voi bdn ndi dung”, “ Truong hoc than thién hoc sinh tich cuc”, “ Hoc
tap va 1am viéc theo tim guong dao dirc, phong cach HO Chi Minh”,...phong chéng cac té nan tham
nhap vao nha truong.

- Gi6i thiéu cac quan chung wu ti cho chi bd va tham gia cong tac xay dung cho chi b nha
truong trong sach virng manh.

- Giam sat thuc hién cac ché do chinh sach cho CB-CC-VC trong nha truong.

- X4y dyng khdi doan két noi b va doi séng vin hoa trong nha trudng.

- Phéi hop véi nha truong thue hién t6t cong tac Dan chu hoa trong trudng hoc.

- Tham gia quan ly truong hoc theo dung cac quy dinh cua nha nu6e ban hanh.

) Ho so cd nhén va té

*Poi véi nha trieong:

- S6 ding bo.

- Hoc ba hoc sinh ( Hoc ba dién tu).

- S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc).

- Ho so gi4o duc ddi v6i hoc sinh khuyét tat (néu co).

- Ké hoach gido duc ctua nha truong (theo nam hoc).

- S0 ghi dau bai.

- S6 quan 1y cap phat van bang, chimg chi.

-S6 quan ly va ho so luu trit cac van ban, cong van di, dén.
- HO so quan ly thiét bi giao duc, thu vién.

- H so quan 1y tai san, tai chinh.

- HO so kiém tra, danh gia can bo, gido vién, nhan vién.
- Hd so theo ddi strc khoé hoc sinh.

- Ho so khen thuéng, ky luat hoc sinh.

- Ho so pho cap gido duc (d6i véi cap trung hoc co s6).
*Doi Vi t6 chuyén mon:

- Ké hoach gido duc ctia to chuyén mén (theo ndm hoc).
- S6 ghi chép noi dung sinh hoat chuyén mén.
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*Poi véi gido vién:

- Ké hoach gio duc cua gido vién (theo nam hoc).

-Ké hoach bai day (gi4o an).

- S6 theo ddi va dénh gia hoc sinh.

-S6 chii nhiém (d6i véi gido vién lam cong tac cha nhiém 16p).
Diéu 5. Ché d¢ 1am viéc:

1. Truong hoc lam vi¢e theo ché d6 thu truong. Hi€u truong 1a nguoi diéu hanh moi cong viéc
cua nha truong, chiu trach nhiém truéc Nha nudce, trudc nhan dan va trude cép trén vé moi hoat dong
cua nha truong.

2. Pho hiéu trudng 1a nguoi gitp viée cho thu trudng chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong va
cap trén vé phan cong tic duwoc phan cong, chiu trach nhiém trudc phap luat nhitng quyét dinh cia
minh. Sau khi hoan thanh cong viéc duoc giao phai bao cao kip thoi ddy du véi tha trudng.

3.T6ng phu trach chuyén trach: Chiu sy chi dao truc tiép cua Hi¢u trudng va lanh dao chi bd vé
cong tac Boi TNTPHCM.

4.Gido vién: Thyc hién cong tac giang day, giao duc hoc sinh theo sur phén cong cua nha truong
va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé cong viéc duoc phin cong; nghi phai duoc su dong ¥ cua
hi€u truong.

Quyén va nghia vu cua gido vién, nhan vién theo Piéu 31-32, 36-37 Théng tu 32/2020: quyén
duoc giang day, boi dudng, tham gia quyét dinh hoat dong gido duc; nghia vu giang day, gido duc,
thuc hién quy dinh phép luat.

5. Nhan vién: Thuc hién cong tac theo chuc trach, theo sy phan cong cua Hi¢u truong; nghi
phai duoc sy dong y cua hiéu truong.

6.Hop dinh ky:

a) Chi bo; HDSP; Cong Poan: Chi bo hop 13 gid 00 phit chiéu th 6, tuan tht 4 hang thang

b) Sinh hoat td chuyén mon, t6 hanh chinh, t6 chi nhiém: Chiéu thtr 6 tudn tha 2, tuan tht 3 hang
thang.

