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TRUONG THPT NGUYEN TRUNG TRUC Dgc lap - Ty do - Hanh phiic
Ga. QJG/QD-NTT Nhuet Tao, ngayd thang 9 nim 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché lam viéc
Truong Trung hoc phd thong Nguyén Trung Truc
Niim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN TRUNG TRUC

Can cir Thong tw 32//2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh Diéu 1¢ Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong
phé thong cé nhiéu cdp hoc;

Cén cir Thong tw s6 05/2025/TT-BGDPT ngay 07/3/2025 cua Bo Gido duc va
Dao tao Quy dinh ché dg lam viéc ddi véi gido vién phé théng, d bi dai hoc;

Céin cir tinh hinh thuc é tai don vi.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc Trudng Trung
hoc phé théng Nguyén Trung Truc ndm hoc 2025-2026
Piéu 2. Quy ché nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky. Quy ché lam viéc cta trudng
trude day dé bai bo.
Pidu 3. Céc vién chic cta nha truong cin cir quyét dinh thi hanh.

Noi nhin:
- Vién chtrc nha truong;
- Luu VT.
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%) GD & PT TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

: %@‘f ITHPT NGUYEN TRUNG TRUC Péc 1ap - Ty do - Hanh phiic
NGUYEN TRUNG TRUC

QUY CHE LAM VIEC
TRUONG THPT NGUYEN TRUNG TRU'C
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 66 /QD-THPT NTT
ngay 29/9/2025 cia Hiéu truong truong THPT Nguyén Trung Truc)

CHUONG 1. QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh nhi¢m vy chirc ndng cla cac ¢4 nhan, cac by phan trong
truong THPT Nguyén Trung Tryc khi tién hanh nhiém vy, trong quan hé xa hoi, tham
quyén trach nhi¢m thyc hién nhiém vu va xir Iy vi pham.
Pidu 2. D6i twong diéu chinh
Cén bg, gido vién, nhan vién truong THPT Nguyén Trung Tryc.
Pidu 3. Muc dich xdy dung Quy ché
- Thuc hién t‘(‘)t nhét, ¢6 hidu qua nhét chu truong, gu’émg 161 ciia Pang, phap luét
ctia Nha nude vé cong tac gido dyc; chi dao, huéng dan cta nganh GD & DT; Nghi
quyét dang bd truong THPT Nguyen Trung Tryc..
- Xéc lap cac mdi quan hé hop tac gitra cac td chirc, bd phén, giita ca nhan vai
nhau dé cung hoan thanh nhi¢m vu chung.
CHUONG II. QUY PINH CU THE
Piéu 4. Ban giam hi¢u '
1. Hiéu truéng: Nguyén Trin My Tin
1.1) True tiép linh dao cdc mdt cong tic sau:
a) Cong tdc tw tuong chinh tri:
- T chirc trién khai quén triét chu truong, duong 16i cua Pang, phéap luét cua
Nha nuée, cac vin ban ciia nganh GD & DT cho doi ngii.
- T6 chtrc thyc hién nghiém tic cac cudc van dong do Dang, Nha nudc, nganh
GD & DT phéat dong.
b) Céng tdc t6 chikc:
- Xéy dyng va thuong xuyén b6 sung, diéu chinh kip thoi Quy ché, n6i quy cho
pht hop véi yéu cau ciia nganh GD & DT va thyc te ctia nha truong.
- Thye hién t6t Quy ché dan chii nha trudng.
- Tiép nhén, thuyén chuyén gido vién va chuyén truong cho hoc sinh dung theo
quy dinh.
- Thyc hién quy hoach dy ngudn, 1ap ké hoach dao tao bdi dudng CB, GV, NV. ‘



- T4 chirc danh gia chun Phé hiéu truéng, chuén gido vién theo quy dinh.

) . T6 chirc danh gia, phan loai chét lugng vién chirc theo dung quy dinh.

- Chi dao td van phong, td chuyén mon va cac doan thé thuc hién nhiém vy.

- Duyét cho GV, NV nghi phép va di cong tac.

. Chu tri cdc cudc hop co quan, hoi dong thi dua khen thudng, hoi dong ky luat
doi voi GV, NV.

- X4y dung tb gido duc phap ludt cho GV, NV.

