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QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viée clia truomg THPT Téy Tra

HIEU TRUGNG TRUONG THPT TAY TRA

Can cir théng tu s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15/9/2020 cua Bé Gido duc
va dao tao ban hanh Piéu 1é tr uono trung hoc co so, truong trung hoc phé théng
va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw s6 28/2009/TT-BGD BT ngay 21/10/2009 ban hanh quy
dinh vé ché do lam viéc déi véi gido vién phé théng;

Can civ Théng tw sé 15/2017/T T-BGDPT ngay 09/6/2017 cua B¢ trucng
B6 Gido duc va Dao tao siea doi, bé sung mét sé diéu cia Quy dmh ché dé lam
viéc doi voi gido vién phé théng ban hanh kém theo T héng tw s6 28/2009/TT-
BGDDT ngay 21/10/2009 ciia Bé trucng Bo Gido duc va Péao tao, c6 hiéu luc ké
tir ngay 01/8/2017.

Cén cit tinh hinh thuc té cua don VI.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban harh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia truong
THPT Tay Tra, tinh Quang Ngai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngdy ky. Cac quy ché lam viéc cta
truong THPT Tay Tra, tinh Quang Ngai trudc dy trai voi Quy ché nay déu bai
bd. : |

Piéu 3. Can b, vién chirc ciia nha trudng cin ¢t quyét dinh thi hanh.

Noi nhn: /"“aJiIIEU TRUON G
- Ban gidm hiéu; ) : e
- Céc t6 chiic, doan thé;
- Té truémg CM,VP;
- Luu: VT, HT.
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CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. T6 chic b§ may, chite ndng nhiém vu cia tredng THPT Tay Tra.
Té chirc bd may, chirc nidng, nhiém vu cia nha mrcrng thu‘c hién theo
Diéu 1é truong THCS, THPT va truong pho théng cé nhiéu cdp hoc cua Bo
Gido duc va Pao tao. T6 chirc nha trudmg gbém c6 : Hicu truong, cac Pho hiéu

truong, 3 tb chuyen moén: T6 Toan-Vat Iy-Hoéa hoc-Sinh hoc; Té Vin-Sii- Dia-
GDCD; T6 Thé duc-Qudc phong-Tin hoc-Tiéng Anh va Té Vian phong.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc cia nha tredng:

Nha truong 1am viée theo ché do thu truéng, chip hanh nghiém tic su
lanh dao, chi dao ctia Hiéu trudng va cac Pho hiéu trudng; dé cao trach nhiém
cd nhén cta can bg, gido vién, nhan vién ddng thoi phai dam bao su phdi hop
chat ché trong viéc gido duc toan dién hoc sinh theo chi trwong duong 16i cua
bPang, chinh sdch phép Juat ctia Nha nude, cde quy dinh cia B cia tinh va S&
Gigo duc va Dao tao. Thuc hién din chu theo Théng tu s6 1 1/2020/QDb-
BGDDT ctia B§ Gide duc va Dao tao ngay 15/9/2020 vé viéc Huéng dan thuc
hién dén chu trong hoat dong cia co s¢ gido duc cong 1ap.

CHUONG II

NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Ché d¢ lam viée ciia Hiéu trudng:
Hiéu tmong 12 ngudi 1anh dao va diéu hanh moi hoat dong cta nha trudng

theo thdm quyen chuc nang, nhiém vu dugc cap trén giao, chiu trach nhiém c4
nhén truée clp trén vé moi hoat dong clia nha truong.

Hiéu trudng c6 nhiém vu, quyén han:
- Xéy dung, t0 chirc by mdy nha truong;

- Xy dyng k€ hoach va t6 chtrc thuc hién nhiém vu clia truong theo timng niam
hoc;
- Lap ke hoach cong tic cta trudng theo timg tuan, ting théng, timg hoc ky va
canam;
- Quan ly gido vién, nhén vién, hoc sinh. Quan ly chuyén mon, phan cong cong
tac cho can bd, gido vién va nhan vién;

- Chu tri cong téc thi dua khen thudng, ky luat, ddnh gia xép loai vién chire;
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- Thue hién ché d6 chinh sach cua Nha nuée doi véi can bo, cdng nhén, vién
chirc va hoc sinh. Quan Iy tai chinh, tai san ciia nha truong.
- Theo hoc céc 16p boi dudng chuyén mon, nghiép vu do cp trén yéu cu.
Diéu 4. Ché d6 lam viéc ciia Phé hiéu truwéng:
*Quy dinh chung d6i véi Pho hiéu trudng:
- Gitp viée Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudce Hiéu trudng vé céc linh vuc
cong viéc duge phan cong.
- Cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cap trén vé cong viée duge giao.
- Pugc theo hoc cac 16p chuyén mén, nghiép vu va hudng céc ché do hién
hanh.
- Tham du cdc cudc hop, Hoi nghi véi cp trén khi dugc Hiéu trudng phén
cong. Chu tri cdc cudc hop theo chire niang, nhiém vu ctia minh.