¢) Hop giao ban: Vao thir hai hang tuan hoic truc tuyen (thoi gian bd tri hop ly)

7.Qua trinh trién khai phai tuan thi nguyén tic tip trung - dan chu, phdi hop gitip d&, twong trg
hoan thanh nhiém vu chung cua toan truéong va nhiém vu da dugc phan cong cho tirng thanh vién.

Chuong III. QUAN HE CONG TAC

Piéu 6. P6i véi Phong VH-XH

Nha truong phai thuc hién day dii, nghiém tic sy chi dao, huéng dan vé cong tic phat trién
giao duc trén dia ban.

Thuyc hién dy di ché do bao cao thuong xuyén, dinh ky, dot xuét vé tinh hinh thyc hién cong
viéc duoc giao ctia nha trudng vé Phong VH-XH.

Thuyc hién cong tac phat trién gido duc trén dia ban, phéi hop véi dia phuong vé viéc huy dong
hoc sinh ra 16p, duy tri phé cép gido duc THCS trén dja ban.
Piéu 7. P6i véi UBND xi Nam Dong

Nha truong phai thuc hién dﬁy du, nghiém tac vé su chi dao, huéng dan kiém tra cia UBND x3
vé cac mat sau:

1. Thyc hién chi tiéu ké hoach vén ngan sach hang nam.

2.Ké hoach phat trién gido dyc trén dia ban.

3.K& hoach nhén su.

4. Thyc hién co ché tu chu, chiu trach nhiém vé cong viéc dugc giao, t6 chuc bd may bién ché
theo quy dinh.

5.Viéc thuc hién phap luat vé gido duc ¢ dia phuong theo quy dinh cta phép luat.
Piéu 8. P6i voi Hoi PHHS
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1.Nha truong co6 trach nhiém chu dong phéi hop véi Ban dai dién H61 CMHS toan truong, céac
16p va ting phu huynh trong tit ca cac hoat dong gido duc ctia nha truong.

2.Théng bao vé két qua hoc tap, rén luyén cua ting hoc sinh cho gia dinh

3.Thong béo cho PHHS biét cac Ké hoach ciia trudng vé cong tac: Tuyén sinh, Thi dua, Khen
thuong - Ky luat, gido duc hoc sinh ca biét,. ..

4.Giai quyét theo phap luat nhimg van dé co lién quan dén viéc gido duc hoc sinh.

Chuong IV. PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 10.

QUY CHE TO CHUC HOAT PONG CUA NHA TRUONG trén day duoc phd bién dén tat ca
moi CB-GV-NV va hoc sinh cua truong dé biét, nghién curu, thyc hi¢n. Trong qua trinh thyc hién néu
c6 van dé gi vudng mac phan anh truc tiép v6i Hidu truong nha truong hodc cac dong chi phy trach
cong viée lién quan dé co sy diéu chinh nham dat hiéu qua t6t nhat pht hop véi tinh hinh thyc té coa
truong va cac van ban cac quy dinh hién hanh.

Diéu 11. |

Trach nhiém cua Hiéu trudng, Hoi dong trudng trong viée ra soat, sira d6i, bd sung quy ché
hang nam. ’

Tét ca céc thanh vién trong truong THCS Hoang Van Thu ¢6 trach nhiém thyc hién QUY CHE
TO CHUC VA HOAT DPONG CUA NHA TRUONG nay, ai thuc hién tot s& dugc xét khen thuong,
nguoi nao vi pham sé€ bi ky ludt tuay theo 101 nang nhe. Quy ché nay co hiéu lyc ké tir ngay t6 chirc hoi
nghi vién chirc ddu nim va duoc biéu quyét thong qua.

HIEU TRUONG
*Noi nhan:
-UBND xda Nam Dong ( Bao cao)
-DPang uy xa Nam Dong ( Bao cao)
-Hoi cha me hoc sinh (Phéi hop)
-Cac thanh vién trong truong ( Thuc hién)
-Luu
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