- Chu tri sinh hoat du6i c& tuAn mdi thang, kiém dién GVCN du.,

¢) Cong tdc ké hoach tai chinh:
- Xay dung ké hoach chién Iwgc, ké hoach nam, thang, lich lam viéc tuan.
- Duyét cac ké hoach gi4o duc cac td, k& hoach chli nhiém.
- XAy dung 19 trinh va béo cao két qua phén dAu dat truong chuan qudc gia.
- Ié chirc thuc hién nghiém tac Luét ngan sach, Luat ké toan va cac vin ban
huéng dan thu, chi tai chinh trong truong hoc.
d) Cong tdc thi dua — khen thuong:
. E Trién khai quén triét thang didm thi dua, t& chtrc thuc hién coéng khai, cong
bang c6 hi¢u qua.
- Tich cyc vén dong manh thuong quan, can db6i cac ngudn chi, kip thoi dong
vién khen thudng do6i vai doi ngil.
d) Céng tdc thanh kiém tra:
- Lap ké hoach, thudng xuyén ty kiém tra noi bd nha trudong.
- Phén cong lanh dao, cac doan thé trudong thuc hién nghiém lich truc, tiép dan.
- T4 chirc tiép nhén va phan cong gidi quyét khiéu nai.... diing theo luét dinh.
2/ Pho hiéu trwémg: Huynh Diing Chinh
- Chiu trach nhiém trude Hiéu truong va cung véi Hiu trudng chiu trach
nhiém trude cip trén vé nhitng cong viée duge phéan cong. Cu thé:

- Xay dung, gop ¥ ké hoach nim, théng, td chuc cho to trudng, gido vién bd
mon thyuc hién ¢d hi¢u qua.

- B4o cdo, tham muu kip thoi cac Cong vin lién quan dén giang day.

- Phan cong chuyén moén gidng day, xep thoi khoa biéu dam bao khoa hoc.
Duyét gior du khéng qué quy dinh. Quan ly t6t nén nép gido vién giang day.

- X4y dyung ndi dung sinh hoat to chuyén mén, diy manh dbi méi phuong phép
day hoc, tmg dung cong nghé thong tin vao soan, giang. Xy dung ngén hang dé.

- Chi dao, k1em tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén cia GV giang day. Ky
duyét kiém tra sb sach chuyén mén cia glao vién: s6 dAu bai khbi 10, 11,12 giao 4n,
d& kiém tra va dap an... Nhic nho gido vién thyc hién quy ché chua tbt.



- T chirc va xay dung ké hoach céc hdi thi cua gido vién, Lap hd so du thi, kip
Jchinh xac. Tong hop so tiet day, PCCM, ... kip thoi, chinh xac.
&/ - Tb chiae quan ly viéc day thém, hoc thém trong nha truong theo quy dinh.
Jhéic nhé gido vién day thém ngoai nha truong thyc hién dung quy dinh. Chiu trach
nhiém ké khai s6 tiét DTHT va phé, ky so dau bai DTHT

- Tim bién phéap va dong vién gido vién thyc hién cd hiéu qua céc chi tiéu vé
chuyén mon trong k& hoach ndm hoc cta nha truong.

- Thue hién cac loai $6:
e S ké hoach chuyén mon.
oS4 theo ddi chuyén mén: 1y lich trich ngang, theo ddi thi dua, Xép loai tay
nghé gido vién, theo doi ndm kiém tra hoat dong su pham cua gido vién d¢ lén lich
kiém tra hang nam.
e S khen thuong CB, GV, NV
e Mot sb hd so sd sach khac ma Hiéu trudng quy dinh.

- Lap ké hoach kiém tra gido vién (kiém tra hoat dong su pham, kiém tra
chuyén d&) vao dau nam hoc va thong béo cho t6 truong biét, cho gido vién biét (gdi
ho so kiém tra khi da thong bdo).

- Xu ly kip thoi cong vin lién quan dén giang day cla gido vién, bao céo day
du, kip thoi mang cong viéc dugce phan cong phy trach.

- Hu6ng dan tao didu kién t6t cho gido vién nhap diém vao may vi tinh dé theo
ddi, quan ly tot viée hoc tép ctia hoc sinh.

_ - Quanly nén nép, xr Iy hoc sinh trong ngay truc va phy trach trong viéc quan
Iy nén nép, x€p hanh kiém khoi 10, 11.

- Chi dao lam sén 18 trong céc L& 16n ctia nha trudng.

- T6 chirc kiém tra, 6n tap kidm tra lai hé GDPT va hé GDTX c6 hiéu qua.
Quan Iy ho so, két qua thi lai theo quy dinh.

- Phuy trach phép ché, bao cdo phap ché ctia nha trudng cho cap trén va bao
c4o kip thoi cho cép trén.
= Phoi hop, chi dao cho cdng tac vién trién khai phép luét déy du theo yéu
cau cap trén.

- P& xuét, ban bac v6i Hiéu trudng moi van d& cua nha truong.

- Thue hién tdt cac nhiém vu khéc cua nha truong.

- Chu tri sinh hoat du6i c mdi thang, kiém dién gido vién dy cdc budi I&.