Lap ké hoach cong tac theo thang, hoc ky va ca nam gui cho Hiéu truéng
theo ddi don dbc.

- Ky thay Hiéu truong cdc van ban theo ty quyén cta Hiéu truong (cac van

ban Pho hiéu truéng ky thay Hiéu trudng phai giri bdo cdo Hiéu trudng).
* Quy dinh riéng véi timg Phé hiéu trudng:

Trude ngay khai giang nim hoc, cin ¢t vao dic diém tinh hinh cia truong,
sau khi hop ban bac trong Ban gidm hiéu, Hiéu truéng phan cong céc mang cong
viéc cho timg dong chi Phé hiéu truéng trén co s¢ ton trong cac phan viéc cua
timg ddng chi da phu trach tir nim hoc trude va cb thé thay ddi bd sung cong viéc
phu trach cho phtt hop véi quy dinh va thyc té ciia truomg. Cén ctr cong viée duoc
giao, timg Pho hiéu truéng 14p chuong trinh cong tac dé chi dao, diéu hanh.

Tai cac ky hop glao ban trong BGH: Tung doncr chi Pho hiéu truéng cé
trach nhiém bdo cdo (bing vin ban) céc phan viée da thuc hién, dang thuc hién va
s& thuc hién theo ké hoach dat ra. Tham muu, ban bac cung tip thé BGH; tu van
cho Hiéu truémg dé quyét dinh chuong trinh, ké hoach cong tac cua nha truong dam
bao hiéu qua va tinh kha thi cao.

Piéu 5. Thw ky hi dong sw pham:
- Tham dy, kiém dién, dan chuong trinh, ghi chép cac bién ban ctia Hoi nghi va
cac hoat dong tap thé theo yéu ciu cla Ban giam hiéu; c¢6 mit trong cac cudc hop
do Hiéu truéng chu tri.

- Gitip Hi¢u trudng vé cong téc to chitc can bo ciia truong.
- Gilip Ban gidm hiéu soan théo vin ban, quyét dinh, ... khi can thiét.

- Tham gia, hd tro cac ky thi cua truong;

Théng ké, tap hop sé liéu phuc vu cdac bdo cdo cua truong, gitip Ban gidm
hiéu hoan thién cé4c bdo cdo theo yéu ciu cua Hiéu trudng;

- Thure hién cong viée dot xuat do Hidu truong phén cong.




Diéu 6. Che dj lam viéc ciia té chuyén moén:

” ; »
6.1.T6 trieong t6 chuyén mon thire hién nhiém vu:
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6 minh phu trach;
- Huéng dan t6 vién xay dung ké hoach c4 nhan, quéan Iy ké hoach ctia nhém

chuyén mén theo ké hoach giang day va quy dinh B6 va S& Gido duc va Dao tao;

- T6 chirc boi dudng chuyén mon, nghiép vu cho td vién. Té chire kiémtra
dénh gia chat luong chuyén mén cia céc thanh vién trong t0;

- Dé xuét khen thu’rimc ky luat d6i véi td vien. T chtre danh gia xép loai
gido vién dinh ky theo yéu cdu cta Hiéu truéng;

- Chu tri hop tb. Hang thang bdo cdo véi Ban gidm hiéu vé hoat dong cua td
minh, (khi cé su viéc dot xudt, béo céo ngay v6i Hiéu truéng dé kip thoi xu Iy).

- Chiu trach nhiém truée Ban gidm hiéu vé cac quyét dinh cia minh déi véi
tb vién.

- Duy tri ché d0 thong tin bdo cdo dinh ky véi Ban gidm hidu phu trach.
6.2.T6 phd 6 chuyén mon cd trach nhiém:

- Cing Tb truong chuyén mén lanh dao té va thuc hién céc chirc nang cua
T trudng chuyén mén khi duoc T truong Uy quyén.