3/ Phé hiéu truéng: Pham Huynh Anh

Chiu trach nhi¢m truéc Hiéu trudng va cing v6i Hiéu truong chiu trach nhiém

trrde cap trén nhitng cong viéc duge phan cong. Cy thé:




- Xay dung ké hoach nam, thang, td chirc cho gio vién chii nhiém, gido vién
dn hudng dan hoc sinh hoc tép v6i phuong cham: ting hoc sinh kha gidi, giam

- Td chirc bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh ¢6 nguy co hong ki thi
TNTHPT c6 hiéu qua. Khong dé hoc sinh hoc qua yeéu dan tGi chan hoc, bo hoc.
- Thanh 13p céc doi HSG tham gia dly dii cdc hoi thi c6 lién quan duge clp
trén td chirc trong nim hoc... Lam ho so dy thi chinh xac, kip thoi.
- Tim bién phap va dong vién hoc sinh thyc hién tbt cac chi tidu vé hoc tap
trong ké hoach ndm hoc cta truong.
- Quén ly day thém hoc thém: cho hoc sinh ding ky DTHT va béo céo tinh
hinh DTHT.
- Chon, xét hoc sinh nhén céc loai hoc bbng duge chp trén va cac manh
thuong quan ho trg.
- Phu trach chung vi¢c lam hd so cho hoc sinh 12 thi TNTHPT va Tuyén sinh
10 .

- Theo d&i viéc day thém hoc thém trong nha trudng theo quy dinh. Nhéc nhé
gido vién day thém ngoai nha truong thyc hién ding quy dinh.

- Quén ly CSVC, trang tiét bi cta truong; Phu t‘réch mua sdm, trang bi
CSVC, thiét bi giang day, hoc tép ctia nha truong. Hoan tat ho so quyét toan, day du.
- Hu(’)rng dan vin thu sép xép hd so sd sach, hoc ba khoa hoc, cén than, dﬁy du.
Khi can lay ra nhanh, gon.
- Quan ly t6t nén nép, xir Iy hoc sinh trong ngay tryc va phy trach trong viéc
quan ly nén nép khoi 12.
- Kibm tra viéc xép hanh kiém hoc sinh khoi 12
- Quan ly, theo ddi, cap nhat sb tai san nha truong chinh xac theo quy dinh.

- Théng ké s lidu hoc sinh timg thang chinh xac va bdo cdo cho S GD & DT
theo quy dinh. C6 bién phap khong dé hoc sinh bo hoc.

- Kidm tra theo d&i hd so hoc sinh chuyén dén, chuyén di.
- Thuce hién céc loai sb sach theo cong viéc dam nhi¢m:
S khen thudng hoc sinh gioi
oMot s6 ho so sb sach lién quan

- iy manh viéc tng dung CNTT trong quén ly, trong gidng day, trong hoc tap
¢6 hiéu qua. Thong tin c4c dia chi email vé gido dyc cho ddi ngili bict.

- Xt ly kip thoi cong vén li€n quan dén hoc tap cia hoc sinh, bdo céo day du,
kip thoi mang cong viéc dugc phan cong phy trach.

- Pé xuat, ban bac voi Hiéu trudng moi van d& cua nha truong.
- Chu tri sinh hoat du6i ¢ mdi thang, kiém dién GVCN du.
- Bdo ¢4o Kip thoi cae cong véu lién quan dén hoc tap cho ofip trén.

4



J| - Thuc hién tdt cac nhiém vu khac cta truong.
- Phéi hop véi bd phan Tin hoc trong viéc hudng dan gido vién thue hién
yén doi s0: hoc ba so, s6 diem s, s6 dang bd dién ti,.
Pidu 5. Nhiém vu chire ning ciia Poan TNCS Ho Chi Minh
Chiu trach nhiém truéc Dang uy va BGH v& nhiém vu va chirc niang hoat dong
cuia DPoan. Cu the:

- Xay dung chuong trinh cong tac nim hoc, chi dé nim hoc, chi dé thang, xay
dung thang diém thi dua cho cac chi doan. Kiém tra, danh gia két qua thi dua va khen
thuéng vao cudi hoc ky va cudi ndm hoc.

- Phéi hop v6i BGH gido duc chinh trj, tw twong, dao dic, 16i song, ky néng
séng, sirc khoe sinh san vi thanh nién, y thirc chap hanh phap luat cho doan vién thanh
nién. TS chirc tdt tudn sinh hoat tap thé, cac ngay 1€ ky niém. Xay dung k& hoach va to
churc tot sinh hoat dudi co.

- Néang cao chat lugng sinh hoat chi doan 16p, chi doan gido vién gén chit véi
viéc trién khai chwong trinh rén luyén doan vién.