6.3.T6 vién cdc t6 chuyén moén co trdach nhiém:

- Thue hién day du. dung lich nhitng yéu cau cua To truéng. Viée du gio va
day thay déng nghiép !a trach nhiém cua moi gido vién.
Bidu 7. Ché @6 1am viéc ciia T6 Vin phong:
7.1.T6 trucng to Vin phong cé nhiém vu:
- X4y dung ké hoach hoat dong ctia té Vin phong theo tirng nim hoc;
- Huéng dan t6 vién xay dung ké hoach cé nhan, quéan 1y ké hoach cé nhan
clia to vién;

- T6 chte kiém tra, danh gia mirc d§ hoan thanh cong viéc cua cac thanh
vién trong to

- Sap xép chdm cong cho t vién. Chu tr1 hop t6 it nhét 1 lan/thang. Hang
thang béo cdo véi Ban gidm hiéu phu trach vé hoat dong cua t& minh, (khi c6 su
viéc d6t xuat phai bdo céo ngay v&i Hiéu trudng dé kip thoi xir Iy).

- Dé xuét khen thuong, ky luét déi véi té vién. Té chirc danh gid xép loai tb
vién dinh ky theo yéu cau cta Hiéu trudng.
7.2.Nhdn vién t6 Vin phong co trdach nhiém:

- Thuc hién cac phén viée duoc giao, ngoai ra con phai lam klem nhiém
nhiing viéc dot xuét khac do Té truéng hodc Ban gidm hi¢u yéu cau. Trudce
ngdy 1/8 hang nam, timg t6 vién 1ap ké hoach cong tac ca nhan ca nim (theo timg
thang) ndp cho T6 trudng, sau khi duoc T trudng va Ban giam hiéu phu trach




URI[ 103 YOBUR 19A 19p 0p nyd ugp Juony ga &1 W ‘Suonn FuQd 0BA BI YUIS 90
YD 1EYD JLOS WLy “diy 207 BA /{ep SueS na onyd 3uon yug| ndIy 11 An( -

“sugny yury A7 X 9p 001} 1Y WIS ueg 10A ABSU 08D 0BG BA YUIS 90Y
ugp uenb uRI[ 0o ugny) nguwt 031 N Funyu endu ugdu ¢ ualq reyd 3udp ny) -

“9A 0BQ 011} 0S OBA 1913 IYO 0 Aep doyd 1y3 ea
onn eo oel3 ugq ualq Ny} “SuQNI} BYU B0 18Yd 184 0S 00 U1 nis gA A oeg -
20y SuQniy ugo) ue BA 1) 181 yuru ue uid nis Ba dA oeg -

uonb 02 3a obg '/
‘Suony end Fuon ueg Ay ny) e ‘SUQNY BYU ONYD UJIA
"0q g2 Bno Suony UgIq URIP 0S QY ‘0q ugd 0s OF A ugnb Suonn ndry doio -

‘ngdp Nk oayy £nb
3ugy ‘Sugyl Suey yoes ugdu 1eoSu ‘yoes ugdu uro) 194nb ‘1Yo nyp oeo oeq -

194np Suoni nJIH Yuiy
weu gd gA Anb Suey ‘Suey) Suey 1ys ny) ugol Ap ‘14 BA N1 uon3u 10p ug) -
2(92 ngu) yuip Anb oayy niyy ugoyy oo niyy dox deg
“3uQp oe[ 1QN3U 0D B gp ugy Ay Eunp deo nyd ugoyy 0go ga Suony we -
PO L
'SUQNI BYN EIO BA O BND YuBY UIIY 9u2 Anb o2ty ugn Ugoyy 0o ugol Yueyy -
‘quip Anb oo
oBy 1A uop dgoy oonu gyN o8q oyy dou Jew ugn nid ‘ny ngo nak Jun deq -

dnbnypzey
quis 50y A] ugnb ww ugyd ooy yurs 90y eno un Sugy 1eyu dg) -

2004 10Y) ‘u9Anyod ugAnyy) ‘Yuis UPAn] :0s oy om nyJ -
S LdHL

d9rysu 101 Sugq dgo ¢S “0q Sugp oS ‘1eq ngp Y3 9 ‘Td WP 0§ A UENY) -
200y 1on3u

ugp uenb ugl[ ugyu Sunyd ApI3 ‘Sugq upA 180[ 28D “YuIs 20y OS oY yoen nyq -
‘qu 1A AeW yuep ‘queyu ur Apw ‘(ugp