- Hang nam giéi thidu doan vién wu td dé Dang bo xét két nap Dang. Tham gia
xdy dung Dang.

- Chui dong xay dung md hinh hoc tap, cac cau lac by, phong trao TDTT, vén
héa vin nghg...

- Té chirc cho doan vién thanh nién ding ky “Hoc tdp va lam theo tu tuong,
dao dite, phong cdch Ho Chi Minh”, cam két khong vi pham luat giao thong, phong
chong chay nd, t¢ nan xa hoi.

- M§ 16p cam tinh doan va phat tridn doan vién vao cac ngay 1€ 16n trong nam.
Quan ly tot ho so doan vu.

- Hb tro Ban giam hiéu nha truong kiém tra nén nép hoc sinh, xt ly hoc sinh

- Thue hién tdt cac nhiém vu khac cia nha trudng.
Pidu 6. Nhiém vu t6 truéng
1/ T8 truwéng chuyén mén (5 t6 truéng)
Quén Iy va diéu hanh t chuyén mon .Cy thé:

- Can ctr ké hoach gido duc cua truong, xdy dung ké hoach gido duc o
chuyén mon, t6 chtre thuc hién cé hig¢u qua cao.

- Chu tri hop td chuyén mon mdi théng it nhét 2 1an.
’ - Véan dong, don dbc, nhic nhé va kiém tra cac thanh vién trong td thuc hién
tot cac chi tiéu cua truong. Luu y:
e Kiém, ky gido 4n trong t6 & cudi mdi théng.
e Van dong cac thanh vién trong t6 tich cyc tham gia cac hoi thi ciia nganh
GD & DT t0 chirc ¢6 lién quan dén to chuyén mon.



- Quan ly t6t vé tu tudng, nguyén vong, ly lich trich ngang... cua cac thanh
A trong to.
_ - iy manh phong trao ddi méi phuong phap glang day, str dung thiét bi day
hoc, tmg dung cong ngh¢ thong tin, chuyén dbi so trong giang day cia t6.

. - Tham muu BGH trong viéc phan cong chuyén mon, dim bao hop tinh hop

ly, dé thac day hoat dong chuyén mon.
- Thyc hién hd so sb sach cia to: ké hoach, theo ddi chuyén moén, ndi dung

sinh hoat td, nhém. Cép nhét danh myc thiét bi day hoc ciia to.

- B4o cdo thang diy du, ding quy dinh.
- Lén ké hoach thao giang, du gio cia t6.
- C6 ké hoach kiém tra cac loai sb sach, kiém tra viéc thuc hién quy ché
chuyén mén cua gido vién trong to.
- Pon dbc, kiém tra viée thuc hién céc quy dinh clia nganh, cua truong. Déy
manh chat lvgng chuyén mon trong to.
- Xay dung tap thé su pham (té) doan két, viing manh, c6 quan hé tdt voi
dong nghiép, vdi hoc sinh.
- Xay dung thng nhat ma trn d& kiém tra chung cho td, duyét dé kiém tra
cubi HK cua gi4o vién truge t6 chire kiém tra (trudc 1 tudn).
- Ciing chiu trach nhiém v&i Hiéu trudng khi thanh vién trong td co sai pham.
- Phén cong t6 pho chuyén mon giup mot s6 cong viée cua to trudng.
- Luu hd so sb sach cua to dai han.
- Thudng xuyén nhic nhd gido vién nghiém tic thyc hién quy dinh vé day
thém hoc thém.
- Nhén xét, danh gia, xép loai gido vién
- Binh xét thi dua c& nhan trong t6 cong bi“l_ng, khach quan, dan chu vao cudi
HK, cudi nam hoc.
- Tich cyc tham muu, gop y cho BGH céc hoat dong va giai phap dé thuc
hién c¢6 tinh kha thi va hiéu qua cao.
- D& nghi khen thuéng, ky lut gido vién va tham gia hoi dong xét khen
thudng, ky ludt gido vién.
2/ T6 trwong Viin phong (Ngé Thi Nhi)
- C#n ¢t ké hoach cua trudong, xay dung ké hoach t6 vin phong, td chure thuc
hién cé hi¢u qua cao.
- Chu tri hop t6 vin phong mdi thang it nhit 1 14n, c6 ghi bién béan.
- Quén ly t6t v& tu tuong, nguyén vong, ly lich trich ngang... clia cac thanh
vién trong to.
- Tham muu BGH trong viéc phan cong nhiém vu cdc thanh vién trong t6 dé
dat hi€u qua cao.




- Lén ké hoach, bao cao thang day du, ding quy dinh.
- C4p but viét bang, gi¢ lau bang cho cac bd phén dé str dung chung.
- Don dbe, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ciia nganh, cia truong. Day
pfanh chét luong, hiéu qua cong viée cla cac thanh vién trong t6.

- Xay dung tap thé t& doan két, vitng manh, c6 quan hé tt voi déng nghiép, vadi
hoc sinh.
- Cuing chiu trach nhiém véi Hiéu trudng khi thanh vién trong td co sai pham.

- Phan cong td pho gitip mot s6 cong viée cua to trudng,

- Luu hd so s6 sach cua to dai han.

- Nhén xét, danh gia, xép loai, binh x¢ét thi dua c4 nhén trong t6 cong béng,
khach quan, dan chu vao cuoi hoc ky, cubi nam hoc.

- D& nghi khen thuong, ky lut cac thanh vién trong t6, tham gia hoi dong xét
khen thuong, ky luat.

- Phan cong, didu hanh céc thanh vién trong t6 chudn bj 5t dia diém hop, dia
diém to chuc 1€, trang tri tham my, phu hop.

- Thuong xuyén don ddc, nhic nhd cac thanh vién trong t6 hoan thanh tot
nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 7. Nhiém vu ctia thw ky HP truwong Viin Thi Ngoc Ha

- Soan va danh vian ban do Higu trudng phin cong.

- Quan ly thanh tich cta nha truong timg ndm hoc, thyc hién truyén théng nha
truong.

- Cép nhat sb danh hiéu thi dua tirng nim.

- Ghi bién ban hop lién tich, hop hoi dong va cac phién hop khac do Hiéu
trudng dicu dong.

- Bao mat tot thong tin ndi bo trong nha trudng, vin ban trén may vi tinh.

- Chudn bj t6t méy moc thiét bj trinh chiéu cho Ban giam hi¢u khi sinh hoat hoi
hop (néu co).

- Luu lich cong tac tuan ciia Hiéu trudng.

Dicu89. Nhiém vu gido vién b mén

- Day hoc va gido dyc theo chwong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day hoc
ctia nha trudng theo ché do lam viée clia gido vién do Bo trudng B Gido duc va Dao
tao quy dinh; quén ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc;

tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mon; chiu trach nhiém v& chét luong, hiéu qua
gi4o duc; tham gia nghién ciru khoa hoc su pham tng dung;

- Rén luyén dao dtrc, hoc tap vén hoa, bdi dudng chuyén mon, nghi€p vu dé
nng cao chit luong, hidu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap day
hoc theo huéng phét huy tinh tich cuc, chit dong va sang tao, rén luyén phuong phép
tu hoc cda hoc sinh;



)\ ) - Thyc hién Diéu 18 nha trudng; thyc hién quyét dinh cta Hiéu trudng, chiu sy
Jeien tra, danh gia cua Hiéu truong va cac cdp quan ly gido dyc;

- Giit gin phdm chit, danh dy, uy tin cua nha g1a0 guwong mau trude hoc sinh;
wong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xur cong bang véi hoc sinh, bao vé cic quyén va
loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giup d ddng nghiép; tao dung mdi trudng
hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Doan
Thanh nién Cong san HO Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap luat.
- Thyue hién t6t nhiém vu giang day cia nha truong va cdc nhiém vu khéc khi
Hiéu truong phén cong.
Piéu 9. Nhiém vu ciia GVCN
Ngoai cac nhiém vy nhu GVBM, con c6 nhitng nhi¢m vy sau day:

- X4y dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phdp gido dyc bao dam tinh kha thi, phu hop v6i dic diém hoc sinh, v6i hoan
canh va didu kién thyuc t& nhim thic dy sy tién bo cia ca 16p va cia timg hoc sinh.

- Thuc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung.

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi céc gido vién b mon, Doan
thanh nién Cong san HO Chi Minh, céc t6 chirc x4 hoi 6 lién quan trong viéc hd trg,
giam sat viéc hoc tép, rén luyén, huong nghiép cua hoc sinh 16p minh chu nhiém va
g6p phan huy dong céc ngudn luc trong cong dong phat trién nha truong.

- Nhén xét, danh gia va xep loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; de nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém v& hanh kiém trong ky nghi heé, phai ¢ lai 16p; hoan
chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh.

- B4o céo thudng ky hoidc dot xudt vé tinh hinh ctia 16p v6i Hiéu truéng.
Piéu 10. Nhiém vu cac b phan hd trg hoat dgng day va hoc
1/ Nhéin vién thw vién L.é Thi Thanh Twoi

- Xay dung va trién khai thyc hién ndi quy thu vién c6 hi¢u qua.