BA Ip) UBA SUQD 0S OBA “UgA FUQO UBYU - uANyd ‘0 nnj ‘ny) ugA yopn fyd -

MY WPIS uBg UIA YURY) BNO AY 0yo Sunp yuip
OPX I nes yuIyo Ugoy gp Ugq UBA OBA NEp 3UQp 20Np IYd ‘ngp uod A ueny) -
Buoyd upg 1 ¢y
‘suoyd up g 0 vnd Yopal 2Ny D)€’/
‘ugny 3uoty Agsu g np 231A ey reyd Suno Suony gyu
end 3uQud ugA ugra ugyu op op ugn) 3uod) AeSu 9 o31A wg[ [ JH.IL SUONI] onyo
Suo 1gnT 0ays ugry on Suoyd uga uia ugqu eno wegu doyd ySu A -

U1 01} 200D 1OW 0P UBYU BD oBOy 9 “124Anp 03



hé cong tac.

- Theo do1 (ghi chép vao s6 truc hang ngay) khach dén lién hé cong tac voi
Ban giam hiéu va gi¢ gidc lam viéc ciia nhan vién van phong.

7.3.53.Lao cong:

- Thure hién v¢ sinh khu hiéu b, céc phong hop clia co quan, phong cho cta
giao vién, phong lam viée ctia lanh dao; phuc vu nudc udng cho cén bo gido vién;

- Dam bao céc cau thang va cac khu vé sinh ctia hoc sinh; cham séc hé thong
cdy xanh trong truong.

7.3.6.Y té:

- Chém lo strc khée ban dau, dam béo an toan stc khoe cho can bd, gido
vién va hoc sinh. Dam bao trong tu thudc y té thudng xuyén cé du co sO thudc toi

thiéu dé so ciru bénh nhan. Chu dong dua ngay ngudi bénh di cép ciru khi gip
nguy hiém;

Quén xuyén cong tac vé sinh hoc dufmg, cdy xanh va méi truong; chu
dong dé& xuét (Vm Ban glam hiéu phu trach va té truéng to vin phong) cac cdng
viéc lién quan dén cong tic y té, vé sinh moi trurdng, phong chong dich bénh,
Quan ly s6 stc khoe ctia hoc sinh, gitp Hiéu truong giai quyét kip thoi ché do
bao hiém than thé va bao hiém y té cho ngudi ¢6 thé bao hiém.

7.3.7.Thu vién:

- Phuc vu gido vién va hoc sinh tiong viéc muon sich, béo, tap chi tham
khdo, sach gido khoa thudng xuyén trong ngay va c6 lich cu thé dugc Ban gidm
hiéu phu trach duyét méi thuc hién;

Nhan va chuyén cic loai bdo viét hang ngay dén céc dbi twong quy dinh cua
truong.

- Lap ké hogch b sung, bao quén sich theo timg quy;

- Dinh ky t6 chtic gidi thiéu sach cho gido vién va hoc sinh theo quy dinh
cla S& va hudng din cua B Gigo duc va Pao tao.

- Quén ly may tinh tai phong doc, huéng din hoc sinh truy cip Internet tai
phong doc chi nham mue dich phuc vu hoc tép.

7.3.7.. Thiét bi:

- Chuén bj truéc thi nghiém giup gido vién trién khai gio day c¢6 ding thi
nghiém (gido vién phai dang ky trude 3 ngay lam viéc véi nhan vién thiét bi);

- Thuong xuyén bao quan, bao dudng cac thiét bi do minh phu trach, kip thoi
béo cdo véi Té trudng chuyén mén (nhithg thiét bi lién quan dén t6 chuyén mon
do) va Hiéu trudng vé€ tinh hinh thiét bi d2, dang va sé& st dung. Tham muu cho t6
chuyén moén va Ban gidm hiéu dé kip thdi bo sung hoa chat, thay thé hoac sira
chira thiét bi phuc vu day hoc.

- Binh ky hop voi céac t6 chuyén mon: Ly-KTCN, Héa, Sinh-CN-TD-QP dé
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thong bao céc thiét bi thi nghiém dang sir dung nham khuyén khich gido vién day
hoc ¢6 thiét bi thi nghiém.
Diéu 8. Ché df lam viéc ciia gido vién

8.1.Ché d¢ lam viéc cua gido vién bé mén:

- Giang day va gido duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach giang
day; soan bai, chuan bi thi nghiém, kiém tra, ddnh gia hoc sinh, vao sb diém, ghi
hoc ba. theo ding quy dinh; ra vao 16p theo hiéu Iénh trong, khong tuy tién bo gidy
day; tham gia quan Iy hoc sinh trong cac hoat dong tdp thé khi dugc phin cong;
tham gia cac hoat ddng ctia t6 nhém chuyén mon.