- Thudng xuyén gidi thiéu sach cho gido vién, hoc sinh.
- Thiét 1ap ddy du cac loai s6 sach, quan ly sdch bao, phuc vu t6t nhat cho ban
doc.
- B4 sung kho sach, béo, tap chi ddp (mg nhu cau cho ban doc.
= T chirc bao quan t6t séch, bao, tap chi dé str dung lau dai, phong chéng chay
nod xay ra.
- Tham gia hoi thi thw vién gi6i. Phin du dat thu vién tién tién, thu vién tién
tién xuat sdc.
- Thyc hién t6t cac nhiém vu khac khi Ban gidm hiéu phan cong.



.}/ Nhén vién thiét bi Nguyén Viin Nhanh
; - Xay dung va trién khai thyc hién ndi quy phong thiét bi, phong thi nghiém
uc hanh ¢6 hiéu qua.

- Cung v6i GVBM bd sung dung cu, hoa chit, sang tao dd dung day hoc, sira
chita nhitng hong hoc cé thé tw stra chita dugc.

- Thiét 1ap day du cic loai s sach, quan 1y tot thiét bi.

- T chirc bao quan t6t thiét bi, hoa chat dé st dung lau dai, phong chéng chay
nd xay ra.

- Chiu trach nhiém trong vigc quan ly thiét bi gido duc cia nha truong.

- Giup Hiéu trudng xdy dung ké hoach hang nam dé b sung, diéu chuyén
thanh ly va bao quan thiét bi gido duc.

- Nhan thiét b va cung v&i Ban nghiém thu cua truong td chirc nghiém thu thiét
bi day hoc trong thoi gian 7 ngay tir khi nhan thiét bi.

- Sép xép thiét bi cho ngan nép, dé liy, dé tim (d4n nhan cc héa chét).
- V& sinh phong 6c sach sé&.
- B&o quan, gift gin thiét bi khong dé hu hong thét thodt.
- Kiém giao, kiém nhan thiét bi khi gido vién by mdn thye hanh.
- Bdo quan s6 sach, hd so thiét bi gido duc, theo ddi viéc xudt, nhap thiét b
gido duc, kiém ké thiét bi gido duc theo ding quy dinh ctia Nha nudc.
- Thue hién tdt cac nhiém vu khéc khi Ban gidm hi¢u phan cong.
Piéu 11. Nhiém vu ciia by phéin vin phong
1/ Nhan vién viin thw kiém thi quy Ngo Thi Nhi
- Quan ly, st dung con déu dung quy dinh.

- Thudong xuyén m¢ email dé xem thong tin mai, bdo cho Hi¢u truong.

- Danh viin ban ctia Ban giam hi¢u.

- Bao mét nhitng thong tin khi Hiéu truéng chua cong b6.

- Luu gitt, bdo mat hd so s6 sach, hd so trong may vi tinh cAn than.

- Cép nhdt quan Iy hd so CB, GV, NV trén phan mém quan ly. Quan ly ho so
CB, GV, NV, xép hd so theo td.

- Thuc hién ché do thong tin béo cdo v& nhan sy, vé s6 lidu dﬁy du va kip thoi.

- Sap xép ho so, sb sach gon gang, ngdn nép.

- Tiép khach, tiép phu huynh dén truong, giao tiép ing xt lich sy theo Quy ché
rng x{r ctia nha trudng.

- Luu trlr cong véan di, dén day du, khoa hoc. Chuyén cong véin dén tay nguoi
thue hién. Thue hién sé sach ddy du.



- Clng b phan tai vu va cac by phan khéc trong truong tép hop nhu cau mua
' ,vén phong pham, trang thiet bi van phong, trinh Hiéu truong duyét theo dinh ky.
: Fiét 1ap sO sach cap phat van phong pham dung quy dinh.
S~  Thye hién tét céic nhiém vy khac khi BGH phéan cong.
- Ra so4t , dbi chiéu s6 sach thu — chi cing Ké toan.
2/ Nhén vién ké toan Nguyén Thi Thanh Thio

- Chju trach nhi¢m trude Hidu truong va cung voi Hiéu truong chiu trach
nhiém trudc cip trén vé cong tac quan ly tai chinh, tai san

- Huéng dan, giam sat cac by phén, doan thé c6 quan ly tai chinh, tai san thyc
hién dung quy dinh vé quan ly tai chinh ké toan.

- Thuc hién dﬁng nguyén tdc du toan, thanh quyét toan voi cac co quan chirc
nang cap trén, nguyén tac quan ly tai chinh.

- Thuc hién d@y du, o rang cac loai sb sach vé tai chinh, tai san theo quy dinh.
Quan ly, cap nhat so6 BHXH ciia CB, GV, NV thuong ky, thuc hi¢n ch¢ do6 BHXH
ding quy dinh.

- Tham muu cho Hiu truong kip thoi vé tinh hinh thu chi tai chinh cta truong.
Cén dbi ngudn kinh phi phan bo hop ly cho céc hoat dong ciia nha treong.

- Thyc hién t&t Nghi dinh s& 43/ND-CP ngay 25/4/2006 ctia Chinh phu vé Quy
ché chi tiéu noi bo.

- Cong khai tai san, tai chinh dung theo quy dinh.

= Tich cyc tham muu véi Hiéu truong giai phap thyc hanh tiét kiém, phong
chong tham nhiing, lang phi.

_ Dém béo ché do cho CB, GV, NV kip thoi (Iwong va cic khoan phu cép, néng
lvong, chinh luong, nghi huu, cong tac phi, hdu san, day thém trong truong, thuyén
chuyén, man tap sy...)

- Thyc hién t6t cac nhiém vy khac khi BGH phan cong.

3/ Nhén vién y té Nguyén Thanh Nghé
- Xay dung ké hoach chim séc stc khoe cho CB, GV, NV va hoc sinh ¢6 hiéu

qua.
- Tuyén truyén gido duc strc khoe, phong chbng dich bénh cho hoc sinh 16ng
vao cac budi sinh hoat duéi cd, phat thanh hoc dudng, qua GVCN...

- T4 chirc chiam séc stre khoe cho hoc sinh khi bénh tai truong.

- T chirc quan ly, st dung tu thubc y té hoc dudng ding quy dinh ciia nganh y

- Lap vuon thudc nam theo quy dinh, chdm séc t6t.
- T chirc tap huan so ctru cho hoc sinh, thanh 13p td so cliru & mdi 16p.

- Thudng xuyén giam sat, kiém tra vé sinh méi truong, an toan thuc pham.
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- P& xuét véi Ban gidm hiéu cac bién phap dé xay dung moi trudong “Xanh —
| — Dep — An toan”.
- Thyc hién ché do thong tin bao cdo ddy du, kip thoi.
- Thyc hién tdt cac nhiém vu khéac khi BGH phan cong.
4/ Nhin vién bido vé Tén Tho Nghia, Nguyén Viin Thai

- Thue hién cac cong viéc khi 1anh dao truong phéan cong.

- Gift gin an ninh trat ty truong hoc. Phéi két hop tét véi cong an xa Nhut Tao
dé gitr gin an ninh trat ty truong hoc.

- Gifr gin, bao quan tét co s& vat chét va tai san nha truong, khong dé xay ra
mat cdp tai san.

- Thuong xuyén stra chita nho co s¢ vt chét nha truong.

- Cung véi bo phén quan sinh, td van phong trang tri, chuén bi 4m thanh cac
budi sinh hoat, t6 chirc 1€,

- Lién hé v&i Ban gidm hiéu khi cn thiét, dic biét khi c6 tinh hudng khong t6t
xay ra trong truong.

- Khong cho hoc sinh vao truong khi cdc em c6 nhitng biéu hién vi pham sau:
mic 40 mau; quan Jean, quan limg; toc nhuém mau khac mau den; nam bo do ngoai
quan; khong c6 phu hiéu, bang tén.

- Nhéc nhé hoc sinh y thirc gift gin moi trudng xanh, sach, dep.

- Khong dé hoc sinh trdn tiét di ra ngoai, hut thubc, udng ruou.

- Chiu trach nhiém néu c6 nguoi la mit vao gy anh hudng dén khu vuc hoc tap
hoc sinh.

- Khong cho ngudi la mit vao truong da banh, chay xe, tap thé duc...

- Cham s6c¢ bdn hoa, cdy xanh.
= Chuyén thing nudc udng xudng cic phong lam viée, phong gido vién khu ly

thuyeét.

- Cuing v&i nhan vién phuc vu chuyén thiing réc dé & khu vyc xe chuyén rac.

- Thuong xuyén kiém tra sir dung dén, quat, hé thdng nuéc.

- Thudng xuyén vé sinh tran khu vuc hanh chinh va céac trdn cua cau thang.

- Quan ly xe khach, xe CB, GV, NV va HS.

- Bao tri hé théng cip nude ciia nha trudng.

- Thyc hién phong chdy chita chay tdt. Khi ¢6 mua giong 16n phai quan sét
chung toan truong, xir Iy ot tinh hubng xay ra.

- Ngan chin kip thoi tinh huéng hoc sinh gdy hén d4nh nhau.
- Sip xép nha kho gon gang.