- Rén luyén dao dic nha gido. tich cuc tu hoc dé néng cao trinh d6 chuyén
mon, nang luc su pham; tham gia béi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao
chat luong va hiéu qua giang day.

- Thyue hién sy phin céng cua t6 truéng, phé hiéu truéng phu trach vahiéu
trudng trong cong tac chuyén mon; chiu su kiém tra, danh gia, don doc cia To
truéng va Ban Gidm hiéu. C6 trach nhiém phdi hop chat ch& véi gido vién chu
nhiém lép day dé gido duc toan dién hoc sinh.

- Giit gin pham chat danh dy, uy tin ctia nha gido; guong mau trude hoc sinh,
thuong yéu toén trong hoc sinh, doi xir cong bang va6i hoc sinh. Tén trong dong
nghiép, doan két va sin sang gitip d& dong nghiép.

- Thuc hién céc nhiém vy khéc theo quy dinh cia phép luét.

8.2.Gido vién chu nhiém;

- Thue hién cac nhiém vu nhu cua gido vién b6 mon;

- Tim hi€u va ndm viing timg hoc sinh trong 16p chti nhiém dé cé bién phap
t6 chirc gido duc phu hop véi tap thé 16p va hoc sinh. Chu tri céng tac gido duc
huéng nghiép cho hoc sinh.

- Lién hé, cdng tac _'chat ché v6i cha me hoc sinh, chi dong phéi hop véi gido
vién b0 mon, van phong nha truong, Poan TNCS Hb Chi Minh va cic t6 chue, ca
nhén co lién quan dé giao duc toan dién hoc sinh.

- Nhén xét, danh gia xép loai hanh kiém hoc sinh hang thang, cubi hoc ky va
cudi ndm. Dé xuat khen thudng, ky Iudt hoc sinh; 14p danh sich hoc sinh luu ban,
thi lai, rén luyén trong h¢, hoan thién s6 diém 16p va hoc ba cua hoc sinh theo quy
dinh cida trudng.

- Pinh ky hang thang béo c4o véi Ban gidm hiéu phy trach vé tinh hinh 16p,
hoc sinh c4 biét.

- Chu tri Ho1 nghi cha me hoc sinh cta 16p theo yéu céu cia Hiéu trudng.
Piéu 9. Quy dinh v& hanh vi, Gtng xi va trang phuc cia CB,GV,NV
- Hanh vi, ngén ngif g xir cua can b, gido vién, nhan vién phai mau mue, ¢
tac dung gido duc doi vdi hoc sinh.




- Trang phuc cta can bg, gido vién, nhén vién phai chinh té, phu hop véi hoat
dong su pham, theo quy dinh cta Chinh phii vé trang phuc cia vién chirc Nha
nudc.

Can b9, gido vién, nhan vién khdng duoc c6 céc hanh vi sau day:

+ Xutic pham danh du. nhan phdm hodc xam pham than thé cta ddng nghiép,
hoc sinh va nguoi khac.

+ Gian lan trong: kiém tra, thi cit, tuyén sinh, dénh gi4 két qua hoc tap ren
luyén ctia hoc sinh.

+ Xuyén tac ndi dung gido duc.

+ Phan biét dbi xir v6i hoc sinh.

+ Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

+ Hut thude 13, udng ruou bia khi dang day hoc hodc tham gia céc hoat dong
gido duc ¢ truong hoc.

Ngoai nhitng quy dinh trén; moi cén bo, gido vién, nhan vién ddu phai thuc
hi€n céc quy dinh khéc cia phép luat hién hanh.

CHUONG III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 10. Quy ché nay dugce thong qua tap thé can bd, gido vién, nhan vién cua
truong va c6 hi¢u lyc tir ngay ky. Nhitng diéu khong néu trong Quy ché nay thi
thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cia phép luat. Moi thanh vién trong tép thé
su pham truong THPT Tay Tra déu c6 trach nhiém thuc hién nghiém ttc. Trong
qué trinh thue hién, néu ¢4 van dé viéng méc phat sinh, cac td chuyén mén, 6 van
phong ¢6 trach nhiém phan 4nh véi Ban gidm hiéu dé kip thoi thay doi, bo sung
cho pht hop.