- Ghi nhan vao s6 truc sau mdi ca tryc.
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- Trude khi ngu kiém tra lai b khoa cira cac phong.
- Thuyec hién tét cac nhiém vy khéc khi BGH phan cong.
5/ Nhén vién phuc vu Tén Thi Hong Nhung
- Hoan tAt viéc vé sinh san trudong, quét don vin phong van phong, vé sinh céc
toilet, chdm tra nudc (trudc 6gid 45 phut).
- Thudng xuyén c6 mit & vin phong trong gio lam viée theo lich phan cong.

- Thuong xuyén vé sinh san truong, quét don véan phong, vé sinh cac toilet,
cham tra nudc.
- Nhéc nhé céc can tin thudong xuyén vé sinh khu vyc céntin.
- Tt dén, quat khi thiy khong can thiét mé.
- B4o cdo nhitng sy viéc bAt thuong vé ANTT, nén nép hoc sinh cho Ban giam
hiéu.
- Clng véi nhan vién bao vé khong cho thanh nién, hoc sinh tu tap vao truong
lac chiéu toi.
- Trang tri sép xép san 18, hoi truong trong céac dip 1€, hoi hop.
- Thyc hién t6t cac nhiém khac khi BGH phén cong.
CHUONG III. NHUNG QUY DPINH KHAC
Piéu 12. Quy dinh hi hop
- Hop Ban giam hi¢u: 1 1An/tudn. Néu khong hop duge thi hdi y trao doi.
- Hop co quan: 1 lan/théng
- Hop t6 chuyén mén: 2 lan/thang
- Hop chi nhiém: 1 1an/thang do PHT phy trach QS chi tri. Khi can thiét thi c6
HT tham du.
- Hop giao ban: 2 lAn/thang. Khi c6 van d& dot xuét, cin thiét thi hop thém.
- Céc phién hop khac Ban giam hiéu s& c6 thong bao moi hop.
Piéu 13. Quan hé lam vigc
_ - Ban giam hi¢u — BCH Doan truong va cac doan thé khac 12 mbi quan hé hop tac
nhdm hoan thanh nhiém vu chung dudi su lnh dao cua Pang bo Dang Cong san Viét
Nam.
- Tuy theo chuc néng, mdi doan thé c6 trach nhiém chi dao, van dong gido vién,
hoc sinh thuc hién t6t nhiém vy nam hoc da thong nhét thyc hién.
- Khi Hiéu truéng di cong tac, cac Pho hiéu trudng tryc co thé quyét dinh thay
(hodc dién thoai bao cho Hiéu truong). Sau do bao cdo lai cho Hiéu trudng.
- Quan h¢ lam viée gitra bo phan v6i bd phan, gitta bo phan véi cd nhan hodc ca
nhan véi nhau trén tinh than hop tac, doan keét, than thién, cong dong trach nhi¢m dé
hoan thanh nhiém vu chung.
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- M3i CB, GV, NV thuc hién t5t “Quy ché dén chii co 56, “Quy ché lam viéc”,
uy tdc ung xu” theo nguyén tac “Ddn chi tdp trung”.
Diéu 14. Thong tin — Bio cdo
- Céc Ph6 hiéu trudng sau khi di hop vé truong bdo céo lai ndi dung hop cho Higu
truong cung bict.
- Thuc hién tdt cai cach hanh chinh, tép trung diu mbi quan ly cong van & bd

phan vén thu luu trir. Khi Higu trueong xt ly xong, b phén van thu luu triv chuyén kip
thoi dén cac bo phan, doan thé, c4 nhan dé t6 chirc thyc hién.

- Phén du thyuc hién thong tin qua mang ndi bo. CB, GV, NV thudng xuyén nim
bat thong tin trén mang ndi bg, trén website cla truong.
- Nghiém tic chép hanh cac quy dinh bao céo cap trén, bao cao cho Hiéu trudng
~ theo quy dinh (ding thoi gian, ddy du, chinh x4c ndi dung).
Diéu 15. Quy dinh vé ho so s sach
Co6 quy dinh kem theo
CHUONG IV. PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 16 Cac by phan, doan the, cac ca nhin chi dong lén ké hoach nam,
thang, tuin theo chi dao, hu'o’ng din ciia cip trén va ciia truong theo nhi¢m vu
dwgc phéan cong tai Quy ché nay.

Trén ddy la Quy ché lam viéc ciia truong THPT Nguyén T rung Truc da dwoc Hoi
dong sw pham thong nhét thuc hién trong ndm hoc 2025-2026. Téat ca cdc thanh vién
trong truong co trdach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qud trinh thuc hién néu gip khé khdn, vuéng mdc thi phdi bdo cdo ngay
cho Hiéu trudng dé xem xét va dwa ra Hji dong sw pham diéu chinh, bé sung kip thoi.
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